Tu guia completa sobre el
programa de formacién en
competencias digitales en
el ambito de los colegios
profesionales

Descubre toda la informacién clave para sacar el
maximo partido a tu experiencia formativa

—
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Hola,

Si estas leyendo este documento es porque has decidido dar un impulso a tu
desarrollo profesional gracias a la mejora de competencias digitales aplicadas a tu
trabajo.

Hemos creado este documento para ti.
Este manual es tu comparero de viaje en el Programa Formativo en Competencias
Digitales de Upro.

Aqui encontraras todo lo necesario para aprovechar al maximo tu experiencia
formativa: desde como acceder a la plataforma, navegar por los contenidos,
interactuar con tutores y companeros, hasta como completar tu itinerario y obtener
tu certificacion oficial.

Ademas, te daremos consejos Utiles para que puedas aprovechar todo el programa
formativo al maximo.

Puedes acceder directamente a la seccidon que te resulte de mayor interés haciendo
clic desde el indice que te mostramos a continuacion.

iComienza tu aventura de aprendizaje!
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Bienvenida al Programa de Formacion en Competencias Digitales

Acceso e identificacion en la plataforma

Cursos formativos: estructura, funcionamiento y modalidades

Navegacion guiada paso a paso

Calendario y planificacion

Interaccion en la plataforma: jGana puntos y sube de nivel!

Tu seguimiento del progreso, criterios de finalizacion y certificado
Herramientas de apoyo y consejos para tu aprendizaje

Evaluacion formativa: una experiencia reflexiva de principio a fin

Normativa y condiciones de participacion: Avanza con éxito durante el programa
Canales de comunicacion y consultas: Descubre tu red de acompafamiento
Preguntas frecuentes

Valora tu satisfaccion y danos feedback



l. Bienvenida al Programa de
Formacién en Competencias
Digitales

El Programa de Formacién en Competencias Digitales es una propuesta personalizada que
se adapta a tu perfil profesional, sector y nivel de conocimiento, con el objetivo de fortalecer
tus habilidades digitales y ampliar tu dominio en el uso de herramientas tecnoldgicas clave.

Ademas, el acceso y la participacion son completamente gratuitos, lo que te permite
avanzar en tu itinerario formativo recomendado sin ningun coste.

¢Qué te aportara este programa?

Gracias al Programa de Formacién en Competencias Digitales, podras impulsar tus
habilidades a través de contenidos adaptados a tu perfil y sector.

La formacion incluye tanto médulos transversales —centrados en conocimientos y practicas
aplicables a cualquier ambito— como especificos, disefiados para tu entorno profesional.

Beneficios principales:

Formacién personalizada segln tu nivel competencial y area de trabajo.

Contenidos actualizados sobre herramientas digitales, inteligencia artificial,
ciberseguridad, marketing digital, entre otros.

Mejora continua para afrontar con solvencia los retos del mercado laboral actual.
Certificacion de finalizacion al completar tu itinerario.

Acceso gratuito, sin coste para ti, a todo el recorrido formativo recomendado.



¢Qué duracioén tiene el programa?

El programa formativo consta de 150 horas de formacién distribuidas en dos grandes
bloques:

- 40h de formacién transversal
- 110 horas de formacién especifica.

¢Qué significa una propuesta de formacién personalizada?

iAnimate a descubrir tu nivel digital antes de empezar el programal

Al iniciar el programa formativo podras realizar un Diagnéstico digital de competencias
digitales (opcional). El objetivo es evaluar tu nivel competencial actual en las 21
competencias del marco europeo DigComp 2.2 y compararlo con tus niveles objetivos,
identificando cualquier brecha existente.

El diagnéstico digital consiste en un cuestionario, como herramienta objetiva, que te ofrece
una vision detallada sobre tu nivel competencial en distintas areas clave del marco DigCom
2.2 (Marco Europeo de Competencias Digitales para la Ciudadania).

Y es que el diagnostico no solo refleja tus respuestas, sino que también te invita a
reflexionar sobre los factores que han impulsado tu desempefio y aquellos que puedes
desarrollar para avanzar en tu crecimiento profesional.

El informe resultante esta disefiado para proporcionarte una comprensién clara de tus
fortalezas y areas de mejora en el Ambito digital. Incluye, ademas, recomendaciones
practicas y recursos especificos para ayudarte a trazar tu propio plan de desarrollo.
Este diagnostico integra distintos componentes que, en conjunto, te ofrecen una visidon
integral de tu perfil digital y te orientan hacia la mejora continua.

Tu colegio o consejo habra seleccionado un listado de acciones formativas
predeterminado. Sin embargo, tendras la flexibilidad de cambiar esas acciones por otras
que se adapten mejor a tus intereses o necesidades, siempre y cuando respetes el nUmero
total de horas de formacién estipuladas.

De esta manera, podras personalizar tu itinerario de aprendizaje en las formaciones
transversales, con ayuda del Recomendador (IA), un asistente virtual que se basara en tus
resultados después de realizar el Diagnéstico, para recomendarte aquellas formaciones mas


https://somos-digital.org/digcomp/

afines a tu perfil, manteniendo un equilibrio entre las recomendaciones recibidas y tus
propios objetivos.

¢Qué es el marco europeo DigComp 2.2?

Es el Marco Europeo de Competencias Digitales para la Ciudadania, desarrollado por la
Comisién Europea. Este marco proporciona un lenguaje comdn para identificar, evaluar y
desarrollar competencias digitales en distintos niveles y contextos, y por ello es una
referencia comun.

Tiene una estructura clara, basada en competencias y niveles y permite disefiar itinerarios
formativos coherentes, evaluables y transferibles.



2. Acceso e identificacién en la
plataforma

Una vez hayas completado tu inscripcién correctamente, recibiras a través del correo
electrénico tus credenciales para acceder a la plataforma de aprendizaje Upro.
Al acceder por primera vez, tendras que cambiar tu contrasena.

Recuerda: tu correo electrénico sera tu nombre de usuario, por tanto, no recomendamos
cambiarlo. No obstante, si necesitas hacerlo, puedes solicitar el cambio rellenando el
siguiente formulario aqui.

Upro

Iniciar sesion

Inicie sesién para acceder a UPRO STG
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Te contamos paso a paso el proceso:

Sigue estas instrucciones para entrar por primera vez. jEs muy sencillo!

Parte 1: Iniciar Sesién
1. Introduce tus credenciales:
9 Usuario: tu correo electrénico.

1 Contrasena: tendras que cambiar la contrasefia a una de tu preferencia.


https://sug.iformalia.es/cambio-email.html

2. Verifica tu identidad (Doble Factor de Seguridad):
I Recibiras un cédigo Unico en tu bandeja de correo electrénico.
0 Escribe ese codigo en la plataforma para confirmar que eres ta.

0 ¢Por qué hacemos esto? Este paso extra protege tu cuenta y evita
accesos no autorizados.

Parte 2: Configuracién Inicial (solo la primera vez)

Una vez dentro, te quedaran dos sencillos pasos para empezar:

1. Firmar la Declaracién Responsable: es una firma digital que te llevara menos de 1
minuto. Simplemente deberas hacer clic al final de la declaracién en el apartado firma
de forma que el sistema registre tu conformidad como si hubieras firmado el
documento de forma fisica.

2. Completar el cuestionario de Auto posicionamiento: se trata de un breve cuestionario
para conocer tus expectativas y tu autopercepcién sobre como te encuentras en
determinadas competencias digitales

Una vez rellenes ambos documentos, jya tendras acceso a la plataformal

Recuerda que tendras un listado de formaciones predefinidas, asi como
recomendaciones para que puedas personalizar tu programa dentro de las horas
estipuladas.



3. Cursos formativos: estructura,
funcionamiento y modalidades

El programa consta de dos grandes bloques: el bloque de formacién transversal, y el bloque
de formacioén especifica, los cuales se componen a su vez de diversas acciones formativas
con médulos de aprendizaje tedrico y practico.

Blogue de Formacién Transversal (40 horas)

Las formaciones que aparecen en este bloque constan de
contenidos sobre competencias digitales que se pueden
aplicar en cualquiera de los ambitos laborales, de ahi que
sean transversales o comunes a todos los alumnos, y como ya
sabes estan basadas en las competencias digitales Marco
Europeo DigComp, que tienes en la imagen de la derecha.

Ten en cuenta que podras cursarla en modalidad de

., . . . . Creacion de »
teleformacion, sin sesiones en directo, lo que te permite contenidos digitales

adaptar tu momento de aprendizaje cuando mejor te encaje.

¢Qué tienes que hacer?

Dentro de este programa, debes cursar 40 horas de formacion. Asi es como funciona:
1 Inscripcién inicial: Para empezar, te hemos preestablecido una seleccion de cursos.

1 jPersonaliza tu aprendizajel: Una vez que entres a la plataforma de formacion,
tendras total libertad para cambiar estos cursos por otros del catalogo que te
interesen mas.

1 Te ayudamos a elegir: Dentro de la plataforma, veras los cursos organizados en
carruseles y un asistente virtual te recomendara los contenidos que mejor se adapten
a ti.



Blogue de Formacién Especifica (110 horas)

La formacién especifica es un contenido de aprendizaje disefiado y desarrollado de forma
personalizada para los profesionales de cada colegio, con el objetivo de focalizar el
aprendizaje en los usos practicos a los que te enfrentas y experimentas en el dia a dia
dentro de tu entorno laboral.

Este bloque formativo se imparte en diferentes modalidades: teleformacién (formacion
online para realizar cuando mejor te encaje), aula virtual (sesiones online en directo), y
modalidad presencial en el aula.
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Blogue de Formacién Especifica: Teleformacién (80 horas)

Cada formaciéon podra tener una duracién de 5, 10 o 15 horas e incluird un seguimiento del
aprendizaje mediante algunas evaluaciones, asi como una evaluacién inicial y final de
competencias.

Las acciones formativas estan estructuradas en médulos con contenidos especificos, y
cuentan con una serie de recursos diseflados para facilitar tu aprendizaje.

¢cQué debes hacer?

Cursar un total de 80 horas de formacién especifica online (teleformacién). Para ello, se te
asignara un itinerario preestablecido segln tu perfil profesional. Posteriormente, siempre y
cuando tu consejo o colegio asi lo haya decidido, al acceder a la plataforma podras realizar
cambios en los cursos que consideres oportunos.

¢Para recibir mi certificado tengo que completar las 80 horas?

IMPORTANTE: Para recibir tu certificado oficial deberas completar el 75 % por cada
curso, asi como realizar siempre los cuestionarios de conocimiento y conseguir un
aprobado.



Blogue de Formacién Especifica: modalidades Aula Virtual (10 horas) y
Presencial (20 horas)

Finalmente, para completar todo el programa formativo, deberas de cursar 30 horas finales
de formacion especifica en directo.

o 10 horas de clases online en directo (aula virtual) desde la plataforma de formacion
Upro.

o 20 horas de clases en directo en presencial (podras consultar la fecha, hora y lugar
en la plataforma de formacion Upro)

¢Para recibir mi certificado tengo que completar las 110 horas?

Para lograr el certificado del programa tendras que completar los siguientes porcentajes,
por cada modalidad:

1.1 Teleformacién: del total de 80h, deberas completar el 75% de cada curso
formativo

1.2 Aula Virtual: del total de 10h, deberas completar el 75% de cada curso
formativo

1.3 Presencial: del total de 20h, deberas completar en 50% de cada curso
formativo

4. Navegacidén guiada paso a
paso

La plataforma de aprendizaje es una herramienta disefiada para que su uso sea intuitivo y
sencillo, ya que esta centrada en ofrecer la mejor experiencia de usuario posible.

Ademas, para que descubras todo aquello que ofrece, te mostramos en este apartado de la
guia, como navegar por ella, paso a paso:

¢Qué encuentro en la pagina principal?

¢Desde dénde accedo al diagnéstico digital de competencias digitales?
¢Qué me ofrece el asistente virtual y el area personal?

iComienzo la formacién! ¢Y mi propuesta de contenidos?

¢COmo veo mi progreso?

®© Qo0 oo



a. ¢Qué encuentro en la pagina principal?

Una vez accedas a tu plataforma formativa de Upro, en la Pagina Principal encontraras los
carruseles con las formaciones transversales y especificas predefinidas por tu Consejo o
Colegio. Por parte de las formaciones transversales, toda la oferta de cursos estara
disponible para consulta libre y con posibilidad de nueva matriculacioén.

Upro
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a formacién pensada para
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Conoce todos los detalies sobre tu lormacion y que pasos debes

SEQUr para finalizarla,

Formacioén transversal
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Ademas, en el lateral derecho cuentas con tu asistente virtual (icono bocadillo), que sera tu

ayudante para sacarle el maximo partido a la experiencia en plataforma, junto a tu menu
personal.

b. ¢Desde donde accedo al diagnéstico digital de competencias
digitales?

Encontraras el acceso a tu Diagnéstico Digital en la pagina principal de la plataforma. Utiliza
la flecha azul a la derecha para conseguir el apartado correspondiente



spro
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Identifica oportunidades de desarrollo

personalizadas

Con el cuestionario de diagnostico digital analizaremos tu experiencia, conocimientos, actitudes y habilidades. Asi
podras conocerte mejor y detectar nuevas oportunidades de desarrollo

[ Accede al diagnéstico-
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Al clicar en “Accede al diagnéstico” te redirigira a la siguiente pantalla, donde podras
comenzar con el cuestionario.

Completarlo te llevara 30 minutos aproximadamente. Se trata de un cuestionario con
preguntas de respuesta Unica, de seleccion multiple, ordenar afirmaciones, entre otras.

Diagnéstico digital

l Cuestionario
Programa del curso

i Recomendador

€86CS

Cuando completes el diagnéstico, te entregaremos un informe individual donde te

informaremos acerca del arquetipo, posicionamiento competencial actual respecto al
objetivo, lo que te hace destacar y dénde enfocarte para avanzar.

Si tienes curiosidad y quieres conocer los arquetipos definidos, puedes ver mas aqui:



RASTREADOR CRONISTA ESCULTOR GUARDIAN MEDIADOR
DIGITAL DIGITAL DIGITAL DIGITAL DIGITAL
Destaca en las Destaca en las Destaca en las Destaca en las Destaca en las
competencias del drea competencias del drea competencias del drea competencias del drea competencias del drea
Buisqueda y gestién de Comunicacion y Creacion de contenidos Seguridad Resolucién de problemas.

informacién y datos Colaboracion digitales

Una vez tengas hecho tu diagnéstico de competencias digitales, contaras con un
recomendador (inteligencia artificial) especializado para sugerirte cursos complementarios
basados en tu perfil y nivel de competencias digitales. Para utilizarlo, debes ir a la sequnda
parte del diagnéstico y comenzar el proceso:

Diagnéstico digital

I Cuestionario
Programa del curso
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c. ¢Qué me ofrece el asistente virtual y area personal?

En el lateral superior derecho cuentas con tu asistente virtual (icono bocadillo), que seré tu
ayudante para sacarle el maximo partido a la experiencia en plataforma, podras preguntarle
en cualquier momento dudas relacionadas con esta, que pueden surgirte durante tu
experiencia de aprendizaje, esta junto a tu mend personal.

vpro ad

a formacién

~Aneada nara Fi .
t AeRHUOSgTI EVUE8CeSxUSYyASEA

IS

CHAyYyASEE&S



(723

Desde el mend, tendras acceso directo a tu informacion personal dentro de tu perfil, al
calendario con las fechas de tu formacién presencial y aulas virtuales, tu histérico desde
que iniciaste el programa, asi como preguntas y respuestas frecuentes o la pagina de ayuda
para las cuestiones mas técnicas.

Ademas, en la campana contaras con notificaciones para que no te pierdas nada.

Te avisaran del seguimiento de tu progreso, de los nuevos mensajes en foros o de
mensajeria interna, nuevos contenidos subidos, entre otros...

Recuerda que puedes configurarlas y ajustar tus preferencias para desactivar aquellas que
no consideres relevantes.

@ Inicio

2 Miperfil

@ Miformacion

£ Calendario

@: Miactividad

© Cursos finalizados
B Preguntas frecuentes

® Guiarapida

Ademas, desde tu perfil personal, puedes subir tu fotografia y seleccionar el idioma de tu
preferencia para la plataforma. Una vez hayas personalizado tu espacio, te animamos a que
arranques explorando los contenidos disponibles para ti.



Estefania Sanchez

m [ B Otra informacién ] Preferencias

[ Borrar

Imagen nueva

Tamano maximo para archivos nuevos: 250 MB

Archivos
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Sigue leyendo, jtodo esto te va a interesar!

d. iComienzo la formacién! ¢Y mi propuesta de contenidos?

El acceso a las formaciones transversales y especificas lo encontraras desde la pagina
principal en forma de carruseles.

Upro 2=

Teleformacion transversal Ver todo

Descubre la importancia de Pensamiento analitico y toma de Introduccién y aplicaciones Plataformas y

gestionar con datos decisiones basada en datos bésicas de la IA Generativa
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Upro 7

Teleformacion especifica Ver todo

Tecnologias y Etica en la Gestién La Salud Digital y las Las nuevas tecnologias. Big data, La Comunicac
de Datos Sanitarios Enfermedades Crénicas IA y Salud Digital redes sociales
sanitario
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Una vez selecciones la formacion que quieres iniciar, te encontraras con dos partes
diferenciadas:

Primera parte: Introduccién

En la primera parte encontraras el titulo de dicha formacion, junto con cuatro apartados que
te proporcionan informacién importante: si ya has comenzado el curso, la duracién del
mismo, fecha de inicio y la fecha de finalizacion.

Después, veras una breve descripcion del curso y una barra de progreso que se ira
rellenando a medida que vayas completando los médulos, caso practico, etc. Ademas,
tendras la calificacién del curso, que podras ver en las 5 estrellas al final de la primera
seccion. Una vez completes toda la formacién, podras calificarla y se sumara a esta.

Aprende a comunicarte y posicionar tu marca a través de las RRSS

Aprende a comunicar con impacto y posicionar tu marca en redes sociales de forma estratégica. Conoceras los
fundamentos de las plataformas digitales hasta las herramientas, tacticas avanzadas para crear contenido
relevante, construir comunidad y gestionar tu reputacion online. Desarrollaras habilidades clave para maximizar tu
presencia en RRSS y conectar con tu audiencia de manera auténtica y efectiva.

\_ -

l Bienvenida
Programa del curso
| Bienvenida Guia didactica
Médulo I: Introduccién a las redes Glosario
sociales
Fer
Caso Practico



Segunda parte: El contenido de aprendizaje
Las formaciones siempre tendran una misma estructura:

1 La bienvenida: que te ofrece una guia didactica, un glosario y el foro para
participar y comentar con otros companeros.
Ademas, podras organizar tu tiempo sabiendo la duracién total del curso antes de
comenzar, y una vez inicies el aprendizaje de este contenido podras sequir tu
progreso.

1 Los diferentes médulos de contenido con las tematicas especificas en las que te
vas a formar.

1 El caso practico para poner a prueba lo que has aprendido a través de
situaciones muy reales (segun aplique, en algunas formaciones no tendras este
contenido).

Aprende a comunicarte y posicionar tu marca a través de las RRSS

Aprende a comunicar con impacto y posicionar tu marca en redes sociales de forma estratégica. Conoceras los
fundamentos de las plataformas digitales hasta las herramientas, tacticas avanzadas para crear contenido
relevante, construir comunidad y gestionar tu reputacion online. Desarrollaras habilidades clave para maximizar tu
presencia en RRSS y conectar con tu audiencia de manera auténtica y efectiva

| Bienvenida Guia didactica

Glosario

Médulo 1: Introduccién a las redes
sociales

Foro

O]z]o]

I Caso Practico

La guia didactica (documento descargable) contiene la presentacion de la formacioén, la
competencia digital sobre la que se enfoca el contenido, los objetivos de aprendizaje, asi
como los médulos tematicos, y orientaciones para tu estudio.

l Bienvenida
Programa del curso

\_ J



Bienvenida

Aprende a comunicarte y
posicionar tu marca a través
de las redes sociales (RRSS)

Guia didactica

Glosario

o]zle

cenzesconl) NYIEN Upro B
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El glosario (documento descargable) contiene los principales conceptos y definiciones para
que puedas ir profundizando en el contenido del médulo sin perderte.

Glosario
Bienvenida

Aprende a comunicarte y
posicionar tu marca a través
de las redes sociales (RRSS)

Guia didactica

=

Glosario

= | Foro

En el foro podras compartir tus pensamientos y reflexiones. Este foro estara coordinado por
el equipo de tutores, por tanto siempre tendras una respuesta a tus preguntas. jAnimate a

participar!
l Bienvenida
Programa del curso
I Bienvenida Guia didactica
Médulo I: Introduccién a las redes Glosario
sociales
@ Foro
Caso Practico

Foro de Dudas

Visualitza les respostes escalonades £

Foro de Dudas
per Usuario Demo UP - dimecres, 03 de setembre 2025, 14:19

Aqui podras resolver todas tus dudas relacionadas con el curso

« Glosario

Configuracié v

Enllag permanent Respon

Conceptos basicos y evolucién de las

redes sociales



Te recordamos que esta experiencia formativa se desarrolla en comunidad y
contaras con la asistencia de expertos. Aprovecha los canales de comunicacion

como este, que tienes a tu disposicion.

Una vez hayas accedido a estos tres apartados iniciales, podras comenzar con los médulos

de contenido.
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Al final de cada recorrido por la formacién tendréas el reto del caso practico (segun aplique),
a través de una experiencia totalmente guiada con recursos que haran que puedas resolver
las cuestiones con todo el soporte necesario:
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Enunciado del caso
practico

Asistente casos practicos

Posibles soluciones
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Vantajas:
1. Alirma rarca parsanal con tendancias del sachar
2. Facllta genarar conbanids ralesante.
1. Diferencia su partil an un entoma compsatitha
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e. ¢Cémo veo mi progreso?

Muy facil, tendras que ir a tu meni personal (parte superior derecha) y clicar el apartado
“Mi Actividad”

e Estefania Sanchez

© 0 ®
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. Cursos Cursos en Cursos
@ !Inicio ) Ml
pendientes progreso finalizados

2, Mi perfil p

Mi actividad

Estefania Sanchez
Ree

B Miformacion

f Calendario

Y0 Cursos finalizados
) Preguntas frecuentes

(® Guia rapida

Desde esta seccidon tendras visibilidad de los cursos pendientes, los cursos que estén en ese
momento activos y los cursos completados.

Si continlas visualizando la pagina hacia abajo, en el apartado “Mi actividad” llegaremos al
subapartado “Mi formacién” donde podras ver las horas completadas en tu formacién
transversal y especifica.

Mi formacion (horas completadas)

Formacion Transversal - -
Formacion Especifica

40% 34%

@© Incompleta @ Incompleta

Teleformacion

A tu ritmo Formacion Especifica en detalle

l 48% , 21% {35%

Teleformacién Aula virtual Presencial
A tu ritmo En tiempo real

Criterios de finalizacién v
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El panel de habitos sirve para que puedas ver tus avances durante todo el itinerario, podras
realizar seguimiento de tus mejores logros por dias y momentos.

Mis habitos

Junio Sabias que Inspirate
4 De 28 dias conectado ‘ ‘
|| 1R . ‘ No suenes con el éxito,
11 | 2 acha mas larga con actividad R
, , formativa trabaja para
' | s
H conseguirlo
ARRAL i 1 Promedio de minutos de
formacién diarios Zig Ziglar
e mas actividad formativa

Ahora que ya conoces bien la plataforma, aprovéchala: Explora, aprende y mejora tus
competencias digitales con Upro.



5. Calendario y planificacién

Al acceder a tu plataforma de formacion Upro, en la pagina principal encontraras tu
calendario formativo accediendo al Programa Formativo llamado “Upro: Transforma tu
mundo” Una vez dentro, veras que tendras una pestana a la izquierda llamada “Guia del
alumno/a”, alli veras los documentos correspondientes a tu programa formativo.

Upro: Transforma tu mundo!

Es importante que accedas y te informes de las formaciones que tu Consejo/Colegio ha

escogido para ti.

Encontraras tu calendario formativo con las siglas de tu Consejo/Colegio. Si no sabes

cuéles son, lo puedes buscar en la siguiente tabla:

Entidad Adherida Siglas

Consejo General de la Abogacia Espanfiola CGAE
Consejo General de los Colegios de Mediadores de Seguros CGCMS
Consejo General de Colegios de Oficiales de Secretarios, COSITAL
Interventores y Tesoreros de la Administracion Local

Instituto de Actuarios Espafioles IAE
Consejo General de Colegios Oficiales de Médicos de Espafa CGCOM
Consejo General de Colegios Oficiales de Farmacéuticos CGCOF
Consejo General de Colegios de Terapeutas Ocupacionales CGCTO
Consejo General de Colegios Oficiales de Enfermeria CGE
Consejo General de Colegios Oficiales de Ingenieros Técnicos CGCOITAE
Agricolas de Espafna

Colegio Oficial de Ingenieros Técnicos de Telecomunicacién COITT
Consejo General de Colegios Oficiales de Ingenieros Técnicos COGITI
Industriales de Espana

Consejo General De Colegios Oficiales de Aparejadores 'y CGATE
Arquitectos Técnicos




Consejo General de Colegios Oficiales de Diplomados en CGTS
Trabajo Social y Asistentes Sociales

Colegio Profesional de Politélogos y Sociélogos de la COLPOLSOC
Comunidad de Madrid

Consejo general de la educacion fisica y deportiva COLEF
Colegio de Ingenieros de Caminos, Canales y Puertos CICCP
Colegio Oficial de Ingenieros de Telecomunicacion COIT
Colegio de Ingenieros Técnicos en Topografia COIGT
Colegio Oficial de Ingenieros Navales y Oceanicos COIN
Colegio de Ingenieros de Montes COIM
Consejo General de Colegios Oficiales de Ingenieria en CCll
Informatica

Consejo Superior de Colegios de Ingenieros de Minas CSCIM

6. Interaccion en la plataforma:
iGana puntos y sube de nivel!

Como participante del programa formativo Upro, tendras la oportunidad de acumular
puntos a lo largo de tu recorrido. Cada vez que avances en los distintos niveles y completes
cursos y actividades, sumaras puntos que reflejan tu progreso y compromiso.

Si eres una persona que disfruta superandose dia a dia y te gusta asumir nuevos retos, este

sistema esta diseflado especialmente para ti.

Hemos creado niveles vinculados al conocimiento, que te permitiran escalar
progresivamente hasta alcanzar el nivel mas alto. Cada nivel representa un nuevo logro en

tu desarrollo profesional y digital.

26 -50%

Progreso

&
& 5 UExplorad -
‘\v § U Explorador 9 U Experto

(5\' Upro

76 - 100%

51 - 75%

A medida que vayas realizando actividades en la Plataforma, irds sumando puntos de la

siguiente manera:



Cursos de 5 horas 50 puntos

Cursos de 10 horas 100 puntos
Cursos de 15 horas 150 puntos
Cursos de 20 horas 200 puntos

Diagnostico Competencial inicial = 20 puntos

Diagnostico Competencial final 20 puntos
Casos Practicos 15 puntos
Encuesta de satisfaccion 10 puntos
Participacion en foro 10 puntos

/. Tu seguimiento del progreso,
criterios de finalizacién y
certificado

Aqui te contamos dos aspectos muy importantes de tu experiencia formativa en plataforma:
dénde comprobar cuanto has avanzado en el itinerario y cuanto te falta para completarlo.
Ademas de entender qué grado de completitud necesitas para obtener tu certificado del
programa.

iLee con atencion!

Tu expediente se configura a partir del seguimiento del progreso con el programa
formativo en funcién de los criterios establecidos para cada tipo de formacién y modalidad;
completar el programa y que aparezca como finalizado requiere cumplir los umbrales
definidos en cada caso.

Criterios de finalizacién de la formacién transversal

Para el bloque formativo transversal deberas completar el 737z  LJ2 NJ Ol R}asi€dn | OA sy
realizar siempre los cuestionarios de conocimiento y conseguir un aprobado (50% de
respuestas correctas para consequir el aprobado).



o

Aclaracién: para computar tu progreso en el curso y el programa se tiene en cuenta el que
vayas completando los distintos recursos que esté dentro del curso (incluyendo los foros,
gue son obligatorios), no el tiempo de conexién en plataforma, en la que podrias estar sin ir
avanzando, y por lo tanto sin completar el contenido y los distintos recursos pedagdgicos
(videos, infografias, etc.) de cada curso.

¢Cuando cuenta como “completado” un recurso formativo?

f
|l

PDF (guia didactica, glosario, infografias, etc.) A Cuando abras y veas el recurso

Foros A Por acceso al foro y visualizacion del hilo de Bienvenida publicado por el
tutor. No es necesario que escribas o respondas una réplica del hilo.

Cuestionarios de evaluaciones A Cuando apruebes la evaluacién con una
puntuacién minima de 5 puntos (50%) con intentos ilimitados.

Video y/o Podcast A Cuando veas y/o escuches al menos el 80%

Contenidos A cuando llegues a la Gltima pagina y haces clic en el botén de
finalizacion.

Encuesta de satisfaccién A acceder, completar y enviar las respuestas.

Criterios de finalizacién de la formacién especifica

En el caso del bloque formativo especifico deberas completar el 75 % por cada formacion,
asi como realizar siempre los cuestionarios de conocimiento y conseguir un aprobado.

Ten en cuenta los siguientes criterios por cada modalidad que se ofrece en el bloque
especifico:

a. Teleformacién: del total de 80h, deberas completar el 75% de cada curso
formative

b. Aula Virtual: del total de 10h, deberas completar el 75% de cada curso
formative

c. Presencial: del total de 20h, deberas completar en 50% de cada curso
formativo



e
¢Dénde podras visualizar tus progresos?

En la plataforma, cuentas con un area personal que incluye un cuadro
de mando, llamado “Mi actividad” donde podras acceder a la
visualizacion de tu progreso. Este sera el detalle que se te mostrara:

Mi actividad

0 0

Cursos Cursos en

Estefania Sanchez pendientes progreso
Acciones formativas Acciones formativas

que no has iniciado que has iniclado

Mi formacion (horas completadas)

Formacion Transversal .. -
Formacion Especifica

40% 34%

@© Incompleta @© Incompleta

Teleformacion

A tu ritmo Formacion Especifica en detalle

l 48% , 21%

Teleformacién Aula virtual
A tu ritmo En tiempo real

Criterios de finalizacion v

+

&

Pagina de inicio
Mi perfil

Mi aprendizaje

I ® Do

Calendario

" Mi actividad
Historia ‘

Preguntas frecuentes

@ o

Ayuda

@ 0

0

Cursos
finalizados

Acciones formativas
completadas hasta el momento

Completa tu formacién

{35%

Presencial
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¢COmo obtendras tu certificado?

Antes de poder descargar tu certificado, deberas completar la encuesta de satisfaccion
final del programa. Una vez enviada, recibiras un correo electronico de notificacién con un
enlace directo para acceder a tu certificado.

Para descargarlo, simplemente deberas marcar una casilla de aceptacion y, de forma
inmediata, se habilitara el botén de descarga.

Este certificado no solo reconoce tu esfuerzo y dedicacion, sino que también es una evidencia
oficial de tus competencias digitales, Gtil para tu desarrollo profesional y curricular.

8. Herramientas de
apoyo Yy consejos para
tu aprendizaje

Durante todo tu recorrido formativo, contaras con diferentes
herramientas digitales que te permitiran aprender de una
forma mucho mas sencilla y rapida. Contaras con:

La guia didactica

Documento que orienta el desarrollo de cada curso. Incluye
los objetivos de aprendizaje, la estructura de los médulos y
unidades, los recursos disponibles y las recomendaciones
metodoldgicas

Es el mapa que te guiaréd durante todo el proceso formativo.

Videos explicativos

Recursos audiovisuales que presentan contenidos clave de forma dinamica vy visual.
Pueden ser tutoriales, entrevistas, procesos o capsulas tematicas. Su objetivo es facilitar la
comprension de conceptos complejos y mejorar la retencion del aprendizaje.

Podcast

Contenidos en formato audio que te permitiran aprender de forma mas flexible. Suelen
incluir reflexiones, entrevistas o explicaciones narradas que complementan los contenidos
visuales y escritos.




Infografias

Representaciones graficas que sintetizan informacion relevante de manera visual y atractiva.
Encontraras ideas clave, procesos o datos de forma rapida y comprensible.

Cuestionarios para poner a prueba tus conocimientos

Instrumentos de evaluacién formativa que te permiten comprobar tu nivel de comprension.
Incluyen preguntas tipo test, verdadero/falso o de opcién multiple, y ofrecen
retroalimentaciéon inmediata.

Informes

Documentos que profundizan en temas especificos, aportando datos, analisis y
conclusiones. Se utilizan como material de consulta y ampliacion del contenido formativo.

Lecturas

Textos seleccionados que complementan los contenidos del curso. Pueden ser articulos,
estudios o documentos técnicos que enriquecen la formacion.

ResGmenes

Sintesis de los contenidos abordados en cada mdédulo o unidad. Te ayudaran a consolidar lo
aprendido y te serviran como material de repaso.

Autoevaluaciones

Herramientas de diagnéstico y reflexion personal que te permitiran identificar tus fortalezas
y areas de mejora. Se aplican al inicio, durante y al final del programa para medir el progreso
y orientar el aprendizaje.

Encontraras todos estos recursos en cada una de tus acciones formativas en la plataforma
de formacion.

Consejos para aprovechar la formacion

Realizar una formacion siempre supone un compromiso, un motivo para organizar bien tu
tiempo, asi como tener claras las tareas principales, por estos motivos aqui te ofrecemos
algunos consejos:

9 Planifica tu tiempo: organiza tu calendario semanal para dedicar al menos 10 horas a
la semana. Prioriza los médulos que se ajusten mejor a tus necesidades profesionales
y personales.



9.

Realiza el diagnéstico inicial: aprovecha el cuestionario de competencias DigComp
al inicio del programa. Te permitird conocer tu nivel actual y recibir recomendaciones
personalizadas del asistente virtual.

Aprovecha todos los recursos disponibles: jlos hemos preparado especialmente para
til Sacale provecho a todos los videos, podcast, lecturas y mas que hemos creado
para este programa formativo. Aqui encontraras todos los conocimientos digitales
que se demandan en la actualidad ¢lo vas a desaprovechar?

Interacciona en la plataforma: participa en los foros grupales, consulta con tu tutor/a
y dinamizador/a, y utiliza la mensajeria interna para resolver dudas.

Aprovecha el sistema de tutoria pedagdgica: el tutor/a te ayudara con dudas
académicas y el dinamizador/a te acompanara activamente durante todo el proceso
formativo.

No descuides tu progreso: consulta tu cuadro de mando para ver tu avance por
blogues, mdédulos y porcentaje total. Esto te ayudara a mantener el ritmo y cumplir
los objetivos.

Evaluacion formativa: una

experiencia reflexiva de principio
a fin

A lo largo de tu recorrido formativo en el programa Upro, contaras con herramientas
de diagnéstico, seguimiento y validacion del aprendizaje en cada una de las fases.

Este modelo te permitira conocer tu punto de partida, medir tu progreso y valorar el
impacto de tu formacion.

- - -~ - ~
-~ - - _—
- - - -
- - ’

- . . Certificacion final
. . Cuestionario de Cuestionario de
Cuestionario de i . o conocimiento* autoposicionamiento Diagnéstico de
autoposicionamiento inicial Diagnéstico de Caso practico’ final’ competencias
competencias digitales digitales final”

Inicial”

Al comenzar el programa, responderas a un sencillo cuestionario de Auto posicionamiento
(obligatorio) para poder acceder a la plataforma. Una vez dentro, tendras a tu disposicién



un diagnéstico completo de 21 competencias digitales (opcional), basado en el modelo
europeo DigComp 2.2.

Te recomendamos completar el diagnostico, ya que te llegara un informe completo sobre tu
punto de partida, y podras acceder a un recomendador de cursos en base a tu nivel jno
desperdicies esta oportunidad!

Durante la ejecucion del programa, pondras a prueba tus conocimientos
mediante cuestionarios de evaluacion y casos practicos.

Los cuestionarios de conocimiento seran obligatorios en cada formacién de tu plan, constan
de 10 preguntas, permiten intentos ilimitados y requieren un minimo del 50% de

aciertos para aprobar. Una vez completados, tendras acceso a las soluciones, lo que te
ayudara a reforzar y consolidar lo aprendido.

En los casos practicos de las formaciones especificas, contaras con el apoyo del asistente
virtual, que te orientara en la valoraciéon y planteamiento de tus respuestas, facilitando asi
una experiencia de aprendizaje mas auténoma y reflexiva.

Al finalizar el programa, realizaras una autoevaluacién final y repetiras el diagnéstico de
competencias digitales. Esto te permitird comprobar tu evolucion y valorar el impacto real
del itinerario formativo que has completado.



10. Normativa y condiciones de
participacion: Avanza con éxito
durante el programa

El programa tiene plazas limitadas y nuestro principal objetivo es que todas las personas
que hayan solicitado plaza en él lo completen o dejen espacio a otras personas interesadas
que han quedado en la lista de espera. Por eso, si nuestro equipo detecta un periodo de
larga inactividad, si no has asistido a las sesiones presenciales obligatorias o sesiones de
aula virtual, etc. se pondra en contacto contigo para ayudarte a reengancharte o tomar la
decision de darte de baja del programa formativo.

Este programa esta disefiado para que lo completes con éxito y le saques el maximo
partido. Nuestro equipo de dinamizacion estara siempre ahi para ayudarte.

A continuacion, te contamos en detalle los indicadores sobre inactividad, asistencia en las
formaciones presenciales, asi como tu progreso y asistencia a aulas virtuales. Si se cumplen
alguno de estos indicadores, se te dara de baja del programa formativo.

Indicador 1: Inactividad
[tinerario estandar:

9 Sino accedes a la plataforma de formacién durante los primeros 30 dias naturales
desde el inicio del curso.

Itinerario excepcional:

1 Sino accedes a la plataforma de formacién durante los primeros 60 dias naturales
desde el inicio del curso.

Indicador 2: Asistencia

1 Sino asistes al menos al 50% de las 20 horas presenciales obligatorias.

Indicador 3: Evaluacién

1 Sino completas todas las evaluaciones de las acciones formativas en el tiempo
establecido (excepto que hayas completado el minimo de horas requeridas por el
programa)



o Sitienes el itinerario estandar - 4 meses: 90 dias de limite.
0 Sitienes el itinerario excepcional - 7 meses y medio: 165 dias de limite.

Indicador 4: Progreso

1 Si no has completado al menos el 50% del contenido online (transversal y
especifico) cuando falta 1 mes para finalizar el programa formativo (si tienes el
itinerario estandar) o cuando faltan 2 meses para finalizar el programa formativo
(si tienes el itinerario excepcional)

Indicador 5: Aulas virtuales (Webinars)

9 Sino asistes al menos al 75% de las 10 horas totales de las sesiones sincronas
obligatorias.



11. Canales de comunicacién y
consultas: Descubre tu red de
acompafamiento

El Programa formativo supone un recorrido de aprendizaje practico y disruptivo del que
formaras parte teniendo como soporte principal la plataforma online, pero como ya sabes,
existen otras modalidades de formacién como la presencial, el Aula Virtual, y por ello
sabemos que es muy importante que cuentes con toda la informacién y soporte posibles
para estar al tanto de horarios, foros de trabajo, casos reales, tiempos disponibles para
finalizar las acciones formativas, etc.

Tu Unica ocupacion debe ser la de disfrutar y aprovechar al maximo esta experiencia de
aprendizaje que hemos preparado para ti. Por ello hemos disefiado un sistema de
comunicacién y soporte completo. jTe lo contamos!

Soporte al inicio de sesidén en la plataforma de formacién:

é¢Tienes problemas al iniciar sesién?

No te preocupes, tienes una herramienta de soporte disponible para ayudarte.

Haz clic en el botén de Ayuda para acceder a la plataforma en la parte inferior izquierda de
la ventana de inicio y se abrira la guia de Acceso e identificacion en la plataforma donde
podras revisar el paso a paso para ingresar a la plataforma-,

Upro

Iniciar sesion

Inicie sesion para acceder a Upro

Escribe tu correo electronico

Ayuda para acceder a la plataforma




Dentro de la plataforma digital de aprendizaje

@ Estefania Sanchez
1. Area de Notificaciones: accederas a través de la campana y
podras seqguir la informacién relativa a hitos clave en el Notihicaciones
recorrido como la inscripcidén, cuestionarios, tu avance de las @
formaciones, conversaciones del foro con dinamizador o tutor, No tienes notificaciones
etc.

2. Banners en plataforma: se trata de informacion actualizada en (
imagenes y texto dentro de la pagina principal junto a los
carruseles de acciones formativas.

3. Foro grupal segmentado: sera tu punto central de encuentro t
con el tutor/a y dinamizador/a en el que podras resolver @: i scuviaau

cuestiones pedagbgicas. | Ver todo
4. Mensajeria interna: este canal te permitira resolver cuestiones mas personales y para
casos puntuales con tu tutor/a de forma privada, el cual estara disponible en horario
de lunes a jueves de 9:00 a 18:00 y los viernes de 9:00 a 15:00. Puedes acceder de
dos formas:
1. Desde el menu lateral izquierdo, clicando en el icono de bocadillo. Se
desplegaréa otro mena donde podras iniciar la conversacién con tu tutor/a.

@ Estefania Sanchez
o o[3

@ fnicio

2 Mi perfil

B Miformacion

By Calendario

@: Miactividad

® Cursos finalizados
) Preguntas frecuentes

® Guia rapida

Ver todo

o)



2. Dentro de cada formacion, al acceder en la pantalla principal veras el nombre
del tutor/a, con un icono de “bocadillo” a la derecha. Si clicas ahi, se abrira
una ventana emergente desde donde podras iniciar la conversacion.

Mi formacion

Conviertete en un lider digital

Q. Nose hainciado O Shes 0 15095

Tutorias grupales: se crearan por tu tutor/a de forma opcional en caso de que
detecte esta necesidad para las acciones formativas especificas. Ademas, en el caso
de las acciones formativas transversales, como soporte, podras escuchar un podcast
(mensual) en el que las personas expertas resolveran las consultas mas frecuentes
sobre la temética.



6. Preguntas frecuentes: podras acceder desde tu panel personal para solventar
cualquier duda habitual que tengas.

. . ) +
7. Asistentes virtuales: contaras con la [
ayuda 24/7 gracias a la IA entrenada

especialmente para este programa, que
te servira para: U PrOBOt

I Resolver preguntas frecuentes de la

p|ataforma de aprendizaje jHola! < Soy tu asistente conversacional de Soporte al Alumno.
Estoy aqui para acompanarte y resolver cualquier duda que

. . tengas sobre el uso de la plataforma. &”
 Recomendarte las formaciones mas Cuéntame, ¢en qué puedo ayudarte hoy?

afines a tu perfil (si completas el
diagnéstico de competencias
digitales)

9 Darte soporte y evaluar los casos de
uso de las acciones formativas.
(Disponible en las formaciones
transversales)

~
-
I

91 Proporcionarte el enlace directo a la herramienta de soporte para poder enviar
una consulta al equipo de soporte

Resumen:

A través de todos estos canales que te presentamos recibiras informacion sobre la
inscripcion, la evaluacién del programa, el avance de tu aprendizaje y el ritmo
respecto al calendario, asi como la completitud de las acciones formativas, etc.

iPero esto no es todo! Este programa cuenta con dinamizadores, tutores profesionales y
expertos que seran tu mejor apoyo.

Tanto en tus clases online como presenciales, contaras con el apoyo de un tutor y un
dinamizador.

Descubre mas sobre tus tutores: jSigue leyendo!

Durante todo tu recorrido formativo en el programa Upro, contaras con un sistema de
tutoria pedagdgica disefiado para ofrecerte un acompanamiento académico cercano,
estructurado y eficaz. El tutor/a se encargara de orientarte en todo lo relacionado con el

®



contenido pedagégico de la formacién. Sera tu referente académico.

¢Cémo te ayudara?

1

Resolvera tus dudas sobre el contenido, actividades o metodologia del curso.

En las formaciones especificas, podra organizar tutorias grupales online para
resolver dudas comunes siempre que lo vea necesario.

En las formaciones transversales, recopilara las preguntas frecuentes y participara
en la creacién de un podcast mensual de resolucién de dudas que publicara en el
foro de la formacion.

¢Coémo puedes comunicarte con tu tutor o tutora?

1

A través del foro de la formacion para plantear preguntas que pueden ser Gtiles para
tus compafieros (ej. Hola, estoy teniendo dificultades para entender el concepto de
“huella digital” explicado en la unidad 2, ¢podrias darme un ejemplo que me ayude a
comprenderlo mejor?

A través de la mensajeria interna de la plataforma para cuestiones mas personales
(Ej. Hola, esta semana estoy de baja médica y no podré asistir a la sesién presencial
del viernes. ¢Hay alguna manera de justificar la ausencia? Gracias de antemano)

Te recordamos que puedes acceder a la mensajeria interna de dos formas distintitas
desde la plataforma formativa (ver detalle en pag. 36, apartado 4)

Descubre mas sobre tus Dinamizador/a: tu acompafiamiento activo

El dinamizador/a es la persona encargada de mantener el ritmo del grupo y asegurarse de
que nadie se quede atras. No responde dudas sobre el contenido, pero sera tu guia y apoyo
general durante el curso.

¢Coémo te ayudara?

1 Monitoreara tu progreso en las formaciones y si detecta que llevas tiempo sin

avanzar o estas descolgado/a te enviara mensajes para animarte a retomar el curso.

1 Publicara diferentes contenidos en el foro, como articulos, preguntas abiertas,

actividades, debates para motivarte a participar.



1 Te recordara cosas importantes durante las formaciones presenciales y en aula
virtual, como la fecha, el lugar y la hora de estas sesiones.

Este acompanamiento personalizado es uno de los pilares del programa Upro, y esta
disefado para que nunca te sientas solo/a en tu proceso formativo.

Ultimas reflexiones para comprender como te acompariaran en esta experiencia de
aprendizaje

El tutor o tutora es la persona responsable de tu acompafamiento académico, y te dara
asistencia pedagégica. Puedes comunicarte dentro de la plataforma con el tutor o tutora de
la formacion mediante el foro o bien a través del canal de mensajes internos. Recuerda, que
para todas las dudas ligadas al contenido tedrico o practico que estén directamente
relacionadas con la formacién puedes resolverlas a través de estos canales.

Por otro lado, contaras con el acompafiamiento de una persona dinamizadora que seré la
que compartira documentacioén relevante y de interés ligada a las formaciones, planteara
preguntas y conducira los debates que se vayan creando en el foro. Tu participaciéon sera
muy importante para compartir impresiones, o experiencias, el foro es un canal de
conocimiento compartido que te resultara de gran utilidad.

12. Preguntas frecuentes

Dentro de tu plataforma de formacion tendréas un
apartado de preguntas frecuentes en tu meni
personal.

i+

~gma de inicio

Mi perfil

Para acceder, deberas de clicar en el menu lateral que
encontraras en la parte superior derecha de la plataforma,
buscar el apartado “Preguntas Frecuentes” y clicar alli.

Jo

D)

Mi aprendizaje

Calendario

mi3

Ademas, puedes acceder directamente clicando aqui.
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' Mi actividad

Historia

Preguntas frecuentes
Ayuda

(€]

@ 0


https://formacion.unionprofesional.com/local/melt/pages/faq/index.php

13. Valora tu satisfaccién y danos
feedback

Uno de nuestros objetivos es conocer si este programa formativo satisface tus necesidades
como estudiante, por tanto, iremos recopilando tus opiniones y comentarios a lo largo del
proceso formativo. Asi nos aseguramos de poder mejorar para los siguientes cursos.

Es por esto que, al finalizar cada formacion, te encontraras con un breve cuestionario de
satisfaccion. Aqui buscamos recoger tu valoracion sobre la calidad de los contenidos, la
utilidad percibida, la metodologia y el soporte recibido.

Por otro lado, al finalizar el programa formativo e
realizaremos una encuesta general de satisfaccién,
permitiendo evaluar de forma global la experiencia ‘.
formativa, la organizacion, la plataforma, el impacto Encuesta de E:;';f:cﬁﬁ:a‘;:f
percibido y el grado de cumplimiento de satisfaccidn AF’ programa’
expectativas.

!

Ahora si, jtu camino comienza aqui!

Has iniciado un recorrido formativo disefiado para transformar tus competencias digitales y
potenciar tu desarrollo profesional. Cada formacion y cada reto estan pensados para
ayudarte a crecer, aprender y avanzar con confianza en un entorno en constante evolucion.

Tu compromiso, tu curiosidad y tu esfuerzo son las claves para alcanzar tus objetivos. Y al

final del camino, te espera una certificacion oficial que reconoce todo lo que has logrado.

Ahora es tu momento.
jAprovecha cada oportunidad, reta tus limites y disfruta del aprendizaje!
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