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Competencias 
Digitales

CURSO
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Kirleo, Escuela de Oficios tiene como objetivo 

la formación de trabajadores en nuevas 

competencias que permitan optimizar su 

desempeño (upskilling) o reciclarse y adaptarse 

a un nuevo puesto (reskilling).

Kirleo es sinónimo de formación profesional 

no reglada en áreas con alta empleabilidad y 

demanda asesorando y tramitando la formación 

bonificada.

Kirleo busca ser tu socio en el diseño de planes 

de formación estratégicos. 

Somos Kirleo

Con más de 70 
centros de formación 
en España, Portugal, 
Marruecos y 
Latinoamérica... 

KIRLEO ayuda a formar y certificar 

a profesionales de diferentes 

sectores industriales.

Un espacio para aprender 

Un espacio para mejorar
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¿Qué podemos 
ofrecerte?

Nos encargamos de todas las gestiones necesarias para bonificar 

nuestras formaciones. Si lo prefieres, también ofrecemos 

asesoramiento sobre cualquier duda que puedas tener: la cuota 

disponible para tu empresa, cómo cumplimentar la documentación 

necesaria, plazos.

Gestión 
bonificada

1.	 Instalaciones y maquinaria propias.

2.	 Formadores acreditados y técnicos PRL 
titulados.

3.	 Profesionales especializados con más de 10 
años de experiencia en el sector.

4.	 Gestión de bonificaciones de la FUNDAE.

5.	 Programas adaptados a las exigencias 
legales sobre operadores de equipos de 
trabajo.

6.	 Todos nuestros cursos incluyen dossier, 
diploma y carnet de aptitud.

7.	 Modelo flexible: formación a medida y cursos 
abiertos.

8.	 Póliza de RC para todos nuestros cursos 
(hasta 10 millones €).

9.	 Seguro de Accidentes de todos los asistentes 
incluidos en los in itínere.

10.	 Con la garantía de diferentes normas de 
calidad internacionales ISO y UNE.
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Competencias Digitales 
(DTCOM)

ESCUELA DE COMPETENCIAS DIGITALES
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Adquirir competencias digitales es esencial para 

desarrollar cualquier actividad profesional en el 

corto plazo. Además, perfeccionar las competencias 

y capacidades para la transformación digital es 

uno de los tres ejes prioritarios del Plan de Acción 

de Educación Digital 2021-2027 de la Comisión 

Europea.

Es indicado para cualquier profesional que quiera 

reciclarse. No se necesita ningún requerimiento para 

acceder. Cada persona solo tendrá que formarse en 

las competencias que realmente necesite.

Evaluación previa

Realizaremos un test previo a cada una de las 

personas que vaya a recibir la formación con el que 

analizaremos y detectaremos qué competencias 

necesita cada uno de ellos, así como el nivel más 

adecuado.

Contenidos

Presentación
Este programa permite adquirir, o 
perfeccionar, las competencias digitales 
de carácter transversal, mejorando la 
competitividad y la productividad.
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100% Online

Con posibilidad de una sesión presencial de 

iniciación.

Cualquier profesional que quiera reciclarse o centrarse 

en aquellas competencias digitales que necesita mejorar 

así como preparar alguno de los exámes o certificados 

basados en el Marco Europeo de Competencias Digitales.

En caso de no disponer de los conocimientos básicos 

necesarios para cursar los contenidos a través de la 

plataforma online recomendamos solicitar una sesión 

presencial de iniciación.

Con este curso sólo tendrás que formarte en las 

competencias que relamente necesites, por ello el curso 

dura entre 5 y 85 horas dependiendo de tus necesidades 

tras un análisis previo.

Modalidad

Perfil del 
estudiante

Requisitos

Duración
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Este curso está dirigido a personas que no tienen 

ninguna noción sobre el uso de ordenadores. 

1.	 Desplazaremos a un profesor a las 

instalaciones del cliente, que explicará 

las nociones imprescindibles para que los 

alumnos que lo necesiten puedan después 

realizar el curso de Competencias Digitales 

Básicas de forma online.

2.	 Lo recomendable son 5 sesiones de 1 hora 

cada una, pero la duración se adaptará al 

cliente.

3.	 Grupos reducidos con un máximo de 10 

personas.

Contenidos

Competencias digitales: iniciación
5 horas. Presencial.
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Competencias Digitales: Básicas

Personas que, aunque no tengan competencias digitales, hayan utilizado alguna 

vez un ordenador y sean capaces de encenderlo y acceder a un documento local 

o a una página web. 

.
1.	 Comunicación digital (8 horas: 3 teoría / 5 práctica) .

1.	 Comunícate digitalmente en tu entorno laboral.

2.	 Videoconferencias.

3.	 Gestiona tu huella e identidad digital.

2.	 Creación de contenido (9 horas: 3 teoría / 6 práctica):
1.	 Herramientas ofimáticas.

2.	 Conoce los diferentes tipos de formatos.

3.	 Derechos de autor y licencias.

3.	 Procesamiento de información (10 horas: 5 teoría / 5 práctica)
1.	 Conoce los diferentes sistemas operativos..

2.	 Captura, almacena y gestiona tus documentos.

3.	 Viaja a través de la web.

4.	 Búsqueda de información.

5.	 Almacena y localiza el contenido.

4.	 Seguridad online (8 horas: 3 teoría/5 práctica)
1.	 Garantiza la seguridad de tus dispositivos.

2.	 Navegando de forma segura.

3.	 Amenazas digitales y cómo combatirlas.

5.	 Resolución de problemas (5 horas: 2 teoría /3 práctica)
1.	 Mantén al día tu equipo.

2.	 Atención y gestión del cliente digital.

Contenidos

Hasta 40 horas - 100% Online
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Competencias Digitales: Intermedias

Estos cursos están dirigidos a personas que, aunque tengan competencias 

digitales básicas, no tengan conceptos más técnicos interiorizados 

.
1.	 Comunicación digital (8 horas: 3 teoría / 5 práctica) .

1.	 Colabora en red.

2.	 Colabora en la nube.

3.	 Herramientas para la gestión de tareas.

2.	 Creación de contenido (9 horas: 4 teoría / 5 práctica):
1.	 Puntos clave de Word, Excel y PowerPoint.

2.	 Edición de imágenes.

3.	 Procesamiento de información (11 horas: 4 teoría / 7 práctica)
1.	 Técnicas avanzadas de búsqueda. Fuentes de veracidad.

2.	 Curación de contenidos.

3.	 Instalación de drivers de periféricos.

4.	 El certificado digital.

4.	 Seguridad online (7 horas: 3 teoría/4 práctica)
1.	 Normas de conducta.

2.	 Ciberacoso.

3.	 Protecciónd e redes, sistemas y software.

5.	 Resolución de problemas (5 horas: 2 teoría /3 práctica)
1.	 Capacidad analítica y toma de decisiones.

2.	 Aprendizaje continuo.

Contenidos

Hasta 40 horas - 100% Online
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Metodología

Autoevaluación: Un test de 15 preguntas sobre todos los 

contenidos. Para superar el curso tendrás que responder de 

forma correcta al 75% de las preguntas del test. Tienes dos 

oportunidades para conseguirlo.

Práctica. Una serie de ejercicios prácticos relacionados entre 

sí y con la materia, que te permitan poner en práctica los 

conceptos aprendidos. Tendrás que realizarla completa para 

superar el curso.

Formación 100% online, tutorizada. Cada una de las unidades 

consta de 1 vídeoresumen, diferentes puntos sobre la materia  

a estudiar, manual complementario y 1 evaluación que te 

permitirá poner a pueba tus conocimientos.
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Certificado y salidas 
profesionales

Certificado Kirleo de 
competencia digital

1.	 	Tu progreso en el curso sea mayor del 75%, es decir, 

hayas visto más del 75% de los materiales.

2.	 Realices la práctica completa.

3.	 Superes con más de un 75% de respuestas correctas el 

test de autoevaluación.

Superarás el curso y por lo tanto obtendrás tu certificado 

digital siempre y cuando:
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kirleo.com
formacion@kirleo.com

900 230 020


