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Escuela de Voluntariado

Bilaketa es una institucion privada, sin animo de lucro, constituida
en 1976. Desde su fundacién cuenta con tres areas de trabajo:
Juventud, Cultura y Mayores.

Esta entidad opera basicamente en la Comunidad Foral, aunque
parte de sus programas tienen repercusion en todo Estado e incluso
en el resto del mundo (como pueden ser sus certdmenes internacio-
nales de Poesia, premio “Villa de Aoiz"; Narrativa, premio “Tomads
Fermin de Arteta”; Pintura, premio “Villa de Aoiz"; y Escultura de
exteriores, premio “Villa de Aoiz").

Bilaketa tiene previsto poner en marcha en febrero de 2004 un
nuevo y novedoso programa denominado Escuela de Voluntariado
(en adelante, Escuela), que tiene su sede central en la calle Travesia

Nueva, 22 31430 AOIZ (Navarra).

La Escuela se constituye como un centro de formacién, encuentro,
reflexién y estudio para todos los ciudadanos y entidades sociales que
participan o quieran participar a través del voluntariado en una socie-
dad navarra activa y solidaria.

La participacién adquiere mayor sentido y eficacia con una orga-
nizacion y una formacién de calidad. Una adecuada informacion y
formacion garantiza la adquisicion de las herramientas necesarias
para saber dar respuesta a las diversas situaciones que la acciéon volun-
taria plantea en el dia a dia y es ademas, un derecho de todas aque-
llas personas que realizan acciones desinteresadas en beneficio de su
comunidad (Ley Foral 2/1998, de 27 de marzo, del Voluntariado).
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1. Ofrecer un plan de formacién integral a las personas que quieren
realizar voluntariado, que incluya la posibilidad real de insercion en
proyectos concretos de la misma entidad y de otras.

2. Capacitar a voluntarios y voluntarias para ejercer correctamente y
con seguridad las tareas que se les encomiendan.

3. Implicar a la sociedad en la accién social de calidad, despertando la
conciencia solidaria.

4. Crear agentes de sensibilizacién e integracién social.

5. Adquirir y transmitir una cultura de organizacién al voluntariado.

6. Convocar anualmente el premio Navarro Solidario.

Se dirige a todas aquellas personas mayores de 18 afos que quie-
ran iniciar una labor voluntaria de modo responsable y desinteresado
en la mejora social de su entorno; a voluntarios que ya estan partici-
pando en algun proyecto (interno o externo); y aquellas entidades
gue forman parte del tejido social y que desean contar con volunta-
rios para la implementacién de sus programas.

4. ORGANOS DE GOBIERNO, PROFESORADO Y
COORDINADOR PEDAGOGICO Y DE
ADMINISITRACION Y GESTION
4.1. Junta de Direccion Académica

Esta integrada por Director, Secretario y Coordinador Pedagdgico

y de Gestion y Administracion.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

e Marcar las lineas estratégicas y operativas de la Escuela.

e Aprobar y evaluar la programacién anual de la Escuela.

e Determinar los criterios de evaluacién de los alumnos.

* Designar el coordinador y profesorado de los distintos cursos.

e Determinar las modalidades de las practicas.
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4.2. Composicion del Profesorado
El conjunto del profesorado de la Escuela estara compuesto por
profesionales de los diversos campos del saber y otro tipo de personal
cualificado en el area del voluntariado y la solidaridad, pudiendo ser
tanto personas en activo como jubiladas.

4.3. Voluntariedad del profesorado y de la Junta de Direccion
Académica
Los componentes de la Junta de Direccion Académica y todo el
profesorado trabajan para ésta de forma voluntaria, no percibiendo
por el desempefio de sus labores retribucién econémica alguna. Las
Unicas retribuciones que pueden percibir estas personas son las deven-
gadas por dietas o kilometraje, cuando tengan que desplazarse o
hacer cualquier otro tipo de gastos atribuibles a su colaboracién con
la Escuela.

4.4. Coordinador Pedagdgico y de Administracion y Gestion

Al Coordinador Pedagégico corresponde las funciones de gestién
administrativa, pedagdgica, de apoyo, asistencia y asesoramiento en
orden a la prestacién de los diferentes cursos y otros servicios que
oferta la Escuela. Ademas se encargara de coordinar los diversos cur-
sos y actividades que se programen en las distintas ciudades de la
Comunidad Foral. El Coordinador realizara su trabajo de forma remu-
nerada y serd contratado teniendo en cuenta su formacion y expe-
riencia en el campo del voluntariado y la solidaridad.

Los cursos que se imparten a través de la Escuela de
Voluntariado Patxi GoAi de AOIZ (Navarra) se engloban dentro de
un proyecto de mayor alcance que comprende también la formacién
especifica. Esta tiene como objeto profundizar en el conocimiento de
las singularidades que posee el trabajo en ciertas areas de actividad o
colectivo destinatario de su accién. Y todo ello en permanente didlo-
go y coordinacion con las entidades de voluntariado de cada ambito
de actuacion.
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A. FORMACION BASICA

Estos cursos pretenden dar una vision general del fenémeno del
voluntariado y sus aspectos mas importantes a través de una metodo-
logia que conjuga el marco tedrico y juridico en el que se inserta la
accion voluntaria con la practica y el intercambio de experiencias.

La oferta de cursos es la siguiente:

1. CURSO DE FORMACION DEL VOLUNTARIADO

Este programa tiene como finalidad dar a conocer la realidad del
voluntariado, ofreciendo conocimientos basicos que permitan refle-
xionar sobre los valores y motivaciones del voluntariado, adquirir
informacién sobre las distintas areas de accién y conocer cobmo fun-
cionan las entidades sociales, fomentando asi el contacto directo con
las mismas.

Objetivos:

Ofrecer un espacio de informacién y de formacion basico sobre el
mundo del voluntariado, sus organizaciones y su manera de actuar, de
modo que las personas que deseen desarrollar una labor voluntaria
conozcan el mundo asociativo y las implicaciones de su accion.

Contenidos:

— El voluntariado.

— Dinamismo de la accion voluntaria.

— El contexto social de la accién voluntaria.

— El voluntariado: sus organizaciones y escenarios.

— Voluntariado y estructuras politicas y juridicas.

— Participacién, asociacionismo y voluntariado.

— Generar paz, construir sociedades.

— Habilidades basicas del voluntario.

— Desarrollo asociativo y nuevas necesidades.

— Etica del voluntariado.

— Marco legal de la accién voluntaria.

- La Ley del Voluntariado.

— El 4° Mundo: una propuesta de integracion.

Plazas: Maximo de 25.

Duracidn: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.
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B. FORMACION ESPECIFICA

Profundiza en el conocimiento de distintas areas y/o colectivos de
voluntariado, dota de habilidades basicas y de manejo de situaciones
con las que se enfrenta el voluntario en el desempeno de su actividad.

Los cursos que se ofrecen son:

1. FORMACION DEL VOLUNTARIADO: HERRAMIENTAS DE
TRABAJO Y FUNDAMENTOS ETICOS PARA LA INTERVENCION
SOCIAL

Objetivos:

Dar soporte a todos aquellos jovenes que desean iniciarse en tra-
bajos relacionados con la tarea social, proporcionando los conoci-
mientos fundamentales sobre el hecho de ser y desarrollar una accion
voluntaria, desde un estilo reflexivo, y complementando la formacién
con habilidades y herramientas basicas de trabajo en la accion social.

Contenidos:

Presentaciones y conocimiento de los participantes, motivacién y
valoracion de los intereses hacia el curso, trabajo del concepto de
Voluntariado y sus diversas impresiones y valoraciones, profundiza-
cién sobre el compromiso social, analisis de la raiz de los problemas,
trabajo en grupo, comunicacién, relacién de ayuda, reflexion desde la
ley del voluntariado, campos de intervencién, modos de intervencién
y de participacion social y evaluacion del curso.

Plazas: Maximo de 25.

Duracion: La duraciéon del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

2. FORMACION PARA MAYORES VOLUNTARIOS

Objetivos:

Ofrecer una formacién basica para los voluntarios que comienzan
su actividad en el seno de una organizaciéon de voluntariado, inician-
doles en los contenidos esenciales de la labor voluntaria.

Contenidos:
— El voluntariado en las personas mayores.
— La actualidad del voluntariado.
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— Las personas mayores y sus capacidades.

— Descripcién sociolodgica del voluntariado de personas mayores.

— La ocupacion del tiempo en los mayores.

— El voluntariado como autoayuda. Los valores del voluntariado.

Plazas: Maximo de 25.

Duracion: La duracion del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

3. FORMACION DEL VOLUNTARIADO: FAMILIA, INFANCIA Y
JUVENTUD

Objetivos:

Informar y sensibilizar a la poblaciéon sobre los valores del volun-
tariado, la necesidad de la participacidon voluntaria en las respuestas a
las necesidades de la infancia, la familia y la juventud; sensibilizar
sobre las necesidades de la infancia y la juventud en situacién de ries-
go y/o conflicto social.

Contenidos:

- La familia como objeto de analisis.

- La relacién infancia-juventud-familia.

— Las familias monoparentales.

— Decalogo de los Derechos de los Ninos.

— Intervencién socioeducativa de la infancia y la juventud.

— Concepciones histéricas acerca de la infancia y la juventud.

— El trabajo voluntario con estos sectores de poblacion.

— Técnicas en el trabajo voluntario con estos grupos.

— Documentacion basica utilizada en el trabajo con estos grupos.

Plazas: Maximo de 25.

Duracion: La duraciéon del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

4. FORMACION DEL VOLUNTARIADO: GRUPOS MARGINADOS

Objetivos:

Procurar una formacién especifica a voluntarios que les capacite
para enfrentarse a una realidad compleja y cambiante y les propor-
cione un “saber hacer” en la practica cotidiana, fomentando la parti-
cipaciéon de la iniciativa social en actuaciones de prevencion, asisten-
cia e insercion social.
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Contenidos:

— El porqué de la marginacioén social.

— Proceso histérico de la desigualdad.

— Caracteristicas de la marginacion y exclusion social.

— Causas de la pobreza y la exclusion.

— Intervencién psicosocial en la marginacion.

— Técnicas en el trabajo voluntario con los grupos marginados.

— Documentacion basica utilizada en el trabajo con estos gru-

pos.

Plazas: Maximo de 25.

Duracidn: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

5. FORMACION DE VOLUNTARIADO PARA LA INTERCULTURA-
LIDAD

Objetivos:

Visualizar la importancia de acceder a ciertas fuentes que posibili-
ten la aproximacion a las distintas culturas.

Contenidos:

— Conocimiento del fenémeno inmigratorio.

— Concepto de integracion.

— Multiculturalidad, interculturalidad, asimilacién, ciudadania...

— Mediacién y comunicacion intercultural.

— Técnicas en el trabajo voluntario con estos grupos.

— Documentacién basica utilizada en este trabajo.

Plazas: Maximo de 25.

Duracidn: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

6. FORMACION DEL VOLUNTARIADO PARA LA SENSIBILIZA-
CION Y DINAMIZACION DE LA POBLACION RURAL HACIA EL
MUNDO INMIGRANTE

Objetivos:

Inculcar a los voluntarios el enfoque de la integracién social y la
convivencia pacifica como elemento fundamental para el desarrollo
endégeno de su municipio y comarca.

Contenidos:
— Conocimiento del fenbmeno inmigratorio.



ESCUELA DE VOLUNTARIADO

— Itinerarios de insercidén con personas inmigrantes: herramientas y
recursos publicos y privados para la insercion social y laboral de
estas personas.

— Las politicas sociales en el ambito de los inmigrantes.

- La calidad social en Europa: tendencias y dificultades.

— Redes de apoyo formales e informales.

— Los programas de la Unién de Europea respecto a la inmigracion.

— Técnicas en el trabajo voluntario con estos grupos.

— Documentacion basica utilizada en el trabajo con estos grupos.

Plazas: Maximo de 25.

Duracidn: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-

cas tuteladas.

7. FORMACION PARA RESPONSABLES DE ENTIDADES DE
VOLUNTARIADO

Objetivos:

Ofrecer herramientas Utiles para trabajar con voluntarios; pro-
fundizar en los procesos de formacién; brindar recursos y estrate-
gias para la formacién; compartir e intercambiar experiencias, esti-
los, recursos formativos e ir creando cultura de voluntariado; vy
capacitar para poder desarrollar itinerarios de formacion para
voluntarios.

Contenidos:

— Voluntariado en el ambito local.

— Voluntariado y escuela.

— Voluntariado medioambiental.

— Voluntariado para el desarrollo.

- Voluntariado “brecha digital.”

— Aspectos técnicos de las entidades.

— Resoluciéon de conflictos.

— Captaciéon de fondos.

— Participacién en las entidades.

— Marco juridico.

Plazas: Maximo de 25.

Duracion: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.
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8. SISTEMA DE MEJORA PARA ENTIDADES DE VOLUNTARIA-
DO

Objetivos:

Facilitar una formacién que favorezca el intercambio, la formacién
y la implementaciéon de los sistemas de gestion dentro de las entida-
des sociales, desde una perspectiva global del dirigente o responsable
de la entidad.

Contenidos:

— La comunicacion interna en una entidad social.

— Desarrollo de proyectos sociales.

— La comunicacién externa de una entidad social.

— Documentacion basica utilizada en este trabajo.

Plazas: Maximo de 25.

Duracion: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

9. FORMACION SOBRE ETICA DEL VOLUNTARIADO

Objetivos:

Desde el punto de vista personal, se pretende abordar aspectos
como la crisis individualista y cooperaciéon social en nuestras socieda-
des, motivaciones psicoldgicas y éticas de la participacién y el com-
promiso de los voluntarios.

Desde el punto de vista de la organizacién voluntaria, se pretende
abordar aspectos como la estructura interna de las organizaciones,
codigos de conducta éticos internos y externos de las ONGs, ética de
la ayuda al desarrollo y de la solidaridad; ética de los recursos comu-
nicativos de las ONGs (especialmente la publicidad).

Contenidos:

— Crisis individualista y cooperacién social.

— Motivaciones psicoldgicas y éticas del voluntariado.

— Las ONGs, su estructura y sus cédigos de conducta.

— La ética de la ayuda al desarrollo.

— La ética de la comunicacién de las ONG (con especial atencién a

la publicidad).

Plazas: Maximo de 25.

Duracion: La duracion del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.
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10. FORMACION SOBRE SOLIDARIDAD Y DESIGUALDADES

Objetivos:

Plantearse con seriedad el tema de las desigualdades y la igualdad
en nuestro mundo, con una atencion especial a las desigualdades eco-
némicas.

Contenidos:

— Instrumentos existentes para detectar cuales son las desigualda-
des deseables, las indeseables, las evitables y las inevitables.

— Describir las politicas que habria que seguir para reducir las desi-
gualdades indeseables y evitables y para paliar las consecuencias
negativas de aquellas que son indeseables pero inevitables.

— Como la solidaridad puede ser muy positiva para lograr estos
objetivos.

— Documentacién basica utilizada en este trabajo.

Plazas: Maximo de 25.

Duraciodn: La duracion del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-

cas tuteladas.

11. PREPARACION A LA JUBILACION

Hoy en dia, con el aumento de la esperanza de vida, la atencién a
las personas mayores es un reto para todos los profesionales.
Prepararse como expertos para desarrollar una labor responsable y
competente nos exige aspirar y comprometernos en algo mas que en
“recetas” o férmulas magicas: es necesario aprender a aprender con-
tinuamente con unos aprendizajes libres, criticos, conscientes y emple-
ando todos nuestros recursos, con una inteligencia emocional que
olvidamos con frecuencia y que nos permite tener aptitudes y actitu-
des; sin ambas no podemos trabajar y ser creativos en este campo de
la vida.

La vejez es temida porque significa desgaste y muerte. Nos encon-
tramos aun con cantidad de mitos y estereotipos negativos sobre la
vejez. Es por eso que hemos preparado este curso de formacién que
trata de manera integral al colectivo de las personas mayores.

Destinatarios:
Personas interesadas, de 45 a 65 anos, tanto si trabajan como si no
lo hacen.
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Contenidos:

— Caracteristicas de las personas mayores.

— Salud y calidad de vida.

— Recursos sociales.

— Planificacién econémica.

— Viajes y vacaciones.

— Formacion.

— Participacién social.

— Otros servicios.

Plazas: Maximo de 25.

Duracidn: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-
cas tuteladas.

12. LOS MAYORES TAMBIEN CUENTAN

Este programa pretende:

— Mantener y potenciar su memoria.

— Animar a las personas mayores en el uso de los cuentos como un
medio de desarrollo personal y de transmisién de valores cultu-
rales.

— Crear un grupo de voluntariado de mayores.

— Orientar y facilitar la interaccion y el intercambio generacional.

— Reafirmar los procesos de interculturalidad entre los mayores,
nifnos y jovenes inmigrantes.

— Estimular una visiéon positiva de la vejez y del envejecimiento en
la sociedad.

— Crear una red, en la Comunidad Foral, para que los mayores
cuenten las historias que les han sido transmitidas por la tradi-
cion oral o escrita, a los nifios, a los jovenes y a sus iguales.

Plazas: Maximo de 25.

Duracidn: La duracién del curso es de 30 horas, mas 50 de practi-

cas tuteladas.

13. COOPERACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

Conscientes de la importancia que el trabajo de cooperacidn tiene,
y el hasta ahora incipiente trabajo dentro de lo que se conoce como
perspectiva de género, es primordial dotar de las herramientas nece-
sarias a las ONGs para que el enfoque de género trascienda a un tra-
bajo verdaderamente dirigido a aplicar dicho enfoque de manera
efectiva.
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Para lograr este reto es necesaria una formacion especifica. Este
curso supone una opcién de mejora de calidad en ambito de la ges-
tion de ONGs, centrada en los instrumentos, herramientas y recursos
para la aplicaciéon del género en todos los ambitos y areas de trabajo
de cooperacion, asi como acercarlos a diferentes estrategias de traba-
jo enmarcadas dentro de dicha perspectiva.

Objetivos

e |[dentificar y analizar los principales instrumentos y documentos
claves relativos a la igualdad dentro de los principales organis-
mos nacionales e internacionales relativos a la cooperacion
(Naciones Unidas, UE y AECI).

e Proporcionar al conjunto del alumnado un conocimiento teérico
de las tematicas que implican el desarrollo humano sostenible y
la ayuda humanitaria.

e Capacitarle para analizar la realidad politica, social, econémica 'y
cultural en la que se contextualizan las intervenciones de desa-
rrollo y de emergencia humanitaria.

e Aportar criterios para una actuacion éticamente igualitaria y soli-
daria.

e Informar sobre los actores internacionales y nacionales, institu-
cionales y no institucionales que intervienen en las politicas y
acciones de la cooperacién al desarrollo o de la ayuda humani-
taria, segun el perfil formativo elegido.

e Darle instrumentos para adquirir un dominio practico del disefo,
la gestion y la evaluacion de los proyectos de desarrollo y/o de las
operaciones de emergencia segun el caso.

Destinatarios
Personas en activo (profesionales, voluntarios de ONGs y entidades afi-
nes) o interesadas en trabajar en el campo de la cooperacion al desarrollo.

PROGRAMA

1. Introduccién a los conceptos y a las teorias del desarrollo y de la
ayuda humanitaria.

2. Economia mundial y desarrollo.

. Sociologia de las desigualdades internacionales.

4. Relaciones internacionales y situaciéon del mundo: Africa, Asia y
América Latina.

(99)
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5. Politicas, estructuras y agentes de cooperacion.
6. Derechos humanos.
7. Educacion, medioambiente y desarrollo.
8. Antropologia, ética y desarrollo.
9. Perspectiva de género en proyectos de desarrollo.
10. Identificacion, planificacion, disefio, analisis, gestion, segui-

miento y evaluacion de proyectos.

11. Comercio justo; microempresas; salud y desarrollo; migraciones
y desarrollo.

12. Actores de la ayuda humanitaria y derecho internacional
humanitario.

13. El voluntariado. Los movimientos sociales como fuerza reivin-
dicativa. El voluntariado en Navarra y en el Estado.

Fase tedrica: 30 horas.

Metodologia. Esta pensada para favorecer la reflexion criticay la
dinamica de participacién activa del grupo.

Sistema de Evaluacion

La evaluacién se llevara a cabo de forma continua. Para la califi-
cacioén final se tendra en cuenta la media de calificaciones obtenidas
en:

* Trabajo escrito para cada uno de los mdédulos tedricos y tedrico-
practico a demanda de los coordinadores de cada médulo (50
horas).

® Practicas en una entidad de voluntariado de la Comunidad Foral
Navarra (100 horas), con la correspondiente memoria, segun las
pautas marcadas desde la direccién del curso.

14. INFORMADOR JUVENIL E INFORMACION AL CIUDADANO

Descripcion general

Bilaketa ofrece la posibilidad de obtener el titulo de Informador
Juvenil e Informacién al Ciudadano.

Es un programa de estudios constituido por médulos auténomos e
independientes que se complementan entre si.

El alumnado puede escoger el nUmero de médulos que desea cur-
sar y permite a los mismos acceder a una de las dos titulaciones o a
ambas completando diferentes tramos formativos.
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Objetivos

- Adquirir los conocimientos basicos para gestionar un Punto u
Oficina de Informacién Juvenil e Informacién al Ciudadano.

- Formar profesionales para las Oficinas y Puntos de Informacién
Juvenil.

Destinatarios:

Profesionales y técnicos con o sin experiencia en la Informacién
Juvenil, procedentes de los diferentes dmbitos de la Administraciéon
(autondmica o local) e instituciones privadas, asociaciones, organiza-
ciones juveniles, etc.

Modulos:

1. Para la obtencion del titulo de Informador Juvenil deben cur-
sarse los médulos: |, 'y 1l y, al menos, uno de libre elecciéon.

2. Para la obtencién del titulo de Informador Juvenil e Informacién
al Ciudadano deben cursarse los médulos: I, II, Iy IV y, al menos,
uno de libre eleccién.

PROGRAMACION ACADEMICA
Se compone de médulos especificos del Informador Juvenil y otros
de libre eleccion.

MODULOS ESPECIFICOS:

MODULO I. (16 horas teéricas y 30 para la realizacion de un tra-
bajo sobre la puesta en marcha de una Oficina o Punto de
Informacién Juvenil)

1. ELABORACION DEL PROYECTO:

a. Conocimiento de la realidad (pueblo, ciudad).

b. Analisis de los medios disponibles.

c. Recursos: humanos, materiales, etc.

d. Adecuacién entre necesidades y medios.

e. Perfil del Informador Juvenil.

f. Corregir y ajustar las deficiencias surgidas a lo largo de la elabo-

racion del proyecto.

g. Publicidad, marketing (dar a conocer el Punto / Oficina).

h. Evaluacion:

* Localizacion.
* Edificio.
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* Local.

* Personal.

* Disponibilidad del local: horarios, etc.

* Materiales empleados: fungible, inventariable, etc.
* Usuarios.

* Personal (contratado, voluntarios, practicas).

* Funcionamiento en general.

MODULO II. LA DOCUMENTACION (16 horas tedricas y 30 para la
realizacion de un trabajo sobre uno de los temas del modulo):

2.1. La sociedad de la informacién

2.2. ;Qué es la documentaciéon?

2.3. Los sistemas de informacién

2.4. El documento y sus tipos

2.5. la cadena documental

2.6. Fuentes de informacién

2.7. El analisis documental y sus niveles

2.8. El lenguaje documental

2.9. Materiales informativos

2.10. El documento administrativo

MODULO lil. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMA-
CION (16 horas teéricas y 30 para la realizacion de un trabajo sobre
uno de los temas del moédulo):

1.

s WwN

6.

Nuevas tecnologias y teleformacién: caracteristicas, ventajas y
limitaciones. Funcionamiento de las herramientas on line (web).
Concepto y aplicaciones de internet.

Estrategias de busqueda de informacién en la red.

Juventud y nuevas tecnologias.

Principales recursos para la adquisicion y difusion de la informa-
cién: aplicaciones y recursos. Correo electrénico, instalacién y
aplicaciones.

La Sociedad de la Informacién.

MODULO IV. INFORMACION AL CIUDADANO (16 horas tedricas y
30 para la realizacién de un trabajo sobre uno de los temas del médulo):

1.
2.

La informacion al ciudadano: programas, centros.
La Administracion Publica. Concepto y contenido de la organizacion
administrativa. Estructura organica de la Administracion Publica.
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3. La Administracion Central y la Administracién Periférica. Las
Comunidades Autonomas. Los Estatutos de Autonomia. La
Administracion Local. La Provincia. El Municipio. Otros Entes
Locales. Los Organismos Autonomos.

4. Organigrama, fuentes y recursos de informacién en la
Administracion Publica.

5. Garantias y proteccion de los derechos del ciudadano. Los dere-
chos fundamentales y libertades publicas.

6. El concepto de informacion en la Administracién Publica.

7. Quién, cdbmo y a quién se informa. Responsabilidades derivadas
del hecho de informar.

8. Técnicas y habilidades de atencién al publico. Aclaracién de la
demanda de informacion. Elementos fundamentales de la pro-
vision de informacién en atencion directa.

9. El ciudadano frente a la Administracién. La ley 30 de
Procedimiento Administrativo. Los recursos administrativos. El
recurso contencioso administrativo. Vision esquematica del
procedimiento contencioso administrativo.

10. Marco normativo de los Servicios Publicos.

11. La informacién del sector publico: un recurso clave para
Europa.

12. Informaciéon al ciudadano y deontologia profesional. Carta
Europea de Informacién para los Jovenes.

13. La LORTAD y la Agencia de Proteccién de Datos. Secreto pro-
fesional y derecho a la intimidad.

14. La firma electrénica.

15. Los documentos en la Administracion Publica. La documenta-
cién organica. Los valores de los documentos. Tratamiento de
la informacién perecedera e informacién estable en un centro
de informacién. Caracteristicas y diferencias.

16. Organizacion de documentos administrativos. Elaboraciéon de
sistemas de clasificacién normalizados.

MODULOS DE LIBRE ELECCION:

MODULO V. POLITICAS DE JUVENTUD (8 horas teéricas y 4 para
la realizaciéon de un trabajo sobre uno de los temas del médulo):

1. Concepto de Juventud

2. Politicas de Juventud

3. Valores de los jévenes
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MODULO VI. INSTRUMENTOS PARA LA GESTION DE PROGRA-
IMAS Y SERVICIOS (8 horas tedricas y 4 para la realizacién de un tra-
bajo sobre uno de los temas del médulo):

1. Planificacién, marketing y recursos humanos.

MODULO VII. PARTICIPACION SOCIAL. ASOCIACIONISMO Y
VOLUNTARIADO (8 horas tedricas y 4 para la realizaciéon de un tra-
bajo sobre uno de los temas del médulo):

1. Legislacién de las Asociaciones Juveniles.

2. Gestion de recursos.

3. Comunicacién interna / externa.

4. Voluntariado.

MODULO VIIl. PROGRAMAS Y SERVICIOS DE CALIDAD (8
horas tedricas y 4 para la realizacién de un trabajo sobre uno de los
temas del modulo):

1. La informacién juvenil y los Centros de Informacién Juvenil

2. Las Redes de Informacion Joven

MODULO IX. PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIOCULTURALES (8
horas tedricas y 4 para la realizacion de un trabajo sobre uno de los
temas del modulo):

1. Programas y servicios educativos

2. Programas y servicios culturales

3. Tiempo libre y compromiso social

MODULO X. HABILIDADES SOCIALES. TECNICAS PARA
HABLAR EN PUBLICO (8 horas teéricas y 4 para la realizacién de un
trabajo sobre uno de los temas del moédulo):

1. La Oratoria (un arte antiguo para las necesidades de hoy)

La voz, materia prima

La diccién. El dominio de la voz
La comunicacién no verbal
Estrategias de comunicacién

El método de la leccion magistral

oukwnN

METODOLOGIA:
Los médulos se impartiran combinando:
a) La ensefianza presencial.
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b) Tutoria telefénica (para dudas puntuales): se le asigna a cada

alumno un dia y hora concreta a lo largo de todo el curso.

¢) Tutoria en linea: mediante correo electrénico.

La atencion al alumnado se realizara de manera continuada y
constante a través del equipo de tutorizacién telematica que estara
bajo la responsabilidad del coordinador académico del curso. A lo
largo de todo el curso los alumnos recibirdan una atencién personali-
zada por los responsables de la coordinacién de los respectivos médu-
los.

Evaluacion:

Cada profesor realizara la evaluacién correspondiente a su mate-
ria que normalmente tendra lugar mediante un cuestionario o traba-
jo, asi como la asistencia obligatoria, al menos, del 80 por ciento del
total.

Numero de alumnos: El nimero maximo de alumnos sera de 20.

6.1. EL MATERIAL DIDACTICO

La Escuela, dentro de sus posibilidades econémicas, adquiere el
compromiso de facilitar a sus alumnos el material necesario para el
seguimiento de los cursos en los que éstos se matriculen. Los alumnos
de los distintos cursos abonaran una cuota simbélica que cubra parte
del material asi como el seguro de Accidentes y Responsabilidad Civil
con que cuenta cada uno de los alumnos de la Escuela.

6.2. EL SISTEMA DE EVALUACION
La evaluacion constituye un elemento fundamental que permite
recoger en todo momento informacién sobre el desarrollo de los dis-
tintos programas educativos, permitiendo la elaboracion de los juicios
de valor necesarios para la orientacion y la toma de decisiones sobre
el proceso de enseflanza-aprendizaje. Aparte de esta labor, la evalua-
cion debe cubrir las siguientes finalidades:
a) Valorar el aprovechamiento educativo de los alumnos y obtener
los datos necesarios para ayudarles en sus estudios.
b) Valorar los métodos y procedimientos empleados, asi como el
ritmo del proceso de ensefanza-aprendizaje.
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c) Determinar en qué medida se alcanzan los objetivos previstos en
la programacion educativa y contrastar su validez.

Aparte de la evaluacion mediante observacion directa, se contempla
también la posibilidad de que los profesores encarguen a sus alumnos
la realizacién de pequeios trabajos con el fin de emplearlos como indi-
ces de evaluacion complementarios. En cualquier caso, los alumnos
seran informados desde el comienzo de cada asignatura de los procedi-
mientos a través de los cuales se va a realizar la evaluacién, conjunta-
mente con los objetivos que se pretenden cubrir con el programa.

Ademas de la evaluacion que lleve a cabo el profesor, se pedird tam-
bién a los alumnos que hagan una evaluacién de cobmo han vivido ellos el
desarrollo del proceso de enseflanza-aprendizaje, con el fin de compro-
bar la adecuacion de los contenidos, objetivos y métodos a sus intereses.

6.3. REALIZACION DE PRACTICAS FORMATIVAS

En los cursos de niveles formativos que incluyan realizacion de
practicas, éstas seran previstas y realizadas por la Escuela, ya por sus
propios medios o mediante acuerdo con otras entidades de volunta-
riado.

6.4. METODOLOGIA

La metodologia que se utiliza en estos cursos concilia la exposicion
tedrica de contenidos con las actividades practicas, tratando siempre de
situar a los alumnos en un proceso pedagdégico de aprendizaje mutuo
gue combine la reflexién tedrica, el analisis critico de la realidad y el
intercambio de experiencias. Los temas que se abordan en el mismo son
diversos, y van desde el acercamiento a las habilidades que entraha la
actividad voluntaria hasta el trabajo en equipo, pasando por el conoci-
miento del codigo ético de las organizaciones de voluntariado.

7.1. Condiciones previas que ha de reunir el alumno que desee
matricularse en la Escuela

En un sentido general pueden acceder a los estudios de la Escuela

todas aquellas personas que lo deseen con independencia de los estu-

dios previos o titulacion que posean. La unica condicion es ser mayor
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de 18 afos, habiendo cumplido éstos antes del 31 de diciembre del
mismo afio en el que se realice la matricula.

A pesar de esta restriccion por edad, y conforme a los ideales de
aperturismo e intergeneracionalidad que suscribe la Escuela, se ha dis-
puesto una reserva de plazas para aquellas personas que tengan mas
de 65 afios y que quieran matricularse en los cursos de la Escuela. Estas
plazas no podran superar en ningun caso el 30 por ciento del numero
total de alumnos que se haya acordado para cada curso.

7.2. Matricula

La matricula se realiza a través de la Secretaria de la Escuela a tra-
vés del teléfono de llamada gratuita, dentro de los plazos que se esta-
blezcan para ello.

7.3. Procedimiento de matriculacion

Los distintos cursos se reparten a lo largo del curso escolar en dos
cuatrimestres, que van de octubre a febrero el primero y de febrero a
junio el segundo. El periodo de matriculacién tendra lugar, para el pri-
mer cuatrimestre, en septiembre y, para el segundo, en enero.

7.4. Reducciones y gratuidad de matricula

Las reducciones o gratuidad en las tasas de matricula son las que a
continuacion se sefialan:

7.4.1. Por Familia Numerosa. Obtendran la reduccién del 50 por
ciento del importe de la matricula si dicho titulo es de primera cate-
goria y la exencion total de dichas tasas si lo es de segunda o de
honor. En ambos caso deberan abonar en su totalidad el importe de
la cuota anual del Seguro Cum Laude.

7.4.2. Personal docente, Junta de Direccion Académica y
Coordinador Pedagadgico. El personal docente, los miembros de la
Junta de Direccion Académica y el Coordinador Pedagdgico tienen
derecho a matricula gratuita durante el curso académico en que se
encuentre colaborando con la Escuela. Los conyuges e hijos a su cargo
menores de veintiséis afios, o los de mayor edad cuando se trate de per-
sonas que tengan la condicién legal de minusvalidos (en grado igual o
superior al 33 por ciento), disfrutaran también de matricula gratuita,
incluyendo el importe de la cuota anual del Seguro Cum Laude.

7.4.3. Becarios. Los becarios de la Escuela tienen derecho a dis-
frutar de una reduccién en las tasas de matricula o de matricula gra-
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tuita en aquellos estudios para los que se le haya concedido beca. Para
obtener la acreditacion de becario sera imprescindible cumplir con
alguno de los siguientes requisitos:

a) Mayores de 65 afos. Matricula gratuita. Sélo deberd abonar, en su
totalidad, el importe de la cuota anual del Seguro Cum Laude.

b) Percibir unos ingresos per capita iguales o inferiores al salario
minimo interprofesional, establecido para cada ano. Abonaran el
50 por ciento del importe de la matricula. Sélo debera abonar, en
su totalidad, el importe de la cuota anual del Seguro Cum Laude.

) Estar en posesion del titulo de Familia Numerosa. Reduccion del
50 por ciento del importe de la matricula si dicho titulo es de pri-
mera categoria y la exenciéon total de dichas tasas si lo es de
segunda o de honor. S6lo debera abonar, en su totalidad, el
importe de la cuota anual del Seguro Cum Laude.

d) Ser minusvalido. Se reconoce la gratuidad de derechos de matri-
cula a aquellas personas con un grado de minusvalia igual o
superior al 33 por ciento. S6lo debera abonar, en su totalidad,
el importe de la cuota anual del Seguro Cum Laude.

7.5. Seguro “Cum Laude” (de Accidentes y de Responsabilidad
Civil):

Son beneficiarios del seguro Cum Laude los profesores en activo,
los miembros de la Junta de Direccién Académica y el Coordinador
Pedagdgico asi como los estudiantes matriculados en la Escuela, inde-
pendientemente de su edad. Este seguro es complementario a cual-
quier otro que tenga el profesor o alumno, incluso del seguro escolar
(para los jovenes hasta los 28 afos).

Se han previsto las siguientes posibilidades de acreditacion, sus-
ceptibles de otorgarse a los alumnos que se matriculen en la Escuela'y
que sigan sus estudios con regularidad y un cierto grado de aprove-
chamiento.

8.1. DIPLOMAS
La expedicion de diplomas por parte de la Escuela se regira de
acuerdo con los siguientes principios:
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a) La Escuela otorgara Diplomas a sus alumnos correspondientes a
ensefanzas de caracter general, siempre que éstos hayan
cubierto un minimo del ochenta por ciento de asistencia a los
distintos cursos en que se matriculen.

Ademas la Escuela otorgara Certificados de asistencia a todas las

personas que lo soliciten y referidos a cualquiera de las actividades de
la misma.

Los profesores y alumnos de la escuela tienen cubiertos los dafios
causados por ellos o por los alumnos, mediante seguros que cubran los
accidentes y la responsabilidad civil durante la etapa teérico-practica,
cuya cuantia minima de cobertura se determinara en cada caso con-
creto por el 6rgano competente.

10. LIBRO DE REGISTRO DE DIPLOMAS Y DE RECLAMA-
CIONES
La Escuela dispone de un Libro de Registro de Diplomas y otro de
Reclamaciones; este ultimo a disposicién de los participantes en todas
sus actividades.
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Travesia Nueva, 22
31430 AOIZ (Navarra)

Secretaria:

C/ Francisco Yndurain, 12
31430 AOIZ (Navarra)

Horario de atencion
De lunes a viernes, de 10 a 14 horas
Teléfono: 900 77 88 77
De lunes a viernes, de 17 a 20 horas
Teléfono: 646 18 71 19

www.bilaketa.com
e-mail: info@bilaketa.com



