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CAPACITACION
LABORAL

Formacion practica para
apoyar la gestiony
convivencia escolar

El curso prepara para apoyar labores administrativas de
Inspectoria General, resguardar la integridad de los
estudiantes y colaborar en la aplicacion de normas,
protocolos y estrategias de convivencia escolar dentro de
la comunidad educativa.

Propésito formativo

Desarrollar competencias para desempefiar el rol de
Inspector Educacional y Asistente de la Educacién,
integrando gestion administrativa, normativa escolar,
comunicacién, mediacion, seqguridad y acompafamiento de
estudiantes y apoderados.

¢A quién esta dirigido?
Personas interesadas en desempenfarse o perfeccionarse

como inspectores educacionales, asistentes de la educacién o
apoyo administrativo en establecimientos escolares.

PROGRAMA FORMATIVO

Resultado esperado

Al finalizar, el
estudiante podra

Comprender el rol del inspector y su participacion
en la comunidad educativa.

Apoyar procesos administrativos, matricula,
registros y control de asistencia.

Aplicar conceptos y protocolos de convivencia
escolar.

Reconocer aspectos del desarrollo infantil y
adolescente relevantes para la intervencion.

Utilizar comunicacion y estrategias de resolucién
de conflictos.

Comprender principios de inclusién escolar y
resguardo de derechos.

Aplicar nociones basicas de primeros auxilios y
seguridad escolar.
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Modulos iniciales

MODULO 1 Inspector Educacional y comunidad educativa
Participacion en la comunidad educativa.
Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Normativa escolar.
Consejo escolar.
Ley 21.109.
MODULO 2 Trabajo administrativo

Matricula y control documentario.

Conformacién de cursos y libros de clases.
Registro de atrasos e inasistencias.

Citaciones y entrevistas con apoderados.
Inventario, seguro escolar y control de asistencia.

MODULO 3 Convivencia escolar y redes de apoyo

Consejo y comité de convivencia escolar.

Rol del encargado de convivencia.

Redes de apoyo externas y vinculacién con el medio.
Ecograma y articulacién con servicios publicos.
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Moédulos de profundizacion

MODULO 4 Psicologia del nifio y del adolescente

Autoconcepto y autoestima.
Identidad personal.
Contexto y desarrollo.

Razonamiento y comportamiento moral.

MODULO 5 Comunidad educativa y temas sociales

Comunicacién, emociones y asertividad.

Resolucién alternativa de conflictos.

Prevencién del consumo de drogas.

Seguridad escolar.

Deteccién y abordaje de situaciones de vulneracion.

MODULO 6 Inclusién escolar y derechos

Ley 20.845 sobre inclusién escolar.
Principios del sistema educativo.
Derechos de la comunidad educativa.

Marco regulatorio y normas modificadas.
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Moédulos de profundizacion

MODULO 7 Atencién a padres y relaciones interpersonales

Educaciéon emocional en relaciones interpersonales.
Trato cordial y personalizado.

°
°

e Estilos asertivos de comunicacion.

e Técnicas para el trabajo con padres y apoderados.
°

Trabajo colaborativo y sistemaético.

MODULO 8 Primeros auxilios y seguridad

Botiquin.
RCP basica y maniobra de Heimlich.
Primeros auxilios en situaciones frecuentes.

Signos de alarma y criterios de derivacion.

MODULO 9 Mencién en Convivencia Escolar

e Incidencia del Inspector Educacional en convivencia escolar.
e Estrategias para convivencia y resolucién de conflictos.
e Contencién socioemocional y aplicacion en el contexto escolar.
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EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

Aprender comprendiendo y aplicando

La metodologia combina explicacién guiada, analisis de situaciones, actividades practicas y resolucion de casos. El
aprendizaje se orienta a comprender los contenidos del curso y aplicarlos en escenarios vinculados al trabajo real.

01 METODOLOGIA 02 - APLICACION

Clases online en vivo Aprender haciendo

Explicaciéon docente, ejemplos aplicados, participacién y resolucién Ejercicios de registros administrativos, analisis de convivencia

de consultas en tiempo real. escolar, comunicacién con apoderados, resolucién de conflictos y

revision de protocolos.

03 - AULA VIRTUAL 04 - INTEGRACION

Recursos incluidos Caso practico final

Acceso a clases grabadas, material de apoyo, contenidos del curso, Caso practico final que integra gestién escolar, convivencia,
notas y asistencia. comunicacion, inclusién, seqguridad y derivacién responsable.
Evaluacién Requisitos de aprobaciéon

Evaluaciones de proceso, ejercicios practicos, actividades aplicadas y Cumplimiento de los requisitos académicos definidos por IC
resolucién de un caso final relacionado con los contenidos del curso. Capacitacion Laboral para la aprobacién del programa.

Certificacion

Certificado digital de capacitacién con cédigo QR de validacién, sujeto al cumplimiento de los requisitos académicos definidos.
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