Plan de Formacién
Profesional y Continua

SECRETARIA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL DE LA NACION

TRABAJO DIGITAL EN ENTORNOS COLABORATIVOS

En esta ficha podras encontrar toda la informacién sobre el curso, esperamos que puedas realizarlo. Gracias
por tu interés.

Informacion general

Fecha de inicio: 0706/2024
Fecha de fin: 31072024
Duracion en meses: 2
Carga horaria total: 30

Requisitos

Dirigido a: Adultos/as y Jovenes, interesados e interesadas en adquirir una formacion basica para
reconocer las caracteristicas de distintas herramientas digitales y su correspondiente utilidad en el
trabajo colaborativo y reconocer diversas aplicaciones de comunicacién en entornos colaborativos
digitales para seleccionar la/s mas adecuada/s a las necesidades del trabajo.

Se requiere una PC Tablet o Teléfono Celular con acceso a internet y un conocimiento basico en el uso de
dispositivos digitales e informaticos.

Ser mayor de 18 aios.

Secundario completo: no

Limite de edad: no

Modalidad

Autoasistido sin tutor/a mediante la plataforma virtual Campus Formar. Participacion asincronica.

A través del Aula virtual podras acceder al material didactico, ejercicios y clases del curso. Deberas
conectarte al Campus dentro de los primeros quince dias corridos de vigencia de la capacitacion, de lo
contrario se asumird que has desistido de tu participacion y seras desmatriculado del curso.

Duracidn: 2 meses corridos desde la fecha de inicio.

Carga horaria: Total 30 horas.

Horario: Acceso permanente al aula todos los dias durante las 24 hs. Dedicacién sugerida: 4 horas

por semana para completar el curso en el lapso de dos meses.

Sitio: Campus Formar: https://formar.gob.ar/login/index.php
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Informacion de cursada

Forma de inscripcion: Online mediante Portal Empleo https://www.portalempleo.gob.ar

Confirmacién de vacante: Recibiras un correo electrénico o WhatsApp de aviso de confirmacidn de
inscripcion : en ese mensaje no recibirds los datos de acceso al Campus donde cursarads, eso te
llegard via email sobre la fecha de inicio del curso.

Ingreso al Campus (usuario y contrasefna): Recibiras un email con los datos de Usuario y Contrasefia para
ingresar al Campus Virtual. Cualquier problema al respecto deberas comunicarse a: ayuda02 @formar.gob.ar

Contenidos basicos del curso

Modulo 1

Introduccion al trabajo colaborativo: équé es? Caracteristicas, ventajas y ejemplos. La
colaboracion en el ambito laboral.

Moédulo 2

Herramientas para el trabajo colaborativo: ¢ qué esla nube o Cloud?

Google Drive, One Drive, Trello, MindMeister, Hackpad. El rol de las redes sociales.

Moédulo 3

Introduccidn al trabajo remoto: équé es? Caracteristicas y estructura.ldentificacion de tareas.
Introduccién a las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).

Moédulo 4

La comunicacién en entornos colaborativos digitales: Slack, Hangout, Microsoft Teams.
Reuniones en el trabajo remoto: Zoom, Whereby, Adobe Connect, Cisco Webex.

Gestion de equipos para proyectos colaborativos: claves para un equipo eficaz, tareas, matriz
RACI. Aplicaciones para mejorar la gestién y productividad: Google Keep, Any.do, Todoist,
Evernote, Assana.

Aprobacion - Certificacion

Aprobacion: 100% de realizacién de las actividades previstas.

Certificacion: Si completas el curso, recibirds un certificado de aprobacién por parte del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social de la Nacién que podras descargarlo desde El Portal Empleo a los 40 dias
de la fecha de finalizacién del curso
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