Cadigo:
CO-FT-155

DISENO DE PROGRAMAS / ACTIVIDADES

EDUCATIVAS
Coomeva Version: 0005

Nombre del Programa:
CURSO MANEJO DE HERRAMIENTAS VIRTUALES PARA PRINCIPIANTES NIVEL 2

Coomeva y el Centro de Formacion Empresarial de Comfamiliar Risaralda, ha disefiado
programas que permiten el mejoramiento de la productividad en diferentes dmbitos, creado para el
asociado a Coomeva capacitaciones constantes que fomentan el desarrollo humano vy
fortalecimiento de competencia laborales, no solo para el asociado, sino también para el nudcleo
familiar del mismo.

Proporcionando al asociado y su nucleo familiar, al manejo de herramientas ofimaticas para el
desarrollo personal y profesional.

OBJETIVO GENERAL
Conocer herramientas basicas que le ayudaran a moverse de manera mas practica en el mundo
del teletrabajo y las actividades online, sobre todo si es principiante (basico).

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Generar en el asociado el conocimiento basico en las plataformas educativas, plataformas para
teletrabajo y todo lo relacionado a compras por internet.

FACILITADOR: Docentes especializados del area de formacion y educacion de Comfamiliar
Risaralda

CERTIFICACION
Certificacion otorgada por (Comfamiiar Risaralda)
Cantidad de Horas: 12 horas

DESCRIPCION GENERAL DE LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA
Requerimientos minimos a tener en cuenta para realizar el curso:

e Computador

e Conexion a internet

« Conocimiento y manejo de correo electrénico y navegador

TEMA SUBTEMAS

1. Tips para la navegacion en | 1. Elementos basicos a tener en cuenta antes de trabajar por
Internet (2 horas) internet.

2. Herramientas para el teletrabajo | 2. Videoconferencia:Hangouts Meet - Google Meet
(4 horas) 3. Google Calendar
4. WhatsApp - WhatsApp Web:

3. Compras por internet 5. Seguridad y Compras por internet
(2 horas) 6. Plataformas de compras online mas seguras y populares
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4. Herramientas en la Nube.
(2 horas)

7. Almacenamiento en la nube:
- Drive
- Formularios de Google

Herramientas para el teletrabajo -
Evaluacion del curso
(2 horas)

8. Bajar videos de youtube
9. Asesoria final grupal de inquietudes sobre todos los temas
y herramientas compartidas.

MODALIDAD: Virtual a través de plataforma Google Meet

LUGAR, FECHAS Y HORARIOS (*)

Se llevara a cabo dos grupos, cada uno con una participacion maxima de 20 asociados y minimo
de 15, con el fin de que el asociado escoja el horario que mas se le facilite.

GRUPO | FECHA DE INICIO

FECHA DE DIAS HORARIO
FINALIZACION

1 21 DE SEPTIEMBRE | 30 DE SEPTIEMBRE | LUNES, MARTES Y|4 PM A 6

MIERCOLES P.M

2 21 DE SEPTIEMBRE | 30 DE SEPTIEMBRE | LUNES, MARTES Y |6:30 P.M A

MIERCOLES 8:30 P.M
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