HERRAMIENTAS PARA HOME OFFICE

Duracion: 40 horas reloj

Modalidad: virtual con encuentros sincrénicos por zoom
Ciclo lectivo: 2025

Convocatoria: 4ta

Inicio: 20 de octubre 2025

Finalizacion: 15 de diciembre 2025

Presentacion

El trabajo remoto y colaborativo se consolidd en los ultimos afios como una practica fundamental
para las organizaciones. Sin embargo, no todas las personas cuentan con las competencias
necesarias para aprovechar al maximo estas herramientas digitales.

Este curso propone un recorrido integral para iniciarse, perfeccionarse y profesionalizarse en el uso
de las principales plataformas y recursos para el home office, fortaleciendo el trabajo en equipo, la
comunicacion y la gestion de proyectos en entornos virtuales.

Objetivos
e Conocer las distintas herramientas digitales que permiten el trabajo colaborativo.
e Apropiarse de los distintos roles que adquieren los trabajos en entornos colaborativos.
e Brindar conocimientos del trabajo remoto.

e Dar a conocer herramientas de seguridad para llevar a cabo de manera segura el trabajo
colaborativo y remoto.

Contenidos

Unidad 1
e Introduccidn al trabajo colaborativo: ¢Qué es? Caracteristicas, ventajas y ejemplos.
Unidad 2

e Herramientas para el trabajo colaborativo: ¢Qué es la nube o Cloud? Google Drive, One
Drive, Trello, Mindmeister, Hackpad. El rol de las redes sociales.



Unidad 3

e Introduccidn al trabajo remoto: ¢Qué es? Caracteristicas y estructura. Identificacion de
tareas.
e Introduccién a las TICs.

Unidad 4

e Lacomunicacién en entornos colaborativos digitales: Slack, Hangout, Microsoft Teams.

e Reuniones en el trabajo remoto: Zoom, Whereby, Adobe Connect, Cisco Webex.

e Gestidon de equipos para proyectos colaborativos: Claves para un equipo eficaz, tareas,
matriz RACI.

e Aplicaciones para mejorar la gestién y productividad: Google Keep, Any.do, Todoist,
Evernote, Asana.

Metodologia

Este curso es de modalidad virtual y tiene una duracién de dos meses. Asimismo, estd planteado un
(1) encuentro sincréonico semanal con el equipo de tutoria y expertos para facilitar el desarrollo de
los temas a abordar. En dicho encuentro se realizard una exposicion tedrica como también la
explicacion de algun caso préctico o ejercicio. Las clases sincrénicas seran por zoom.

Los contenidos estdn desarrollados en unidades diddacticas, que contemplan palabras claves,
material de lectura obligatoria y de apoyo, actividades de evaluaciéon disefiadas por el docente junto
con propuestas de reflexion y andlisis orientadas a poner en practica los conocimientos adquiridos.
Todos los recursos disponibles en el campus podran ser descargados por los participantes y alojados
en sus respectivos dispositivos electronicos.

El dia de inicio del curso cada alumno recibird sus datos de ingreso (usuario y contrasena) que le
permitiran acceder a los materiales.

El campus virtual esta articulado sobre una plataforma entorno Moodle, que es un sistema de
gestién que propicia y promueve la construccion de comunidades de aprendizaje de la que
participan los expertos, tutores y cursantes. Tiene una interfaz de navegador de tecnologia sencilla
que simplificard sus recorridos didacticos.

La propuesta educativa propicia la construccion de comunidades de aprendizaje conformadas por
personas geograficamente distantes pero que comparten esta experiencia en un entorno virtual, y
asi podran de manera compartida recorrer un trayecto formativo que les permita adquirir nuevas
herramientas para su desarrollo laboral.



Evaluacion / Condiciones de aprobacion

Una vez abierto el curso, el estudiante podrd acceder con su usuario y contrasefia al campus virtual
e ir descargando el material como asi también realizando las tareas que el equipo de tutoria vaya
proponiendo a lo largo de la cursada.

La aprobacién del mismo combinara la evaluacion de los siguientes factores:

e Realizacion de las actividades que se propongan.

e Participacion en foros.

e 75% de asistencia a las clases sincrénicas.

e Aprobacién de la instancia final de evaluacion integral.

Una vez aprobado el curso, la plataforma requerira al cursante responder una encuesta relacionada
a la experiencia de aprendizaje transitada y una vez respondida se podra descargar el certificado
que es digital con formato para impresion y avalado por UTEDYC.



