CIEF

CENTRO INTEGRAL DE ESTUDIOS
FARMACEUTICOS

Fn Fonnacion Pounanento

Programa
HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA PLANIFICACION DEL TRABAJO

Requisitos

o Mayor de 18 afios

o Lecto-comprension

. Contar con computadora personal con conexion a internet estable y posibilidad de
navegar en internet y aplicaciones WEB.

o Destinados a mandos medios del area comercial y ventas.

Objetivos Especificos

. Conocer las principales herramientas de Google Workspace en materia de
comunicacion, organizacidn de archivos y flujos de trabajo y otras para el trabajo en equipo.
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o Promover el conocimiento de plataformas de trabajo colaborativo para la gestion de
proyectos, tareas y metas. Competencias y/o habilidades a desarrollar Herramientas Google
Workspace (Google Doc, Google Sheet) Organizaciéon y distribucion de tareas (Trello,
ASANA) Integracidon y disefio de espacios para la organizacion de informacion.

Contribucion a la Empresa
Identificar y adoptar el uso de herramientas digitales para mejorar las habilidades y
capacidades de organizacidn, comunicacion y trabajo colaborativo.

Contenidos y estructura del curso

Modulo I: Herramientas de Google Workspace

A. Gestidn y organizacion de correo electrénico; calendarios, tareas y colaboracion en linea;
B. Optimizacion de herramientas de Google Drive; administrar archivos, uso y funciones de
las diferentes aplicaciones ofimaticas para crear documentos, hojas de calculo, formularios
y Sitios de Google;

C. Compartir y trabajar en red de manera colaborativa.

Modulo II: Organizacion y Distribucion de tareas.

A. Gestionar, planificar y controlar proyectos con ASANA;

B. Organizar tareas y actividades pendientes, realizar seguimiento, revisar cumplimiento
de objetivos, compartir informacién con colaboradores internos y externos;

C. Integracién de informacién y documentacion mediante herramientas como Google Sites
D. Automatizacién de procesos mediante Zapier.

Integracién y disefio de espacios para la organizacién de la informacion.

A. Con el proposito de evitar la dispersion de la informacion y su almacenamiento, este
curso ensefiara a integrar documentos, proyectos e informacion util para las
organizaciones. B. Abordar herramientas de Software libre para la organizacién del trabajo
y la comunicacion colaborativa en la nube.
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