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Workshop de Perfeccionamiento

Actualizacion Tecnoldgica

para Secretarias y Asistentes
PROGRAMA DETALLADO
Miércoles Mapa de la Tecnologia Actual

15/10/08 Las secretarias tienen disponible un gran abanico de herramientas tecnolégicas que deben conocer y utilizar
para lograr desempefio efectivo y eficaz.

Objetivos:
e dimensionar el universo de nuevas tecnologias vigente y reconocer el sentido que esta tomando la “era
digital”

identificar la mejor forma para acceder a todas aquellas herramientas que te puedan resultar utiles
e mantenerse informada y actualizada

Contenidos:

e abordaremos la clase utilizando un diagrama que nos muestra los elementos tecnolégicos que todas
podemos reconocer y que utilizamos a diario.

e alo largo de la conferencia le incorporaremos nuevas tecnologias a ese diagrama, analizando en qué
area corresponde ubicarlas, qué utilidad les podriamos dar y qué impacto pueden tener en nuestra
actividad y la de las empresas en las que nos desarrollamos.

Modalidad:

Conferencia en Internet — Clase en Vivo (Sincronica)

Las instrucciones de acceso al aula virtual, se envian oportunamente a las personas que realizan el proceso
de inscripcion.

Duracioén y horario:
La clase se desarrolla el dia miércoles 15 de octubre, en el horario de 19:00 a 20:00

Lunes Recursos Utiles y Gratuitos en Internet
20/10/08  Internet presenta recursos gratuitos ideales para las tareas realizadas por secretarias y asistentes. Facilitan la
comunicacion de equipos de trabajo remotos, jefes en el exterior y otros entornos.

Es sabido que en Internet hay muchisima informacion (mas de la que somos capaces de analizar), y también
estamos —cada vez mas- habituadas a utilizar los buscadores que nos permiten encontrar aquella porcién de
datos que nos es Util a nosotras. Pero muchas veces llegamos a una pagina Web donde encontramos una
leyenda mas o menos asi:

Clic aqui para Download Es el momento en que empiezan las preguntas: ¢Qué significa Download? ¢Y
después que se copia, qué hago? (Y si tiene virus? ¢Y cuanto va a tardar? Etc., etc., etc.... El material de
ésta clase pretende aclarar estas inquietudes.

Contenidos:

“Download”: qué significa y qué implica, consideraciones a tener en cuenta
Para qué tengo que “bajar” archivos

Qué ocurre durante una “instalacion”

Aspectos de seguridad

Bibliotecas virtuales

Qué es un “acelerador de descarga”

Todo lo que es gratis en Internet, ¢ es gratis?

Modalidad:
Clase Virtual Asincrénica — Podés acceder al material en el horario que prefieras.

Duracién y horario:
El tiempo estimado para la lectura y desarrollo de la actividad de la clase es de 1 hora. Deberas responder a
las consignas antes del miércoles 22 de octubre.
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22/10/08  Busquedas Efectivas en Internet
Mucha informacion en Internet pero no siempre exacta. Realizar busquedas efectivas es clave para garantizar
informacion precisa y fidedigna. Busquedas inteligentes.

Es recurrente el pedido de muchas secretarias, y alumnos de computacién en general, acerca de las técnicas
que facilitan y agilizan las busquedas en Internet.

Vamos a convenir que no existe un secreto magico que nos guardamos los que sabemos, y que haria que la
blusqueda no sea a veces tediosa, otras veces inutil y algunas otras infinita...

Aunque si conocemos algunos truquitos, sencillos, que nos permiten realizar una blsqueda que nos acerque
lo mas posible a aquella informacion que necesitamos.

Contenidos:
e Conceptos basicos: qué es y qué ofrece Internet - qué es una red - y una Intranet - y una Extranet.

e Conceptos Webh: pagina —sitio — portal - dominio — subdominio — alias

e Navegadores — Buscadores — Motores de busqueda — Metabuscadores

e Vinculos — Hipervinculos — Hipertextos

e Trucos para encontrar lo que fuimos a buscar — Aplicacién practica online
Modalidad:

Conferencia en Internet — Clase en Vivo (Sincronica)
Las instrucciones de acceso al aula virtual, se envian oportunamente a las personas que realizan el proceso
de inscripcion.

Duracioén y horario:
La clase se desarrolla el dia miércoles 22 de octubre, en el horario de 19:00 a 20:00

27/10/08  Gestidn Inteligente de Correo Electronico
La era del e-mail nos presenta un nuevo desafio. La gestion de correos electronicos es una necesidad.
Organizacion, orden y conocimientos tecnolégicos facilitan la exitosa implementacion de técnicas de gestion
inteligente.

Al recibir un e-mail, éste se almacena provisionalmente en la Bandeja de entrada, hasta que el usuario los
elimina o los arrastra a otra carpeta (esto también se puede hacer de forma automatica). Mantener el buzon
de correo electronico ORDENADO es muy importante, fundamentalmente para acceder en cualquier
momento y sin complicaciones a los mensajes recibidos.

Contenidos:
e Programas de gestién de correo electrénico — Alcances y limitaciones de los més usados

e Carpetas y Bandejas — Criterios de organizacion

e Reglas automaticas para colocar los mensajes en sus correspondientes carpetas
e Uso de colores para identificacion de mensajes

e Opciones de seguimiento

Modalidad:

Clase Virtual Asincrénica — Podés acceder al material en el horario que prefieras.

Duracioén y horario:
El tiempo estimado para la lectura y desarrollo de la actividad de la clase es de 1 hora. Deberas responder a
las consignas antes del miércoles 29 de octubre.
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29/10/08  Aplicacion Préctica
El conocimiento con la aplicacién practica de lo aprendido promueve la utilizacion de los recursos y de las
habilidades incorporadas. Las consignas facilitaran la incorporacion de los conceptos y su correcta ejecucion.

Objetivos:

e Analizar los criterios de organizacion que mejor aplican en el entorno laboral
e Conocer las opciones que me brinda cada programa de correo

e Aprender paso a paso a gestionar mi propio correo electrénico

Modalidad:

Conferencia en Internet — Clase en Vivo (Sincrénica)

Las instrucciones de acceso al aula virtual, se envian oportunamente a las personas que realizan el proceso
de inscripcion.

Duracioén y horario:
La clase se desarrolla el dia miércoles 29 de octubre, en el horario de 19:00 a 20:00

03/11/08  ¢Qué es un BLOG?
La comunicacion a través de los blogs se incrementa dia a dia. Las secretarias deben conocer e implementar
herramientas que faciliten su rol como comunicadora dentro de la organizacion

Pocas palabras han tenido més difusion que "BLOG" en los ultimos dos afios (al menos en Internet). Por ello,
muchos hablan de moda o de simple burbuja. Contra esos prondsticos, la blogésfera crece y crece, y te
contamos cémo formar parte de ella.

Contenidos:
e Qué es un blog

e Adibs a los medios tradicionales
e  Estructura de un blog

e Ellado oscuro

e  Muchos usos

Modalidad:

Clase Virtual Asincrénica — Podés acceder al material en el horario que prefieras.

Duracioén y horario:
El tiempo estimado para la lectura y desarrollo de la actividad de la clase es de 1 hora. Deberas responder a
las consignas antes del miércoles 5 de noviembre.

05/11/08  Creaci6n de un BLOG propio
Caso practico de desarrollo e implementacion de un blog real dentro de plataformas gratuitas disponibles.

Esta conferencia esta dividida en varias partes, y apunta especificamente al publico de secretarias y
asistentes interesadas en el tema de los blogs. Por un lado, dedicamos un espacio a las que recién empiezan
0 estan pensando en iniciar su blog, y les comentamos algunas de las cosas que hay que hacer para crecer
en audiencia (y qué cosas no hacer). En segundo lugar, les explicamos como crear su propio blog. Tercero,
gué servicios estan disponibles en Internet para facilitarles la vida a los bloggers, por ejemplo, a la hora de
publicar videos, fotos y audio. Cuarto, analizamos los servicios gratuitos de blogs mas conocidos y les
comentamos qué ventajas y desventajas tienen.

Modalidad:
Conferencia en Internet — Clase en Vivo (Sincrénica). Las instrucciones de acceso al aula virtual, se envian
oportunamente a las personas que realizan el proceso de inscripcion.

Duracién y horario:
La clase se desarrolla el dia miércoles 5 de noviembre de 2008, en el horario de 19:00 a 20:00
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10/11/08  Integracién de Temas
La capacitacion requiere un proceso que permita no solo integrar los temas presentados sino también evaluar
las habilidades incorporadas dentro del marco de la resolucion de un caso practico. Este proceso garantiza el
logro de los objetivos planteados en la actividad de capacitacion realizada.

Modalidad:
Clase Virtual Asincronica — Podés acceder al material en el horario que prefieras.

Duracién y horario:
El tiempo estimado para la lectura y desarrollo de la actividad de la clase es de 1 hora. Deberas responder a
las consignas antes del miércoles 12 de noviembre.

12/11/08  Dinamica Grupal de Cierre
Presentacién y resolucién del caso practico planteado a través de una dinamica grupal durante la clase
sincrénica donde se integran los conceptos incorporados durante el programa.

Modalidad:
Conferencia en Internet — Clase en Vivo (Sincrénica). Las instrucciones de acceso al aula virtual, se envian
oportunamente a las personas que realizan el proceso de inscripcion.

Duracién y horario:
La clase se desarrolla el dia miércoles 12 de noviembre de 2008, en el horario de 19:00 a 20:00

Workshop de Perfeccionamiento

Actualizacion Tecnolbgica

para Secretarias y Asistentes

Direccion General Octubre/Noviembre 2008
Connie Eastman 5 clases sincronicas (online)
4 clases asincrénicas (via e-mail)
Disertante
Sandra Lépez Lauro online | en vivo | via internet

Informes e Inscripciéon

Vicky Miles INSCRIPCION ONLINE =+
Vacantes Limitadas

Secretariasenred.com presenta en el 2008 nuevas actividades de
Capacitaciéon Online

un nuevo canal para la formacion de Secretarias Profesionales

en asociacion con: & | Virtusl
——Y



mailto:vickymiles@secretariasenred.com?subject=Solicitud%20de%20Informaci�n%20-%20ciclo%20de%20Actualizacion%20Tecnologica
http://www.secretariasenred.com/capacitaciononline.asp#FORMULARIO

