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MANEJO DE HERRAMIENTAS
MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

(2867234) v

Manejo De Herramientas
Microsoft Office 2016: Excel
(2867234)

PROYECTO
Informacién del programa
Cronograma
[#) Cronograma de

actividades v

Actividades iniciales
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4

Sesiones en linea Actualizacion de datos.
(m Biblioteca SENA
= Sondeo de
Tutoriales PR conocimientos previos.
e 18/10/2023 | 24/10/2023
goivacielpiogizas iniciales Presentacion ante el
instructor y los
compafieros en el Foro
social.
Actividad interactiva
Actividad de Identificar herramientas fje Microsoft "Desarrollo de habilidades
aprendizaje _ Excel para el manejo de la 20/10/2023 a las 4:00 pm en Excel Parte 1" 18/10/2023 | 24/10/2023
1 informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion. Taller Unidad 1: La
interfaz de Excel 2016"
Foro tematico Unidad 2:
Actividad de Aplicar funciones y formulas en el Manejo de la informacion
aprendizaje manejo de acuerdos con los 27/10/2023 a las 4:00 pm en Excel 25/10/2023 | 31/10/2023
2 requerimientos de la organizacion b alte cono s mianto)
Unidad 2
Actividad interactiva
Actividad de Elabo.rar graficos [ER la "Desarrollo de habilidades
aprendizaje e 03/11/2023 a las 4:00 pm en Excel Parte 2 | 01/11/2023 | 08/11/2023
3 cuenta la informacién suministrada y
su finalidad Taller Unidad 3: Creacién
de graficos en Excel 2016
Actividad de :;:L:zttlaarsl: Ii:?:r:::ignn;aec;isuzzz Prueba de conocimiento 182023
aprendizaje . 10/11/2023 a las 4:00 pm . 09/11/2023 | a las 10:00
4 con las necesidades de la Unidad 4. .
organizacion. p

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=3210016&social=35147726

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

- Ocultar descripcién

A © 1de1 @

Cronograma de actividades

Actividad de

aprendizaje

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA: MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: EXCEL

FECHA DE INICIO: 18/10/2023

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 15/11/2023 A LAS 10 PM

Resultado de
aprendizaje a alcanzar

FECHA DE CIERRE: 16/11/2023

Sesion en linea*

Tipo de evidencia

Tiempos de entrega

Inicia Termina

*Horario sujeto a variacién, siempre que se dé un cambio a la programacion el instructor comunicara oportunamente a través de anuncios y/o correos electronicos.

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES - 15/11/2023 A LAS 10:00 PM

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO - 16/11/2023

CRITERIO DE EVALUACION: A= Aprobado D= No Aprobado

A © 1d1 @

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.

Aprendiz
<

Regresar

m
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25/10/23, 16:15

ESTRATEGIAS PARAEL
MEJORAMIENTO DE LA

FICHA 2867284

Territorium

JULIAN CAMILO MURILLO

©

COMPRENSION LECTORA
(2867284) v

Estrategias Para El Mejoramiento

De La Comprension Lectora
(2867284)

PROYECTO
Informacion Programa

Cronograma

Cronograma del curso «/

Actividades Iniciales
Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Sesiones en Linea
Biblioteca SENA
Tutoriales

Software para el curso

Actividad de

aprendizaje

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA: ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA COMPRENSION LECTORA

FECHA DE INICIO: 18/10/2023

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 15/11/2023 A LAS 10 PM

Resultado de
aprendizaje a alcanzar

FECHA DE CIERRE: 16/11/2023

Sesion en linea*

Tipo de evidencia

(Aprendiz
CRONOGRAMA DEL CURSO
- Ocultar descripcion
A © 1de1 @
Cronograma del curso Regresar

Tiempos de entrega

Inicia Termina
Actualizacion de datos.
Sondeo de
. conocimientos previos.
Actividades = 1811012023 | 2411012023
iniciales Presentacion ante el
instructor y los
compaiieros en el Foro
social.
Actividad de Reflexionar sobre la lectura y su Foro tematico 1
aprendizaje importancia, teniendo en cuenta los ’
1: Antes de leer: elementos que conforman el proceso 2041020232000 Simulacion 1: [20.2025][12840.2028
preparando el viaje lecto. Comprensién lectora
Actividad de Reconocer los elementos que Evaluacion|Unidadi2
I P l0s di "
aprendizaje CEE ES T EBE D 27/10/2023 a las 5:00 pm 25/10/2023 | 31/10/2023
2. Mientras lee: mediante estrategias de lectura . . 3
iniciando la ruta literal. Shulacopizitebelne
Actividad de Identificar elementos implicitos del
IR (i, LoD O G (D 03/11/2023 a las 5:00 pm Taller 3 01/11/2023 | 08/11/2023
3. Mientras lee: contextuales y marcadores
descubriendo lugares discursivos
Actividad de Foro temético 4
aprendizaje Realizar una lectura critica a partir la oro tematico 15/11/2023
4. Después de leer: intencién comunicativa del autor y las 10/11/2023 a las 5:00 pm 09/11/2023 | a las 10:00
compartiendo relaciones intertextuales. i & G pm-
experiencias .

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES - 15/11/2023 A LAS 10 PM

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO - 16/11/2023

CRITERIO DE EVALUACION: A= Aprobado D= No Aprobado

*Horario sujeto a variacién, siempre que se dé un cambio a la programacién el instructor comunicara oportunamente a través de anuncios y/o correos electronicos.

A © 1d1 @

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.
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. Aprendiz
<

SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PERSONAL, (2868044) - - Ocultar descripcion

Servicio Al Cliente: Un Reto A © 1de1 ®
Personal, (2868044)

PROYECTO

Informacién del programa Cronograma de actividades Regresar
Cronograma

[#) Cronograma de
actividades v
Actividades iniciales
Actividad 1
actydadic PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA: SERVICIO AL CLIENTE: UN RETO
(8 Actividad 3 PERSONAL

(W Actividad 4 FECHA DE INICIO: 19/10/2023

. FECHA LiMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 21/11/2023 A LAS 10 PM
W Sesiones en linea

Biblioteca SENA
Tutoriales Dé clic aqui para ver el cronagrama ()

Software para el curso

FECHA DE CIERRE: 22/11/2023

GUIA DE RESULTADODE  SESIONES TIPO DE TIEMPOS DE ENTREGA
APRENDIZAJE APRENDIZAJE A EN LINEA EVIDENCIA
ALCANZAR INICIAL FINAL
Realizar la
"Actualizacion de
datos del 19/10/2023 | 26/10/2023
aprendiz”, segun

indicaciones.
Actividades

Previas Prueba de

"sondeode | 19/10/2023 | 26/10/2023
saberes previos".

Participacion en el

“foro social”. | 19/10/2023 | 26/10/2023

Actividad de
aprendizaje 1 Taller: Identificar

Identificar la Reconocer la los dif.eremes tipos
importancia en el necesidad del de clientes y sus

os A e . 23/10/2023 a | caracteristicas en
servicio, teniendo servicio, segun la gt relacion con el | 19/1012023 | 26/10/2023

en tipologia del cliente o
cuenta la tipologia y las politicas servicio de

del cliente y las organizacionales. atencion que se
politicas les puede brindar

Aplicar actitudes,
Actividad de valores y protocolos
aprendizaje 2 de servicio, de

Utilizar los acuerdo con 2011012023 . cidto d
incipi 4 a oro: “Ciclo de

sef\::zi‘;"z:’;ii'te’ es‘i:ﬁj:f % | 126 06:00 P semvicio” 27110/2023 | 03/11/2023
segun los comunicacion

estandares empresarial y
establecidos politicas de la
organizacion

Actividad de
aprendizaje 3 Identificar
Reconocer las momentos de .
oportunidades en | verdad y procesos | ogjq1/2023a | | reSentacion:
los de de iaci las 06:00 py=| \ecesidades del | 7/44/2023 | 14/11/2023
negociacion, teniendo en cuenta servicio al cliente
segun las la satisfaccion del
necesidades del cliente
cliente
Actividad de
aprendizaje 4
Evidenciar la
calidad del
servicio, segun
los parametros
y politicas
establecidas

FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES - 21/11/2023 A LAS 10:00 PM

Verificar la calidad y
trazabilidad del
servicio, de acuerdo | 15/11/2023 a | Informe: encuesta 21/11/2023

con parametros de | |25 06:00 PM* de servicio 15/11/2023 ALAS
atencion perfecta y 10:00 PM
las politicas
empresariales

CIERRE ADMINISTRATIVO DEL CURSO - 22/11/2023

CRITERIO DE EVALUACION: A= Aprobado D= No Aprobado

A © 1de1 @

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=3214246&social=35178601 171
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. (Aprendiz
ADMINISTRACION DE RECURSOS CRONOGRAMA
HUMANOS (2868046) v - Ocultar descripcion
Administracion De Recursos a @ 1de1 @
Humanos (2868046)
PROYECTO CRONOGRAMA
Informacion del Programa Regresar

Cronograma
Cronograma
Actividades Iniciales
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4

Sesiones en linea

PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA DE INICIO: 19/10/2023
FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: 21/11/2023 A LAS 10 PM

GUIA DE APRENDIZAJE

FECHA DE CIERRE: 22/11/2023

Clic aqui para ver el cronograma de actividades

RESULTADO DE
APRENDIZAJE A
ALCANZAR

SESIONES
EN LINEA

TIPO DE EVIDENCIA

TIEMPOS DE ENTREGA

INICIAL

FINAL

Biblioteca SENA Realizar la
Tutoriales "Actualizacion de
Software para el curso datos del 19/10/2023 | 26/10/2023
indicaciones.
Actividades Previas
i o N/A /A Prueba de "sondeo
de saberes 19/10/2023 | 26/10/2023
previos".
Participacion en el
“foro social”. 19/10/2023 26/10/2023
Actividad de
gpiencizaisil 210201039 - 01
Reconocer los
conceptos basicos de Aplicar los R A Foro temético: La
la procedimientos para las 05:00 importancia de la
N ——— la seleccion de sPM; Administracién del | 19/10/2023 26/10/2023
talento humano personal segun el Recurso Humano
teniendo en cuenta su QrealyIproce=os
aplicabilidad en organizacionales
el contexto laboral.
Actividad de Estudio de caso:
aprendizaje 2 Identificar Aplicando las
. 210201039- 02 normas de
procedimientos Definir los 30/10/2023 a contratacién de
necesarios para realizar imi .
¢ B procedimientos las 05:00 [RIECEEl: 27110/2023 | 03/11/2023
con el PM*
a partir de la aplicacion proceso de Prueba
del proceso de contratacién de talento interactiva:
reclutamiento en la Seleccionando mi
organizacion. Recurso Humano
Actividad de Foro tematico:
aprendizaje 3 Aplicar 210201039- 03 Caracteristicas del
la normatividad laboral Realizar procesos de contrato laboral
vigente némina y liquidacién 0‘:’11;2:‘:; a
i as 05:
:ielplendo en cuenta I:s aplicando la o Prueba interactiva: 7/11/2023 14/11/2023
———— e nor i Aplicando el
‘_""‘“"af!é" y politicas y procesos proceso de
desvinculacién laboral organizacionales induccion
de empleados.
Actividad de
gerendizaicl 210201039 04
Reconocer los
P Conocer los principios
rincipales elementos
(IR - organizacionalesy | 151172023 | Estudio de caso: 2111112023
- a las 05:00 inacié
constituyen una administrativos que e Termmac:or: de 15/11/2023 1::0/\:"'
némina teniendo en relacionan el un contrato ’
cuenta la aplicacién de adecuado desarrollo
la de funciones
normatividad vigente
FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES - 21/11/2023 A LAS 10:00 PM

A

® 1de1 @

Territorium 2019 © Todos los derechos reservados.

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=3214256&social=35178611
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