R CONSEJO DIRECCION EJECUTIVA | DIRECCION SECTORIAL
v,,pi@ DIRECTIVO | DE GESTION DE GESTION
S CENTRAL | INSTITUCIONAL HUMANA

LLAMADO A INSCRIPCION PARA CURSO DE CAPACITACION

El Departamento de Formacion de la Direccion Sectorial de Gestidon Humana de
CODICEN comunica a funcionarios/as de centros educativos y dependencias de la
Administracion Nacional de Educacion Publica de todo el pais, que cumplen tareas
administrativas, técnicas o de gestion, que hasta el 30 de mayo de 2024 se
encuentran abiertas las inscripciones para el Curso:

ORGANIZACION DEL TRABAJO Y GESTION DEL TIEMPO

Modalidad: virtual (asincronico / sincrénico)

OBJETIVO GENERAL

e Comprender la importancia de la organizacion del trabajo y gestion del tiempo
en las organizaciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Adquirir herramientas para la organizacion del trabajo y gestion del tiempo que
faciliten la consecucion de los objetivos laborales.

e Incorporar técnicas y estrategias para mejorar y optimizar el tiempo.

PERFIL / DESTINATARIOS

Publico objetivo: Funcionarios/as de centros educativos y dependencias de la
Administracion Nacional de Educacion Publica de todo el pais que cumplen tareas
administrativas, técnicas o de gestion.

CONTENIDO / PROGRAMA TEMATICO

TEMA 1: La organizacion del trabajo.

e Laimportancia de la organizacion del trabajo.

e Como se organiza la agenda de tareas para el dia.

e Duracion estandariza de algunas tareas.
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e El trabajo en equipo.

e Organizacion de la oficina en relacion al servicio/trabajo que realiza de la
misma.

e Protocolos y normas en la atencion.

e Priorizar.

e Herramientas: Diagrama de Gant.

TEMA 2: La gestion del tiempo y la planificacion.

e Herramientas para la gestion del tiempo: lo urgente y lo importante, lo
rutinario.

e La planificacion, etapas y aspectos que la componen y su relacion con el
resultado esperado.

e Diseno de planificacion de actividades en el area de trabajo.
e Establecer y/o seguir procesos establecidos.

e Relacion entre plan, diagrama y orden con el tiempo.

e Tiempo cantidad versus calidad.

e Laagenda.

CARGA HORARIA / DURACION

Total 10 horas virtuales. El curso se desarrolla durante dos semanas (virtuales).
Cuenta con dos encuentros sincronicos por webconferencia (uno por semana, cada
uno de una hora de duracion). Ademas, presenta una etapa previa de
familiarizacion con el uso de la plataforma educativa.

RESPONSABLE / TUTOR

Téc. Francisco Rodriguez. Organizacion de Eventos.

REQUISITOS

Para la realizacion del curso es necesario que los participantes cuenten con los
siguientes requisitos:

e Tener disponibilidad horaria para realizar el curso virtual.

e Contar con conocimientos basicos de Informatica a nivel de usuario, manejo de
escritorio de trabajo, procesador de texto, Internet y correo electronico.

e Acceder a un equipo (computadora o laptop) con conexién a Internet, camara
web y micréfono. Si bien se puede, no se aconseja utilizar teléfonos celulares

Departamento de Formacion
Colonia 1013, piso 4. Montevideo, Uruguay. CP 11100 | +598 2900 7070int. 4415 / 4416 / 4417
formacion@anep.edu.uy | www.anep.edu.uy



R CONSEJO DIRECCION EJECUTIVA | DIRECCION SECTORIAL
¥ ¥ DIRECTIVO | DE GESTION DE GESTION
S CENTRAL | INSTITUCIONAL HUMANA

para realizar el seguimiento del curso dado que no presentan la misma
practicidad que un equipo de escritorio y también puede dificultarse la
visualizacion de las opciones en pantalla.

e Poseer cuenta de correo electronico personal activa (de uso frecuente).

e Contar con funcionalidades y aplicaciones instaladas en el equipo de trabajo:
Navegador web (Mozilla, Internet Explorer o Chrome, entre otros), Adobe Flash
Player para visualizar videos, Acrobat Reader o similar para visualizar archivos
pdf. Otros: Java funcionando y Cookies activas.

FECHAS / HORARIOS
GRUPO 1:

e Etapa inicial de Familiarizaciéon con el uso de la Plataforma educativa: del 13 al
16 de junio de 2024.

e Desarrollo de Médulos Tematicos: del 17 al 30 de junio de 2024.

e Encuentros virtuales sincronicos por ZOOM: jueves 20 y 27 de junio; de 20:00 a
21:00 hs.

LUGAR

Plataforma para webconferencias ZOOM y Plataforma educativa del Departamento
de Formacion: https://capacitacion.anep.edu.uy/moodle/

Requerimientos de uso de la plataforma educativa: El/la funcionario/a participante
de actividades de capacitacion en la plataforma educativa debe estar debidamente
identificado (con foto de perfil y datos personales/funcionales). El relevamiento de
datos personales del participante se realizara a los Unicos efectos del cumplimiento
de los objetivos de la capacitacion o curso, dentro del marco de la Ley de
Proteccion de Datos Personales.

MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se realizara completamente a distancia (de forma virtual) con trabajo y
actividades asincrénicas a través de la plataforma educativa del Departamento de
Formacién y encuentros sincrénicos por webconferencia.

Se requiere por parte del participante de una dedicaciéon aproximada de 5 horas
semanales de estudio para la lectura y revision de materiales, asi como para la
realizacion de las tareas solicitadas e intervencion en los espacios de intercambio.

El estudio y seguimiento del curso por parte del participante puede realizarse en la
medida de sus tiempos disponibles, ajustandose al cronograma de trabajo
establecido y los encuentros sincronicos programados. La plataforma educativa se
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encuentra disponible las 24 hs. todos los dias de la semana. El participante podra
acceder utilizando un navegador web en cualquier horario y desde cualquier lugar
que cuente con conexion a Internet. Se recomienda el uso de equipos de escritorio
o portatiles para realizar el curso.

Durante el curso se realizaran encuentros sincrénicos por webconferencia (uno por
semana) para dinamizar sobre la tematica y evacuar dudas.

Como etapa inicial, dias previos a dar inicio a la tematica especifica del curso se
realizara la familiarizacion con el uso de la plataforma educativa.

EVALUACION / CERTIFICACION

Se expedira certificado de aprobacion al participante que cumpla
satisfactoriamente con todos los requerimientos y actividades del curso. La
evaluacion sera continua mediante la realizacidon de distintos trabajos o tareas en
la plataforma educativa.

INSCRIPCIONES:

e Las inscripciones solo se realizan a través del formulario on-line:

http://www.anep.edu.uy/formacion/sitio/form.php

cierre de inscripciones: 30 de mayo de 2024.

IMPORTANTE:

e Para ver el procedimiento de inscripcion y seleccion de los participantes:
http://www.anep.edu.uy/procedimiento-inscripci-n-y-selecci-n

e Para acceder a la pagina del Departamento de Formacion:
http://www.anep.edu.uy/codicen/dsgh/formacion

NOTA: Si no puede acceder a los enlaces, copie y pegue el texto del enlace en la barra de direcciones de su navegador web.

Por mds informacion comunicarse al Departamento de Formacion a través del
telfax 2900 7070 - int. 4415 o por correo electrénico a formacion@anep.edu.uy
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