GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

GENERAL CORDOBA

DE LA GOBERNACION

VAMOS
MAS ALTO

ENTRE‘
TODOS

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES
Mavyo / Junio / Julio / Agosto 2016

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA MAYO 2016

Curso de Word Nivel Inicial

Introduccién a un procesador de texto. Edicién basica.
Autoformas. Creacién de Tablas.

Curso de Excel Nivel Inicial

Funciones basicas y operadores matematicos.
Desarrollo de planillas de baja complejidad.
Introduccién a gréaficos.

Curso de Access Nivel Inicial

Introduccién a Bases de Datos. Tablas. Registro.
Campos. Relaciones y Controles. Consultas. Acciones.

Taller de Dactilografia en entorno Windows

Posicién ergonémica del cuerpo.
Familiarizacién con el teclado. Ejercicios.

Curso de Access Avanzado

Vincular Tablas. Consultas Avanzadas. Crear
Campos calculados en una consulta. Insertar
graficos en Formulario. Informes y andlisis.

Seminario: Organizaciones complejas:
Abordaije de problemas

Organizaciones publicas: Definicién e historia.
Estructuray entorno. Solucién de problemas.

Clima Laboral: Reflexiones sobre

nuestro rol

Estructuras de la realidad organizacional.
Fortalecimiento y desarrollo de los actores internos.
Integracién. Elementos de motivacioén.

Seminario Taller sobre Conduccién en los
Equipos de Trabajo

Conceptualizaciéon. Dimensiones de andlisis de los
Equipos de Trabajo. Practica cotidiana.

Jornada sobre Servicios Orientados al
Ciudadano

Reforma del Estado. Derechos del ciudadano.
Cérdoba cerca. Portal e-tramites. CiDi.

Requisitos

Manejo de Windows,

809% de asistencia y evaluacion.

(1° clase obligatoria)

Requisitos

Manejo de Windows,

809% de asistencia y evaluacion.

(1° clase obligatoria)

Requisitos

Manejo de Windows, Word
y Excel, 80% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

80% de asistencia
y evaluacion.
(1° clase obligatoria)

Requisitos

Access Inicial aprobado.
809% de asist. y evaluacion.
(1° clase obligatoria)

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareasy
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION MAYO 2016

Eje
Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.
Eje
Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.
Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.



Taller Introductorio a la Planificaciény
Provectos

Aspectos generales de un plan estratégico. Elementos
que contiene un proyecto.

Taller de Comunicacién para la Conduccién
en Instituciones PuUblicas

Identidad e imagen: Cultura Organizacional.
La mirada estratégica en la comunicacion.

Taller de Redaccidén y Estilo Administrativo

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia.
Tipos Textuales. Escritos Formales.

Taller de Herramientas para la Evaluacién de
Programas en la APP

Tipos de Evaluacién. Disefio y proceso.
Contextualizacién. Recoleccién de datos.

Curso de Primeros Auxilios

Introduccién. Verificacién de signos vitales. Tratamiento

de heridas.

Curso de Higiene y Seguridad Laboral
Conceptos basicos de Higiene y Seguridad Laboral.
Incendio. Plan de evacuacion.

Curso de Negociaciéon y Mediacion 1
Conceptos. Modelo Ganar-Ganar. Principios

fundamentales. Modelo de Hardvard.

Curso de Negociacién y Mediacién 2

Introduccién al Conflicto. Estereotipos, Paradigmas
y Esquemas. Situaciones de Crisis y de Encierro.
Lenguaje Corporal.

Curso de Nociones Basicas de Word
Conceptos Basicos. Insercién de imagenes.

Ortografia y gramatica. Plantillas. Impresién.

Curso de Nociones Basicas de Excel
Conceptos bdasicos. Férmulas y funciones. Insercién de

imagenes, graficos y configuraciéon de pagina.

Orientacién para Ingresantes a la APP

Informacién general. Etica y gestién publica. Marco
normativo general (Ley N2 9361/ Ley N2 7233).
Documentacién, normas y procedim. institucionales.

Curso de Redaccién y Estilo Administrativo

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia.
Tipos Textuales. Escritos Formales.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos
100% de asistencia

y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia.
Conocimientos sobre
Planificacién Estratégica.

Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Basicos de

Windows e Internet.

Requisitos

Haber realizado el curso de

Negociacién y Mediacién 1.

Conocim. de Windows e Internet.

Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Bésicos de
Windows e Internet.
Requisitos

Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) MAYO 2016

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareasy
funciones.



Curso de Introduccién a la PC y Windows

Reconocimiento de la PC. Hardware. Software.
Escritorio. Explorador. Carpetas. Archivos.

Taller Avanzado de Word: Manejo de Barras-
Vistas y Configuracién Avanzada de Word
Barras de herramientas. Vistas. Disefio de impresion.
Disefio Web. Esquema y borrador.

Configuracién de pagina: Avanzada.

Taller Avanzado de Word: Cuadro de Textos-

Letra Capital v Columnas Periodisticas en
Cuadro de texto. Formato. Encadenado. Insertar
imagenes. Letra Capital. Posicién y opciones. Columnas
periodisticas.

Taller Avanzado de Word: Tablas y

combinacién de correspondencia en Word
Tablas: Propiedades, ancho, alineacién, ajuste de texto.
Combinar correspondencia: Creacién de cartas, sobres y
etiquetas. Aplicar filtros.

Taller Avanzado de Excel: Optimizacién de

Excel, Validaciones y Formatos Especiales
Validacién de celdas, listas, nombre de datos,
impresion, encabezados, repeticién de encabezados,
formatos personalizados.

Taller Avanzado de Excel: Optimizacién de
Excel, Funciones Légicas y de informacioén

Si() anidada, Y(), O(), trabajar con varias hojas,
seguridad. ESERROR (), ESNUMERO(), ESTEXTO().

Taller Avanzado de Excel: Optimizacién de Excel,
Funciones de Busqueda, Referencia y Matematicas
Buscar(), Buscarv(), Buscarh(), Transponer(), Indice(),
Elegir(), Coincidir(), Redondear(), Redondear.mas(),
Redondear .menos().

Curso de Excel Nivel Inicial

Funciones bésicas y operadores matematicos.
Desarrollo de planillas de baja complejidad.
Introduccién a graficos.

Taller de Comunicacién para la Conduccién
en Instituciones Publicas

Identidad e imagen: Cultura Organizacional.
La mirada estratégica en la comunicacion.

Seminario: Organizaciones complejas:
Abordaje de problemas

Organizaciones publicas: Definicién e historia.
Estructuray entorno. Solucién de problemas.
Taller de Redaccién y Estilo Administrativo

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia.
Tipos Textuales. Escritos Formales.

Requisitos

Manejo de Windows,

809% de asistencia y evaluacion.

(1° clase obligatoria)

Requisitos
Word Inicial aprobado.
100% de asistencia
Requisitos
Word Inicial aprobado.
100% de asistencia
Requisitos
Word Inicial aprobado.

100% de asistencia

Requisitos

Excel Inicial aprobado.
100% de asistencia.

Presentacion de trabajo final.

Requisitos

Excel Inicial aprobado.
100% de asistencia.

Presentacién de trabajo final.

Requisitos

Excel Inicial aprobado.
100% de asistencia.

Presentacién de trabajo final.

Requisitos

Manejo de Windows,

809% de asistencia y evaluacion.

(1° clase obligatoria)

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos
100% de asistencia
y evaluacion.
Requisitos

100% de asistencia
y evaluacioén.

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA JUNIO 2016

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareasy
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION JUNIO 2016

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.



Ateneo: Clima Laboral: Reflexiones sobre
nuestro rol

Estructuras de la realidad organizacional.
Fortalecimiento y desarrollo de los actores.

Taller Introductorio a la Planificacién y
Provectos

Aspectos generales de un plan estratégico. Elementos
que contiene un proyecto.

Jornada sobre Servicios Orientados al
Ciudadano

Reforma del Estado. Derechos del ciudadano.
Cérdoba cerca. Portal e-tramites. CiDi.

Taller de Coaching y Neuroliderazgo

parala APP

Declaraciones fundamentales. Emociones. Estados de
animo. Autoliderazgo emocional. Estilos de liderazgo.
Dominancia Cerebral. Toma de decisiones.

Seminario Taller sobre Conduccién en los
Equipos de Trabaijo

Conceptualizaciéon. Dimensiones de andlisis de los
Equipos de Trabajo. Practica cotidiana.

Curso de Nociones de Estado, Derecho y Ley
de Procedim. Admin.

Teoria del Estado. Importancia social del Estado. Introd.
al Derecho Administrativo.

Gestion de la participacién ciudadana:
co-creando valor publico

Fundamentos conceptuales e institucionales de la
Participaciéon Ciudadana. Formas y caracteristicas.
Instrumentos de gestién y organizacion.

Curso de Primeros Auxilios

Introduccién. Verificacién de signos vitales. Tratamiento

de heridas.

Curso de Higiene y Seguridad Laboral
Conceptos basicos de Higiene y Seguridad Laboral.
Incendio. Plan de evacuacion.

Curso de Negociaciéon y Mediacién 1
Conceptos. Modelo Ganar-Ganar. Principios

fundamentales. Modelo de Hardvard.

Curso de Negociacién y Mediacién 2

Introduccién al Conflicto. Estereotipos, Paradigmas
y Esquemas. Situaciones de Crisis y de Encierro.
Lenguaje Corporal.

Curso de Nociones Basicas de Word

Conceptos Basicos. Insercién de imagenes.
Ortografia y gramatica. Plantillas. Impresién.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos
100 %de asistencia con

evaluacién

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos
100% de asistencia

y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Basicos de

Windows e Internet.

Requisitos

Haber realizado el curso de
Negociacién y Mediacién 1.

Conocim. de Windows e Internet.

Requisitos

Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones

CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) JUNIO 2016

Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareasy
funciones.



Curso de Nociones Basicas de Excel

Conceptos béasicos. Férmulas y funciones. Insercién de
imagenes, graficos y configuraciéon de pagina.

Orientacion para Ingresantes a la APP

Informacién general. Etica y gestién pUblica. Marco
normativo general (Ley N2 9361/ Ley N2 7233).
Documentacién, normas y procedim. institucionales.

Curso de Redaccién y Estilo Administrativo

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia.
Tipos Textuales. Escritos Formales.

Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos

Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA JULIO 2016

Taller de Dactilografia en entorno Windows

Posicién ergonémica del cuerpo.
Familiarizacién con el teclado. Ejercicios.

Curso de Excel Nivel Inicial

Funciones bésicas y operadores matematicos.
Desarrollo de planillas de baja complejidad.
Introduccién a graficos.

Curso de Word Nivel Inicial

Introduccién a un procesador de texto. Edicién basica.
Autoformas. Creacién de Tablas.

Requisitos

80% de asistencia
y evaluacion.
(10 clase obligatoria)

Requisitos

Manejo de Windows,

809% de asistencia y evaluacion.

(1° clase obligatoria)

Requisitos

Manejo de Windows,

809% de asistencia y evaluacion.

(1° clase obligatoria)

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareasy
funciones.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segln tareas y
funciones.

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION JULIO 2016

Taller de Redaccidény Estilo Administrativo

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia.
Tipos Textuales. Escritos Formales.

Jornada sobre Servicios Orientados al
Ciudadano

Reforma del Estado. Derechos del ciudadano.
Cérdoba cerca. Portal e-tramites. CiDi.

Clima Laboral: Reflexiones sobre nuestro rol

Estructuras de la realidad organizacional.
Fortalecimiento y desarrollo de los actores.

Seminario: Organizaciones complejas:
Abordaie de problemas

Organizaciones publicas: Definicién e historia.
Estructuray entorno. Solucién de problemas.

Taller de Comunicacién para la Conduccién
en Instituciones PuUblicas

Identidad e imagen: Cultura Organizacional.
La mirada estratégica en la comunicacion.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacioén.

Requisitos

100% de asistencia.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje
Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.
Eje
Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.
Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.



Taller de Herramientas para la Evaluacién de

Requisitos Eje
Programas enla APP a )
. L. N 100% de asistencia. Conocimientos técnicos
Tipos de Evaluacién. Disefio y proceso. L P ,
L . . Conocimientos sobre especificos segln tareas 'y
Contextualizacién. Recoleccién de datos. e P ;
Planificacién Estratégica. funciones.
Taller de Conversaciones poderosas en la - .
. . Requisitos Eje
APP (Herramientas de Coaching)
= lenguaje_ Fomo ST Domlnlqs ekl observald.or. 100% de asistencia Conocim. vinculados con las
Conversacién. Escuchar. Poder. Confianza. El dominio - ; .
. y evaluacion. relaciones interpersonales.
corporal del lenguaje.
Seminario Taller sobre Conduccién en los - .
. . Requisitos Eje
Equipos de Trabaijo
Conceptualizaciéon. Dimensiones de andlisis de los 100% de asistencia Conocim. vinculados con el
Equipos de Trabajo. Practica cotidiana. ° ’ trabajo en el &mbito publico.
CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA AGOSTO 2016
Curso de Introduccién a la PC y Windows Requisitos Eje
Reconocimiento de la PC. Hardware. Software. Mangjo o= Windows, - Conolc'imientos, ueelees
. A 80% de asistencia y evaluacién. especificos segin tareasy
Escritorio. Explorador. Carpetas. Archivos. . ) ;
(1° clase obligatoria) funciones.
Curso de Access Nivel Inicial Requisitos Eje
Introduccién a Bases de Datos. Tablas. Registro. NEMSDEr Wlndows, Wor.d Cono’c.lmlentosl Hadilides
. ) y Excel, 80% de asistencia especificos segun tareas y
Campos. Relaciones y Controles. Consultas. Acciones. ) ;
y evaluacion. funciones.
Taller Avanzado de Excel: Optimizacién de - .
. . . Requisitos Eje
Excel, Validaciones y Formatos Especiales
Validacién de celdas, listas, nombre de datos, Excel Inicial aprobado. Conocimientos técnicos
impresion, encabezados, repeticién de encabezados, 100% de asistencia. especificos segln tareas y
formatos personalizados. Presentaciéon de trabajo final. funciones.
Taller Avanzado de Excel: Optimizacién de - .
. L. . . Requisitos Eje
Excel, Funciones Légicas y de informacién
SI0 amdac, Y0, 00, il con varas s, T ek
seguridad. ESERROR (), ESNUMERO(), ESTEXTO(). oc a. P €8 Y
Presentacién de trabajo final. funciones.
Taller Avanzado de Word: Cuadro de Textos- - .
. O Requisitos Eje
Letra Capital vy Columnas Periodisticas en
Cuadro de texto. Formato. Encadenado. Insertar Conocimientos técnicos

Word Inicial aprobado. 100% de

imagenes. Letra Capital. Posicién y opciones. Columnas especificos segln tareas y

T asistencia. ;
periodisticas. funciones.
Taller Avanzado de Word: Tablas y - .

. . . . Requisitos Eje
combinacién de correspondencia en Word
Tablas: Propiedades, ancho, alineacién, ajuste de texto. Conocimientos técnicos

Word Inicial aprobado. 100% de

Combinar correspondencia: Creacién de cartas, sobres y especificos segun tareas y

etiquetas. Aplicar filtros. CEBIEEE, funciones.
Taller Editor de Presentaciones Requisitos Eje
Power Point: Recorrer e identificar pestarias y Conocimientos técnicos

Manejo de Word e Internet, 80%

secciones del programa Power Point. Prezi: Crear una . . 2
de asistencia y evaluacion.

cuenta. Exploracién los recursos de la herramienta.

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION AGOSTO 2016

Taller de Redaccidény Estilo Administrativo Requisitos Eje

especificos segln tareas y
funciones.

Conocimientos técnicos
especificos segun tareasy
funciones.

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia. 100% de asistencia
Tipos Textuales. Escritos Formales. y evaluacion.



Taller Introductorio a la Planificaciény
Proyectos

Aspectos generales de un plan estratégico. Elementos
que contiene un proyecto.

Jornada sobre Servicios Orientados al
Ciudadano

Reforma del Estado. Derechos del ciudadano.
Cérdoba cerca. Portal e-tramites. CiDi.

Clima Laboral: Reflexiones sobre nuestro rol

Estructuras de la realidad organizacional.
Fortalecimiento y desarrollo de los actores.

Seminario: Organizaciones complejas:
Abordaie de problemas

Organizaciones publicas: Definicién e historia.
Estructuray entorno. Solucién de problemas.

Taller de Comunicacién para la Conduccién
en Instituciones PuUblicas

Identidad e imagen: Cultura Organizacional.
La mirada estratégica en la comunicacion.

Curso de Nociones de Estado, Derecho y Ley
de Procedim. Admin.

Teoria del Estado. Importancia social del Estado. Introd.
al Derecho Administrativo.

Taller de Herramientas para la Evaluacién de
Programas enla APP

Tipos de Evaluacién. Disefio y proceso.
Contextualizacién. Recoleccién de datos.

Taller de Coaching y Neuroliderazgo

parala APP

Declaraciones fundamentales. Emociones. Estados de
animo. Autoliderazgo emocional. Estilos de liderazgo.
Dominancia Cerebral. Toma de decisiones.

Seminario Taller sobre Conduccién en los
Equipos de Trabaijo

Conceptualizaciéon. Dimensiones de andlisis de los
Equipos de Trabajo. Practica cotidiana.

Gestion de la participaciéon ciudadana:
co-creando valor publico

Fundamentos conceptuales e institucionales de la
Participacién Ciudadana. Formas y caracteristicas.
Instrumentos de gestién y organizacién.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacion.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacioén.

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia
y evaluacioén.

Requisitos

100% de asistencia.
Conocimientos sobre
Planificacién Estratégica.

Requisitos

100 %de asistencia con
evaluacién

Requisitos

100% de asistencia.

Requisitos

100% de asistencia.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje

Conocim. vinculados con las
relaciones interpersonales.

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones

Eje
Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones.

Eje

Conocim. vinculados con las

relaciones interpersonales.
Eje

Conocim. vinculados con el

trabajo en el &mbito publico.
Eje

Conocimientos técnicos

especificos segun tareas y
funciones

CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) AGOSTO 2016

Curso de Primeros Auxilios

Introduccién. Verificacién de signos vitales. Tratamiento
de heridas.

Curso de Higiene y Seguridad Laboral

Conceptos basicos de Higiene y Seguridad Laboral.
Incendio. Plan de evacuacion.

Requisitos
Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.
Requisitos

Conocimientos Basicos de
Windows e Internet.

Eje
Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.
Eje

Conocim. vinculados con el
trabajo en el &mbito publico.



Curso de Negociacién y Mediacion 1 Requisitos Eje

Conceptos. Modelo Ganar-Ganar. Principios Conocimientos Béasicos de Conocim. vinculados con el
fundamentales. Modelo de Hardvard. Windows e Internet. trabajo en el &mbito publico.
Curso de Negociacién y Mediacién 2 Requisitos Eje
Introduccién al Conflicto. Estereotipos, Paradigmas Haber realizado el curso de ) .
. . . . L T Conocim. vinculados con el
y Esquemas. Situaciones de Crisis y de Encierro. Negociacién y Mediacién 1. . PR o
. > ) trabajo en el &mbito publico.
Lenguaje Corporal. Conocim. de Windows e Internet.
Curso de Nociones Basicas de Word Requisitos Eje
Conceptos Basicos. Insercién de imagenes. Conocimientos Basicos de Conolc.lmlentosl HEETIEors
; . . = ) especificos segln tareas 'y
Ortografia y gramatica. Plantillas. Impresién. Windows e Internet. A
funciones.
Curso de Nociones Basicas de Excel Requisitos Eje
Conceptos bdasicos. Férmulas y funciones. Insercién de Conocimientos Béasicos de Conolc'|m|entos, EEEes
S . ) L e ) especificos segln tareasy
imagenes, graficos y configuracién de pagina. Windows e Internet. funci
unciones.
Orientacioén para Ingresantes a la APP Requisitos Eje
Informquon cpeEl Bl y EEstlen eI ETEE Conocimientos Béasicos de Conocim. vinculados con el
normativo general (Ley N2 9361/ Ley N2 7233). . . PR o
L, L Windows e Internet. trabajo en el &mbito publico.
Documentacién, normas y procedim. institucionales.
Curso de Redaccién y Estilo Administrativo Requisitos Eje

Conocimientos técnicos
especificos segln tareas y
funciones.

Introduccién a la Redaccién Administrativa. Ortografia. Conocimientos Béasicos de
Tipos Textuales. Escritos Formales. Windows e Internet.

"Las fechas de los cursos se publicardn en http.//inscripciones.cba.gov.ar/
a partir del dia 20 de cada mes, respecto a [os cursos del mes inmediato siguiente”.

Podras inscribirte en las

Inscripciones a
CAPACITACIONES

capacitaciones ingresando a

WWW.Cba.gOV.ar/empleadOS Busca el boton de
acceso a inscripciones

Para poder inscribirte, necesitas contar con los datos de acceso a CiDi. CIUDADANO
Sitio web optimizado para Google Chrome. ' DI GITAL

ENTRE ’ .mwnmmmm VAMOS

CORDOBA | MAS ALTO




