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Continuidad del negocio

Programacion didactica del curso

Descripcion

Aprenda a aplicar en su organizacion practicas recomendadas de continuidad del
negocio para dirigir a su equipo durante interrupciones inesperadas de la actividad de
su negocio, como cierres de oficinas o edificios, confinamientos durante epidemias o
pandemias, ciberataques, desastres naturales o interrupciones de la cadena de
suministro.

Aplique estas practicas recomendadas de continuidad del negocio para planificar y
liderar a su equipo con colaboracion virtual optimizada, resiliencia, perseverancia y
técnicas de adaptacion al cambio.

Este curso se conforma de 11 unidades didacticas (UD) basadas en contenidos de
Skillsoft, y son las siguientes:

e UD 1. Seguir adelante con perseveranciay resiliencia

e UD 2. Conviértase en un colaborador exitoso

e UD 3. Cdmo evaluar los riesgos que enfrenta una organizacion
e UD 4. Responder a los riesgos de manera efectiva

e UD 5. Organizar, alojar y unirse a reuniones con Join.me

e UD6. Coémo empezar: Skype empresarial

e UD7. Organizaciony alojamiento de reuniones: GoToMeeting
e UD 8. Organizacion y alojamiento de reuniones: Webex

e UDO9. Usar las herramientas de colaboracién con Webex

e UD 10. Usar hangouts meet en la web

e UD 11.Cdémo liderar en un entorno virtual

Duracion

El curso tiene una duracion estimada de 8 horas.

Metodologia de imparticion
El curso se imparte en una plataforma de teleformacion, en modalidad eLearning.

Los participantes deben seguir la secuencia didactica propuesta. En algunos casos,
algunas requeriran haber completado las previas. En todos los casos, cuentan con
evaluaciones. Para superarlas, el participante debe obtener el 50% de respuestas
correctas.

En los foros del curso, los participantes podran plantear sus dudas al docente, quien
también hara uso de estas herramientas para plantear actividades de aprendizaje.
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También se pone a disposicion de los participantes un chat de clase, para la
interaccion en tiempo real entre participantes y docente.

Una vez finalizados los contenidos, y realizadas las evaluaciones, el participante podra
acceder al cuestionario de calidad, que debera completar para que, finalmente, se
active el acceso al diploma de finalizacion del curso.

Criterios de evaluacion

Para superar el curso, el participante debera completar la visualizacion de los
contenidos y obtener, al menos, un 65% de promedio en las distintas evaluaciones que,
por lo general, encontrara en cada unidad didactica del curso.

Requisitos técnicos

Técnicamente, el participante requiere de conexion a Internet y de un navegador
estandar.

Contenidos
UD 1. Seguir adelante con perseverancia y resiliencia

Si elige perseverar, generalmente es porque tiene un propdsito, una meta, una
intencidn, e incluso un suefo. Si bien es admirable desarrollar la perseverancia 'y
resiliencia de manera proactiva, la aplicacion mas comun es frente a algo que intenta
lograr o que debe hacer. En este contenido aprendera qué se necesita para perseverar,
incluidas las cualidades y personas necesarias para respaldar y sostener la
perseverancia.

También aprendera a reconocer la resiliencia y usarla para mejorar la perseverancia.

Finalmente, explorara acciones que ayudaran a desarrollar su equilibrio, ajustar su
enfoque, y recuperar la resiliencia que lo ayude a perseverar ante los contratiempos.

Duracién Prerrequisitos Nivel de experiencia
21m 32s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Reconocer qué implica perseverar

e Reconocer ejemplos de confianza en uno mismo que respaldan y apoyan la
perseverancia

e Escoger a las personas que incluye en su circulo de confianza

e Reconocer las caracteristicas de la resiliencia

e Usar estrategias de resiliencia para mejorar su perseverancia

e Reconocer las acciones que lo ayudan a desarrollar el equilibrio y ajustar su
enfoque en el lugar de trabajo
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e Identificar acciones para recuperar resiliencia
e Reconocer cémo perseverar ante los contratiempos

UD 2. Conviértase en un colaborador exitoso

Cuando las organizaciones contratan personal, una de las habilidades mas valoradas
es su capacidad de colaborar. Los jefes de contrataciones actuales saben que la
colaboracién mejora la resolucién de problemas, aumenta la productividad y fomenta
equipos con fuertes vinculos que intercambian conocimientos y aprendizajes. Definir la
colaboracién no es facil, ya que su significado varia segun el sector, el departamento o
la funcién. En este contenido, aprendera sobre el significado de la colaboracién, el
concepto de trabajo en equipos dinamicos en la colaboracion y las practicas
recomendadas para ser un buen miembro de su equipo y ser un colaborador exitoso.
También examinaremos los estilos de gestién de conflictos para determinar cual es
suyo y cémo afecta a su equipo.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
28m 29s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Aplicar técnicas para ser un colaborador exitoso

¢ ldentificar las caracteristicas de la colaboracion

e Reconocer las caracteristicas que lo ayudaran a ser un mejor colaborador
e Reconocer las caracteristicas de los buenos miembros de un equipo

e Identificar las caracteristicas del trabajo en equipo

e Reconocer los diferentes estilos de trabajo de sus colaboradores

UD 3. Como evaluar los riesgos que enfrenta una organizacion

El riesgo es una realidad para las empresas y, como gerente, debe saber como
gestionarlo. Sin embargo, antes de poder hacerlo, es necesario evaluar el riesgo para
poder desarrollar una estrategia que permita evitarlo o mitigarlo.

En este contenido, aprendera las técnicas habituales para evaluar el riesgo, incluyendo
la evaluacién de oportunidades y amenazas mediante el AMFE, el analisis de modal de
fallos y efectos.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
20m 20s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Identificar los conceptos clave en la evaluacion de riesgos

Programacidn diddctica del curso 3



skillsoft™

e Distinguir entre las técnicas habituales para evaluar oportunidades y aquellas
para evaluar amenazas

e Reconocer técnicas para evaluar de forma conjunta tanto oportunidades como
amenazas

e Identificar qué preguntas puede formular cuando se realiza una evaluacion de
oportunidades

e Recordar los pasos para asignar clasificaciones durante una evaluacion de
amenazas

e Ordene los pasos que deben llevarse a cabo para calcular el ipr y priorizar los
riesgos

UD 4. Responder a los riesgos de manera efectiva

Una vez que haya identificado y evaluado los riesgos, debe tratar con ellos. Este
contenido cubre las estrategias generales para tratar con los riesgos, como la
adaptacion de la exposicion a riesgos y la planificacién de contingencia. También
detalla las estrategias especificas para tratar con las amenazas y las oportunidades.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
18m 14s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Relacionar los ejemplos de evasién de amenazas con los métodos adecuados

e Reconocer los métodos para transferir amenazas

e Identificar maneras de mitigar las amenazas

e Relacionar los tipos de aceptacion de amenazas con los ejemplos

e Ordenar la secuencia de las respuestas a oportunidades

e Reconocer como usar de manera efectiva las estrategias de respuesta a
contingencias

UD 5. Organizar, alojar y unirse a reuniones con Join.me

Organizar y gestionar reuniones es simple con Join.me. Descubra cémo programar e
iniciar reuniones de diferentes maneras, y cémo unirse a las reuniones como invitado o
participante invitado.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
44m 28s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Iniciar reuniones a partir de vinculos
e Iniciar reuniones a partir de cédigos
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¢ Invitar participantes a sus reuniones

e Unirse areuniones

e Participar en reuniones como participante

e Programar reuniones desde Join.me

e Programar reuniones desde calendarios en linea
e Acceder a historial e informes de reuniones

UD 6. Como empezar: Skype empresarial

Con Skype para empresas, puede colaborar y celebrar reuniones o grandes
teleconferencias. Explore la aplicacién y su interfaz, y descubra como agregar, eliminar
y organizar contactos, y administrar alertas y configuraciones de privacidad.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
32m 28s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Encontrary abrir la aplicacién
e Descubrir la aplicacion

e Cambiar el estado

e Agregary eliminar un contacto
e Organizar contactos

e Administrar notificaciones

e Configurar datos personales

UD 7. Organizacion y alojamiento de reuniones: GoToMeeting

Organizar y administrar reuniones es simple con GoToMeeting. Descubra como
organizar y albergar reuniones con esta potente aplicacién de videoconferencias y
reuniones en linea.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
44m 58s Ninguno Intermedio
Objetivos

e Organizar o unirse a una reunion
e Programar una reunién

e Utilizar la mensajeria instantanea
e Utilizar el audio en una reunién

e Utilizar la videoconferencia

e Cambiar el rol de un participante
e Compartir pantalla en una reunién
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e Usar anotaciones en una reunién
e Grabar una reunién

UD 8. Organizacion y alojamiento de reuniones: Webex

Reuniones organizadas a través de Webex. Las reuniones tienen un anfitrién y
participantes. Descubra cémo organizar, configurar y unirse a una reunion, usar la
funcion de chat, agregar voz con VolP o un teléfono, administrar a los participantes de
su reunién y organizar su agenda.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
Th 18m 56s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Utilizar el planificador rapido de reuniones
e Utilizar el planificador avanzado de reuniones
e Administrar sus reuniones planificadas

e Crear una plantilla de reunién

e Unirse a una reunion

e Crear una reunion inmediata

e Descubrir la interfaz de una reunién

e Utilizar mensajeria instantanea

e Invitar y administrar participantes

e Modificar papel de participantes

e Administrar opciones audio y video

e Configurar sala de reuniones

e Administrar reuniones

UD 9. Usar las herramientas de colaboracion con Webex

Ademas de los mensajes estandar, los equipos de Webex también cuentan con
excelentes herramientas de colaboracién para pasar de un simple chat de texto a
reuniones a gran escala e interacciones visuales con los miembros de su equipo.

Descubra cédmo programar y unirse a reuniones desde los equipos de Webex y crear
espacios de trabajo complejos y colaborativos con las herramientas de pizarrén, uso
compartido y anotacion.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
46m 58s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Acceder a herramienta de llamada
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e Realizar llamadas rapidamente

e Planificar reuniones

e Acceder a Reuniones

e Compartir pantalla

e Realizar anotaciones durante una reunion
e Crear pizarras de trabajo

e Compartir archivos

UD 10. Usar hangouts meet en la web

Hangouts Meet es el servicio de videoconferencia optimizado de Google para
empresas. Aprenda coOmo iniciar sesion, cOmo programar y unirse a reuniones, y cOmo
configurar sus herramientas de audio, video y conversacion para aprovechar al
maximo el servicio.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
51m 36s Ninguno No se requiere
Objetivos

e Conectarse a Hangouts Meet

e Navegar en la interfaz

e Iniciar una reunién

e Invitar participantes a una reunion

e Organizar reuniones a partir del Calendario Google
e Unirse a una reunion

e Realizar reuniones audio

e Realizar videoconferencia

e Compartir su pantalla

e Utilizar la mensajeria instantanea

uD 11. Como liderar en un entorno virtual

¢Qué hay que hacer para liderar eficazmente en un entorno virtual? Descubre cudles
son los principios tradicionales que todavia se aplican y cudles son los nuevos
principios que influiran en la eficacia del equipo, independientemente de su dispersién
geografica.

Duracion Prerrequisitos Nivel de experiencia
48m 19s Ninguno No se requiere
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Objetivos

e Adquirir conocimientos sobre la clave para mantener a raya el agotamiento de
los trabajadores remotos.

e Adquirir conocimientos sobre co6mo comunicarse con su equipo remoto.

e Adquirir conocimientos sobre como superar la fatiga de Zoom.

e Adquirir conocimientos sobre la optimizacién de reuniones de equipos
virtuales.

e Adquirir conocimientos sobre como aprovechar al maximo sus equipos
remotos.

e Adquirir conocimientos sobre la creacion de vinculos con los trabajadores de
equipos remotos.

e Adquirir conocimientos sobre cdmo encontrar a las personas adecuadas para
sus equipos remotos.

e Adquirir conocimientos para limitar las distracciones en los entornos de trabajo
a remotos.

e Adquirir conocimientos sobre como crear una cultura en un equipo remoto.

e Adquirir conocimientos sobre la lluvia de ideas en reuniones virtuales.
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