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Introduccion

Hace poco tiempo la educacion a distancia era considerada una opcion solo para
personas que No contaran con el tiempo 0 No pudiesen estar presentes en una

capacitacion presencial.

L a pandemia del Coronavirus cambio esta situacion rapidamente.y.nos obligo a
adaptarnos a una nueva forma de vivir, trabajar, relacionarnos y capacitarnos.

Es por esto que como Cadesem hemos desarrollado una plataforma moderna,
amigable y clara para que puedas aprender y recibir AUevos conocimientos y
experiencias de una manera efectiva y dinamica.

Este manual te ayudara a superar la barrera que implica la computacion vy la
tecnologia para que puedas obtener el mayor provecho de tu curso online.
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1. Ingreso a Cadesem elLearning

¢ Como ingreso a la plataforme




¢ Como ingreso a la plataforma?

1. Ingreso a Cadesem elLearning

Como primer paso, para acceder a la plataforma Cadesem elearning debes usar
el siguiente link https://ecadesem.cl/

Para ingresar debes digitar tu usuario y contrasena, enviados en el correo de
blienvenida al curso.

eCADESEM ‘
CAPACITACION Y DESARROLLO BIENV NIDOS

A NUESTRA AULA VIRTUAL

Registrarse

~ Contrasefia: 189023x /

S e

23/03 | 12 horas



https://ecadesem.cl/

2. Estructura del curso

¢ Como desarrollo mi curso?




¢ CoOmo ingreso a mi curso?

2. Estructura del curso

Tu curso aparecera en el menu de la izquierda, para ingresar solo delbes hacer
click.

CADESEM OTEC  Miscursos ¥ Espafiol - Internacional (es) ~

CAPACITACIO

# Inicio del sitio

£ Calendario .
[ Archivos privados
= Mis cursos

< i

#Admnmstracnon del Tlempo

= —

Juan Pérez



2. Estructura del curso

Al iIngresar a tu curso podras
identificar en la parte izquierda
UN menu general, en la parte
central un menu de apoyo
con Iconos, la fecha de :
finalizacion del curso y los = m om o &

contenidos del curso vy en la 8‘ Finalizacion
parte derecha el estado de cle actividades
finalizacion de cada actividad.

Menu de apoyo

|‘>) (oo)

Menu general Contenidos del curso



2.1 Menu general

2. Estructura del curso

En el menu general
encontraras un acceso
rapido a los modulos
del curso, a las
videoconferencias y a
tus calificaciones
obtenidas. Puedes
Ingresar a cada una de
ellas haciendo clic.

% Participantes

U Insignias

& Competencias

B8 Calificaciones

(O Bienvenida

(O Introduccion al Curso

(O Videoconferencias

(3 Mddulo 1. Ideas para la
administracion eficaz del
tiempo

(5 Moddulo 2. Herramientas que
facilitan el manejo del tiempo

(O Mddulo 3. Habitos saludables
para aumentar nuestra
productividad

(O Mddulo 4. Métodos eficaces
para organizar y gestionar
tareas

(O Biblioteca Virtual

(3D Encuesta de Satisfacciony
Certificado de Participacion

@ Navegacion animada
desactivada

S Preferencias de datos




2.2 Menu de apoyo

2. Estructura del curso

En el menu de apoyo encontraras acceso a informacion
importante del curso y también podras ponerte en
contacto mediante chat con el relator/a y con la
coordinadora del curso.

Reglamento Interno
Aqui podras revisar las normas de
comportamiento, sanciones y formato
de evaluacion del curso.

Preguntas frecuentes

Progreso general

Aqui podras encontrar las dudas mas Indica cuanto avance llevas en la plataforma, ira
frecuentes que surgen al realizar un aumentando a medida que vayas leyendo las lecciones,

curso Elearning.

realizando las actividades y completando las evaluaciones.

BB P W @

Proguntas Novededes Chat con el
“recuentes del curec Relator/a

Progreso genzaral % | Q

M\
O

Chat de Correo de
consultas con3ultas

Este curso finalizara el 23 de marzo del 2021 alas 23:59 horas

Novedades del curso
Aqui podras encontrar avisos y noticias
Importante que la coordinadora o el
relator pudiese avisar.

Chat Correo de consultas
Mediante la plataforma podras hablar directamente con el Si necesitas adjuntar algun archivo o
relator para consultas sobre los contenidos o con la iImagen puedes enviarnos un correo
coordinadora del curso si necesitas ayuda o soporte. haciendo clic en el icono.

Recibiras una respuesta en cuanto el relator/coordinadora
se encuentre disponible.




2.3 Chat

2. Estructura del curso
Para utilizar el chat solo aa M N &

Area personal Calendario Insignias Todos los cursos

necesitas hacer clic sobre el I B B
|CO ﬂ O y y eSC rl b I r e m e ﬂ SaJ e Bienvenidos a nuestra aula virtual. Pensando en tu experiencia de aprendizaje, es que hemos dado un

' ' paso mas adelante, convirtiendc nuestra Sala Virtual es una experiencia simple y facil.
donde se Indica.

, " (RELATOR) ALEJANDRO CASTRO
oisaeis | @ * @ pesconecta

& Contactos

v Destacados (1!

Juan Pérez
o

» Grupo (0)

» Privado (0)

Escribe un mensaje...




2.4 Contenidos del curso*

2. Estructura del curso

—N tu curso encontraras 6 tipos de
SEeCCIONES:

S |
Introduccian al Curso Videoconferencias Mddulo 1. Ideas para la

1. Blenvenida = o Send Y%

2. Introduccion al curso

VldeOCO ﬂfe reﬂC|aS Mddulo 2. Herramientas Mddulo 3. Habitos Madulo 4. Métdos

que facilitan el manejo saludables para eficaces para organizar

aumentar nuestra y gestionar tareas | /L

3
del tiempo ki
4 . MédUlOS j 1 productividad L
Frogrzso: 0% 1 . Progreso:. C ‘ \
9
®

BlblIOteca V|rtua| Encuesta de w g
Satisfaccion y {af
Certificado de ‘A

ncuesta de Satisfaccion y Certificado Cerifcaded E‘\?‘
de Participacion™ e

Puedes interactuar y ver los contenidos de
cada una de ellas haciendo clic.

*Variables segun curso
**Disponible en ocaciones



2.4.1 Seccion de Videoconferencias

2.4 Contenidos del curso

En esta seccion podras consultar los horarios de las videoconferencias, las
grabaciones anteriores y el registro de asistencia.

Videoconferencias

- Las grabaciones de las videoconterencias

| Proximas videoconferencias estaran disponibles como maximo 48 horas
luego de la clase.

Videoconferancia Fachay hora Link de acceso

Presentacién del cUrso 511515994 2 las 16:00 horas Este link te llevara a

y Clase 1

Clase 2 23[12/2020 a les 17:30 hores la videoconferencia
en Zoom.

(e soLup rusLics PROMOCIONDEL. . O

I Grabaciones

[.a utilidad de conacer la historia natural de la

enfermedad es precisar el momento oportuno para
la aplicacion de las medi tivas & curativas

B Videcconferancia de Presentacion y Clase 1 que se en n

B Videcconferancia de Clase 2 o i cp 2
niveles de prevencion”.

E’ Registro de Asistencia

Y CADESEM

Mirar en B YouTubs ATaG o CEMARCALD
Su progress @




Unidad 2. Equipos que gestionan y actuan frente

2 4.2 Mddulos/Unidades ==

2.4 Contenidos del curso

Aqui encontrar los contenidos y
actividades del curso junto con las
iNstrucciones o tareas que tienes
que realizar. La presentacion y
variedad va a depender de cada
curso. Los diferentes formatos de

actividades son:
o| eccion esarrollar un equipo intaligente
¢ [area 0 actividad

Je](e

e[valuacion

I J Evaluacion

E Quiz: Equipos Inteligentes



2.4.2 Modulos/Unidades

2.4 Contenidos del curso

Cada vez que completes los
diferentes recursos de cada modulo

podras revisar €l

iINndicador de

finalizacion al costado derecho para
saber si la actividad se completd o
aun te falta algo para finalizarla.

Las actividades optativas no tendran
IcONO de finalizacion a su costado.

Para finalizar el ¢
correcta, sigue e

Urso de forma

orden en el que

estan presentadas las actividades y

reCursos.

I =M Material de estudio

a :Qué es un equipo inteligente?

a Desarrollar un equipo inteligente

I (¥ Actividades

Ejercicio: Equipos inteligentes
-_l Foro: Experiencia en evaluacion de tu equipo

a Ejercicio: Desarrollando un equipos inteligente

!l Foro de Conversaciones Valientes
I i J Evaluacion

E Quiz: Equipos Inteligentes




Lecciones

2.4.2 Modulos

Cada vez que ingreses a una leccion,
sigue las instrucciones e indicaciones de
la plataforma para completar o
reproducir los contenidos especificos.

Con estos botones podras avanzar y
retroceder en la leccion. *Hay lecciones
de una unica pagina, donde no
aparecera este boton.

Esta barra se ira completando a medida
que visites todos los contenidos de la
leccion. La leccion quedara como
finalizada cuando alcances el 100%.

Aqgui encontraras todos los recursos de
aprendizaje, tales como videos,

lecturas, Juegos, etc.

:Qué es un equipo inteligente?
Videoleccion

Tema 5 - Leyes de la inteligencia organizacional

o

Siguiente

Ha alcanzado el 0% de esta leccion

*

Menu Leccion

Videoleccion

El mito de que adaptarse
individualmente es
complejo y que en equipo
es casi imposible.

La prueba de la blancura
¢Qué es un equipo o una
organizacion inteligente?
¢Como tanta maravilla?,
¢Vale la pena el esfuerzo?
Ley “Basta de
conformarse”

Beneficios de construir un
equipo inteligente
;Adonde queremos
llegar?, ;cual es elemento
definitivo que nos dice
que estamos en un equipo
u organizacion
inteligente?

Ley de las conversaciones
valientes

*

Menu leccion
Te permitira avanzar o retroceder a la
parte de la leccion que necesites
revisar, pero te recomendamos avanzar
con los botones “Anterior” y
“Siguiente”

Estos botones son accesos rapidos al recurso o actividad siguiente o anterior.

Esto te permitira avanzar sin volver al menu principal del curso.




Actividad 1: Prioridades

Actividades/Tareas
2.4.2 Modulos

Las actividades y tareas te
ayudaran a aplicar, cuestionar y
reforzar los conocimientos que
fueron adquiridos en la leccion.
Para realizar la actividad debes

seguir las Instrucciones indicadas. et o e et gt i s e
Hay actividades/tareas que son Estado dela entrega
evaluadas y requieren una entrega, —_—

para esto debes apretar en el boton toadodets S cac

calificacion

iINdicado.




Actividades/Tareas
2.4.2 Modulos

Si debes entregar un archivo, sea este una fotografia, Si debes escribir algo, te aparecera un cuadro donde
un PDF o Word, te aparecera un cuadro como el podras redactar tu respuesta, luego de completado
presentado donde delberas arrastrar el archivo desde debes hacer clic en “Guardar cambios” para

el escritorio hasta donde indica la flecha azul y luego entregarla.

hacer clic “Guardar cambios” para entregarla.

Actividad 3: Distracciones e interrupciones

Instrucciones: Medita en 5 distracciones internas y 5 interrupciones externas que debas

Instrucciones: Ver el video "Prioridades.mpd” y realizar el experimento en casa con 2 frascos o BISTEner, ¥ Sacrieas i Eontinkiscion.

vasos, registralo en una fotografia y subelo a la plataforma.

Texto en linea
Archivos enviados Tamafo maximo de archivo: S0MB, nimero maximo de archivos: 2

D O

B Archivos

-~

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos

Guardar cambios Cancelar

ymbios Cancelar




Actividades/Tareas
2.4.2 Modulos

Algunas actividades traen archivos

Actividad 1: Matriz de Eisenhower

Descarga de este link el archivo PDF "Matriz de Eisenhower", y clasifica tus actividades

d e apOyO eStOS OS p u ed eS laborales en los cuatro cuadrantes. Luego toma una fotografia a tu resultado y subelo en
)

descargar haciendo clic sobre el o
n O m b re d e‘ arCh iVO . Mtriz de Eisenhower.pdf ) 3 de marzo de 2021, 14:38

a entrega

la plataforma.

Estado de la No entregado
entrega

Estado de la Sin calificar
calificacion

Ultima
modificacion

Comentarios

de la entrega » Comentarios (0)

Agregar entrega

Todavia no has realizado una entrega




Foros
2.4.2 Modulos

Los foros son espacios donde s
podras conversar o discutir con el o o s et g ety st s

relator y con tus companeros/as
sobre algun tema relevante del

CUrso.

Foro: Procesando el correo

Microsoft Outlook

Para participar puedes:
e Crear un comentario nuevo

® | cer y comentar los aportes de
tus COm paﬁeros / aS Debate Comenzado por Ultimo mensaje | Réplicas Suscribir

Usuario Invitado Usuario Invitado 0

9 mar 2021 9 mar 2021 o)

W Comentario de ejemplo



Foros
2.4.2 Modulos

Para crear un nuevo tema de conversacion debes Para responder el comentario de un companero/ra debes:
nacer clic en “Anadir un nuevo tema de debate” y
uego escribir un titulo y tu comentario en la seccion

Mensaje”. e Hacer clic en “Responder”

® Hacer clic en el titulo del comentario

Para enviar debes hacer clic en “Enviar al foro” e Escribir tu respuesta al comentario en el cuadro de texto

Para enviar debes hacer clic en “Enviar al foro”

Asunto Comentario de ejemplo

de Usuario Invitado - martes, 9 de marzo de 2021, 03:11
Mensaje

Mensaje de ejemplo

Enlace permanente { Responder |

Lsr:r' ba su respuesta...

Cancelar Avanzada

Jancelar Avanzada

S
S5

En este formulario hay campos obligatorios @ .

*Haciendo clic en avanzada podras incluir archivos externos, en caso que el foro lo requiera.



2.4.3 Biblioteca Virtual

2.4 Contenidos del curso

AQui encontraras lecturas, videos u
otros recursos complementarios al e A oo T
Curso, los cuales podras descargar — sty e e T B :
O Imprimir con los botones

iIndicados con rojo.

Biblioteca Virtual X

Aqui encontraras todos los materiales de referencia y
complementarios al curso en formato PDF, para que los
puedas guardar, imprimir y consultar cuando lo necesites.

Bienvenidos




2.4.4 Encuesta de Satisfaccion

2.4 Contenidos del curso

Para finalizar tu curso disponemos de una encuesta de satisfaccion, donde Nos
podras comentar que te parecio el curso y retroalimentar al relator y nuestro
equipo para poder entregar un mejor Servicio.

: | Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion

Modo: Anénima

O a. Muy Bueno (81% al 100%)
O b. Bueno 61% al 80%)

O c. Regular (41% al 60%)

O d. Malo (21% al 40%)

O e. Muy Malo (0% al 20%)

Encuesta de satisfaccione 11 Los

conocimientos

e adquiridos son

Desde Cadesem agradecemos su participacion en €l curso. L
utiles para el

A continuacion encontraras una hreve encuesta de desarrollo de su

satisfaccion, que consta de 9 preguntas da alternativas mas trabajo.©@
una seccidn donde nos puedes dejar tus sugerencias y
ccnsideraciones. Asi podremos mejorar nuestres servicios y 1.2 Los contenidos @ No seleccionada

entregarte mas y mejores capacitaciones. O a. Muy Bueno (81% al 100%)
O b. Bueno 61% al 80%)

O c. Regular (41% al 60%)

O d. Malo (21% al 40%)

O e. Muy Malo (0% al 20%)

dispuestos en la
videoconferencia
son de utilidad para
complementar su
aprendizaje©®




2.4.5 Certificado de participacion online*

2.4 Contenidos del curso

Algunos cursos disponen la opcion de descargar tu Certificado de Participacion
desde la misma plataforma si cumples las siguientes condiciones:

1.Finalizar todas las lecciones, actividades y evaluaciones (indicado en el estado
de finalizacion)

2.Haber asistido al 75% de las videoconferencias (solo para cursos de
modalidad mixta)

3. Tener nota final sobre 4.0

0 Certificado de Participacion

No disponible hasta que: Ha terminado este curso.

*Solo disponible en algunos cursos



2.4.5 Certificado de participacion online*

2.4 Contenidos del curso

El certificado contara con un codigo QR el cual podras escanear con la camara
de tu celular y te permitira validar la informacion del diploma en caso de que |o
necesites.

Verificar certificados

*Solo disponible en algunos cursos



2.4.5 Certificado de participacion

2.4 Contenidos del curso

Si tu curso no tiene disponible la opcion de certificado o no lograste
completar los requerimientos N'1 y/o N2 anteriores, se enviara un certificado
especial de participacion, que incluira el porcentaje de asistencia, a €l
encargado/a de capacitacion de su entidad como maximo 5 dias después de
finalizado el curso.

<: CADESEM

elearning

Certificado de Participacion

Se confiere el presente certificado a

POr su aprobacion con calificacion - en la capacitacion de



2.5 Finalizacion de actividades

2. Estructura del curso

Podras monitorear tu avance y actividades
pendientes de forma mas sencilla en esta
barra de progreso, la cual estara presente al
lado derecho de la pagina inicial del curso.

—sta barra es muy util para planificar tu
trabajo y avanzar de forma ordenada.

=| color verde corresponde a las actividades
O recursos Vvistos vy ejecutados. El color azul
corresponde a las actividades por realizar.

Puedes acceder a las actividades
directamente haciendo clic sobre |la barra
gue representa la actividad.

Estado de Finalizacion

B 1. ;No tengo tiempo!
No finalizado Q




3. Aspectos generales de navegacion



. Como navego en la plataforma?

3. Aspectos generales de navegacion

—n el menu de opciones “Area personal” encontraras las A o Juan Pérez . v
siguientes alternativas:

@& Area personal

eArea personal: la cual muestra los cursos actuales y pasados

stades: & Perfil

ePerfil: permite personalizar algunos datos personales y

agregar una foto. B8 Calificaciones
eCalificaciones: es un acceso directo para ver las notas ® Mensajes
obtenidas dentro de mis cursos. &~ Preferencias

e\lensajes: permite entrar a mi casilla de mensajes privados y

- > .
publicos. ® Cerrar sesion

ePreferencias: permite tener acceso rapido a configuraciones
de foros, actividades, entre otros.



. Como navego en la plataforma?

3. Aspectos generales de navegacion

En el menu general podras acceder a Participantes, donde podras identificar a
tus companeros/as, relator/a y equipo de Cadesem. Presionando en su nombre
v luego en el icono de la nube podras enviarles un mensaje.

™= Administracién del Tiempo SE! | | ‘ Ja OlgU|n (CADESEM)

{ ® Mensaje ) E8 Afiadir a contactos

U Insignias

““& Javiera Olguin (CADESEM) No

No ha
o hay 8 dias 1 hora

roles S Detalles de usuario Miscelanea

& Compeatencias

Direccion de correo Perfil completo
B8 Calificaciones javiera.olguin@cadesem.cl ver todas las entradas del blog

, ) Mis certificados
(O Bienvenida

Mensajes en foros

(O Introduccidn al Curso Detalles del curso Foros de discusion




. Como navego en la plataforma?

3. Aspectos generales de navegacion

En el menu general podras acceder a vt - Juan Pércs
Calificaciones, donde podras revisar el
porcentaje de avance vy las notas en las
actividades evaluadas.

™= Administracion del Tiempo
% Participantes
| U Insignias

| & Competencias

(O Bienvenida

(O Introduccidn al Curso

(O Videoconferencias



¢ Como cierro sesion?

3. Aspectos generales de navegacion

Cuando desees salir de la plataforma debes
hacer clic en tu pertil, en la esquina superior
derecha de la pantalla, y luego hacer clic en la
opcion “Cerrar sesion”

A & Juan Pérez. =

@& Area personal

stades: & Perfil

BR Calificaciones

® Mensajes

& Preferencias




4. Soporte
s Donde solicito ayuda?




. Donde solicito ayuda?

3. Aspectos generales de navegacion

Cuentas con dos medios de solicitud de
soporte:

e ©

Preguntas Chat con el \ Correo de
Frecuentes Relator/a N consultas

Enviarnos un correo electronico
Haciendo clic en el botdon “Correo de
consultas” o escribiendonos a
elearning@cadesem.cl

Acceder al chat de consultas
Donde te respondera la coordinadora
a cargo del curso



mailto:elearning@cadesem.cl

Esperamos que puedas aprovechar al maximo tu
experiencia de capacitacion en linea y que cada contenido
sea de facil acceso y util en tu formacion profesional.

Bienvenido a Cadesem elLearning

= CADESEM

CAPACITACION Y DESARROLLO




