Manual del

Participante

para una experiencia exitosa en cursos de
capacitacion sobre plataformas de
e-learning Moodle 2.x

£
ACATHI

tratituto do Capaciteciin para of Trabejo
Set Catade de Hidaige

e
AIDALGO




“En un sistema abierto, se compite con la imaginacion,
no con una llave y una cerradura”

- Nicholas Negroponte -




Espacio de Trabajo

Una vez que hemos ingresado al curso, aparecera una pantalla con los siguientes recursos:
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= | Novedades

ventas
curso de exitosas

_ventas
exitosas

Invariablemente a la actividad humana todos en cualquier memento y en cualquier lugar vendemos algo, ideas, conceptos,
personas, productos, servicios, suefios, esperanza, etc.invariablemente a |a actividad humana todos en cualquier momento
y en cualquier lugar vendemos algo, ideas, conceptos, personas, productos, servicios, suefios, esperanza, etc.

3 enlaces

=| FORO: ;Qué esperas de éste curso?

[T} INFORMACION: Ficha técnica del curso

[£] METODOLOGIA: Guia de instruccion

[ DESCARGA: Manual del Participante, uso de la plataforma (en PDF) documento POF

& FAQ's: Preguntas frecuentes sobre el uso de fa plataforma

[Z] VIDEO: La formula secreta para ser exitoso en los negocios

[0 GUIA ABP: ;Chmo resolver exitosamente una actividad de Aprendizaje Basada en Problemas?
|4 AGENDA: Catendario de actividades del curso (documento en Excel para descargar)

B AGENDA: Calendario de actividades del curso (documento en POF para descargar)

=1 AGENDA: Calendario de actividades del curso (Interactiva)

Expatal - Intemaconal ) [+]

ULTIMAS NOTHC1AS

(Sin novedades adn)

CALENDARIO

enerc 2012
Dom Lun Mar Md Ae Ve S

1 I 3 4 5 & 7
B Y W0 1M o12 13 W

Clave de eventos
» Global » Curse

# GCrupo » Usuario

EVENTOS PROXIMOS

HNo hay evealos proximos

Ir &l calendano...
Nuevo evento...

USUARIOS EN LINEA F=

L% & minutoe.




Espacio de Trabajo

1.- En este apartado podras desplegar un submenu a través del cual visitar
”, “Mi perfil”, “Mis archivos privados”, “Calendario” y

rapidamente “Mis cursos”,
Usuario Invitado g

“Salir”.

2.- A través de este conjunto de links, podras “navegar” o “moverte” entre los
recursos educativos del curso actual o la propia plataforma. Por ejemplo, si haces
clic en “Pagina principal”, regresaras a la pagina de inicio del sitio.

PAGINA PRINCIPAL  MIS CURSOS  CV2011.29-VENTAS  GENERAL  INFORMACION: FICHA TECNICA DEL «

informacion:

ficha técnica del curso

NAVEGACION

Pagina Principal




e

Espacio de Trabajo

3.- El panel Navegacion, contiene un conjunto de sub-
enlaces a través de los cuales podras acceder a tu “Area
personal” (presenta el mismo resultado que obtienes al
hacer clic en el enlace “Mis cursos”, al cual puedes
acceder desde el menu desplegable ubicado en la parte
superior derecha en donde aparece tu nombre),
“Paginas del sitio” (blogs, marcas o palabras clave
populares, calendario), “Mi perfil” (ver perfil, mensajes
en foros, blogs, mensajes, mis archivos privados) y “Mis
cursos”

Es importante resaltar que el panel Navegacion, sera tu
puerta de acceso a las distintas secciones y contenidos
de la plataforma. Sin importar qué area estés visitando,
el panel Navegacion se mantendra siempre disponible
para llevarte a los recursos o contenidos de tu interés o
preferencia. iNo lo pierdas de vista!

MAVEGACION =[]

Pagina Principal
Area personal
¥ Paginas del sitio
Blogs
Marcas
Calendario
¥ Mi perfil
Ver perfil
4 Mensajes en foros
4 Blogs
Mensajes
Mis archivos privados
¥ Mis cursos
b CV2011.29-VENTAS
CYV2011.26-IMPARTICION

CV2011.28-CALIDAD
CV2011.27-
DISEHO_INSTRUMENTOS
P CV2011.26

b .
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4.- El panel Ajustes, contiene 2 secciones interesantes con AJUSTES =

respecto a tu actividad en plataforma: la primera se llama . i
MIMSCracion del CUurso

“Calificaciones”, y esta dentro del apartado “Administracion [ Calificaciones

del curso”. Desde alli, podras consultar las calificaciones que ¥ Ajustes de mi perfil

vas obteniendo durante el desarrollo del curso. Por otra Editar informacion
Up . an . 1 Cambiar contrasena

parte, en el apartado “Ajustes de mi perfil”, podras modificar Mensajeria

facil y rapidamente toda tu informacion personal. b Blogs

ti Y 5.- El bloque “Buscar
@""‘ e — T— . Foros”, te permite
‘ — encontrar una palabra clave

- - dentro del curso actual.

BUSCAR FOROS =[]

()

Blisqueda ava nzada@




Espacio de Trabajo

6.- El Diagrama de Temas, te muestra
mediante una organizacion por bloques,
ilos madulos, contenidos, actividades y

tareas del curso en el orden preciso en - _ventas
Vo exitosas
que te recomendamos, sean :
consultados! & 0_ ey
Bajo nuestro modelo instruccional, -
hemos dispuesto para cada cursode los - ¢ oo
siguientes elementos basicos: ijmmgm. Q o
de las ventas et s B

a) Bloque cero, bloque de informacion
o bloque introductorio, el cual
contiene manuales, guias,
bienvenidas y agenda del curso
entre otros elementos de interés.

0 contonldos

b) Bloques de mddulo o unidad.




Espacio de Trabajo

6.- Esto es lo que podras encontrar generalmente en el bloque cero o bloque
introductorio de todos nuestros cursos...

DIAGRAMA DE TEMAS

= Novedades

curso de

_ventas
exitosas

Invariablemente a la actividad humana todos en cualguier momento y en cualquier lugar vendemos algo, ideas, conceptos,
personas, productos, servicios, suenos, esperanza, etc.Invariablemente a la actividad humana todos en cualquier momento y en
cualquier lugar vendemos algo, ideas, conceptos, personas, productos, servicios, suefos, esperanza, etc.

@ enlaces

= FORO: ;Qué esperas de este curso?

") INFORMACION: Ficha técnica del curso

[ METODOLOGIA: Guia de instruccidn

F& DESCARGA: Manual del Participante, uso de ia plataforma (en PDF) documento PDF

(@ FAQ's: Preguntas frecuentes sobre el uso de la plataforma

=1 VIDEQ: La formula secreta para ser exitoso en los negocios

[7) GUIA ABP: ;Como resolver exitosamente una actividad de Aprendizaje Basada en Problemas?
73 AGENDA: Calendario de actividades del curso {documento en Excel para descargar)

BB AGENDA: Calendario de actividades del curso (documento en PDF para descargar)

=1 AGENDA: Calendaric de actividades del curso (interactiva)

B¥F /799y £



Espacio de Trabajo

6.- En el caso de los bloques de
madulo o de unidad, los contenidos
del curso se te presentaran de la
siguiente manera:

Breve texto introductorio,
informacion de la unidad y
pregunta introductoria

Contenidos de la unidad en
formato de presentacion.

Seccidn con evaluaciones, tareas
y/o actividades para calificar la
unidad

Recursos educativos (antologias,
presentaciones, textos,
bibliografia) para su consulta o
descarga.

g
' Unidad :
ll Panorama general
20} de las ventas
El panorama general de las ventas, permite contar con una contextualizacion
=9 contemporanea del mundo de las ventas, a través de conceptos generales v
aspectos relacionados a las ventas de productos y servicios en la economia
actual.
T INFORMACION: Ficha técnica de la unidad
= FORO: Espacio de colaboracion de la unidad 1
CONSULTA: Las ventas son...

€) contenidos

i1 PRESENTACION: 1.1 Introduccidn a las ventas

7 PRESENTACION: 1.2 ;Que implica la venta?

7 PRESENTACION: 1.3 Objetives de la funcion de ventas
7= PRESENTACION: 1.4 Las ventas y el marketing

=) PRESENTACION: 1.5 Venta de productos

i1 PRESENTACION: 1.6 Venta de servicios

= PRESENTACION: 1.7 Las ventas e Intemet

@* P :
2 ‘; evaluacion de la unidad

i TAREA: Mapa conceptual v preguntas
= TAREA: ;Qué he entendido de las lecturas?
i PROBLEMA ABP: Primera parte, Alineacion Estratégica

recursos educativos

[7) DOCUMENTOS v ARCHIVOS PARA SU DESCARGA
7 BIBLIOGRAFIA BASICA DE CONSULTA

No disponible

31




Espacio de Trabajo

6.- Con lo anterior, te preguntaras écomo
puedo o debo tomar mi capacitacion?

iNo te preocupes, muestro modelo de
formacién es muy flexible!

La primera recomendacion es LEER SIEMPRE
INDICACIONES. Esto es basico ya te permitira
adelantar tus labores al lanzar preguntas de
precision al tutor sobre dudas particulares,
temas o contenidos generales del curso y no
sobre el uso de la plataforma. Para nosotros y
para ti, sera mas enriquecedor éste punto.

La segunda recomendacidn, es consultar la
agenda general del curso (la encontrards en el
bloque cero) para que sepas qué actividades o
tareas tienes que entregar para obtener una
calificacion en cada modulo correspondiente.

Unidad I

;. | Panorama general
2| delasventas

El panorama general de las ventas, permite contar con una contextualizacion
contemporanea del mundo de las ventas, a través de conceptos generales vy
aspectos relacionados a las ventas de productos y servicios en la economia
actual.

[ INFORMACION: Ficha técnica de la unidad

= FORO: Espacio de colaboracion de la unidad 1

[l CONSULTA: Las ventas son...

€) contenidos

PRESENTACION: 1.1 Introduccidn a las ventas
PRESENTACION: 1.2 :Que implica (a venta?
PRESENTACION: 1.3 Objetivos de la funcion de ventas
PRESENTACION: 1.4 Las ventas y el marketing
PRESENTACION: 1.5 Venta de productos
| PRESENTACION: 1.6 Venta de servicios
PRESENTACION: 1.7 Las ventas € Internet
= . evaluacion de la unidad
-
i= TAREA: Mapa conceptual v preguntas
I= TAREA: ;Qué he entendido de las lecturas?
i PROBLEMA ABP: Primera parte, Alineacion Estratégica

recursos educativos

DOCUMENTOS Y ARCHIVOS PARA SU DESCARGA
[ BIBLIOGRAFIA BASICA DE CONSULTA

No disponible
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6.- Con lo anterior, te preguntaras écomo puedo o debo tomar mi capacitacion?

Nuestra tercera recomendacion va en funcidn de tu estilo y forma de aprender:

* Si eres autodidacta, quizas te gustara ir directamente al apartado recursos
educativos de cada mddulo para descargar la antologia, revisarla en casa 'y
posteriormente, visitar las evaluaciones para resolverlas una a una o viceversa ;-)

» Si deseas tomarte un poco mas de tiempo, puedes revisar en primer término las
presentaciones (las cuales son un resumen de la antologia del curso) para que
posteriormente, visites el apartado de evaluaciones. En un caso dado, si las
presentaciones te resultaron insuficientes para responder tareas o cuestionarios,
puedes descargar las antologias para terminar tus labores.

En este punto, es importante que recuerdes que cada mdédulo tiene un foro a través
del cual podras tanto preguntar al tutor sobre un tema particular, responder a alguna
actividad creada por el tutor para su discusion en foro, como también, consultar con tus
companeros dudas o temas particulares. jTa decides cuanto tiempo que deseas
invertir y los momentos en los cuales accederas a la plataforma!



Y
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7.- A través del panel UItlm.as Noticias, se le notifica a GLTIMAS. NOTICIAS =
todos los alumnos sobre adiciones al curso, modificaciones
de contenidos, dias festivos, dias de mantenimiento, etc.

[5in novedades aun)

8.- El panel Calendario, le mostrara de rapidamente .
los eventos globales del sitio (por ejemplo, PrLRE
.z AV ticiembre 2 enero 2012 ero 2013
suspension de labores) como también, eventos T [ R T I R T
particulares de un curso, grupo o usuario (por r A & | x| w7
ejemplo, fecha de entrega de tareas). P
CALENDARIO = : . i -
enero 2012 : > g 3 » E . ..n«e 2013
Dom Lunm Mar Mie Jue Vie Sab - Ly " - Aw Ve S
L Por otra parte, si hace clic o ool B0 B ] T | ' '
8 9 10 11 12 13 14 .
15 16 17 18 19 20 21 sobre el nombre del mes,
Iz 23 24 25 26 7 28 Vd . 29 { { .
I podra ver una vista P
Clave de eventos ampliada con las o G
Global ® Curso actividades y meses en S g it . [ Bty o
detalle. o pi am s [ ik st

Grupo . Usuario

% e A = | B
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9.- A través del panel Eventos Proximos, jconstruye tu agenda, crea eventos,
recordatorios o entérate de las proximas fechas de vencimiento de las tareas o
actividades del curso!

. NUEVO EVENTO
EVENTOS PROXIMOS = ﬂj

Tipo de evente® | Usuario[«]
Nombre
o Descripcion Fuente = Tameio = Format . g™
Mo hay eventos proximaos . Ao o el
BJ Uucx, x EBR J o H3WA %
: =iz EiE EREQEL T
Ir al calendario...
Muevo evento...
Ruta
Fecha® 10+ enero [=] 2012[=] 12[~](35[=
Duracion ® Sin duracion
Hasta

Duracion en minutos
Repetir este evento
Repetir

semanalments,

creando juntos

Guardar cambios

'1,«
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P ACTIVIDAD RECEMTE — [E CV2012.29 VENTAS EXITOSAS: TODOS LOS PARTICIPANTES
9.- A través del panel Filtros
o e . actividad desde lunes, 9 de Mostrar Avenzades|
ACtIVIdad RECIente} enero de 2012, 15:49 Desds 10| =] enero w] 20127=] 10(=] 25(51 ¥ Habititar
] 2 “ H Informe completo de la actividad
ientérate de los ultimos T =

Mastrar activided reciente

sucesos acontecidos en  in navedades desde <l
la plataforma!
Por ejemplo, si el tutor ha cargado una
nueva actividad, si un companero ha Tema 1

. s . Foro FORO: Espacio de colaboracion de la unidad 1
pUbllcadO algun mensaje en foros’ tu Tarea TAREA: :lpl conceptual y preguntas
propio paso o registro de actividades Tarea TAREA: ;Qué he entendido de las lecturas?

Tarea PROBLEMA ABP: Primera parte, Alineacion Estratégica

personales en plataforma por fechay
hora, etc.!

» Foro Novedades

Foro FORO: ;Qué esperas de éste curso?

USUARIOS EN LINEA =[]
10.- Mediante el panel Usuarios en Linea, podras ver a los

compaferos de curso (u otras personas) conectadas en ese i

- SUano Invitado
momento en la plataforma. jHaz clic sobre el nombre de B GLORIA CHAVEZ DE LA
alguno de ellos para darle un vistazo a su perfil! ROSA

{ultimos 5 minutos)




. A W
¢Queé tipo de recursos estan disponibles
en la plataforma?

Basicamente, encontraras recursos educativos:

Informativos Formativos
* Antologias * Casos
* Paginas Web * Tareas
* Enlaces a otros sitios * Ensayos
* Presentaciones * Investigaciones
* Archivos Sumativos
De diagnodstico y participacion * Cuestionarios
* Consultas Otros
* Foros * Wiki, chats, etc.

15, A
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Cuestionarios y tareas

En el caso de los recursos de caracter formativo, estas contaran con
un periodo de tiempo del cual dispondras para desarrollarla'y
entregarla a través de la plataforma de E-learning. Por favor, trata de
NO ENVIAR TU TAREA AL TUTOR POR CORREQ ELECTRONICO. En su
lugar, utiliza el espacio disefiado para “subirla al sistema” o pregunta
al tutor como puedes hacérsela llegar.

Por otra parte, te comentamos que los cuestionarios, estan
programados para ser resueltos mediante 1 intento, por lo cual si
intentas copiar las preguntas para resolverlas en tu casa, seras
penalizado y corres el riesgo de quedarte sin calificacion
aprobatoria en esa actividad especifica, e inclusive, ser dado de baja.

iNo se vale hacer trampa!



éComo “subo” una tarea a la plataforma?

Basicamente, tienes que dirigirte al enlace que se
refiere a la actividad “Tarea” y, una vez dentro,
revisar cuidadosamente las instrucciones para
su entrega. Te comentabamos antes que dichas
tareas, puedes desarrollarlas en casa copiando
los requerimientos de la misma y apoyandote en
las antologias o CD-ROM interactivo.

Por ello, una vez que tengas tu trabajo terminado, puedes encontrarte con
uno de éstos cuatro escenarios para el envio de tareas:

1.- Tarea mediante subida avanzada de archivos
2.- Tarea mediante texto en linea
3.- Tarea mediante subir un solo archivo

4.- Tarea mediante actividad no en linea

N Ll
\‘ 'y :
U g Al



¢Como “subo” una tarea a la plataforma?

En el caso de tareas donde tengas que subir uno o mas

archivos...
Podras ver en tu pantalla algo como lo siguiente:

TAREA: Estrategias de atencion al cliente

Mencione cinco estrateglas para mejorar (a atencion del cliente en una organizacion de tu eleccion.

nes. En prwmee lagar, to recomendamas trabajar tu tares an un archive de Microsoft Word, s puede 2 taminen
Slrectaments en nuestra plataforma. Dn caualguier Caae UNa vl Que teng (314 D, elabor ey copt < y pegaio ®
SANOr S8 TEXTO G NUEILIO SIStema Que eNCONLIArAS 3l Nacer &0 & boton £ L L yal nado I o ¢
& =] PoSh T A t on Que Ve tor -

viernes, 6 de enero de 2012, 15:55

Disponible desde:

Fecha de entrega: sabado, 18 de febrero de 2012, 15:55

Haz clic en este botdn

BORRADOR DEL ENVIO

Aun no se han enviado archivos

Sublr archivos|

G A



¢Como “subo” una tarea a la plataforma?

Posteriormente, por cada archivo que desees subir desde tu computadora,
solo tienes que...

a) hacer clic en el botdn
“Agregar”...

Subir un Agregar... Crear un directorio: Tamano maximo para
archivo  archivos nuevos: 2Mb

No se han adjuntado archivos Selecion de sichivos x
'
| [ ver como Inta l
w md"‘ i P11 Archivos locales €D Retrescar
I = AZChIVDS privados |/ I
chivos recientes

NO Dty archvos disponities

* Subilr un archive

b) Con lo anterior, se te abrird |
una ventana de dialogo. Ahi, ‘

L Backaaps

haces clic en “Subir un
archivo”...




c) ...para que X
finalmente, hagas | |
clic en “examinar”’,
selecciones en tu
computadora el
archivo que deseas

Adunto.  C:\Users\Keivin Wede! [ Examoar.

Guardar como

Autor:  Usuano Invitado

pu b I ica r y 7 ‘ Seleccionar hcencia Todos los derechos reservados

(]

Subsr este archvo |

d) ...presionas el
botén “Subir este
archivo” para
“cargarlo” a la
plataforma




¢Como “subo” una tarea a la plataforma?

Es importante que sepas que: Si te equivocaste al subir un archivo y deseas
eliminarlo para subir otro, haz clic en este

icono para descargarlo, renombrarlo, moverlo
o borrarlo, jes muy facil!

Subir un  Ruta: Archivos

archivo [Crear un -:Iirectarin] [Descargar tod aximo para

archivos nuevos: 2Mb

[ dai ly_picdump_weekend_edition 14.ipg E:
£ de-motivationals-034.jpg E:

] perro-chistoso-con-bisoc3ble.jpg

Descargar
Renombrar...

Moveer...

Guardar cambins.] [Can::etar Borrar...

Si estas conforme con el o los archivos que
deseas subir a la plataforma, haz clic en el

botén “Guardar cambios”, ello te llevara ...




¢Como “subo” una tarea a la plataforma?

jueves, 12 de enero de 2012, 13:06

Una panta“a de resumen en Ia TAREA: Estrategias de atencion al cliente

cual podras ver como e o s s e i i
“borrador” tu propuesta de T ——
tareas para su envio, y/o la ;}fuﬁ:ﬁ“{“{jﬁ}z‘;ﬁ;’:;
seccion para procedery e e —

confirmar el envio de tareas.

Disponible desde: viernes, 6 de enero de 2012, 15:55

Recuerda: mientra no hagas clic en Fecha de entrega: sabado, 18 de febrero de 2012, 15:55
el boton “Enviar para calificacion”,
los archivos de tus tareas no se

enviaran al tutor mediante el
sistema para su evaluacién. jPor duity_picdum. weekend_sdition_ 540 14.0¢
ello es importante confirmar e
siempre el envio desde este botdn
cuando estés listo y seguro de tu Editar estos archivos,
trabajo! ENVIO FINAL PARA CALIFICA®

BORRADOR DEL ENVIO




¢Como “subo” una tarea a la plataforma?

Una vez que hayas hecho clic ENVIO FINAL PARA CALIFICAR LA TAREA

Una vez que la tarea ha sido enviada para ser

en el botdn “enviar para
.~ 0O . calificada, ya no podra eliminarla ni adjuntar
calificacion”, se te pedira la archivo(s).
[Continua.r] [Cancelar]

confirmacion del envio...

Haces clic en el botén “continuar” si
estas de acuerdo...

, ...y en la pantalla de resumen
ENVIO .
de la tarea podras ver la
siguiente leyenda:

daily_picdump_weekend_edition_640_14.jpg
-[§ de-motivationals-034.jpg

- [§ perro-chistoso-con-bisoc3bie.jpg

LA TAREA YA FUE ENVIADA PARA SU REVISION Y NO PUEDE ACTUALIZARSE




é¢Como “publico” una tarea a la plataforma?
Si la tarea es del tipo “Publicar texto en linea”

TAREA: Estrategias de atencién al cliente

Mencione cinco estrategias para mejorar la atencion del cliente en una
organizacion de tu eleccion,

Seguramente observaras en tu
7 Instrucciones: En primer lugar, te recomendamos trabajar tu tarea en un
pa nta | |a d |go como eStO- ele archivo de Microsoft Word, aun y cuando puedes escribirla tambien

directamente en nuestra plataforma. En caualquier caso, una vez que tengas
listo tu trabajo, si lo elaboraste en Word, copia tu texto y pegalo en el editor
de texto de nuestro sistema que encontraras al hacer clic en el boton "Editar
mi envio”. Cuando hayas terminado, solo haz clic en el boton"Guardar
cambios® y, jes todo! Solo te quedara esperar la revision y calificacion que te
asigne el tutor. Suerte!

Este tipo de tarea permite que
“pegues” o escribas un texto
determinado directamente desde Disponible desde: martes, 3 de enero de 2012, 13:10
el navegador. Para realizar esta Fecha de entrega: viemes, 27 de enero de 2012, 13:10
accion, solo tienes que hacer clic

en el botén ”agregar enVIIO"... Usted aun no ha enviado nada




é¢Como “publico” una tarea a la plataforma?

Una vez hecho lo anterior, usted
obtendra un editor de texto a
través del cual, pegar, dar
formato o publicar su tarea.

Una vez que haya terminado, haz
clic en “guardar cambios” vy,
ihabras publicado adecuadamente
tu tarea para la revision del tutor!

itambién puedes escribir
directamente tu tarea en la
plataforma a través del editor de
texto en linea.

TAREA: Estrategias de atencidn al cliente

Mencione cinco estrategias para mejorar la atencion del cliente en una
organizacion de tu eleccion.

Instrucciones: En primer lugar, te recomendamos trabajar tu tarea en un archivo
de Microsoft Word, aun y cuando puedes escribirla tambien directamente en
nuestra plataforma. En cavalguier caso, una vez gues tengas listo tu trabajo, si lo
elabaraste en Word, copia tu texto y pegalo en el editor de texto de nuestro
sistema que encontraras al hacer clic en el boton “Editar mi envio®. Cuando
hayas terminado, solo haz clic en el boton"Guardar cambios” y, jes todo! Solo te
quedara esparar la revision y calificacion que te asigne &l tutor. [Suerte!

Disponible desde: martes, 3 de enero de 2012, 13:10

Fecha de entrega: viernes, 27 de enero de 2012, 13:10

Eio™ | fueme = Tamado = || Formato v AN 3
BJZ Uskx, ¥ EETSI JL 8 A 2-
SEE8 Ve HERS e

En este formulario hay campos obligatorios™



é¢Como “publico” una tarea a la plataforma?

iEsta es |la pantalla de
confirmacion de que tu tarea s
ha publicado para ser revisada
por el tutor!

Si deseas modificar algun texto.
Puedes hacer clic en “editar envio”

Aliquam n
sed, mattis vitae' ™
augue lectus, laculls qu

TAREA: Estrategias de atencion al cliente

Mencione cinco estrategias para mejorar la atencion del cliente en una
organizacion de tu eleccion.

Instrucciones: En primer lugar, te recomendamos trabajar tu tarsa en un archivo
de Microsoft Word, aun y cuando puedes escribirla también directamente en
nuestra plataforma, En caualquier caso, una vez que tengas listo tu trabajo, si lo
elaboraste en Word, copia tu texto y pegalo en el editor de texto de nuestro
sistema que encontraras al hacer clic en el boton "Editar mi envio”. Cuando
hayas terminado, solo haz clic en el boton*Guardar cambios” y, jes todo! Solo te
quedara esperar la revision y calificacion que te asigne el tutor. jSuerte!

Disponible desde: martes, 3 de enero de 2012, 13:10
Fecha de entrega: viernes, 27 de enero de 2012, 13:10
Ultima edicién: jueves, 12 de enero de 2012, 13:27 (247 palabras)
™ 4 Sus cambios se han guardado

am erat volutpat. Nunc consectetur nunc in nunc varius mollis. Curabitur bibendum

ta mi condimentum eget consectetur enim convallis, Suspendisse scelerisque
porttitor eros. Cras placerat faucibus tempor. In tempor commodo eleifend.
quam tempus adipiscing. Suspendisse justo tortor, ultrices vitae dictum
onec adipiscing varius est, nec convallis dolor adipiscing vel. Sed
ala id, suscipit ut mauris,




Foros

Generalmente, las dudas con
relacion a los contenidos y
actividades del curso, deben ser
planteadas en los foros de cada
unidad ya que, es probable que
un companero tenga las mismas
inquietudes que tu, por lo cual,
es mejor que todos podamos
aprender puntualmente de las
experiencias de todos.

iEs muy facil publicar un
comentario, participa!

1 Ny 4

: _‘ n_.
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Foros

Para acceder, solo haz clic en el nombre del foro para ver algo como esto:

foro:
e ) ;qué esperas de este curso?

IFelicidades!

LALE, José Juan Méndez Gurman

andace Mespoader’ localteado en la parte infersr derecha de evta pagna. v llena los campon de formudarse (L3 muy theil

Colocar un nuevo tema de discusion aqu «

Al hacer clic en el enlace “Colocar un nuevo tema de discuion”, es en donde
"para publicar una pregunta particular que serd vista por todos.

INA A 01 B




Anteriormente, mencionabamos que existen actividades de diagndstico o
participacion como los foros o las consultas, con el objetivo de puedas
retroalimentarte tanto tu como el tutor de las experiencias de tus
companeros. Un tipo de actividad diagnostica, es precisamente la Consulta, la
cual si bien no es calificada por la plataforma, si es calificada en el aspecto
participativo por el tutor ya que le ayuda a tener una idea de tu vision de
mundo con respecto a un tema particular.




Y

Consultas

Para participar en una consulta, solo haz clic en el enlace
correspondiente dentro del Diagrama de Temas,
selecciona una respuesta....

¢ Qué es la calidad?

9

Es la mejora continua Es el trabajo en equipo Es la satisfaccion del Cliente Todas ias anteriores

» Guardar mi eleccién

...y haz clic en “Guardar mi eleccion”

% e A = | B



Consultas

Obtendras (en
algunos casos, ya
gue en ciertas
ocasiones no se
mostrara) un grafico
qgue te permitira
observar la idea que
tienen tus
compaferos sobre
un tema, concepto
0 caso en especifico
para que reflexiones
en lo personal sobre
ello.

¢ Qué es la calidad?

Respuestas

Es la mejora continua. Es el trabajo en equipo Es la satisfaccion del Cliente Todas las anteriores

0 0 0 1
(0.0%) (0,0%) (0.0%) (100.0%)
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Cuestionarios

Los cuestionarios, le permiten al profesor

1) What is the difference between a jungle and a rain forest? c o
® a) No difference. Simply two different ways in refarring to the same thing. U blca r d e m a n e ra S U m atlva tU p rOCESO d e
'b) A jungle in general receives less rain than a rain forest. . : | . A
gc] A jungle refers to the thickest area of a rain forest a p re n d | ZaJe, med | a nte u n a CO | ECC|O n d e

2d) A jungle and a rain forest each contain their own group of distinct plants and animals. .

_ , . reguntas consistentes basadas en los

2) What .|s.th.e world's most common religion?
P i contenidos disponibles en la plataforma.
o Existe una amplia variedad de Tipos de
%W;I':‘ijch. i:rityprzgl]cs as the world's most populous city (2002)? p regu ntas (OpC|c’) nm L,j |t| p | e,
B ge;iw_fit&f e verdadero/falso, respuestas cortas, etc.),

C) loRYyO (Japan
O d) Shanghai (Ctina) las cuales estan organizadas por
%V;h;;‘;sthe second largest country (in size) in the world? Categorias en un BanCO de Preguntas. LOS
'b) China 7 0 oy e e
) Canads cuestionarios pueden permitir multiples
(0 d) Russia

intentos. Cada intento es registrado y
calificado, el profesor puede decidir
mostrar algun mensaje o las respuestas
correctas al finalizar el examen. Este
modulo afecta en cada intento tu
calificacion.




Cuestionarios

En algunos casos, una vez que defines un intento para responderlo, puedes
tener un limite de tiempo para solucionarlo, o simplemente, solo podras acceder
una sola vez. {Sé honesto contigo mismo!

Campus Virtual ICATHI » Calidad Total » Cuestionarios » EVALUACION: 1.1 Introduccion a la Calidad

EVALUACION: 1.1 Introduccion a la Calidad

EVALUACION: 1.1 Introduccién a la Calidad

Cuestionano atwerio lunes 27 de julo de 2000 1400

Cuestionano cemado domingo, 27 de aciembre de 2000 1400

Comenzar

M/ /vertual Cathe edu rme
e N rstadiendo un Bmite de | Mtentos para tetddver of
Uestionane. Bl acteso M cueshonang sevd (ontade coma un ntento

JDesed contmunr”

M FARA 1 TRABAUO TE L £ $TADO OF WOAL GO

oS

Los cuestionarios se abriran en un periodo de tiempo bien determinado.
iConsulta la agenda del curso para evitar perderte uno de ellos!

| lllnfu'lﬁ.', A %




Presentaciones

Las presentaciones, son resumenes simples de un tema particular y NO CONTIENEN LA
TOTALIDAD DEL CONOCIMIENTO necesario para responder puntualmente las actividades. Por
ello resulta necesario que revises las antologias del curso para que puedas prepararte
adecuadamente antes de decidir resolver alguna actividad de caracter formativo o sumativo.

PRESENTACKOMN

J Chypettom e »
fuscidn e ventas

PRESENTACION
1.4 Las ventas y
wl marketing
PRESINTACKN

3 Venta de

curso de

ventas
exitosas

Unidad 1

Panorama general de las
ventas

1.4 Las ventas y el marketing

M Mapeattins A 22 Netenide
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Antologias y otros recursos educativos

Al final de cada mdédulo o unidad, encontraras una seccion llamada
“Recursos educativos”, a través de la cual podras acceder a la
Bibliografia basica de consulta (por si deseas ampliar
conocimientos), Documentos y archivos para su descarga (como las
antologias del curso) y enlaces de interés o lecturas recomendadas.

3 recursos educativos

BIBLIOGRAFIA BASICA Y DE CONSULTA

“J DOCUMENTOS Y ARCHIVOS PARA SU DESCARGA
= LECTURA RECOMENDADA




Antologias y otros recursos educativos

En el caso de las antologias, éstas se encuentran en formato de
Adobe PDF, por lo cual requeriras tener instalado el software Adobe
Acrobat que podras descargar gratuitamente desde:

http://get.adobe.com/es/reader/?promoid=BUIGO

Descargar la tltima version de Adobe Reader
Adobe Reader 9.1 25,3 MB

Windows 7, Espaiiol
< : ¢ Diferentes idicmas o sistemas operativos?

Mas informacion | Requisitos del sistema | Licencia | Distnbuir Adobe
Reader

¥ Descarga Total :
25,3 MB
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Antologias y otros recursos educativos

Si tienes problemas para descargar la antologia porque tu navegador
intenta “cargarla” desde tu navegador de ésta manera...

http/ virtuslicathe edu mug Tile.ph AD01/ descargas/Unidad_1/20080507 Antologsa Caldad Total - Urudad Lpaf
i : = s 1 66 i "\ 58 XA . | Collsboeate ~ /J Segn ~
(4 l ------

Calidad Total dCATHI
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Antologias y otros recursos educativos

Campus Virtual ICATHI » Calidad Total » Recursos » DOCUMENTOS Y ARCHIVOS PARA SU DESCARGA

...dentro del apartado . — —
”DocumentOS y = 20080507 Antologia Calidad Total - Unidad l.pdf 2 1MD 22 de junio de 2009, 10 52

Abnr enlace en una ventana nueva

archivos para su el BEE

descarga”, haz clic con e s

el botdn derecho del S
mouse sobre el enlace

la de antologiay

Copiar direccion del enlace

Propiedades

g+ o

.ot £ 86 X|Boomunons s - S . -y

selecciona “Guardar >3Mpus Virtual v
enlace como...” (en _ —
Firefox) o “Guardar - TR

destino como...” (en = DO ENTOS Y ARG
Internet Explorer)...

IHFORMAC IO Grafico_Ruta_Critice ABP. Jpe
Fiche técrica de ts Geafico_Ruta_Critica_ABP, pdf
unidad
'm» ! 4
i y. .
- v
iy A -
4 1



Antologias y otros recursos educativos

...y escoge una carpeta en tu computadora en la cual deseas guardar
la antologia para su revision en casa o el trabajo.

Organizar v Nueva carpeta

. Favoritos

# Descargas
B Escritorio

+. Sitios recientes

llllll

4 Bibliotecas

+ Documentos
a1 Humor
a1 ICATHI

= Imaocenes

ologia Cahidad Total - Unidad Lpdf -
Adobe Acrobat Document

= Ocultar carpetas | Guardar } : Cancelar

Nombre: Fo00s0

Tipo:
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Antologias y otros recursos educativos

Por favor, te pedimos encarecidamente de que NO DISTRIBUYAS LOS
CONTENIDOS DEL CURSO INDISCRIMINADAMENTE debido a que,
tuvieron costos de muy diverso tipo (tiempo, esfuerzo, dinero, etc.),
ademas de que puedes exponerte a ser suspendido del curso o ser
sujeto de procesos o sanciones legales o administrativas.
Todos los contenidos, disenos, actividades, evaluaciones, etc., son
propiedad exclusiva de su autor.



Recuerda

1.- Las tareas de investigacion o
ensayos, puedes realizarlas en tu
casa y subirlas posteriormente a la
plataforma, apoyandote en los
recursos educativos a tu disposicion
(como las antologias, CD-ROM,
presentaciones o documentos PDF)

2.- Los cuestionarios, mensajes en
foros, consultas, chats, etc.,
deberan ser completados solo a
través de la plataforma de
E-learning, via Internet.




Perfil genérico del participante

Competencias tecnologicas

e Manejo eficiente de computadora personal
e Sistema operativo Windows, Mac, Linux (con entorno grafico)

e Software ofimatico (procesador de textos, hoja de célculo,
presentaciones, etc.)

e Red Internet (navegadores, buscadores, correo electrénico,
foros, chats, etc.)
Actitudes
e Ser emprendedor, creativo e intuitivo.
e Capacidad para el autoaprendizaje, ser metodico y ordenado.
e Mostrar disposicion de trabajo en equipo.

e Tomar un rol activo que le permita construir su propio
- aprendizaje.

e Disposicion para explorar e interactuar activamente en las
actividades y estrategias de ensefianza — aprendizaje.

e Mostrar respeto a los compaiieros del curso, evitando
comentarios que ofendan a los demas.




Rol del participante

Invariablemente, la educacion a distancia implica esfuerzo y
constancia, por lo que es necesaria una metodologia que facilite el
proceso de ensefianza - aprendizaje centrada en el participante,
porque es él quien marcara su propio ritmo de aprendizaje.

* Realizar las consultas necesarias a su tutor y/o comparieros.

* Organizar su horario de estudio de acuerdo a su tiempo y
posibilidades.

* Participar en las discusiones con aportes argumentados.
* Leery explorar los recursos y contenidos de |la asignatura.

* Investigar en sitios web especializados, revistas electronicas,
bases de datos, entre otros, para profundizar en los temas
de estudio.

e Participar de los grupos de estudio y acordar con ellos
horarios y desarrollo de actividades.

e  Cumplir con los compromisos asignados por el tutor.

* Respetar las politicas académicas, de convivencia y
participacion previstas por el Campus Virtual ICATHI.
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Rol del tutor

* Asesorar, acompanar y/o guiar, cuando el estudiante lo requiera
o solicite a través de foros de discusion, Chat y mensajes privados
a través de la plataforma de E-learning del Campus Virtual o
mediante el uso de correo electrdnico.

* Propiciar el fortalecimiento del aprendizaje, sugiriendo
actividades complementarias que fortalezcan el proceso de
aprendizaje en el estudiante.

* Brindar retroalimentacion en forma oportuna. Las actividades
propuestas contaran con retroalimentacion y una orientacién
reflexiva a las inquietudes y consultas presentadas por el
estudiante participante.

e Organizar el proceso de enseianza - aprendizaje, estableciendo
las politicas de participaciéon en cada actividad, tarea, evaluacion o
ejercicio.

e Evaluar los procesos y resultados finales del aprendizaje

 Mejoramiento pedagogico de los contenidos y recursos
educativos de los materiales disponibles en el Campus Virtual
ICATHI.




Y

Requerimientos técnicos
de equipo de computo

Computadora personal (Laptop o de Escritorio) con:

e Procesador Intel Pentium 4 a 3.8 ghz o superior, AMD Athlon XP a 1.7
ghz., o AMD Athlon 64 de 2.0 ghz. (Recomendado: tanto para usuarios
de PC o Mac, procesador Intel Core 2 Duo a partir de los 2.33 ghz)

e De 25623512 megas de memoria RAM. (Recomendado: desde los 1024
megas)

e Tarjeta de sonido estereofdnica para la reproduccion, entrada
(micréfono) vy salida de audio.

e Bocinas externas.

e Jlarjeta de video de 128 megas de memoria con soporte para graficos en
16y 32 bits, con resolucién minima de 1024x768 pixeles o superior.

e Monitor de 15 pulgadas. (Recomendado, 17" 0 19” para la lectura de
textos)

e Lector de discos compactos.
Para el acceso a eventos de Videoconferencia o Webminars (opcional):

° Camara web

° Micréfono o diadema con micréfono integrado

% e A = | B



Requerimientos técnicos de software

Los requerimientos indispensables son:

e Sistema Operativo Windows XP, Windows Vista, MacOS X o
Distribucion Linux con entorno grafico (X-Windows)

o Navegador web Mozilla Firefox 3 (recomendado) o superior,
Opera 9 o superior, Google Chrome 2 o superior(aun
inestable, no recomendado), Safari 3 o superior (no
recomendado) o Internet Explorer 6 (no recomendado)

! e Plugin de reproduccién de animaciones para el navegador de
su preferencia (Adobe Flash Player 10 o superior)

e Editor de Presentaciones (Microsoft Office PowerPoint u Open
Office Impress)

* Ml e

e Adobe Acrobat Reader (para leer documentos PDF)

e Procesador de Textos (Microsoft Office Word u Open Office
Writer)

l e Hoja de Calculo (Microsoft Office Excel u Open Office Calc)

Fabrikam Journ:

e Antivirus ligero y actualizado (Avira o AVG Free, por ejemplo).
e Compresor/descompresor de archivos

S il il dront — e Otro software que por las caracteristicas del curso, se
requiera.




Requerimientos técnicos
de conexidn a Internet

Los requerimientos necesarios en cuanto a ancho de
banda para una experiencia agradable, por
usuario/computadora, son:

e Conexion a Internet tipo ADSL o cable de
cuando menos, 256 kbps de bajada.

e Recomendado: conexion tipo ADLS o cable de
512 a 1024 kbps de bajada o superior.
Para eventos de Videoconferencia o Webminars:

e Serecomienda encarecidamente tener una
conexion minima de 512 kbps. por usuario /
computadora o superior.
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Software de trabajo diario

En el caso de software para el procesamiento de textos, presentaciones u
hojas de calculo, puedes utilizar Microsoft Office...

[ BR 57ce l

Microsoft Office 2007
iCon Suite P8
7
| J — ﬂ'\J
‘ -l
' W= 155 ]
= - = >
——
"'\‘ \\J / I\H\
\_///.; ’\;l V o
= —~
werPoint 2007 * Dutiook L‘
| 8 v |

...el cual incluye principalmente Microsoft Word, Microsoft Excel y
Microsoft PowerPoint, principalmente.

l fﬂiﬁrrw,.-’ A




. A W
Software de trabajo diario

Independientemente de navegador que uses, te recomendamos también
instalar las ultimas versiones de Adobe Flash Player para la adecuada
reproduccion de algunos de nuestros contenidos o videos que se
encuentran en nuestra plataforma.

Instalacion de Adobe Flash Player

, Version de Adobe Flash Player 10.0.32.18 1.8 M8 P u e d es d esca rga rI O
Windows, Flrelox, Salarl, Opera
g ¢ Tiene un tama aperativo o 4 "
Mas informac h Player | Instrur as de Instatacior

gratuitamente desde:

] 1 | Real tos del siste 3 | Distnbucion de Fla

| http://get.adobe.com/es/flas
<o o hplayer/?promoid=BUIGP

mrato de | ncia de fware Neiones i "y
0 McAfee Securit

15, A
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Si tienes alguna duda con respecto a alguna actividad o recurso educativo,
puedes comunicarla al tutor usando los foros, planteando tu pregunta lo
mas precisa y/o detallada que puedas; planteandote ¢qué?, écodmo?,
écuando?, édonde? o ipor qué? deseo saber, y proporcionando datos que
consideres, puedan apoyar a nuestro personal, o inclusive algun
companero te podra apoyar, para la adecuada resolucion de tu duda.

INA A 01 B



La comunicacion es muy importante

Si tienes dificultades con el uso de la computadora o las nuevas tecnologias,
no dejes que la frustracion te agobie. Cada curso tiene un tutor a través del
cual podras consultar todas tus inquietudes ya sea en un foro o con un correo
electrdnico. Para ello, te sugerimos mantener esto siempre presente:

* Nuestra principal recomendacion es la
comunicacion. Si no le dices al tutor cual
es tu problema, qué actividad se te esta
dificultando hacer o qué problemas
personales (o de cualquier tipo) tienes,
muy dificilmente se te podra apoyar.

* Recuerda: imantener una actitud
positiva en todo momento te puede
ayudar a alcanzar acuerdos y lograr tus

objetivos!
I




Adicionalmente te recomendamos

Organiza tu tiempo y sé honesto y disciplinado en tus horarios

jEstablece prioridades dando una revision general a los contenidos y
actividades programadas del curso!

Trata de llevar una bitacora o registro de las actividades que has ido realizando.

Si tienes dificultades para leer en pantalla, maximiza tus ventanas, aumenta el
tamano de la resolucion o en caso de ser estrictamente necesario, imprime los
materiales para su revision.

Lee textos con espacios de treinta minutos y descansa. El secreto del éxito es
identificar cuando detenerse y descansar para posteriormente continuar.

Toma notas o registra tus ideas en un archivo de texto o documento.

Algo interesante, es compartir tus experiencias y aprendizaje con tus
companeros en foros. jSocializa y conoce gente de diversos lugares!



jGracias por participar con nosotros!

El equipo de trabajo del
Campus Virtual

By /F




Material elaborado por

Keivin Wedell Reyes Gutiérrez
keivinwedell@gmail.com

Con las referencias y apoyo de la documentacion existente en
Moodle Docs (http://docs.moodle.org/es), la presentacion en castellano de
Antonio Vicent localizada en http://download.moodle.org/download.php/docs/es/presentation_es.ppt,
y otros recursos educativos disponibles en la red Internet cuya autoria es
propiedad exclusiva de su autor




