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§ Universidad B Acr
ey de La Sabana &

Plan basico de formacion
para empleados ,
‘administrativos

a Direccién de Desarrollo Humano informa que en los cursos realizados en el segundo semestre de 2004

se capacitaron 260 empleados administrativos en las dreas de Familia, Informatica, Inglés y Humanidades

Por la gran acogida que tuvieron y los resultados de las evaluaciones, se volveran a ofrecet, en algunos casos, los
mismos cursos para que los demés empleados tengan la oportunidad de tomatlos. '

Es importante aclarar que los cursos tomados por los empleados en el periodo 2004-11 seran tenidos en cuenta
‘dentro de los objetivos de formacién para el afio 2005.
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Categoria Duracién Horario Profesor

a El desconocido mundo de la 25 de febrero al 6 de Viernes y
[~ ) 206-E Marina Echeverry
< adolescencia. mayo. 10:00 a.m. a 12:00 m.
= - .
>;<) La felicidad Cc.)nyugal, un . '7 d.e mayo al 18 de Sébados 207-B Clitdie et e
< proyecto de vida. : junio. 8:00 a.m. a 11:00 a.m.
2 La felicidad c?nyugal, un ?0 (?le abril al 22 de Miércoles 108G Claudia de Gémez
= proyecto de vida. 20 junio. \ 12:00 m. a 2:00 p.m.
5 El desconocido mundo de la horas | 26 de febrero al 9 de Sabados ‘ . i
] ) i 207-B Luis Eduardo Carrillo
= adolescencia. abril. 8:00 a.m. a 11:00 a.m.
g’; — La persona y la familia en el 13 de abril al 15 de Miércoles '
052 i : _ 107-C Carlos Sequera
<0 g mundo actual. ; junio. 5:00 p.m. a 7:00 p.m. :
% & = ) ] _ o 15 de febrero al 26 de | Martes
= B O | Sinergia entre trabajo y familia. ) 102-G Marco Tamayo
=l abril. 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
H D
cER R : s 10 de marzo al 19 de Jueves . .
& m Hacia dénde camina la familia. 114-G Alvaro Sierra
[ mayo. 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
2 40 5 de marzo al 14 de Sabados ; .
= DIPLOMADO EN FAMILIA | 205-A Instituto de la Familia
g oras | mayo. 9:00 a.m. a 1:00 p.m. '
Niamero minimo de empleados por curso: 12
Sede Calle 80
Categoria Curso Duracién Fechas Horario Aula Profesor
v W
28 , e
< LE) La felicidad conyugal, un 2 de marzo al 11 | Miércoles usarlto 11;0 Marina
o : alon
5 = proyecto de vida. de mayo. : 700am.a9:00am.| | Echeverry
= '
< >
- 20
S o " horas
<Zﬂ o > vis Cuarto Piso
o 2 = | Lafamilia en el mundo 3 de marzo al 12 | Jueves )
= = O , Salén 13 Carlos Sequera
5 & | contemporaneo. de mayo. 7:00am.a900am.| g
H D , orum.
S ER |
z = °
=)

Nuamero minimo de empleados por curso: 12
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Duracion

Horario

Http://www.cienciaviva.pt/galeria/oficinaweb/informatica/

Profesor

Alfabetizacion informatica

Opcion 1: Febrero 21 a
agosto 29.

Lunes
4:00 p.m. a 5:00 p.m.

Opcién 2: Junio 1 a julio

Lunes y jueves

con Fanny Almenarez, Ext. 1485

Nivel 1: 1
T 20 14 4:00 p.m. a 5:00 p.m. 201-G i it
Introduccién horas [*™ Daniel Quintero
Ambientacion informatica Opci6n 3: Noviembre Lunes y jueves
Introduccion a Word 21 a diciembre 15. 4:00 p.m. a 5:00 p.m.
7))
= .
Eﬁ Opci6n 1: Febrero 21a | Lunes y Martes
- Nivel 2:
= mayo 3. 4:00 p.m. a 5:00 p.m.
& Explorador de Windows == : e :
3 Word bésico 20  |Opcion 2: Junio 1 a julio| Lunesy jueves 110-B Ko Paibrbon i
Pttt horas |14 4:00 p.m. a 5:00 p.m.
Power Point Opcion 3: Noviembre | Lunesy jueves
21 a diciembre 15.° 4:00 p.m. a 5:00 p.m.
Nota: Para acceder al Nivel 1 no hay requisito; para el Nivel 2, el empleado debe haber presentado la evaluacion de clasificacién,
suficiencia del requisito o haber cursado el Nivel 1. La evaluacion se llevara a cabo el viernes 18 de febrero de 1:00 p.m. a 3:00 p.m.
Ciclo basico: Opcion 1: Febrero21 a | Lunes y miércoles
Word avanzado junio 20, 7:00 a.m. a 8:00 a.m. Maria del Pilar
8 Excel basico h30 = ‘ =, ' 103-B Jaramillo y Eduardo
O Tithesrmat | oras (Opcion 2:Junio 1 ajulio | Lunes y viernes Robayo
Z Power Point 1 7:00 a.m. a 8:00 a.m.
)
‘e
& Nota: Para acceder al ciclo basico, el empleado debe haber presentado la evaluacion de clasificacion, suficiencia del Nivel 1y 2 de
Alfabetizacion Informatica o haberlos cursado. La evaluacion se llevard a cabo el viernes 18 de febrero de 1:00 p.m. a 3:00 p.m
Opcion 1: Febrero 21 a| Lunes
- mayo 2. 7:00 a.m. a 9:00 a.m. ]
& Excel avanzado 20 110-B Oscar Martinez
j . horas Opcidn 2: Junio 7 a. Lunes y viernes
% junio 20. 7:00 a.m. a 9:00 a.m.
3 Acces 20 | Febrero2l amayo2. | Lunes 111-B Hasblady Segovi
= horas % | 700am.a9%00am. R A
4
R~ Nota: Para acceder a cualquiera de los cursos (Excel y Acces), el empleado debe haber presentado la evaluacién de clasificacion,
suficiencia del ciclo basico o haberlo cursado. La evaluacion se llevard a cabo el viernes 18 de febrero de 1:00 p.m. a 3:00 p.m.
Opcidn 1: Febrero21a | Lunes
0 mayo 2 ’ 7:00 a.m. a 9:00 a.m. ,
Excel avanzado horas B - : 110-B Oscar Martinez
7)) Opcion 2: Junio 7 a Lunes y viernes ‘
g junio 20 7:00 am. a 9:00 a.m.
a
8 Acces hozrgs Febrero 21 a mayo 2. If%ge; i 0 111-B Hasblady Segovia
=
— :
- Nota: Para acceder a cualquiera de los cursos (Excel y Acces), el empleado debe haber presentado la evaluacion de clasificacion,
suficiencia del ciclo bésico o haberlo cursado. La evaluacion se llevaré a cabo el viernes 18 de febrero de 1:00 p.m.a 3:00 p.m.
0 Ct lizados d | i
@) HIS0S petsonatiza O_S © 40 El horario se acomodara de acuerdo con .Oﬁ.cma Rel R L
Z acuerd.o COI.l las necesidades de horas e . directivo o .en el [ Segun d1spon1b1hdad
B cada directivo. lugar elegido.
53|
E Nota: Para acceder a cualquiera de los cursos de Informatica, se le hara una evaluacion previa. Informacion adicional, comunicarse

Nota: Numero minimo de empleados por curso: 15
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(<] .7 . .z
= Expresion y comunicacién
=

o

x . 4

fﬂ’ Vida, razén y fe

8 Expresion y comunicacion
g ~

=

@ "

2 Vida, razén y fe

R

Horario Profesor

22 de febrero al 3 de Martes 9 Blanca Helena
mayo 3:30 p.m: a 5:30 p.m. Martinez
24 de febrero al 5 de Jueves .
20 mayo 10:00 a.m. a 12:00 m. i i

horas | 22 de febrero al 3 de 'Martes A E Blanca Helena
mayo - 10:00 a.m. a 12:00 m. Martinez
22 de febrero al 3 de Martes -
mayo 7:00 a.m.a 9:00 a.m. 224-E Pilar Pardo

Ejecutivo 2

Etica profesional

Cursos del plan basico de

profesores

Ejecutivo 1 y|Profesionales y

Directivo 2

Cursos del plan para profesores
titulares y asociados

Las fechas y los horarios se publicaran oportunamente

Namero minimo de empleados por curso: 15

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO

Plan de estudios Modalidad Independiente

Nueva modalidad ofrecida a
empleados de la Universidad
con el fin de proporcionar una
alternativa de aprender inglés
manejando su propio tiempo y
asi forjar aprendices autéonomos.
El empleado puede avanzar a los
niveles que desee, dependiendo
de su dedicacion.

1. Si ya presenté el examen de clasificacion (en los tiltimos dos afios), se debe acercar a STUDIUM,
hablar con Claudia Acero, Coordinadora General de STUDIUM y comunicarle su intencién de
acogerse a este plan. La direccion electrénica de Claudia es claudia.acero@unisabana.edu.co

2. Cuando la persona sabe en qué nivel debe iniciar, se le ayuda a construir un plan de accién y se
le proveen los recursos necesarios.

3. El empleado puede asistir a STUDIUM para seguir su plan de accién segiin le convenga, de
acuerdo con su disponibilidad de tiempo. Es importante que cada vez que la persona desee ir a
STUDIUM haga la reservacion previa por Internet.

4. El empleado ehge el esquema de trabajo que va a seguir en su casa.

5. Se le indica cémo llevar un récord de su progreso.

6. Se le indica cémo implementar, hacer seguimiento y autoevaluar su plan.

7. Se le guia en cuanto a la efectividad de las estrategias que utiliza.

8. Se evaltia cuando el empleado lo solicite.

9. Se expide un certificado cuando haya alcanzado un nivel superior.

10. En STUDIUM tiene el apoyo de consejeros y monitores que lo guiaran siempre que lo necesite
(Se aconseja esta ayuda en forma permanente al comienzo).

Nota: los empleados deberan firmar una autorizacién de descuento por némina por el valor
correspondiente a las asesorias que recibiran en STUDIUM.

) J '
5 Avance un nivel por semestre T . o oy
o "qm'; do d dp et el Una vez presentado el examen de clasificacion, el empleado se debe inscribir al inicio del
tomando clases durante todo e . . . r 3
;ﬁ g ~ semestre, indicando el horario que le conviene y el nivel por cursar.
v semestre.
w
o Avance un nivel en julio y ‘
g diciembre, con una intensidad | El Area de Lenguas Extranjera informa, con previa anticipacién, a la comunidad universitaria toda
@ de todo el dia o medio dia la informacion correspondiente a los cursos intensivos. . ‘
= :
— durante una o dos semanas
@ Estudie inglés en institutos ‘ : : i
g 8 ' E Debe presentar un examen en el Area de Lenguas Extranjeras para validar los cursos realizados
b3} externos y valide en el Area de : h
= ) fuera de la Universidad.
5 Lenguas Extranjeras.

NOTA: Todos los empleados deben presentar el examen de clasificaciéon de Lengua Extraﬁjera. Para ampliar esta informacion deben contactar a
la profesora Nury Lara, Jefe de Programas Académicos. Oficina G-109.
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UNIVERSITARIA

Categoria

Costo total

e

Empleado

Http://www.eslarp.uiuc.edu

Universidad

@ Humanidades $ 50.000 $0 $ 50.000
= ‘Informatica $ 50.000 $0 $ 50.000
£ Familia $ 100.000 $0 $ 100.000
< Inglés Se publicara oportunamente
& Humanidades $ 50.000 $0 $ 50.000
2 Informética $ 50.000 $0 $ 50.000
ks Familia $ 100.000 $0 $ 100.000
> Inglés Se publicara oportunamente
22 Humanidades $ 70.000 $ 35.000 $ 35.000
E Informatica $ 100.000 $ 50.000 $ 50.000
= Familia $100.000 $ 50.000 $ 50.000
5 Diplomado en Familia $ 150.000 $ 75.000 $ 75.000
S Inglés Se publicara oportunamente
" Humanidades $ 100.000 $ 60.000 $40.000

S Informética $ 150.000 $90.000 ~$ 60.000
E Familia $ 120.000 $ 72.000 $ 48.000
-';_]i Diplomado en Familia $ 150.000 $ 90.000 $ 60.000
Inglés Se publicara oportunamente
- Humanidades $ 100.000 $ 80.000 $ 20.000
B Informatica $ 150.000 $ 120.000 $ 30.000
g Familia_ $ 130.000 $ 104.000 $ 26.000
= Diplomado en Familia $150.000 $120.000 $30.000
Inglés Se publicara oportunamente

ngfbcdstém \ps.org/images/

1. El empleado debera firmar una libranza por el
valor que asume la Universidad, la cual se hara
efectiva, tinicamente en caso de no asistiramas del
80% de las sesiones. En caso contrario, la libranza
sera devuelta alos asistentes al finalizar el curso.

2.Las inscripciones las puede realizar en el édrea
respectiva.

3. LaJefatura de Capacitacién y Desarrollo publicara
en la segunda semana de julio de 2005 Ia
programacion de los cursos del segundo semestre

Http://www.bizforward.com

Disefio e impresion: HIPERTEXTO LTDA. www.hipertexto.com.co



