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USO Y GESTION DE LAS
PLATAFORMAS CORPORATIVAS

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunion con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar las competencias basicas para utilizar las plataformas buk,
vida cdmara y la intranet corporativa, permitiendo a los colaboradores
gestionar su informacidn laboral, acceder a beneficios del seguro
complementario y utilizar de manera eficiente las herramientas digitales
de la organizacion.

@ Objetivos especificos

« |dentificar las principales funcionalidades de buk, vida camara e
intranet corporativa para una adecuada gestién de informacién y
beneficios.

e Utilizar las herramientas de autogestién disponibles para
consultar documentos, realizar solicitudes y gestionar el seguro
complementario.

e Aplicar buenas practicas en el uso seguro de las plataformas
digitales, resguardando la confidencialidad de la informacién.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias ’D’[
—— momento y lugar que tu interactuan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente. \
horario establecido




Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién A Buk, Vida Cdmara E Intranet
Corporativa

Contenidos:

Presentacién de las plataformas corporativas
y su finalidad.

Acceso a buk, vida cdmara e intranet
corporativa.

Configuracién inicial del usuario y
recuperacién de credenciales.

Navegacion por las principales
funcionalidades de cada plataforma.
Importancia de la digitalizacién de los
procesos internos.

Actividad préctica: ingreso a las plataformas y
reconocimiento de sus principales
herramientas.

Moédulo 2

Gestién De Usuario En Buk

Contenidos:

Actualizacién de datos personales y laborales.
Consulta de liquidaciones de sueldo y
certificados.

Solicitud de permisos, vacaciones y otros
procesos de autogestion segun la
configuracién de la empresa.

Consulta de informacién y comunicaciones
internas.

Uso de notificaciones y herramientas de
autoservicio.

Actividad practica: actualizacion de
informacién personal y utilizacién de las
funciones basicas de buk.

Médulo 3

Uso De Vida Camara Y Gestién Del Seguro
Complementario

Contenidos:

Acceso a la plataforma vida cdmara.
Caracteristicas y cobertura del seguro
complementario de salud.

Ingreso y revisién de cargas y beneficiarios.
Proceso de reembolso de gastos médicos.
Carga de documentos y seguimiento del
estado de solicitudes.

Consulta de coberturas, topes y prestaciones
disponibles.

Canales de atencién y soporte al usuario.
Actividad practica: simulacién del ingreso de
una solicitud de reembolso y consulta de
coberturas del seguro.

Médulo 4

Uso De La Intranet Corporativa Y Buenas
Practicas Digitales

Contenidos:

Acceso y navegacién por la intranet
corporativa.

Consulta de noticias, documentos,
procedimientos y recursos internos.

Uso de herramientas de comunicacién y
colaboracién.

Seguridad de la informacién y proteccién de
datos personales.

Buenas practicas para el uso eficiente de las
plataformas digitales corporativas.

Actividad practica: busqueda de informacién
en la intranet y resolucién de casos practicos
sobre el uso seguro de las plataformas.
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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