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Son un elemento fundamental de
cvdlquier empresa exitosa, todas las \ b
Compafiids necesitan  con los

mejores  profesionales, apoyadrles § 12 '
en su desarrollo y dotarles de las iy
‘ herramientas  y  habilidades -~
necesarias para desempefiar mejor <
a

sv traba jo

BENEFICIOS DE LA CAPACITACION +

® Se consigue asi atacar las carencias dentro de L3 organizacion

e Contar con buenos programas de capacitacién de personal es
vna forma de atraer y retener talento, de me jorar

o

o GUIA DE CAPACITACION o

L.Identifica l3s necesidades de tu empresa
* 2.Define los ob jetivos pedagsgicos de tu programa de capacitacion de personal
3.Identifica @ quién va dirigido el programa de capacitacién de personal \
4.Selecciona o elabora el programa de capacitacion de personal mas adecvado
5.Comunica y difunde tu programa de capacitacion de personal
6.Implementa tu programa de capacitacion
O 7.0btener retroalimentacién y evalvar el programa de capacitacion ‘

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE Tu EMPRESA  \/
\ Identifica las necesidades de tu empresa
Antes de nada, es fundamental que identifiques una necesidad en
tu empresa o un objetivo de negocio al que quieres contribuir. éste
debe ser el principio y el fin de fodo tu programa de capacitacion de
personal

‘ DEFINE LOS OBJETIVOS PEDAGOGICOS DE TU PROGRAnA‘

DE CAPACITACION DE PERSONAL
cubles son los conocimientos, habilidades o actitudes que los empleados deben adquirir para poder
mejorar los resultados de 12 empresa. #

MODELO SMART
” define los ob jetivos pedagégicos de tu programa de capacitacién de personal :
o Especificos: los empleados deben ser definidos con exactitud, especificos y comprensibles
* Medibles (measurable). L2 onica forma de evaluar 1 efectividad de un programa de capacitacion
es midiéndolo
Alcanzables Los empleados deben poder alcanzar, dé una forma realista
= Relevantes (relevant). Los objetivos pedagégicos deben ser importantes para (2 cory‘
Plazo de tierapo : Debes establecer un periodo de tiempo limitado

IDENTIFICA A QUIEN VA DIRIGIDO EL PROGRAMA DE CAPACITACION
DE PERSONAL (0]
‘ €n este punto lo mas importante es que selecciones @ aquellas personas (o departamentos)
que pueden tener un Mayor impacto en 13 consecucién de los ob jetivos de (2 empresa
(definidos en el paso nomero 1), implicales en todo lo que puedas en el programa de
capacitacion de personal porque |2 mejor forma de garantizar su éxito es contando con el

apoyo de los propios empleados. 3
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SELECCIONA O ELABORA EL PROGRAMA DE CAPACITACION DE l

PERSONAL mAS ADECUADO
Piensa en el formato

.

® Utiliza Combinar Formato

® Fomenta 2 Practica.

® Divide los contenidos y dosifica la capacﬂacuén \ ’
® Apuesta por (2 gamificacién y los videojuegos.

COMUNICA Y DIFUNDE TU PROGRAMA DE CAPACITACION DE |
& PERSONAL

* Explica con todo lujo de detalles los objefivos de |2 capacitacién, el tiempo que tiznen para completarta, los teneficios que
fendré pa-2 ellos y cudlquier aspecto técnico y loscsh:o 3 ferér 2n cuénta.

* [scagl un provbedor que disporgd de mat de y Marketing pdrd poder promociondr sus pragramas de
capanm.an dentro dé |2 empresa (posters, triilers, videos; emais...1.

* 5& visudl. No envies fextos Larguisimos que nadie va 2 lesr. Usa infografias, videos y ofros materiales gréficos que lamen 12 '

2tencién de tus empleados.
= Utilizd todos los canales y recursos tecnolégicos 2 tu alcance: carpafias de email, videos, whatshpp, llamadas de teléfono,
2de s socigles...
* ha: énfasis en las beneficios persanales y profesiondles que acartedrd para los empleadas redlizdr 12 capaciacion.
o S5éorigral. nonpe 25quemas con tu (AMPAR3 dé Comunicaén. LHilizd el humor, & misterio y 12 sorpresa. 3 O

IMPLEMENTA TU PROGRAMA DE CAPACITACION

Antes de nada, asegorate de que toda (a infraestructura y todos &
los aspectos logisticos estdn preparados, durante todo el tiermpo

‘ que dure 13 capacitacion, no t€ olvides de monitorizar (2 poder‘
ser €ada pocos dids o todas las semanas) el progreso de los
alumnos.

0 OBTENER RETROALIMENTACION Y EVALUAR EL ‘

PROGRAMA DE CAPACITACION
® Reaccién

. Aprendiraje /
* Comportamiénto \
\ e Resultados.

ADMINISTRA LA LOGiSTICA DE
CAPACITACION VTILIZANDO LAS
4 TECNOLOGIAS DE COMUNICACION.

1IC's se refieren al desarrollo de capacidades y aptitudes de los individuos

para que ellos informen sobre 2s demandas y potencialidades del

mercado aboral, El vso de TICS favoréce qué estos procesos de ‘
’ capacitacion puedan darse de varias formas como pueden ser: medios

audiovisuales, espacios virtuales o mixtos, es decir combinando (a parte

presencial y virtval.

4

EVALUA Y DA SEGUIMIENTO AL
4 PROGRAMA DE CAPACITACION.

L3 evaluacion es un proceso continuo qué comienza con el desarrollo de
los objefivos de capacitacién. Lo ideal es evalvar los programas de
capacitacién desde el principio, durante, al final y una vez mas despfe

’e que los participantes regresen a sus 1rabajos.
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