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son un elemento fundamental de cualquier empresa
exitosa.

Todas las companias necesitan contar con los mejores
profesionales, apoyarles en su desarrollo y dotarles de las
herromlentos y habilidades necesarias para desempencr.

mejor su trabajo.

BENEFICIOS

L] . - - R
. Se consigue asi atacar las carencias dentro de la erganizacion,
logrando mejores resultados (mds ventas, mas clientes, mayor
productividad, mejor atencion al cliente, menos gastos..)

* Contar con buenos programas de capacitacion de personal es una
forma de atraer y retener talento, de mejorar el ambiente laboral y
° de asegurarte de que tus empleados siguen progresando en sus g

carreras.
‘ GUIA DE CAPACITACION
1 Identifica las necesidades de tu empresa
® > Define los objetivos pedagbdgicos de tu programa de capacitacién de L4
personal
3. Identifica a quién va dirigido el programa de capacitacion de personal
4. Selecciona o elabora el programa de capacitacién de personal mds
adecuado
5 Comunica y difunde tu programa de capacitacion de personal
e ¢ Implementa tu programa de capacitacién

7. Obtener retroalimentacion y evaluar el programa de capacitacion

IDENTIFICA LAS NECESIDADES DE TU

EMPRESA

Antes de nada, es fundamental que
identifiqgues una necesidad en tu empresa o un
objetivo de negocio al que quieres contribuir.
Este debe ser el principio y el fin de todo tu
programa de capacitacion de personal

DOEFINE L0S 0BJETIVOS PEDAGOGICOS DE TU
PROGRAMA DE CAPACITACIGN DE PERSONAL

Debes hacer un andilisis de qué tipo de tareas
se pueden hacer mejor y de cudles son los
conocimientos, habilidades o actitudes que los
empleados deben adquirir para poder mejorar
los resultados de la empresa.

IDENTIFICA A QUIEN UA DIRIGIDO EL PROGRAMA
DE CAPACITACION DE PERSONAL

En este punto lo mas importante es que selecciones a aquellas
personas (o departamentos) que pueden tener un mayor impacto en
la consecucion de los objetivos de la empresa (definidos en el paso
namero 1). Recuerda que tu misidén es impactar positivamente en la
compania, asi que identifica a los empleados que pueden marcar la
diferencia y que mas alineados estan con esos objetivos.
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SELECCIONA 0 ELABORA EL PROGRAMA DE
CAPACITACION DE PERSONAL MAS ADECUADO

Una vez que has identificado los objetivos de la
empresa d los que quieres contribuir, los
objetivos pedagégicos y la fuerza laboral que
va a realizar la capacitacion, necesitas
encontrar los cursos y contenidos que van a
lograr todo lo anterior

<COMUNICA Y DIFUNDE TU PROGRAMA DE
CAPACITACION DE PERSONAL

Explica con todo lujo de detalles los objetives de la capacitacion, el tiempe que tienen para
completaria, les beneficios gue tendrd para ellos y cualquier aspecto técnico y logistico a tener en
cuenta.

Escoge un proveeder gue disponga de materiales de comunicacion y marketing para poder @
promocionar sus programas de capacitacién dentro de la empresa (pdsters, trailers. videos, emails..).
Sé visual. No envies textos larguisimos que nadie va a leer. Usa infografias. videos y otros materiales
graficos que llamen la atencién de tus empleados.

Utiliza todos los canales y recursos tecnolégicos a tu alcance: campanias de email, videos, WhatsApp,
llamadas de teléfono, redes sociales..
-Haz énfasis en los beneficios personales y profesionales que acarreard para los empleados realizar la
capacitacion

-5é original. Rompe esquemas con tu campana de comunicacion. Utiliza el humor, el misterio y 1o®
sorpresa.

IMPLEMENTA TU PROGRAMA DE CAPACITACION

e debes pener en marcha tu programa de capacitacion y sobre todo hacerle con

exito.
Antes de nada, asegurate de que toda la infraestructura y todos los aspectos
logisticos estan preparados. Si necesitas salas para una clase presencial, resérvalas
con antelacién; comprueba todas las veces que sea necesario que los ordenadores,
reproductores de videos y cualquier otro tipo de software funcionan a la perfeccion;
@ cubre todas las necesidades de los profesores, en especial si han tenido que viajar
o tienen alguna necesidad especial: asegUrate de que todo el equipamiento para

las clases prdcticas estd disponible y funciona sin problemas.

COBTENER FRETROALIMENTACION Y EVALUAR EL PROGRAMA DE
CAPACITACION

Una vez que ha concluido el programa de capacitacion de
personal, es el momento de obtener la mayor retroalimentacion
posible por parte de los empleados y sobre todo de evaluar su
efectividad.
Para ello, es recomendable seguir (y adaptar en funcion de tus °
necesidades) el famoso modelo de Donald Kirkpatric

ADMINISTRA L_A L_0GISTICA DDE CCAPACITACION

UTILIZANDO L_AS TECNOLOGIAS DOE COMUNICACION.

tacion puedan

darse de varias formas como pueden ser: medios audiovisuales,
espacios virtuales o mixtos, es decir combinando la parte presencial y

virtual. En todo caso la eleccion de una u otra forma o modalidad

dependerd de la necesidad de informacion existente, los recursos

disponibles y los intereses de la institucion y sus colaboradores

EVALUA Y DA SEGUIMIENTO AL

La evaluacian es un procesa continuo gue comienza con el desarrollo de los
objetivos de capacitacion. Lo ideal es evaluar los programas de capacitacion desde
el principic, durante, al final y una vez mas después de gue los participantes
regresen a sus trabajos.

En esta fase permite conocer en qué medida se ha logrado cumplir, los objetivos
establecidos para satisfacer las necesidades determinadas en el planeamiento.
Al principio, es Gtil hacer un examen inicial (pre-prueba) para determinar el nivel de
habilidad de cada participante y para recibir informacién de lo que esperan
aprender. Estos dates pueden utilizarse para evaluar si se ha conseguido mejorar
el conocimiento y las habilidades y si se ha satisfecho las necesidades de los

PROGRAMA DE CAPACITACION. o

participantes.
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