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Liderazgo y desarrollo
de personas




Activa tu liderazgo: lo que todo lider
nuevo debe dominar

Objetivos del curso:

Comprender el rol del lider y su Aplicar herramientas Desarrollar habilidades clave
[l [l [l Ve [l [l .“
impacto en el equipo, asumiendo practicas de liderazgo para omo feedback
con claridad las responsabilidades dirigir, comunicar y de decisio

iR

=

del puesto. desarrollar a su | [

@ Temario:

A

uevo rol del lider: de colaborador a re's'

Diferencias entre ejecutar tareas y liderar personas.
esponsabilidades clave del lider: resultados, equipo y cultura.

delo practico de feedback: situacion — comportamiento — impacto.
dmo dar retroalimentacion positiva y correctiva sin generar resistencia.

ntificacion del estilo de liderazgo |
utodiagnostico del estilo personal de liderazgo. .'
daptacion del estilo segun el nivel y necesidades del equipo. :

unicacion clara para dirigir con efectividad

mo dar instrucciones claras y asegurar entendimiento.
ucha activa y alineacion de expectativas con el equipo. J

ivacion e influencia sin autoridad formal

tores clave que generan compromiso en el equipo.
mo influir positivamente en actitudes y resultados.

anizacion y ejecucion del lider

riorizacion y gestion del tiempo en el rol de liderazgo.
elegacion efectiva: qué, como y a quién delegar.




Liderazgo situacional aplicado: dirigir
segun el nivel de autonomio

( c.)/' ’ bjetivos del curso:

Comprender el modelo de liderazgo Aplicar los cuatro estilos de Practicar ejercicios y metodos
[l [ (] [ [l [l .“
situacional para adaptar el estilo liderazgo situacional y tomar para diagnostic

~

segun la competencia y compromiso decisiones situadas.
del colaborador. ]

@ Temario:
i

unicacion como herramienta de lidera

iferencia entre informar, persuadir e influir.
redibilidad, coherencia y confianza como base de la influencia.

—
idad del mensaje y proposito
finicion del objetivo de la conversacion: qué quiero lograr. a
nsajes clave: foco, estructura y contundencia.
uencia segun la audiencia |
ntificacion de intereses, prioridades y expectativas del interlocutor. | g |
daptacion del mensaje para lideres, pares y equipos. :

1%

unicacion persuasiva y argumentos solidos

de datos, historias y ejemplos para influir
struccion de argumentos claros y relevantes. 4

ersaciones de influencia en situaciones retadoras

nejo de objeciones, desacuerdos y resistencia.
uencia sin autoridad formal.

sencia y lenguaje del lider

so del tono de voz, pausas y lenguaje corporal.
resencia ejecutiva en reuniones y conversaciones clave.
lan de accion en el puesto de trabajo.
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Comunicacidon e influencia: liderar
conversaciones que movilizan

( d ’ bjetivos del curso:

Comunicar con claridad y seguridad Adaptar el mensaje segun Conducir conve
[l [ [ [ ] [l 2 F
para influir en decisiones y la audiencia, el contexto y el que gene
resultados. objetivo.

Temario:

y

unicacion como herramienta de lider

iferencia entre informar, persuadir e influir.
redibilidad, coherencia y confianza como base de la influencia.

idad del mensaje y proposito

finicion del objetivo de la conversacion: qué quiero lograr.
ensajes clave: foco, estructura y contundencia.

uencia segun la audiencia

entificacion de intereses, prioridades y expectativas del interlocutor.
daptacion del mensaje para lideres, pares y equipos.

unicacion persuasiva y argumentos solidos

o de datos, historias y ejemplos para influir
struccion de argumentos claros y relevantes.

versaciones de influencia en situaciones retadoras

nejo de objeciones, desacuerdos y resistencia.
luencia sin autoridad formal.

sencia y lenguaje del lider
Jso del tono de voz, pausas y lenguaje corporal. Ul . L
resencia ejecutiva en reuniones y conversaciones clave. 5 s [

lan de accion en el puesto de trabajo. T TN A




Liderazgo consciente: influir con
claridad, propdésito y presencia

Objetivos del curso:

Desarrollar la capacidad de liderar Integrar habitos y practicas de Aplicar herramientas para cultivar .
con presencia, atencion y liderazgo centradas en

coherencia entre valores y acciones. responsabilidad, integridad y

comunicacion a
@ Temario:

|
damentos del liderazgo consciente

rincipios rectores: responsabilidad, integridad y compromiso impecabl
base del liderazgo efectivo.

nostico personal de conciencia como lider

toevaluacion de patrones inconscientes: reactividad, culpa y rigidez.
ntificacion de fortalezas y areas de crecimiento hacia una presencia mas

ponsabilidad incondicional y coherencia

umir responsabilidad sin excusas: como dejar de culpar circunstancias o personas.
oherencia entre lo que se dice y lo que se hace (predicar con el ejemplo).

unicacion autentica y escucha profunda

ucha activa como practica de presencia y apertura para entender antes de

der. ;

pciacion constructiva y coordinacion impecable

nsformar conflictos en dialogo constructivo con enfoque ganar—ganar.
yordinacion eficaz del equipo: alinear acciones sin perder respeto ni proposito.

c

petencia emocional y manejo de la propia experiencia

econocer y gestionar emociones propias para responder en vez de reaccionar.
|
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Coaching para el desempeiio y la

y 4
autonomia
< (/} ’ bjetivos del curso:
Desarrollar un estilo de liderazgo Aplicar conversaciones de __Utilizar herramientas del
que impulse autonomia y coaching para mejorar ontolégico pa
responsabilidad en el equipo. desempeno, habitos y
resultadc

Temario:

y

| del lider como coach
erencia entre dirigir, resolver y coachear en el dia a dia.
ando usar coaching y cuando usar direccion segun la situacion.

s del coaching ontologico aplicadas al tr

bservador: como interpretamos la realidad y tomamos decisiones.
guaje, emociones y cuerpo como generadores de accion.

ncias y desempeno

ntificacion de creencias limitantes que impactan resultados. J
formulacion de creencias para ampliar posibilidades de accion. '-n',:."-..;'":.;., ;

lo GROW aplicado a conversaciones reales

icion clara de objetivos (Goal) alineados a resultados 5
racion de la realidad (Reality) con evidencia y hechos i
racion de opciones (Options) que fomenten autonomia

promiso con acciones y seguimiento (Will)

ersaciones de seguimiento y autonomia

seguimiento: como acompanar sin controlar.
ersaciones para sostener habitos y responsabilidad.



( c.)/' ’ bjetivos del curso:

Comprender los conceptos
financieros clave para la toma de
decisiones de negocio.

@ Temario:
i

nzas y liderazgo de negocio

anzas como herramienta para decidir, no solo para reportar.

abilidad: el objetivo del negocio

2 es la rentabilidad y como se mide.
rencia entre ingresos, utilidad y flujo de efectivo.

as y generacion de ingresos

mo las ventas impactan directamente la utilidad.
cisiones comerciales que mejoran el resultado del negocio.

s y gastos

ncia entre gastos fijos y gastos variables.

ad y control del negocio

0 se construye la utilidad: vender mas, gastar mejor.
ones del lider para influir en costos, eficiencia y productividad.

ar decisiones con humeros

alisis simple de decisiones: impacto en ingresos y gastos.
lorizar iniciativas segun su impacto financiero.

Analizar como las ventas, los
costos y los gastos impactan la
rentabilid

r qué los lideres deben entender los numeros, aunque no sean finan

ificacion de gastos que agregan valor vs. gastos innecesarios.

71

Finanzas para no financieros:
decisiones con niumeros claros

Al ¢

desde el rol d |
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Innovar en los negocios: de la idea a

la prueba rapida

( c.)/' ’ lbjetivos del curso:

Desarrollar pensamiento creativo Transformar ideas en Aplicar herramientas practicas
=
aplicado a problemas reales del soluciones viables mediante para validaride
negocio. experimentacion controlada.

@ Temario:
i

talidad de innovacion aplicada

erencia entre creatividad espontanea e innovacion con enfoque de
rreras comunes a la innovacion en las organizaciones.

ificacion de oportunidades reales

ccion de problemas prioritarios del proceso, cliente o equipo.
inicion clara del problema y del usuario (interno o externo).

t

eracion estructurada de ideas

nicas de ideacion: Brainwriting y SCAMPER.
terios para ampliar, combinar y mejorar ideas.

cion de ideas con criterio de negocio

impacto—factibilidad—esfuerzo.
zacion de ideas con mayor valor potencial.

a rapida y aprendizaje
no de experimentos y prototipos simples (MVP conceptual).
icion de hipotesis, métricas y aprendizaje esperado.

de accion en el puesto de trabajo

ea prioritaria a probar en el corto plazo.
perimento, seguimiento y decision de escalamiento.
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Lider coach: conversaciones que

impulsan resultados

( c.)/' ’ lbjetivos del curso:

Adoptar un estilo de liderazgo Aplicar coaching breve para Convertir objetivos en e
basado en preguntas, acuerdos y desempeno, motivacion 'y observable
seguimiento. habitos.

@ Temario:
i

del lider coach en el desempeno del e

ferencia entre dirigir, asesorar y coachear en el dia a dia.
ando usar coaching y cuando usar direccion segun madurez del
rador.

uctura de conversaciones de coaching brev
delo GROW aplicado a objetivos operativos y de desempeno. P
finicion de metas claras, observables y medibles.

guntas que impulsan reflexion y responsabili
DOS de preguntas abiertas que generan claridad y compromiso.

actica aplicada: formulacion de preguntas poderosas. '

ersaciones de seguimiento y habitos

seguimiento: frecuencia, foco y evidencia.
ersaciones de ajuste y refuerzo de habitos.

'
racion del feedback en el coaching
del modelo SBI para retroalimentacion basada en hechos. e g
play: coaching con feedback correctivo y de reconocimiento. - - .. .

de accion en el puesto de trabajo

nversaciones clave a implementar en el equipo.
ompromisos de seguimiento y medicion.
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Gestion de conflictos y negociacion:
acuerdos claros en situaciones retadoras

Objetivos del curso:

Analizar conflictos laborales desde Aplicar estrategias de Conducir conversaciones dificiles
[ [] L] L] [ [ .“
intereses y no desde posiciones negociacion para construir on claridad, f

personales. acuerdos sostenibles.

Temario:

prension del conflicto en el entorno la
ipos de conflicto: tarea, proceso y relacion, y su impacto en resultado
enales tempranas de conflicto no gestionado y escalamiento.

nostico del conflicto

ntificacion de intereses, necesidades y posiciones de las partes. ]
alisis del contexto, actores y nivel de impacto. i

aracion de la negociacion

finicion de objetivos, limites y alternativas (BATNA).
iterios no negociables y concesiones posibles.

unicacion en situaciones retadoras
del modelo DESC para conversaciones de conflicto y limites.
ejo de emociones propias y del otro durante la negociacion. J

tegias de negociacion efectiva

cipios de negociacion colaborativa vs. competitiva.
nicas para generar opciones y construir acuerdos.

de accion en el puesto de trabajo

onflicto o negociacion real a trabajar.
cuerdos, seguimiento y verificacion.
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Facilitar el cambio: convertir

resistencia en avance

( d ’ lbjetivos del curso:

Comprender el rol del lider como Identificar y gestionar la
facilitador del cambio en su equipo. resistencia de forma practica y
oportun

Temario:

y

| del lider en procesos de cambio

erencia entre comunicar el cambio y facilitar su adopcion.
nductas de liderazgo que aceleran o bloquean el cambio.

cion humana ante el cambio

a emocional del cambio y comportamientos asociados.
tificacion temprana de resistencia visible e invisible.

nostico de la resistencia

alisis de intereses, miedos y pérdidas percibidas.
a de actores y nivel de impacto del cambio.

ersaciones que facilitan el cambio

ctura de conversaciones de acompanamiento y alineacion.
ica aplicada: manejo de objeciones y preocupaciones.

mientas para sostener el avance

del modelo ADKAR desde el rol del lider.
ones de refuerzo, seguimiento y reconocimiento.

de accion en el puesto de trabajo

B, . : "
mbio real del equipo a facilitar.
ciones de liderazgo y seguimiento.



A

Felicidad organizacional y productividad:
liderar bienestar que si impacta resultados

Objetivos del curso:

cretas que

Comprender la relacion directa Identificar el rol del lider en la
entre bienestar, clima 'y generacion de contextos de alto clevenene
productividad del equipo. desempeno sostenible.

@ Temario:
nestar y productividad: el rol del lideraz
iferencia entre bienestar superficial y bienestar que sostiene el desen
pacto del clima emocional en resultados, rotacion y errores operativos.

ores que influyen en la felicidad organizacional

rga de trabajo, claridad de expectativas y control del rol. il
conocimiento, autonomia y sentido de logro en el equipo. iaj

gnostico del nivel de bienestar del equipo

dicadores practicos de desgaste, desmotivacion y saturacion.
Viapa de energia del equipo: picos, fugas y tensiones.

ones de liderazgo que elevan el bienestar

ales de liderazgo: inicio, seguimiento y cierre de semana.

icroacciones de reconocimiento, claridad y contencion emocional.

encion del desgaste y la desmotivacion

ales tempranas de burnout y desenganche. T ——
nversaciones preventivas y ajustes oportunos.

h de accion en el puesto de trabajo

cciones concretas para elevar bienestar y productividad del equipo.
r|1dicadores de seguimiento y ajuste.
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Comunicacion, Influencia y Conversaciones Clave
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Comunicacion asertiva: expresar ideas con

claridad, respeto y firmeza

_ 1.Desarrollar una comunicacion clara y respetuosa en el entorno laboral.
Objetivos del curso: 2 .Expresar ideas, necesidades y limites de forma directa y profesional.
3.Reducir malentendidos y conflictos derivados de una comunicacion poco clara.
Temario:
4 Comunicacion

emocionalmente inteligente
Estilos de comunicacion en b | _

4.1 Reconocimiento de emociones propias y del c
el trabajo 4.2 Regulacion emocional durante conversacione
1.1 Comunicacion pasiva, agresiva y asertiva: dificiles.
diferencias e impacto. ——
1.2 Identificacion del estilo personal en situaciones
laborales. - ., . .

5 Comunicacion en situaciones
retadoras |

5.1 Conversaciones incomodas con companeros
Mensajes claros y directos _ | | jefes y clientes.

' 5.2 Practica aplicada: aclaracion de malentendido
2.1 Estructura del mensaje asertivo: qué decir y como

y acuerdos.
decirlo. - ; : : : , . . : ' =
2.2 Uso del “yo mensaje” para expresar neceS|dades ' ' ' ;
y.opiniones. ) )

____ U 6 - Plan de accién en.el puesto

B de trabajo
Expresmn de limites y desacuerdos ! ) " 6.1 Conversaciones pendientes a trabajar. *

) 6.2 Compromisos de aplicacion y seguimiento.
3 1 DeC|r no de forma profesional y respetuosa . g ) it N U . . . o
3.2 Manejo de reacciones ante ,}]&\j _. : : !
desacuerdos. ° = o o ¥ e o o 'i b

6 ' 3 b (7 ® ® ® @
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@< Conversaciones que mejoran el desempeino:
retroalimentacion y conversaciones dificiles

1.Desarrollar la habilidad de dar y recibir retroalimentacion de manera efectiva.

A 2.Conducir conversaciones dificiles con claridad, respeto y foco en soluciones.
F. < (/} ) Obijetivos del curso: g™/
=

3.Convertir la retroalimentacion en acuerdos que mejoren el desempeno
individual y del equipo.
’ @ Temario:

4 Manejo de emociones y resistencia

1 La retroalimentacion como 4.1 Tecnicas para desescalar tension durante la
herramienta de mejora converSa s _ I
_ _ .. . N 4.2 Respuestas asertivas ante defensividad o
1.1 Diferencia entre opinion, juicio y retroalimentacion desacuerdo:
constructiva.
1.2 Impacto de la retroalimentacion en desempeno,
clima y resultados. 3 - g
¢ 5 Conversaciones dificiles en el
dia a dia

e . 5.1 Retroalimentacion entre pares, hacia lideres y
Preparacmn de conversaciones hacia colaba s

dificiles 5.2 Practica aplicada: aclaracion de expectativas y
acuerdos.

2.1 Claridad de intencion, hechos y mensaje central.
2.2 ldentificacion de emociones propias y del otro
antes de conversar.

‘ 6 Plan de accion en.el puesto
Y . _ oy de trabajo
Modelos para dar retroalimentacion 6.1 Conversaciones reales a trabajar. " .
efectiva 6.2 Compromisos de seguimiento y mejora continua.
3.1 Modelo SBI para retroalimentacion basada en : ] v .
A hechos y conductas observables. A\ ¢ oy £l as

3.2 Modelo feedforward para enfocar la
conversacion en mejoras futuras.
= &
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Preseniaciones efectivas: claridad,

~ NN

y

estructura y persuasion

1. Estructurar presentaciones claras y enfocadas al mensaje clave.
Objetivos del curso: 2.Disenar presentaciones en PowerPoint con impacto visual y profesional.
3.Comunicar ideas con seguridad, claridad y persuasion frente a otros.

Definicion del objetivo y
mensaje central

1.1 Claridad del propésito de la presentacion:
informar, proponer o convencer. =
1.2 Adaptacion del mensaje segun audiencia y

4 Diapositivas de impacto

4.1 Diseno de slides clave: apertura, datos, cierre
4.2 Errores comunes que restan credibilidad.

contexto
5 Comunicacion al presentar

Estructura de presentaciones 5.1 Uso del tono de voz, pausas y ritmo.

fecti - X : 5.2 Postura, contacto V|sual y manejo del Iengu1
erectivas corporal.
2.1 Apertura, desarrollo y cierre: cOmo gwar ala
audiencia. ' : : : : : , : ‘ : : ‘ . —=
2.2 Uso de storytelling simple para dar coherencia al
mensaje: . .

: . : : 6 - Plan de accion en.el puesto
de trabajo

Diseno visual en PowerPoint . " 6.1 Presentacion real a redisefiar. * .
6.2 Practica y retroalimentacion para mejora co

3.1 Reglas basiéas de disefio: menos texto, mas o o ® . .

claridad \
3.2 Usoefectivo de tipmrafias.colorege ‘;ﬁ\j

imagenes. o

- @ e = o e
o
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Storytelling: el arte de contar historias

'bjetivos del curso:

Temario:

para influir

1.Comprender como las historias influyen en la atencion, comprension y
recordacion del mensaje.

2. Estructurar historias claras para comunicar ideas, propuestas y aprendizajes.

3. Aplicar storytelling de forma profesional en presentaciones, reuniones y
conversaciones laborales.

4 Storytelling para influir y conve
El storytelling en el contexto

laboral

1.1 Diferencia entre contar anécdotas y construir
historias con intencion. =
1.2 Cuando usar storytelling y cuando no en el
trabajo.

4.1 Uso de historias para explicar ideas, cambios I»
propuestas.
4.2 Conexion emocional sin perder profesionalismc

Narracion y presencia al conta
historias

5.1 Uso del tono de voz, pausas y enfasis.
5.2 Lenguaje corporal y contacto visual al narrar.

Elementos clave de una historia

efectiva

2.1 Contexto, reto, accion y resultado. - - : : : ‘ : : _ : =
2.2 Mensaje central y aprendizaje clave. ‘ - :

" Plan de accion en-el puesto

Estructuras practicas de storytelling

3.1 Estrlictura eh 3 actds aplicada atemas o o o x

laborales. 2
3.2 Storytelling breve para reupiones A "':‘\'j
presentaciones.

[ ]
%
[_. o

y
=

15

de trabajo

6.1 Historia real a construir y utilizar.
6.2 Practica y retroalimentacion para mejora co
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Inteligencia emocional aplicada: equilibrio,
claridad y desempeiio sostenible

_ 1.Reconocer y gestionar emociones propias y ajenas en el entorno laboral.
Objetlvos del curso: 2.Responder con mayor claridad y control emocional en situaciones de presion.
3.Prevenir el desgaste emocional y el burnout mediante herramientas practicas.

Temario:

sanas

Inteligencia emocional en el trabajo 4.1 Escucha activa y validacion emocional sin per
objetividad.

1.1 Que es y que no es la inteligencia emocional en 4.2 Manejo de emociones en conversaciones difici
contextos laborales.

1.2 Impacto de la gestion emocional en desempeno,
relaciones y bienestar.

4 Empatia y relaciones profesi

5 Prevencion del burnout

5.1 Senales tempranas de desgaste emocional y

Diagnostico emocional personal salura sl _
' ' : g 5.2 Acciones personales y laborales para preveni
2.1 Autoevaluacion de estados emocionales el burnout.

frecuentes en el trabajo. : ~ . : : : ‘ : : —
2.2 |ldentificacion de detonantes emocionales y ' '

patrones,de reaccion. :

- : - 6 - Plan de accion en.el puesto
: : . de trabajo

Autorregulacic’m emocional " 6.1 Situaciones emocionales criticas a gestiona
6.2 Estrategias de autocuidado y seguimiento.

3.1 Técnica STOP para’pausar; observar y elegir o . o o -
respuesta. 2
3.2 Estrategias practicas para regular " "':‘\'j
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Productividad, colaboracion
y bienestar en el trabajo




Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Accountability efectivo: de la intencion

a la ejecucion

Objetivo del curso: B .

1.Fortalecer la responsabilidad personal y compértidé
en el cumplimiento de compromisos.

2.Convertir acuerdos en acciones claras, medibles y
con seguimiento.

3.Reducir retrabajos y malentendidos derivados de
compromisos poco claros.

" Temario: W

trabajo ]
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Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Administracion del tiempo: priorizar,

ejecutary cerrar

Objetivo del curso: B .

1.Priorizar tareas y compromisos de forma clara y |
realista.

2.Ejecutar el trabajo diario con foco, orden y menor
estrés.

3. Utilizar Outlook, calendario y To Do como
herramientas de gestion del tiempo.

i |
Temario: ' l . .
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Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Trabajo en equipo y colaboracion:

acuerdos y resultados compartidos

Objetivo del curso: B .

1.Fortalecer la colaboracion efectiva entre persohas y
areas.

2.Establecer acuerdos claros de trabajo que faciliten la
coordinacion.

3.Mejorar los resultados del equipo mediante
comunicacion y seguimiento compartidos.

Temario:

4 Comunicacion
en el dia a dia
4.1 Uso de reuniones

coordinarse. B
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Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Servicio al cliente: experiencias

consistentes y memorables

Objetivo del curso: B .

1.Comprender el impacto del servicio al cliente enla
percepcion, lealtad y resultados del negocio.

2.Disenar experiencias consistentes y memorables a lo
largo del recorrido del cliente.

3. Aplicar principios de servicio que generen
experiencias “wow” en cada interaccion.

- Temario:

4 Comunicacion ¢
cliente "

4.1 Lenguaje verbal, ¢
4.2 Escucha activa
explicitas e i
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6.1 Customer Jot
6.2 Acciones conc
cliente.




Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Vivir el cambio con claridad: adaptarse

y avanzar sin friccion

Objetivo del curso: B .

1.Comprender como impactan los cambios
organizacionales en el trabajo diario.

2.Desarrollar una actitud de adaptacion activa frente
a NUEVOos procesos, roles o herramientas.

3. Aplicar acciones practicas para transitar el cambio
con menor resistencia y mayor claridad.

Temario:

1 Herramientas p
‘dia laboral 4 _ ‘
| al cambio '
Ry ectan e 4.1 Uso practico del
colaborador. =8

4.2 Acciones conc o
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Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Resiliencia profesional: mantener enfoque

y desempeno en escenarios retadores

Objetivo del curso: B .

1.Desarrollar recursos personales para enfrentar
presion, cambio y adversidad laboral.

2.Mantener el desempeno y la toma de decisiones en
situaciones retadoras.

3. Aplicar herramientas practicas para recuperarse,
adaptarse y avanzar.

Temario:

4 Reencuadre y 1
resiliente ,

4.1 Cambio de perspe
obstaculos. .

lesempeno, 4.2 Lenguaje interno
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trabajo
6.1 Escenario ret
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Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Toma de decisiones efectiva: elegir bien

y avanzar con confianza

Objetivo del curso: B .

1. Tomar decisiones con mayor claridad y criterio en el
trabajo diario.

2.Reducir la indecision y los errores derivados de
decisiones poco estructuradas.

3.Dar seguimiento a las decisiones para asegurar su
correcta ejecucion.

" Temario: W

1texto laboral 4 Evaluacion de

s, tacticas y 4.1 Matriz de decisior
' y viabilidad. i

dir tarde o sin 4.2 Analisis de cons

L ﬁ% IOFAT

. -;r.-..:?-';qu-;ll pIaZO- :J?T..Ii:rjﬁl |
3 .ﬁ.'.l' _-_.'7 ‘.;I'r';_-} - E

_l t'—- f,:"—f'ii 'r‘:{ E-

trabajo
6.1 Decision real
- 6.2 Seguimiento

R




Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Adaptarse con agilidad: responder dl

cambio y avanzar con enfoque

Objetivo del curso: B .

1.Desarrollar una mentalidad flexible ante cambibs,,
imprevistos y nuevas prioridades.

2. Ajustar el trabajo diario con rapidez sin perder foco ni
calidad.

3. Aplicar herramientas practicas para adaptarse y
aprender en entornos cambiantes.

Temario:

| frente al 4 Herramientas p
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Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Comprometerse con intencion: energiaq,

enfoque y desempeino diario

Objetivo del curso: B .

1.Reconocer el nivel personal de compromiso y su
impacto en el desempeno.

2.ldentificar acciones concretas para elevar motivacion
y sentido de logro en el trabajo.

3. Aplicar herramientas practicas para sostener el
compromiso en el dia a dia.

Temario:

| contexto 4 Herramientas p

compromiso d
4.1 Microhabitos de e

7 personal. A
?zigljma y 4.2 TéCﬂI(Fa G;E C
Pl energiar: kol
- BN 'i;L. *L‘-j'll.: I%II ':'"

trabajo

6.1 Acciones pers
SeddESempenol

6.2 Segui




Productividad, Colaboracién y Bienestar en el Trabajo

Crear valor con ideas: innovacion

practica y creatividad aplicada

Objetivo del curso: B .

1.Detectar oportunidades de mejora a partir de retos
reales del trabajo diario.

2. Aplicar metodos de creatividad e innovacion con
enfoque practico y de bajo costo.

3. Transformar ideas en acciones y pruebas rapidas que
generen valor.

- Temario: L . . .

ideas |
4.1 Criterios de impa

4.2 Seleg:_T' de ide

Uso creativo de
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trabajo

6.1 Idea prioritari

6.2 Seguimiento,
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Talento Humano, Facilitacion
y Gestion Organizacional
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Equilibrio emocional en el trabajo:
gestionar el estrés y rendir mejor

L,

'\ \
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Objetivo del

1. Reconocer el impacto del estrés en el desempeno y la productividad laboral.

2. Aplicar técnicas practicas para gestionar el estrés y regular emociones en el
trabajo.

3. Integrar habitos y herramientas de bienestar que favorezcan un desempefo
sostenible.

\
Temario:
@ ®

stres y productividad en el entorno laboral

1 Relacion entre estrés, errores, ausentismo y bajo desempenfo.
.2 Diferencia entre estrés funcional y estrés cronico.

. - e .

lagnostico personal de estres
Identificacion de fuentes de estrés laboral y personal.
Senales fisicas, emocionales y conductuales de sobrecarga.

e . - . . s
echicas practicas de regulacion

Técnicas de respiracion consciente para el trabajo diario.
Practicas breves de mindfulness para recuperar enfoque.

I
stion emocional en el dia a dia
strategias para manejar presion, urgencia y saturacion.
ausas activas y microdescansos efectivos.
! .
nestar apoyado por herramientas y entorno
S0 de apps de bienestar y seguimiento emocional.
articipacion en actividades y programas de bienestar de la empresa.

lan de accioén en el puesto de trabajo

1 Rutinas personales de bienestar y manejo del estrés.
Seguimiento del impacto en productividad y energia.




h, T

[

Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Mentores que impulsan talento:
acompanar, desarrollar y dejar huella

4.

D U S N
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Objetivo del

1.Preparar mentores internos para acompanar el desarrollo de otros
colaboradores.

2. Aplicar un metodo estructurado de mentoring alineado a objetivos claros.

3.Conducir conversaciones de mentoring efectivas con seguimiento y \
resultados.

\
Temario:
@ ®

ol del mentor interno en la organizacion

1 Diferencia entre mentor, jefe, coach y facilitador.
.2 Responsabilidades, limites y ética del rol de mentor.

pos de colaboradores y enfoques
mentoring

Identificacion de perfiles de mentee segun experiencia y necesidades.
Ajuste del estilo de mentoring segun el perfil del colaborador.

etodo de mentoring estructurado
Etapas del proceso de mentoring: inicio, desarrollo y cierre.
Definicion de alcance, expectativas y reglas del proceso.

nversaciones efectivas de mentoring

reguntas de desarrollo que amplian perspectiva y aprendizaje.
so del feedback y la reflexion como herramientas de crecimiento.

i . . . .
siones de mentoring y seguimiento

structura de sesiones: objetivos, acuerdos y compromisos.
erramientas de seguimiento y registro de avances.

lan de accioén en el puesto de trabajo

1 Diseno de una relacion de mentoring real.
Objetivos, indicadores y seguimiento del proceso.
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Prevencion de acoso laboral: ambientes
respetuosos y seguros

'\ \

-~y

Objetivo del

1.Reconocer conductas de acoso laboral y otras formas de violencia en
el trabajo.

2.Promover comportamientos de respeto, inclusion y corresponsabilidad.

3. Actuar de forma adecuada ante situaciones de acoso, alineado a
politicas y marcos legales vigentes.

‘mario:

arco actual de la prevencion del acoso laboral
1 Qué es y qué no es acoso laboral, hostigamiento y violencia en el trabajo.
.2 Importancia de la prevencion desde una cultura organizacional segura. ¢

pos de conductas de riesgo

Conductas verbales, no verbales y digitales que constituyen acoso.
Microagresiones, abuso de poder y normalizacion de conductas

propiadas.

pacto del acoso en las personas y
organizacion

Consecuencias emocionales, psicologicas y de desempeno.
Riesgos organizacionales: clima, rotacion, reputacion y cumplimiento.

|
rresponsabilidad y prevencion activa

ol de colaboradores, lideres y testigos (bystander approach).
onductas esperadas para prevenir y detener situaciones de riesgo.

) . s
tocolos y actuacion adecuada

ué hacer y qué no hacer ante una situacion de acoso.
S0 adecuado de canales formales, confidencialidad y no represalias.

lan de accioén en el puesto de trabajo

1 Compromisos personales para promover ambientes respetuosos.
Acciones preventivas alineadas a politicas y programas internos.
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Estrategias de retencion: reducir
rotacion y fortalecer permanencia

«

-
Objetivo del

1. Analizar las causas reales de rotacion y fuga de talento en la
organizacion.

2.Disenar estrategias de retencion alineadas a las necesidades de las
personas y del negocio.

3.Implementar acciones de seguimiento que fortalezcan la permanencia
del talento clave.

mmario:
etencion de talento y su impacto en el negocio
Costos visibles e invisibles de la rotacion.
Diferencia entre retener personas y retener talento clave. ¢

gnhostico de la rotacion
|

Analisis de datos: motivos de salida, antigledad y areas criticas.
Identificacion de riesgos de salida y senales tempranas.

: ctores clave de permanencia

Desarrollo, reconocimiento, liderazgo y carga de trabajo.
2 Experiencia del colaborador a lo largo de su ciclo de vida.

rategias practicas de retencion

lanes de desarrollo y crecimiento profesional.
onversaciones de permanencia y expectativas.

del lider y de RH en la retencion

|
cciones de liderazgo que influyen en la permanencia.
oordinacion lider—RH para la gestion del talento.

h de accion y seguimiento

i
Estrategias de retencion para talento clave.
Indicadores de seguimiento y evaluacion de impacto.
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

HR Champion: influencia estratégica
desde Recursos Humanos

1.Posicionar a Recursos Humanos como un socio estrategico del
negocio.

2.Desarrollar una propuesta de valor clara y relevante para clientes
Internos.

3.Fortalecer la influencia de RH mediante servicio, evidencia y
entendimiento del negocio.

H como consultor interno

Evolucion del rol de RH: de area operativa a socio estratégico.
Enfoque de consultoria interna: diagnostico, recomendacion y
ompanamiento.

delo de propuesta de valor de RH

Identificacion de necesidades reales del cliente interno.
Diseno de soluciones de RH alineadas a objetivos del negocio.

stion de stakeholders

i . : : :
Mapeo de stakeholders: expectativas, intereses e influencia.
Estrategias de comunicacion y relacion con lideres y areas clave.

vicio de RH: calidad y calidez

incipios de servicio profesional en RH: oportunidad, claridad y
imiento.

xperiencia del cliente interno: trato humano, empatia y confianza.

ocimiento del negocio

|
ntendimiento de procesos, indicadores y prioridades del negocio.
raduccion de iniciativas de RH al lenguaje del negocio.

dicion y evidencia en RH

| Indicadores clave de gestion de personas (rotacion, desempeno,
a, desarrollo).

Uso de datos y evidencia para sustentar decisiones e iniciativas.
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Lider reclutador: entrevista por
competencias para contratar mejor

1. Tomar decisiones de contratacion basadas en competencias y
evidencia, no en percepciones.

2.Conducir entrevistas estructuradas que evaluen desempeno pasado
y potencial.

3.Comunicar la propuesta de valor de la empresa para atraer al talento
adecuado. ‘

mmario:

| rol del lider en la seleccion de talento

Impacto de una mala contratacion en resultados, clima y rotacion.
Responsabilidad compartida entre lider y RH en el proceso de
leccion.

jetividad vs. percepcion en la entrevista
- Sesgos comunes en entrevistas (afinidad, intuicion, primeras
resiones).

Evidencia conductual como base para decidir.

. mpetencias y perfil de puesto

Qué es una competencia y como se observa en conductas.
Traduccion del perfil de puesto a competencias clave.

revista por competencias

structura de la entrevista por competencias.
iIseno de preguntas basadas en comportamientos observables.

odo STAR

tuacion, Tarea, Accion y Resultado como técnica de indagacion.
valuacion de respuestas y deteccion de consistencia.

hder la propuesta de valor de la empresa
Comunicacion honesta y atractiva del rol y la cultura.
Alineacion de expectativas para reducir rotacién temprana.
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Train the trainers: formar instructores
internos efectivos

«

-
Objetivo del

1.Desarrollar habilidades clave para facilitar sesiones de capacitacion
presenciales efectivas.

2.Disenar experiencias de aprendizaje claras, participativas y orientadas a
resultados.

3.Integrar tendencias actuales de capacitacion en aula para potenciar el
aprendizaje.

mmario:
| rol del instructor interno
Responsabilidad del instructor como facilitador del aprendizaje.
Diferencia entre experto técnico e instructor efectivo.

ndarr_lento.f; de la facilitacion en aula -
aula invertida

Principios de aprendizaje en adultos (andragogia).
Diseno de objetivos claros y resultados de aprendizaje.

Iseﬁo de sesiones efectivas
Estructura de una sesion: apertura, desarrollo y cierre.
Manejo del tiempo, energia y ritmo del grupo.

unicacion y manejo del grupo
S0 de la voz, lenguaje corporal y presencia en aula.
anejo de preguntas, participacion y grupos dificiles.

lucion de la capacitacion en aula

|
endencias actuales: aprendizaje experiencial y colaborativo.
so de simuladores de IA para practicas y role plays.

rramientas colaborativas y gamificacion
Uso de Genially, Kahoot y Mentimeter para interaccion en aula.
Gamification y storytelling como recursos para reforzar aprendizaje.




Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Gestion integral del talento: evaluar,
desarrollar y preparar el futuro

'\ \

-~y

Objetivo del

1.Integrar herramientas clave para la gestion estrategica del talento.

2.Evaluar desempeno y potencial para tomar mejores decisiones de
personas.

3.Disenar planes de desarrollo y sucesion alineados a las necesidades \
4.del negocio.

Temario:

estion del talento con enfoque estrategico
1 Diferencia entre administrar personas y gestionar talento.
.2 Impacto de las decisiones de talento en resultados y continuidad

| negocio.

g - z -
aluacion de desempeno efectiva

Objetivos, indicadores y criterios de evaluacion.
Conversaciones de desempeno: claridad, evidencia y acuerdos.

eedback continuo como herramienta
desarrollo

Rituales de feedback formal e informal.
Uso del feedback para mejorar desempeno y fortalecer compromiso.

I
delo 9 Box: desempeno y potencial

ectura e interpretacion de los cuadrantes del 9 Box.
iIesgos y decisiones asociadas a cada cuadrante.

ines individuales de desarrollo (PID)

dentificacion de brechas de desempeno y potencial.
iseno de planes de desarrollo bajo el enfoque 70—-20-10.

I _ I ¢ ] ]

lan de sucesion y continuidad del talento
1 ldentificacion de posiciones y talento critico.

Acciones para preparar reemplazos y reducir riesgos.
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Talento Humano, Facilitacidon y Gestion Organizacional

Gamification & storytelling: aprendizaje
que se recuerda y se aplica

«

-
Objetivo del

1.Comprender como la gamificacion y el storytelling influyen en la motivacion
y el aprendizaje.

2.Disenar experiencias gamificadas alineadas a objetivos de aprendizaje,
cultura o negocio.

3. Aplicar una metodologia practica para gamificar procesos, mensajes y
experiencias. ‘

mmario:

undamentos de la gamificacion aplicada
Que es y qué no es la gamificacion (mas alla del juego).
Cuando usar gamificacion en aprendizaje, cultura y comunicacion.

djetivos claros y conductas esperadas

Definicion de objetivos de aprendizaje o cambio de conducta.
Identificacion de comportamientos clave a reforzar.

. canicas de gamificacion

Sistema de puntos, niveles y recompensas.
Competencia, colaboracion y retos como motores de participacion.

Irytelling como hilo conductor

onstruccion de una narrativa que dé sentido a la experiencia.
so de retos, misiones y progresion dentro de la historia.

Ieﬁo de la experiencia gamificada

Avatares, roles y reglas del juego.
Jefinicion de ganadores, logros y cierres significativos.

licaciones practicas de la gamificacion

Gamificacion en capacitacion, cultura y marketing interno.
Ejemplos de experiencias gamificadas de bajo y alto impacto.




Habilidades digitales

para el trabajo




s digitales para el trabajo

{ d ’ Obijetivo del curso:

1. Utilizar Excel con seguridad para organizar y
analizar informacion basica.

O

{:V}

2.0ptimizar tareas administrativas y operativas del
trabajo diario.

3.Reducir errores y retrabajos mediante un uso
correcto de hojas de calculo.

i
1
1= =
L J1- n E

< Excel esencial: dominar lo basico para
trabajar major

Temario:

Fundamentos de Excel para el trabajo diario

1.1 Estructura de libros, hojas, celdas y rangos.
1.2 Buenas practicas para evitar errores comunes.

Formato y organizacion de informacion

2.1 Formato de celdas, tablas y estilos.
2.2 Organizacion clara de datos para lectura y analisis.

Formulas basicas indispensables

3.1 Suma, promedio, conteo y porcentajes.
3.2 Referencias relativas y absolutas.

Gestion de datos

4.1 Ordenar y filtrar informacion.
4.2 Busqueda basica de datos dentro de hojas.

Graficos simples para comunicar informacion

5.1 Tipos de graficos y cuando usarlos.
5.2 Buenas practicas de visualizacion basica.

QR

Plan de accion en el puesto de trabajo

6.1 Archivo real del participante a mejorar.
6.2 Aplicacion inmediata en su trabajo diario.

39



s digitales para el trabajo

{ d ’ Obijetivo del curso:

1. Analizar informacion con mayor profundidad y
criterio.

O

2. Automatizar tareas repetitivas para ahorrar
tiempo.

3. Generar reportes claros para apoyar la toma de
decisiones.

XL

Excel intermedio: andlisis, control

y eficiencia
Temario:

Estructuracion avanzada de datos

1.1 Tablas dinamicas como base de analisis.
1.2 Preparacion correcta de bases de datos.

Funciones intermedias clave

2.1 Funciones condicionales (SI, CONTAR.SI, SUMAR.SI).
2.2 Funciones de busqueda (BUSCARV / BUSCARX).

Analisis de informacion

3.1 Segmentacion de datos vy filtros avanzados.
3.2 Comparacion de escenarios y tendencias.

Automatizacion basica

4.1 Validacion de datos y controles de captura.
4.2 Uso de formatos condicionales para alertas.

Visualizacion de informacion

5.1 Graficos dinamicos.
5.2 Diseno de reportes claros y ejecutivos.

Plan de accion en el puesto de trabajo

6.1 Reporte real a redisenar.
6.2 Aplicacion directa a procesos actuales.

QR
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s digitales para el trabajo v

{ d ’ Obijetivo del curso:

1. Transformar datos en informacion visual clara y
comprensible.

O

2.Crear reportes dinamicos para analisis y
seguimiento.

3. Apoyar la toma de decisiones mediante
dashboards efectivos.

1D
o Power Bl: visualizar datos para tomar
mejores decisiones

Temario:

Introduccion a Power Bl

1.1 Qué es Power Bl y para qué se utiliza.
1.2 Diferencia entre Excel y Power Bl.

Carga y preparacion de datos

2.1 Importacion de datos desde Excel y otras fuentes.
2.2 Limpieza y transformacion basica de informacion.

Modelado de datos

3.1 Relaciones entre tablas.
3.2 Conceptos basicos de modelo de datos.

Visualizacion efectiva

4.1 Tipos de visuales y cuando utilizarlos.
4.2 Buenas practicas de diseno de dashboards.

Analisis e interaccion

5.1 Filtros, segmentadores y navegacion.
5.2 Lectura e interpretacion de indicadores.

QR

Plan de accion en el puesto de trabajo

6.1 Dashboard real a construir.
6.2 Uso del reporte para seguimiento y decisiones.
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s digitales para el trabajo

{ d ’ Obijetivo del curso:

O

1. Utilizar las herramientas de Office 365 para
colaborar de forma efectiva.

2.Compartir, editar y gestionar documentos en
equipo.

3. Mejorar la coordinacion y comunicacion digital

en el trabajo.

Office 365: colaboracion y trabajo

en equipo digital
Temario:

Ecosistema Office 365

1.1 Aplicaciones principales y su funcion.
1.2 Trabajo en la nube y control de versiones.

OneDrive y SharePoint

2.1 Almacenamiento y organizacion de archivos.
2.2 Uso compartido seguro de documentos.

Colaboracion en documentos

3.1 Edicion simultanea en Word, Excel y PowerPoint.
3.2 Comentarios, control de cambios y seguimiento.

Comunicacion y coordinacion

4.1 Uso integrado con Outlook y Teams.
4.2 Buenas practicas de colaboracion digital.

Productividad y orden digital

5.1 Organizacion de archivos y carpetas.
5.2 Reduccion de duplicidad y retrabajos.

Plan de accion en el puesto de trabajo

6.1 Organizacion digital real del participante.
6.2 Mejores practicas a implementar en su equipo.
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s digitales para el trabajo .

{ d ’ Obijetivo del curso:

O

1. Gestionar el correo electronico de forma
eficiente y ordenada.

2. Utilizar el calendario como herramienta de
productividad.

3.Reducir saturacion y estres digital en el trabajo
diario.

@ Outlook productivo: correos, agenda
y control del dia

Temario:

Gestion efectiva del correo

1.1 Organizacion de bandeja de entrada.
1.2 Reglas, categorias y banderas.

Buenas practicas de comunicacion por correo

2.1 Correos claros, breves y accionables.
2.2 Uso adecuado de CC, asuntos y tiempos de respuesta.

Uso estrategico del calendario

3.1 Blogues de tiempo para foco y reuniones.
3.2 Gestion de reuniones efectivas.

Tareas y seguimiento en Outlook

4.1 Creacion y gestion de tareas.
4.2 Recordatorios y fechas compromiso.

Integracion con To Do

5.1 Sincronizacion de tareas.
5.2 Control del trabajo pendiente.

Plan de accion en el puesto de trabajo

6.1 Organizacion real de correo y agenda.
6.2 Compromisos de mejora.
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