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Nuestro manual de capacitación de personal

Presentar el manual de capacitación: explicar cómo se construyó, en qué se basa y a qué se orienta.

El manual de capacitación se construyó con un análisis inicial que se le realizo a la ficha 518374 en relación a la competencia Proactividad, donde se evidencio que algunos conceptos no están desarrollados al máximo, lo cual requiere ser potencializado mediante un proceso de formación, se basa en contextualizar a los aprendices y hacerlos participes mediante una actividad lúdica, en donde se busca potencializar la iniciativa, la creatividad y la recursividad de cada uno de los equipos.


¿Qué es un manual de capacitación de personal?

Es un documento que  contiene las políticas y procedimientos para llevar adelante de forma continúa el proceso de capacitación del personal con el fin de que obtengan  pleno conocimiento tanto de la organización como del puesto de trabajo.
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La capacitación de los empleados tiene como finalidad ampliar el conocimiento de cada individuo vinculado a una organización, de acuerdo a las necesidades del cargo que desempeña, es decir la organización por medio de la capacitación que generalmente es didáctica guía las actitudes de sus empleados para orientarlos en un conocimiento específico, esta formación se hace de manera ordenada y sistémica, cuyo objetivo es el crecimiento tanto individual como empresarial.

Las capacitaciones son una estrategia pedagógica adoptada por las empresas para sensibilizar el comportamiento de los colaboradores y que a la vez le aporte de manera positiva a la empresa. Existen diversas formas de capacitar, generalmente se hace mediante charlas o conversatorios en donde el empleado se desinhibe y participa activamente de las actividades lúdicas, lo que conlleva a que el aprendizaje se interiorice.
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Hoy en día el mercado laboral demanda personas proactivas para sus equipos de trabajo o para ocupar cargos de gran responsabilidad como lo es el Gestor de Talento Humano. 
El motivo es q las empresas necesitan personas q tengan la capacidad de tomar la iniciativa a la hora de implicarse en un proyecto,  previniendo y resolviendo situaciones inesperadas, personas autónomas a la hora de tomar decisiones y  además que sean creativos y audaces para generar mejoras en la organización.
Luego de realizar el diagnostico de necesidades de capacitación pudimos detectar las debilidades que tenemos los aprendices  de la ficha 518374 con respecto a esta competencia. La importancia capacitarnos en proactividad es porque el comportamiento proactivo es un factor determinante para competir y sobrevivir en un entorno tan cambiante y competitivo como el actual. 
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General

Desarrollar la competencia estratégica de Proactividad en los gestores de talento humano, mediante un proceso de capacitación que responsa a las necesidades identificadas en el grupo a través de la evaluación realizada con algunos comportamientos de dicha competencia.


Específicos

· Crear en cada uno de los aprendices iniciativa y recursividad para afrontar cualquier circunstancia de la vida.
· Ser capaces de afrontar los cambios, ser perseverantes e ir en busca de objetivos y alcanzar las metas.
· Implementar estrategias didácticas que nos vuelvan más creativos para dar solución a los inconvenientes presentados yendo siempre en busca de buenos resultados. 
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DESARROLLO PERSONAL: es un conjunto de actividades orientadas al mejoramiento de nuestra calidad de vida, por lo regular aplicado de manera propia y sin más ayuda externa que las indicaciones sobre lo que se debe hacer.
Muchas personas (o quizás todas) tienen dificultades, problemas y retos que deben asumir a lo largo de sus vidas.
CAPACITAR: capacitación, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una organización, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS: Capacidad en acción demostradas con suficiencia que permitan interpretar, argumentar, proponer, resolver o demostrar bajo la organización y aplicación a sistemas de significación en contextos específicos y universales.
CUALES SON LA COMPETENCIA ESTRATEGICAS:
AUTONOMIA: Capacidad de valerse por si mismo independientemente de la discapacidad o desventaja que se padezca.
VALORACION PERSONAL: Capacidad para quererse así mismo, autoestima, auto concepto y seguridad.
COMUNICACION: Capacidad para emitir un mensaje entre emisor y receptor de manera fluida.
SOCIALIZACION: Relacionarse cumpliendo normas sociales y afectivas.
PROACTIVIDAD COMO COMPETENCIA ESTRATREGICA: Capacidad para actuar anticipándose a los hechos y a las necesidades futuras, con independencia y sin esperar instrucciones o supervisión detallada.
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El diagnostico se realizó con el formato que aparece como anexo 1, donde se entregó a cada aprendiz un instrumento para evaluar a un compañero, a través del análisis y la tabulación pudimos identificar cuáles son las debilidades más marcadas en Proactividad y de allí partimos en la estrategia de intervención.

Definición de la estrategia de intervención.
A través de la evaluación y la tabulación de de la misma, pudimos darnos cuenta que hay dos comportamientos que pueden ser el factor por el cual la Proactividad no está en un 100% en la ficha 518374, a continuación nombraremos los dos comportamientos más críticos:

· Implementa estrategias de manera recursiva que le permiten concretar objetivos y superar las expectativas, aún en presencia de obstáculos. (recursivos) 
· Genera acciones creativas y audaces para generar mejora. (creativos)
La manera como queremos combatir estas debilidades y volverlas fortalezas se trabajaran en 4 sesiones las cuales se trabajaran así:
Primer momento: se trabajara el día 26 de marzo de 2015 a las comenzando a las 7:50pm, donde contextualizaremos a los aprendices y se hará una actividad donde pretendemos que saquen todo su potencial, buscando creatividad y recursividad en cada uno de los equipos de trabajo, por último se hará el cierre con la evolución del proceso y la conclusión del mismo.
Segundo momento: Se hará la presentación de un video donde evidenciaremos casos de proactividad, los cuales nos ayuden a enfocarnos en el tema y decidirnos que tan proactivos podemos llegar a ser y que beneficios trae a nosotros desarrollar al máximo esta competencia.
Tercer momento: En el auditorio de la torre Sur del Centro de Comercio, contaremos con la presencia de la Sicóloga Andrea Arbeláez, quien nos dará una charla a cerca de la Proactividad, allí contaremos con un espacio llamado “Resolviendo dudas con el experto.




Cuarto y último momento: Pediremos la evaluación de los participantes en todo el proceso de capacitación con esto buscamos mejoras para próximas oportunidades, donde esperamos ser mejores y poder causar un impacto positivo en cada uno de ustedes, de igual forma se plantearan algunos casos para que los resuelvan implementando todo lo aprendido en el proceso.
	

	GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
PROACTIVIDAD 

	Versión
	01
	Vigencia
	2015
	Fecha de elaboración
	

	Objetivo: Desarrollar la competencia estratégica de Proactividad en los gestores de talento humano, mediante un proceso de capacitación que responsa a las necesidades identificadas en el grupo a través de la evaluación realizada con algunos comportamientos de dicha competencia.

	Alcance: Se iniciará con la contextualización y una actividad lúdica donde se pretendemos que todos los integrantes de la ficha participen en la consecución de resultados y se finalizara con la evaluación del proceso.

	Líder del proceso: Integrantes de ACTIVATE EN PRO (Bibiana Ramírez, Laura Pérez y Juan Rico contextualización, José Henao Actividad Lúdica EL TOTEM, conclusiones y evaluación Katherine Álvarez)

	Definiciones: La proactividad se define como "la libertad de elegir nuestra actitud frente a las circunstancias de nuestra propia vida”. La proactividad no significa sólo tomar la iniciativa, sino asumir la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada momento lo que queremos hacer y cómo lo vamos a hacer. 

	Descripción detallada del proceso

	No.
	Actividad
	Descripción 
	Duración 
	Responsable

	1
	Conceptualización 
	Contextualizar y realizar actividad lúdica para apropiarnos de la competencia.
	40 minutos
	Integrantes ACTIVATE EN PRO

	2
	Cine Foro
	Proyección de videos donde se evidencias casos de proactividad
	30 minutos
	Laura Pérez

	3
	Conferencia de Proactividad 
	Capacitación con sicólogo especializado en competencias que afiancen conocimientos.
	90 minutos
	Andrea Arbeláez (Sicólogo experto)

	4
	Evaluación del Proceso
	Se entrega un formato donde se califica el proceso por parte de los asistentes, con base a las ayudas, a los facilitadores, contenido, etc. Y se pedirán evidencias donde se identifique el desarrollo de la competencia.
	30 minutos
	Integrantes ACTIVATE EN PRO

	Observaciones: Se evidencia la disposición y buena actitud  de aprendizaje de los asistentes al igual que para el desarrollo de la actividad, lo que nos da satisfacción por que el desarrollo de la competencia podría tener un buen alcance.  
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	Elaboró 
	Revisó 
	Aprobó 

	Actívate en Pro
	Andrea Arbeláez 
Instructora
	Andrea Arbeláez 
Instructora
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	EMPRESA:
	PROGRAMA
	FECHA:
	OBJETIVO DESARROLLADOR:

	518374
	PROACTIVIDAD
	26 de marzo de 2015
	Desarrollar la competencia estratégica de proactividad en los Gestores de Talento Humano de la ficha 518374, potencializando la creatividad, recursividad e iniciativa en cada uno de  los aprendices, lo que se logrará al finalizar el proceso.

	CONTENIDO
	FACILITADOR
	DURACIÓN
	

	BIENVENIDA
	Bibiana Ramírez
	2 minutos
	

	DISPOSICIÓN 
	ACTIVATE EN PRO
	3 minutos 
	

	CONCEPTUALIZACION
	Bibiana Ramírez Inicial
	4 minutos
	

	ACTIVIDAD LÚDICA 
	José Henao
	25 minutos
	

	CONCEPTUALIZACIÓN FINAL Y CIERRE 
	Juan Rico y Laura Pérez
	5 minutos
	

	CONCLUSIÓN Y EVALUACIÓN 
	Katherine Álvarez 
	3 minutos
	




AMBIENTACIÓN DEL ESPACIO:
Se pondrán sillas en mesa redonda que facilite la vista a la pantalla para las ayudas audiovisuales y a los facilitadores, la actividad lúdica se realizara fuera del ambiente de capacitación por cuestiones de espacio, el lugar donde se realizara es en el primer piso de la Torre Sur del SENA Ferrocarril. 


	DURACIÓN
	DIDÁCTICA
TÉCNICA
	RECURSOS
	DESCRIPCIÓN

	Primer momento: 
Bienvenida

	Saludo y presentación 
	Televisor, cables y computador.
	Ambientación del lugar, se reciben los aprendices, se hace el saludo y la presentación de los facilitadores.

	Segundo momento:
Disposición para el aprendizaje

	Música relajante (Rompe Hielo)
	Computador y parlantes.
	Se pondrá de fondo audio relajación, mientras se hace una reflexión con el ánimo de disponernos para el aprendizaje. 

	Tercer momento:
Teorización 

	Conceptualización de la competencia
	Ayudas audiovisuales
	A través de diapositivas y conocimientos del facilitador, se presenta la competencia, donde se dará a conocer el tema de proactividad.

	Cuarto momento:  Actividad lúdica


	El Totem
	Mano articulada, bloques, cinta, etc.
	1. Distribuir los equipos, para que queden 4 equipos de 6 personas 
2. Tendrán 3 minutos para planear la estrategia para coger el artículo de la mitad del recuadro (EL TOTEM), en el orden que vayan terminando la estrategia empiezan a desarmar su muro.
3. No pasar el límite marcado con la cinta.
4. No apoyarse dentro del cuadro.
5. Si tumban el muro o se les cae algún bloque se arma nuevamente el muro y ceden el turno.
6. Cada equipo tendrá 40 segundos para implementar su estrategia.
7. El equipo que más bloques coja será el ganador.

	Quinto momento:
Reflexión y  cierre

	Análisis y comparaciones de proactividad y reactividad 
	Ayudas audiovisuales
	Mediante diapositivas y conocimientos de los facilitadores se darán recomendaciones para desarrollar la competencia y se harán comparativos donde se finaliza con al contextualización.

	Sexto momento:
Evaluación

	Conclusiones, participación y evaluación.
	Formatos y opiniones.
	Se hará la conclusión de la capacitación con el facilitador y los asistentes, por último se entregará el formato de evaluación del proceso.
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· [bookmark: _Toc415131366]Anexo 1 (Formato de recolección de información para calificar la competencia)
· [bookmark: _Toc415131367]Anexo 2 (Tabulación de identificación de comportamientos)
· [bookmark: _Toc415131368]Anexo 3 (Formato de evaluación del proceso)
· [bookmark: _Toc415131369]Anexo 4 (Fotografías de la actividad)
· [bookmark: _Toc415131370]Anexo 5 (Tabulación de evaluación del proceso)
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