Ejemplo de plantilla de plan de
capacitacion para empleados

Informacion del empleado

Nombre del empleado Puesto desempenado

Sasha Petrov DD/MM/AA Coordinador de marketing

Departamento Nombre del gerente

Marketing y comunicaciones DD/MM/AA Sarah Goodwin

Proporcionado por Smartsheet, Inc.



Cronograma y actividades de capacitacion

Fase de Descripcion de la , Activa :
Y Crp Categoria / Punto de contacto Estado Comentarios

capacitacion actividad En espera
Infroduccion a las polificas Cumplimiento Activa Representante de RR. HH. Completado Se reviso el manual
y la cultura de la empresa del empleado

. - Conocié a los

PregenTooones de . Habilidades Activa Gerente Completado miembros clave del
equipos y departamentos  interpersonales equUIpo

Configuracion de
herramientas de gestion
de proyectos y correo
electronico

Se otorgd acceso al

Técnica Activa Especialista en Tl Completado .
sistema

Actividades de la

semana 1 o
Descripcidn general de la

estrategia de marketing
inicial

Se asignd la primera
campana

Especifica del

. Activa Directora de Marketing Completado
frabajo

Activa Completado

Activa Completado



Cronograma y actividades de capacitacion

Fase de Descripcion de la
capacitacion actividad

Activa/

Punto de contacto Estado Comentarios
En espera

Categoria

Capacitacion en software
de marketing

Se completd el

Técnica Activa Desarrollo En curso ,
modulo 1 de 3

Creacion de contenido vy

Especifica del Lider del equipo de Se redactd la primera

revision de las pautas de frabajo Activa Marketing En curso oublicacion de blog

la marca

Taller de colaboracion Habilidades . Coordinador de Enfo'q'ue d.e,

. . Activa s Programado participacion del

entre equipos interpersonales capacitacion eqUIPO
Actividades de
30 dias

Verificacion del

. . Evaluar el progreso
rendimiento con el Desarrollo Activa Gerente Programado de las metas
gerente
Activa Completado

Activa Completado



Cronograma y actividades de capacitacion

Fase de Descripcion de la , Activa :
X ., .. L Categoria / Punto de confacto Estado Comentarios
capacitacion actividad En espera
Capacitacion en andlisis Aprender
. Técnica Activa Directora de Marketing Programado herramientas de
de datos e informes informes

Capacitaciéon en
estrategias de

Comprender las

Especifica del Activa Gerente Planificado perspectivas de

participaciéon del cliente frabajo la audiencia
Autoevaluacion y revision . Gerente sénior Gerente de o Identfificar fortalezas
. Desarrollo Activa . Planificado
de punto medio marketing y brechas
Actividades de
60 dias
Activa Completado
Activa Completado

Activa Completado



Cronograma y actividades de capacitacion

Activa/
En espera

Fase de Descripcion de la

X ., .. Punto de contacto Estado Comentarios
capacitacion actividad

Categoria

Capacitaciéon avanzada Ejecucion de

. ! Especifica del . Gerente sénior Gerente de op
en administracion de . Activa . Planificado proyectos
~ trabajo marketing : .
campanas independientes
., , . Oportunidad de
Sesion de tutoria entre . Habilidades Activa Mentor de pares Atrasado intercambio de
pares inferpersonales .
conocimientos
Revision final de 90 dias Desarrollo Activa Gerente Planificado Debng sobre el
con el gerente rendimiento
Actividades de
90 dias
Activa Completado
Activa Completado

Acftiva Completado



Cronograma y actividades de capacitacion

Activa/
En espera

Fase de Descripcion de la

X ., .. Punto de contacto Estado Comentarios
capacitacion actividad

Categoria

Inscripcion en el
programa de
capacitacion del equipo
directivo

Aprobacion Preparacion para

Desarrollo En espera Representante de RR. HH. : g
pendiente el crecimiento

Redes de la industria y Fortalecer las

Lider del equipo de

participacion en Desarrollo Activa . Programado conexiones de la
. Marketing . .
conferencias industria
Activa Completado
Desarrollo contfinuo
Acftiva Completado
Activa Completado

Activa Completado



Seguimiento de competencias y rendimiento

Area de Teehe Teehnel el Puntuacién | Areas de fortaleza | Areas de mejora Proximos pasos
competencia objetivo observacion

Politicas y cumplimiento
de la empresa

Competencia en
software de marketing

Creacion de contenido
y uniformidad de la
marca

Comunicacién entre
equipos

Ejecucion de la
estrategia de campana

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

Sélida comprension
de las politicas

Comprension bdsica
del software

Escribe contenido
atractivo

Participa bien en las
reuniones

Entiende el proceso

Ninguna

Practicar con
herramientas de
andlisis

Mejorar la uniformidad
del tono

Mejorar los tiempos de
respuesta

Necesita experiencia
en la ejecucion de
campanas completas

Continuar con el cumplimiento
de la politica

Capacitacion prdctica
adicional

Revisar con el editor sénior

Establecer recordatorios para
los seguimientos

Trabajar bajo supervision en la
proxima campana



Capacitacion y reuniones a las que asistio

Titulo de la Fecha Fecha(s) de Responsable de la
Horas | Temas cubiertos
capacitacion objetivo asistencia capacitacion/Orador

Orientaciéon para nuevos
empleados

Capacitacion en software
de marketing

Estrategia de marca y
contenido

Taller de colaboraciéon
entre equipos

Verificacion del
rendimiento

Andlisis de datos para
especialistas en marketing

Programa de desarrollo
del equipo directivo

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

DD/MM/AA

Descripcion general de la empresa,
cumplimiento, politicas

CRM, automatizacidn de correo electronico,

2 L

andlisis de datos
55 Pautas de marca, voz y planificacion de

' contenido

2 Sinergia del equipo, alineacién de funciones

1 Evaluacion de metas, debate de comentarios

3 Informes de prdcticas recomendadas,
seguimiento del éxito

5 Toma de decisiones, resolucion de conflictos,

crecimiento

Proporcionado por Smartsheet, Inc.

Representante de RR. HH.

Aprendizaje y Desarrollo

Lider del equipo de Marketing

Coordinador de capacitacion

Gerente

Equipo de andlisis

Recursos Humanos y orador invitado



DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

Todos los articulos, las plantillas o la informacidn que proporcione Smartsheet en el sitio web son
solo de referencia. Si bien nos esforzamos por mantener la informacion actualizada y correcta,
no hacemos declaraciones ni garantias de ningun tipo, explicitas o implicitas, sobre la integridad,
precision, confiabilidad, idoneidad o disponibilidad con respecto al sitio web o la informacion, 1os
arficulos, las plantillas o los graficos relacionados que figuran en él. Por lo tanto, la confianza que
usted deposite en dicha informacion es estrictamente bajo su propio riesgo.
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