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Facilidad de palabra

La facilidad de palabra es la habilidad de comunicarse de manera
clara, efectiva y con confianza en diversos contextos, lo que es
crucial en el entorno laboral. Su importancia e impacto pueden
resumirse en varios puntos clave:

Comunicacion Efectiva: La habilidad de expresar ideas clara-
mente es esencial para comunicar informacién, instrucciones y
feedback de manera efectiva, lo que puede mejorar la eficiencia
y la productividad.

Liderazgo e Influencia: En roles de liderazgo, la facilidad de
palabra permite a los lideres motivar y prescribir una vision clara,

motivando al personal y ganandose su confianza y respeto.

Resolver Conflictos: La capacidad de articular los puntos de
manera logica y persuasiva puede ser fundamental para mediar

y resolver conflictos en el lugar de trabajo.

Persuasion: Las habilidades verbales son criticas para convencer
y persuadir a otros, ya sea al vender una idea, negociar términos

0 presentar una propuesta.

Credibilidad Profesional: Una persona que habla bien tiende a
ser percibida como méas competente y confiable, lo que puede
aumentar su credibilidad y oportunidades profesionales.

Relaciones Interpersonales: Una buena comunicacion facilita la
construccion y el mantenimiento de relaciones laborales positi-
vas, lo que ayuda a crear una red soélida que puede ser valiosa
para el desarrollo de la carrera.

Presentaciones y Capacitaciones: Las presentaciones efectivas,
ya sean para clientes o colegas, dependen en gran medida de la
facilidad de palabra. Al formar y educar a otros, la claridad en la
comunicacién es indispensable.
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La facilidad de palabra en el contexto laboral no solo
impacta el éxito individual, sino también el de la or-
ganizacion al impulsar la colaboracién, la compren-
sién mutua y el logro de objetivos compartidos. Por
lo tanto, la inversiéon en el desarrollo de estas habili-
dades puede tener un retorno significativo tanto pa-
ra el individuo como para la empresa. Demostrar una
solida habilidad de comunicacién asegura una co-
municacién clara. Alienta a otros a compartir infor-
macion, habla por todos y valora las contribuciones
de los demas, también se disminuyen los malos en-
tendidos.

¢Coémo desarrollarla?

Desarrollar la facilidad de palabra, el Iéxico y la elocuencia
requiere practica constante y esfuerzo. Estos son algunos
consejos que te ayudaran a mejorar estas habilidades:

1) Lee y expande tu vocabulario: Leer libros, articulos y
otros materiales te ayudara a familiarizarte con diferentes
palabras y expresiones. Haz una lista de palabras nuevas
gue encuentres y practica su UsO en oraciones y conver-

saciones.

2) Escucha y observa: Presta atencién a como hablan las
personas con buena habilidad oral y toma nota de su
entonacién, ritmo y eleccién de palabras. Observa tam-
bién sus gestos y expresiones faciales, ya que estos pue-
den afiadir énfasis y claridad a tus palabras.

3) Practica la expresion oral: Encuentra oportunidades
para hablar en publico, como presentaciones, debates o
incluso grabarte hablando y luego revisar tu desempefio.
Pide retroalimentacion a personas de confianza para me-

jorar ain mas.

4) Enfécate en la articulacion y la pronunciacion: La
manera en que pronuncias las palabras y articulas los
sonidos puede tener un gran impacto en tu elocuencia.
Prueba ejercicios de vocalizacion y realiza actividades
como leer en voz alta, recitar poemas o practicar ejerci-
cios de diccion.
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¢Cémo desarrollarla? continuacion...

5) Participa en debates y discusiones: Busca oportunidades para
participar en debates o discusiones en grupos, ya sea en persona
o en linea. Esto te permitird practicar el uso de un lenguaje per-

suasivo y argumentativo.

6) Utiliza recursos en linea: Hay numerosos recursos en linea,
como cursos, tutoriales y aplicaciones maéviles, que pueden ayu-
darte a mejorar tus habilidades de oratoria y vocabulario. Explora
estas opciones para encontrar aquellas que se adapten mejor a tu

estilo de aprendizaje.

Recuerda que la practica constante y la exposicion a diferentes
situaciones de comunicacion te ayudaran a desarrollar la facilidad
de palabra, el Iéxico y la elocuencia. No te desanimes si enfrentas
dificultades en el proceso, ya que el dominio de estas habilidades
requiere tiempo y dedicacién. jSigue practicando y verds mejoras

gradualmente!
TEMARIO PARA DESARROLLAR LA FACILIDAD DE PALABRA

Introduccion a la facilidad de palabra
1) Qué es la facilidad de palabra
Importancia y beneficios de desarrollar esta habilidad

Coémo la facilidad de palabra puede influir en tu vida personal y

profesional

2) Técnicas de comunicacion verbal

Técnicas de respiracion y relajacion para mejorar la fluidez verbal
Mejora de la pronunciacion y diccion

Uso de la entonaciéon y el énfasis para enfatizar puntos clave

3) Desarrollo del vocabulario y la expresién oral

Ampliacién del Iéxico mediante lectura y estudio de nuevas pa-

labras
Practica de la expresion oral a través de ejercicios y juegos

Uso adecuado de sindnimos, antonimos y palabras connotativas

. i
==& |dient Ies
. .. Plataforma integral de evaluacién y seleccién de personal

4) Pensamiento rapido y capacidad de respuesta

Ejercicios para desarrollar la capacidad de pensar en el
momento

Como responder a preguntas y objeciones de manera
efectiva y asertiva

El arte de improvisar y hacer conexiones rapidas en la co-
municacion

5) Técnicas de presentacién y discusion
Preparacion y estructura de presentaciones impactantes

Coémo utilizar ayudas visuales y lenguaje corporal en las
presentaciones

Técnicas para argumentar y debatir de manera persuasiva
y convincente

6) Practica y retroalimentacion

Ejercicios de practica en diferentes contextos (entrevistas,
reuniones, discursos, etc.)

Grabaciones de practicas para revisar y mejorar el desem-
pefio

Obtencion y aplicacion de retroalimentacion constructiva
para crecer en la habilidad

7) Aplicacién de la facilidad de palabra en la vida diaria y
profesional

Como utilizar la facilidad de palabra en diferentes situacio-
nes laborales

Coémo comunicarse eficientemente en entrevistas, reunio-
nes y presentaciones

Uso de la facilidad de palabra para influir y persuadir a
otros de manera positiva

La practica constante y la exposicion a diferentes situacio-
nes de comunicacion son clave para desarrollar la facilidad
de palabra. Asegurate de adaptar este temario a las nece-
sidades y metas especificas de la capacitacion.
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FaCiIidad de pa I a bra Desempeio estable y pero propenso a fallos

INDICADORES
RANGOS . . . .
e Cuando es necesario, transmite sus ideas y senti-
Desempefio de maxima eficiencia mientos en forma aceptable al nivel de su interlo-
cutor.
INDICADORES

e Toma en cuenta diferentes alternativas que pue-

e Sus informes impactan por la adecuada vinculacion dan plantear los demas

de la informacién y la precision en la terminologia

utilizada.
e (Colabora formulando preguntas o haciendo ob-
e Esta siempre predispuesto para hablar con clientes o servaciones atinadas para contribuir con la tarea.
proveedores cuando se trata de convencer o nego-
ciar, transmitiendo con claridad y conviccion sus e Reacciona positivamente ante sugerencias y mo-
argumentos.

difica sus informes preocupandose por que se
} , o entienda con claridad lo que tiene que transmitir.
e Es un comunicador natural; siempre logra la partici-
pacion de todos, valorando el aporte de sus compa- ) ,
fieros y promoviendo siempre el didlogo. * Acepta otros puntos de vista y revisa sus argu-
mentos, manteniendo una relacion cordial y de

e En sus presentaciones ante sus superiores, tanto cooperacion.
escritas como orales, se destaca por su claridad y
objetividad.

® | as personas muestran un interés genuino por escu- o
charlo. Desempeno inestable

INDICADORES

® No logra sostener sus argumentos frente a provee-
Desempeno estable y eficiente dores y clientes.

INDICADORES ) .
e Se conduce ante su superior y sus pares con ambi-

e En situaciones que requieren de una exposicion guedad entre lo que dice y lo que hace.
oral, se ofrece con naturalidad y demuestra sentirse
a gusto con la situacion. e Muestra un limitado léxico.

e No se intimida frente al interlocutor o auditorio, es
desenvuelto, no duda en el desarrollo de su relato
y siempre logra atraer la atencion de quienes lo
escuchan.

e No produce la conexion con su audiitorio

. . . Serias deficiencias para el desempefio.
e Su presencia acompafia su buena capacidad para

la transmisién de informacion; es efectivo frente a INDICADORES
los otros.

e Carece de la capacidad y del interés de trasmitir in-

e Posee un buen vocabulario, que utiliza en sus in-
formes, logrando que sean claros y por ende, los A
preferidos por sus superiores. ¢ Rehuye presentarse ante el publico.

e Carece de un léxico, es escaso e inadecuado.

formacién hacia las personas en general.
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Practicamente no presenta desempefio

INDICADORES

eEn general la informacién que brinda es interpretada
incorrectamente, por utilizar un vocabulario escaso e
inadecuado.

eSe pone muy nervioso frente a interlocutores de ma-
yor jerarqufa, perdiendo organizacion y objetividad en
su discurso.

eEs incapaz de mostrar seguridad y templanza al hablar
en publico e incluso con personas desconocidas.

oEs desprolijo en sus informes escritos, haciéndose difi-
cil su comprension.
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Si es posible capacitar una persona en este nivel de dominio de la competencia tan bajo, incluso cuando una persona no

tiene ningln desarrollo previo en la competencia. Si bien es cierto que se requiere un gran esfuerzo, varias de las veces

vale la pena invertir en el proceso necesario para lograrlo, ya que el capital humano es el capital méas valioso dentro de las

organizaciones.

El proceso

Para lograrlo generalmente incluye los siguientes pasos:

1. Evaluacion Inicial

Obijetivo: Identificar el nivel de competencia actual del

individuo.

¢ Entrevistas: Para conocer el contexto y los intereses de
la persona.

¢ Evaluaciones: Utilizar pruebas y cuestionarios para me-
dir las competencias actuales.

2. ldentificacion de Necesidades

Obijetivo: Determinar las competencias especificas que se

deben desarrollar.

¢ Anélisis de Puesto: Entender las competencias requeri-
das para el puesto de trabajo deseado.

¢ Feedback: Recoger retroalimentacion de supervisores,
colegas o expertos en el area.

3. Diseflo del Plan de Capacitacion

Obijetivo: Crear un plan estructurado para el desarrollo

de competencias.

¢ Objetivos de Aprendizaje: Definir metas claras y medi-
bles.

¢ Contenidos: Seleccionar materiales educativos y recur-
sos de formacion adecuados.

e Métodos de Capacitacion: Decidir entre capacitacion
en el aula, online, talleres practicos, coaching, etc.

4. Implementacion del Plan de Capacitacion

Objetivo: Poner en practica el plan de formacion.

e Capacitacion Formal: Cursos, talleres, seminarios.

e Capacitacion en el Trabajo: Entrenamiento en el puesto

de trabajo, rotacién de tareas.

¢ Mentorfa y Coaching: Apoyo continuo de mentores
0 coaches.

5. Evaluacién y Seguimiento

Objetivo: Medir el progreso y ajustar el plan segun

sea necesario.

¢ Evaluaciones Continuas: Pruebas, observaciones y
feedback continuo.

¢ Revisién de Progreso: Comparar el nivel de compe-
tencia antes y después de la capacitacion.

¢ Ajustes del Plan: Modificar el enfoque de capacita-
cidn basado en los resultados obtenidos.

6. Refuerzo y Mantenimiento

Objetivo: Asegurar que las competencias adquiridas

se mantengan y mejoren con el tiempo.

e Practica Continua: Oportunidades para aplicar las
nuevas habilidades regularmente.

e Actualizacién de Conocimientos: Formacion conti-
nua para mantenerse al dia con nuevas practicas y
tecnologias.

Reconocimiento y Motivacién: Recompensas y reco-

nocimiento para incentivar el desarrollo continuo.

Este proceso estructurado permite desarrollar com-
petencias laborales de manera efectiva, incluso desde
un nivel inicial, garantizando que los individuos ad-
quieran /as habilidades necesarias para su desemperio

profesional.
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Capacitacién formal

La capacitacion formal es un tipo de capacitacion estructurada y planificada que se lleva a cabo dentro de un entorno
educativo organizado especializado, con el objetivo de desarrollar o mejorar las competencias laborales de los emplea-
dos.

Se caracteriza por:

Estar organizada y planificada Algunos ejemplos de capacitacion formal incluyen:

La capacitacion formal se desarrolla de acuerdo a un

. - . - Cursos
programa previamente definido, con objetivos especifi-

. . Los cursos son programas de capacitacion de dura-
cOs y un cronograma establecido. Esto permite asegurar

o . cién variable que se enfocan en un tema especifico.
que la capacitacién sea efectiva y relevante para las ne-

. Pueden ser impartidos por instructores presenciales o
cesidades de los empleados. P P P

en linea.

. . Talleres
Impartirse en un entorno educativo

L - Los talleres son sesiones de capacitacién mas cortas e
La capacitacion formal se lleva a cabo en un lugar fisico

. o o intensivas que se enfocan en desarrollar una habilidad
o virtual diseflado para el aprendizaje, donde los em-

. . . : especffica.
pleados tienen la oportunidad de interactuar con ins-

. Seminarios
tructores y otros participantes.

Los seminarios son eventos de corta duraciéon que se

. enfocan en presentar informacion sobre un tema es-
Centrarse en el desarrollo de competencias

. - L ecifico.
El objetivo principal de la capacitacion formal es desa- P

. Conferencias
rrollar las competencias laborales de los empleados, es

. . . . Las conferencias son eventos de corta duracién don-
decir, las habilidades, conocimientos y actitudes que ne-

. - . . de un experto presenta informacién sobre un tema
cesitan para desempefiar su trabajo de manera efectiva.

especifico.
. , ~ o Programas de certificacion
Utilizar metodologias de ensefianza y aprendizaje

N . Los programas de certificacién son programas de ca-
La capacitacion formal se basa en metodologias de en- brog brog

~ — . . pacitacion que culminan con la obtencién de una cer-
sefianza y aprendizaje que han sido probadas y valida-

. . tificacion que acredita que el empleado ha adquirido
das para ser efectivas en el desarrollo de competencias. q q P q

las competencias necesarias para desempefiar un tra-
. bajo especifico.
Evaluar el aprendizaje ) P

La capacitacion formal incluye mecanismos para evaluar

. Motivos para invertir en este tipo de capacitacion
el aprendizaje de los empleados y asegurar que hayan

o . La capacitacion formal es una herramienta valiosa
adquirido las competencias deseadas.

para las empresas que buscan desarrollar las compe-
tencias de sus empleados y mejorar su desempefio. Al

invertir en capacitaciéon formal, las empresas pueden:
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Aumentar la productividad

Los empleados capacitados son mas eficientes y producti-
VOS en su trabajo

Mejorar la calidad

Los empleados capacitados cometen menos errores y
producen un trabajo de mayor calidad.

Incrementar la innovacion

Los empleados capacitados son més creativos e innova-
dores.

Reducir la rotacion

Los empleados capacitados son mas propensos a estar

satisfechos con su trabajo y permanecer en la empresa.

Mejorar la imagen de la empresa
Una empresa que invierte en la capacitacion de sus em-
pleados proyecta una imagen de ser una organizacion

comprometida con el desarrollo de su personal.
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La capacitacion personalizada en el ambito de las competencias laborales se refiere a un enfoque educativo que adapta

los programas de formacion a las necesidades, habilidades y objetivos individuales de cada participante en funcién a la

posicion a desempenfiar.

Cémo funciona

En lugar de ofrecer un programa unico y estandarizado
para todos, la capacitacion personalizada se caracteriza
por:

1. Evaluacion individual

Se realiza un diagndstico inicial para identificar las forta-
lezas, debilidades, conocimientos previos y estilos de

aprendizaje de cada participante.

2. Planes de aprendizaje personalizados
Con base en la evaluacién, se disefian planes de forma-
cion especificos para cada individuo, considerando sus

metas profesionales y el contexto laboral particular.

3. Contenidos y metodologias adaptadas

Se seleccionan los contenidos més relevantes para cada
participante y se emplean metodologias de aprendizaje
variadas, como tutorias, talleres préacticos, simulaciones, e
-learning, entre otras, para facilitar la asimilacion de los

conocimientos.

4. Ritmo y seguimiento individualizado

Se respeta el ritmo de aprendizaje de cada persona,
ajustando la duracién y complejidad de las actividades
formativas. Ademas, se brinda seguimiento personaliza-
do para evaluar el progreso y ofrecer retroalimentacion

oportuna.

5. Flexibilidad y accesibilidad
La capacitacién personalizada puede ofrecerse en dife-

rentes modalidades, como presencial, virtual o mixta,

para adaptarse a las necesidades y preferencias de los

participantes.

Los beneficios de la capacitacion personalizada en

competencias laborales son numerosos

Mayor motivacion y compromiso
Los participantes se sienten mas involucrados en el
proceso de aprendizaje al sentir que la formacién se

adapta a sus necesidades e intereses especificos.

Mejor comprension y retencién de conocimientos
Al enfocarse en temas relevantes y utilizar metodolo-
gias adecuadas, se facilita la comprension y retencion

de los conocimientos adquiridos.

Desarrollo de habilidades mas efectivas
La capacitacién personalizada permite a los partici-
pantes desarrollar las habilidades que realmente ne-

cesitan para desempefiarse mejor en su trabajo.

Mayor productividad y desempefio

Una fuerza laboral con competencias laborales bien
desarrolladas y alineadas con las necesidades de la
organizacion contribuye a mejorar la productividad y

el desempefio general.
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Capacitacion personalizada (Continuacion)

Reduccion de costos
Al enfocarse en las necesidades especificas de cada par-
ticipante, se optimizan los recursos y se evita la inversiéon

en formacion irrelevante.

En resumen, la capacitacion personalizada en competen-
cias laborales es un enfoque educativo innovador que
permite a las organizaciones desarrollar una fuerza labo-

ral mas competente, adaptable y productiva.




Entrenamiento basico

E Talent Test

Plataforma integral de evaluacién y medicién laboral

5
.
.

El entrenamiento basico en competencias laborales se refiere a un tipo de capacitacién enfocada en reforzar y desarrollar
las habilidades y conocimientos basicos que son necesarios para desempefiar un trabajo especifico. Este tipo de entrena-
miento suele ser corto e intensivo, y se centra en las tareas y responsabilidades esenciales relacionadas con el puesto.

Objetivos del entrenamiento basico en competencias

laborales

e Brindar a los trabajadores las habilidades y conoci-
mientos necesarios para realizar su trabajo de manera
efectiva y segura.

e Mejorar la productividad y la calidad del trabajo.

e Reducir errores y accidentes.

e Aumentar la motivacién y el compromiso de los tra-
bajadores.

e Preparar a los trabajadores para avanzar en su carrera

profesional.

Caracteristicas del entrenamiento basico en competen-

cias laborales

e Se centra en las competencias basicas y esenciales
para el puesto de trabajo.

e Es de corta duracion, generalmente de pocas horas o
dias.

e Se imparte de manera practica y experiencial, utilizan-
do técnicas como la demostracion, la préactica y la re-
troalimentacion.

e Esta adaptado a las necesidades especificas del puesto
de trabajo y de la organizacion.

e Puede ser impartido por instructores internos o exter-

nos.

Ejemplos de entrenamiento basico en competencias la-
borales

e Capacitacion en seguridad en el trabajo.

e Competencias blandas o transversales.

e Capacitacion en atencion al cliente.

e Capacitacion en uso de software.
e Capacitacion en técnicas de produccion.

e Capacitacion en resolucion de problemas.

Beneficios del entrenamiento basico en competencias

laborales

Para los trabajadores:
e Mejora sus habilidades y conocimientos.
e Aumenta su productividad y calidad del trabajo.

e |Les permite avanzar en su carrera profesional.

Los hace mas competitivos en el mercado laboral.

Aumenta su motivacién y compromiso.

Para las organizaciones

Mejora la productividad y la calidad del trabajo.

Reduce errores y accidentes.
e Disminuye la rotacién de personal.

Aumenta la satisfaccion del cliente.

Fortalece la cultura organizacional.

En resumen, el entrenamiento basico en competen-
cias laborales es una herramienta valiosa para mejorar
las habilidades y conocimientos de los trabajadores,
lo que a su vez beneficia tanto a los individuos como

a las organizaciones.



