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Tratar correctamente a las personas es beneficioso por

varias razones, algunas de ellas son:
Construccion de relaciones saludables

Tratar a las personas con respeto y cortesia crea la base
para establecer relaciones saludables y duraderas. Esto
incluye relaciones personales, profesionales y sociales. El
trato correcto fomenta la confianza, el entendimiento y la
empatia entre las personas, lo que lleva a una comunica-

ciéon maés efectiva y a una colaboracién exitosa.
Generacion de un ambiente positivo

Cuando tratamos correctamente a los demas, contribui-
mMos a crear un ambiente positivo y agradable. Un trato
amable y respetuoso fomenta la cooperacion, el bienestar
emocional y el sentido de pertenencia. Esto es especial-
mente importante en el entorno laboral, ya que un am-
biente positivo promueve la motivacién, la productividad

y la satisfaccion laboral.
Promocién del bienestar emocional

Al tratar correctamente a las personas, les mostramos
consideracion y valoracion. Esto puede tener un impacto
significativo en su bienestar emocional. Un trato amable y
empaético puede ayudar a reducir el estrés, la ansiedad y
la depresion, y promover sentimientos de felicidad y sa-

tisfaccion.
Crecimiento personal

Tratar correctamente a los demés nos ayuda a desarrollar
y fortalecer nuestras habilidades sociales, como la empa-
tfa, la comunicacion efectiva y la resolucidon de conflictos.
A su vez, esto nos ayuda a crecer como personas y a me-
jorar nuestras relaciones interpersonales en todos los as-
pectos de la vida.
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EL MAPA

Un trato adecuado es una aptitud permanente de
dar a cada uno lo que le corresponde en los nego-
cios, en la relacion con los clientes y proveedores y
en el manejo del personal, velando siempre por el
cumplimiento de las politicas organizacionales. Im-
plica pensar, sentir y obrar de este modo en todo
momento, en cualquier circunstancia, aunque fuese
méas cémodo no hacerlo. El trato cordial en el tra-
bajo es esencial por varias razones que impactan
positivamente tanto a nivel individual como organi-
zacional.

RANGOS

Desempeio de maxima eficiencia

INDICADORES

e Evalla y valora cada cosa y a cada persona en su
adecuada medida, y de acuerdo con una escala de
valores en la que predominan la ética y el respeto
por los demas.

e Es consciente de la importancia que tienen sus
clientes y proveedores; los atiende como merecen,
promueve esta actitud en la empresa.

e Valora altamente a las personas, su conocimiento y
su experiencia, por lo que estructura su organizacion
y las politicas de personal de modo tal para aprove-
char, desarrollar y premiar a cada uno en la medida
que corresponde.

¢ Realiza negocios en general basandose en el princi-
pio de que todos deben ser respetados y valorados
por igual.

e Su trato es cordial y amable con todas las personas,
sin distingo alguno.
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Fomento de la cooperacién y la colaboracion

Tratar correctamente a las personas promueve la coope-
racion y la colaboracion en diferentes contextos. Cuando
nos tratamos unos a otros de manera respetuosa, esta-
mos mas dispuestos a escuchar, entender y trabajar jun-
tos para lograr objetivos comunes. Esto facilita el trabajo
en equipo, la resolucién de problemas y el progreso co-

lectivo.
Mejora la comunicacion

Un trato cordial facilita la comunicacién abierta y honesta
entre los miembros del equipo. Cuando las personas son
amables y respetuosas, es mas probable que los demas
se sientan cobmodos para compartir ideas y preocupacio-

nes.

Incrementa la productividad: Un ambiente laboral don-
de reinan la cordialidad y el respeto motiva a los emplea-
dos a trabajar con mayor entusiasmo y dedicacion, lo que
puede llevar a un incremento de la productividad vy la

eficiencia.

Estimula la colaboracion y el trabajo en equipo

La cordialidad promueve la confianza entre los comparie-
ros, lo que es fundamental para una colaboracién efectiva

y el éxito del trabajo en equipo.

Reduce conflictos

Al mantener un trato cordial se disminuye la probabilidad
de malentendidos y conflictos. La resoluciéon de proble-
mas se realiza de manera mas constructiva cuando las
personas se tratan con respeto mutuo.
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Desempeio estable y eficiente

INDICADORES

Es reconocido interna y externamente por su capa-
cidad de generar equidad a través de su gestion
(estrategias, herramientas, etc.). Se recurre a él como
referente en este sentido.

Implementa acciones para el desarrollo de las capa-
cidades actuales y potenciales de toda su gente, y
brinda oportunidades de crecimiento segin los me-
recimientos de cada persona.

Fija objetivos desafiantes pero razonables para cada
equipo y persona, y establece retribuciones y pre-
mios adecuados al nivel de exigencia, dedicaciéon y
calidad del desempefio que cada uno logra.

Genera proyectos de trabajo en los que involucra a
todos, brindadndoles oportunidad de participacion
cuando sus habilidades y conocimientos se pueden
aprovechar mejor.

Reconoce vy felicita publicamente a su equipo de
trabajo.

Persona de trato cordial.

Desempeno estable y pero propenso a fallos

INDICADORES

Es equitativo en su trato, es cordial y afable.
Trata a todas las personas con igual respeto y dedi-
cacion, conoce y aprovecha las habilidades de cada

quien de la mejor forma para lograr los objetivos
del grupo.

Le da su lugar a cada persona, los trata con respe-
to.

Puede ser algo frio y distante en ocasiones.
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Atrae y retiene talento

Las organizaciones caracterizadas por un trato cordial y res-
petuoso son mas atractivas para los profesionales talento-
sos. Ademas, este tipo de ambiente ayuda a retener a los
empleados valiosos, reduciendo la rotaciéon y los costes aso-

ciados a la contratacion y formacién de nuevo personal.

Mejora la imagen de la empresa

Un trato cordial no solo afecta a los empleados, sino tam-
bién a la interaccién con clientes, proveedores y otros
stakeholders. Una buena reputacién en este sentido puede

reforzar la imagen y la marca de la empresa.

Promueve la igualdad y el respeto a la diversidad

Un trato cordial ayuda a asegurar que todos los empleados
sean tratados con igualdad y se sientan respetados sin im-
portar sus diferencias individuales, contribuyendo a un en-

torno laboral inclusivo.

Es importante mencionar que el liderazgo juega un papel
crucial en promover y modelar el trato cordial dentro de la
organizacion. Los lideres deben ser ejemplares en su con-
ducta y activos en el establecimiento de normas y expectati-

vas claras sobre la manera adecuada de tratar a los demas.

En resumen, tratar correctamente a las personas tiene un
impacto positivo tanto en las relaciones individuales como
en el entorno en general. Promueve la armonia, el bienestar
emocional, la cooperacion y el crecimiento personal. Al cul-
tivar estas actitudes y comportamientos, contribuimos a
construir una sociedad mas respetuosa y empatica.

IMPACTO NEGATIVO Y COSTO CUANDO NO EXISTE UN
TRATO CORDIAL

No tener un trato personal respetuoso puede tener diversas
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Desempeno inestable

INDICADORES

e Presenta algunos cambios de actitud sin motivo apa-

rente.

e Trata con respeto e igualdad las personas cercanas a

él.

e Atiende con la misma dedicaciéon a todos los clientes,

independientemente de su relevancia comercial.

e Se preocupa por cumplir con las politicas y reglas

organizacionales, sin intentar sacar ventaja.

Serias deficiencias para el desempeino

INDICADORES

e Reclama a las personas abiertamente.

e Sus compafieros recurren a €l informalmente a fin de
que les ayude a resolver problemas, pero saben que

su trato podra ser no cordial.

e Trata de sacar ventaja de las relaciones comerciales,
con clientes y proveedores.

e Privilegia los afectos, a la gente conocida; no tiene en

cuenta los méritos para retribuir o beneficiar.



Guia de apoyo

Trato

consecuencias negativas, tanto para las personas involucra-

das como para el entorno en general:

a) Dano emocional: Cuando no se trata a las personas con
respeto, se pueden generar sentimientos de humillacién,
desvalorizacion y falta de dignidad. Esto puede causar un
impacto emocional negativo, como baja autoestima, ansie-

dad, depresion y estrés.

b) Conflictos interpersonales: La falta de respeto en el tra-
to personal puede generar conflictos y tensiones en las rela-
ciones. Puede haber discusiones acaloradas, resentimiento e
incluso violencia verbal o fisica. Estos conflictos pueden
afectar tanto las relaciones personales como las profesiona-
les, deteriorando la confianza y dificultando la colaboracién

y la comunicacion efectiva.

c) Ambiente laboral toxico: Un trato irrespetuoso en el
lugar de trabajo puede crear un ambiente laboral téxico.
Esto puede llevar a un deterioro en la moral y la motivacion
de los empleados, afectando su desempefio y su productivi-
dad. Ademaés, la falta de respeto puede generar un ciclo
negativo de comportamiento, donde la falta de respeto se

propaga de una persona a otra.

d) Deterioro de las relaciones interpersonales: El trato
irrespetuoso puede dafiar las relaciones personales y dete-
riorar el sentido de comunidad. Puede provocar distancia-
miento, falta de apoyo emocional y una disminucién en la
calidad de las conexiones sociales. Esto puede llevar a la

soledad y al aislamiento.

e) Impacto en la imagen y la reputacion: El trato irrespe-
tuoso hacia los demés puede afectar negativamente la ima-
gen y la reputacion de una persona. Esto puede tener con-
secuencias en diferentes ambitos de la vida, como el perso-
nal, el profesional e incluso el social. Una reputacion dafiada
puede afectar las oportunidades laborales, las relaciones

personales y la confianza en general.

En resumen, no tener un trato personal respetuoso puede
generar consecuencias negativas tanto a nivel emocional
como en las relaciones interpersonales y en el entorno labo-
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Practicamente no presenta desempeiio

INDICADORES

e Maneja los negocios vy las relaciones de acuerdo con
las circunstancias, mas alla de lo que indiquen las
politicas de la organizacion.

e Se dedica a los clientes o proveedores mas importan-
tes a su juicio, y no escucha a los que no lo son tanto.

e Maneja las relaciones personales dentro de la organi-
zacion para obtener beneficios para sf o lograr que se
haga lo que él desea, descuida a su gente y sus in-

tereses.

e Trata de quedar bien con sus superiores, sin impor-
tarle si pone en una mala posicion a algin compafie-

ro o tercero.

e Puede mostrarse irritable o indiferente.
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ral. Es esencial cultivar el respeto y la consideracion
hacia los demas para promover relaciones saludables

y un entorno armonioso.
TEMARIO COMO MEJORAR EL TRATO PERSONAL

Tema: Como mejorar el trato personal
I. Introduccién

A. Importancia de un trato personal respetuoso vy

considerado

B. Objetivo de mejorar nuestras habilidades en el trato

personal

C. Beneficios de un trato personal positivo en las rela-

ciones y el bienestar emocional
Il. Autoconciencia y autorreflexion

A) Evaluacién de nuestro propio comportamiento vy

actitudes hacia los demas

B. Identificacién de patrones de comportamiento ne-
gativos o irrespetuosos

C. Reconocimiento de nuestras emociones y su im-

pacto en nuestro trato a los demas

D. Desarrollo de la empatia hacia los demés y su pun-

to de vista
l1l. Escucha activa y comunicacién efectiva
A. Importancia de la escucha atenta y sin prejuicios

B. Practicar la retencion de informacién y evitar inte-
rrumpir

C. Expresion clara y respetuosa de nuestras propias
ideas y opiniones

D. Fomentar el didlogo abierto y constructivo E.
Aprender a manejar los conflictos de manera pacifica
y respetuosa
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IV. Cultivar la empatia y la compasién

A. Desarrollo de la capacidad para ponerse en el lugar de

los demaés

B. Reconocimiento y validacién de las emociones y expe-

riencias de los demas
C. Ofrecer apoyo y ayuda cuando sea necesario
D. Evitar la critica y juzgamiento hacia los demas

E. Practicar pequefios actos de bondad y amabilidad en el

dia a dia
V. Respeto y cortesia en las interacciones

A. Trato respetuoso hacia todas las personas, sin importar

Su posicién o estatus
B. Evitar el uso de lenguaje ofensivo o despectivo

C. Ser consciente de las diferencias culturales y actuar con

sensibilidad

D. Mostrar gratitud y aprecio por las contribuciones de los

demas

E. Practicar la cortesia en el trato diario, como expresar
saludos, por favor y gracias

VI. Desarrollo de habilidades de resolucién de conflic-

tos

A. Aprender técnicas de comunicacién asertiva para ex-

presar nuestras necesidades y limites sin faltar al respeto

B. Aprender a escuchar y comprender las preocupaciones
de los demés durante un conflicto

C. Buscar soluciones mutuamente beneficiosas y evitar el
enfoque en ganar-perder D. Practicar el perdén y la com-

prensién en situaciones complicadas

VIIl. Mantenimiento del autodesarrollo y el crecimiento

personal

A. Fomentar la autorreflexion y el aprendizaje continuo
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B. Buscar oportunidades para desarrollar habilidades

sociales y emocionales

C. Participar en programas de desarrollo personal,

como cursos o talleres

D. Practicar la paciencia y la tolerancia hacia los de-

mas

E. Ser proactivo en la mejora constante de nuestras

interacciones y relaciones
VIIl. Conclusiones

A. Recapitulacién de la importancia de mejorar el trato

personal

B. Resaltar los beneficios individuales y colectivos de

un trato personal respetuoso

C. Indicar que el desarrollo de estas habilidades re-
quiere practica y compromiso, pero puede tener un
impacto significativo en nuestras relaciones y nuestro

bienestar emocional.

[
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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.
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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.



