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PRESENTACIÓN 
Una de las necesidades de toda empresa es el desarrollo de un programa sistemático de capacitación para desarrollar habilidades de instrucción, dicho programa debe contribuir al logro de los objetivos institucionales y desarrollarse de tal manera que atienda las necesidades de los miembros de la empresa a quienes está dirigido. En este documento se presenta el programa propuesto y las condiciones de su instrumentación.
1. OBJETIVOS
Uno de los objetivos que considera prioritarios ADONITRANS S.A.S, es la capacitación de todos los trabajadores, por lo que es de suma importancia desarrollar un programa que permita que los que integran el equipo de instructores internos adquieran las habilidades necesarias para poder realizar actividades de enseñanza aprendizaje. 
Usualmente la capacitación a los colaboradores se caracteriza por centrarse en el desarrollo de habilidades que les permitan desarrollar la ejecución de un curso, y dichas habilidades que requieren adquirir se centran, sobre todo en el desarrollo de habilidades de planeación y evaluación. 
Por otra parte, actualmente los avances tecnológicos han demostrado la efectividad de los programas no presenciales lo que facilita el aprendizaje y reduce los costos, por esa razón se hace cada vez más necesario desarrollar programas lo suficientemente estructurados como para poder en determinado momento ser desarrollados en dicha modalidad. 

2. NECESIDADES QUE SE ATENDERÁN: 
Con este plan de estudios se busca atender las necesidades de capacitación que presentan los colaboradores con respecto a: 
· Liderazgo
· Motivación
· Compromiso Laboral
· Servicio al Cliente
· Comunicación
· Superación Personal 
· Trabajo en Equipo
· Clima Laboral
· Ventas 
· Seguridad
3. PERFIL DE INGRESO: 
Realizar actividades de en donde los colaboradores estén interesados en realizarlas 
· Contar con experiencia en la actividad profesional que realiza 
· Contar de preferencia con estudios por lo mínimo de bachiller.
3.1. PERFIL DEL EGRESADO 
Al concluir el presente programa el colaborador deberá 
· Explicar los fundamentos teóricos que sustentan las acciones que realiza un líder 
· Ejecutar y evaluar los cursos de capacitación que programe, aplicando las herramientas metodológicas que se le proporcionen. 
· Desarrollar hábitos de auto capacitación y actitudes que favorezcan la actualización. 
4. OBJETIVOS DEL PLAN DE ESTUDIOS 
· Desarrollar en el equipo de colaboradores, las habilidades didácticas necesarias para realizar una adecuada planeación, ejecución y evaluación de actividades de capacitación. 
· Incrementar los conocimientos teóricos 
· Permitir y fomentar el intercambio de experiencias que han tenido los miembros del equipo.
· Preparar al equipo de colaboradores para elaborar materiales de auto capacitación 

El programa incluye cinco áreas de capacitación: 
· Liderazgo y Motivación Personal
· Compromiso Laboral y Servicio al Cliente
· Comunicación y Superación Personal 
· Trabajo en Equipo, Clima Laboral y Ventas
· Seguridad industrial, Brigadas de emergencia y Medio Ambiente.

5. CRITERIOS DE INSTRUMENTACIÓN: 
El programa se desarrollará de forma presencial a través de materiales originales estructurados para el mismo o de bibliografía que cubra los contenidos del curso.
6. EVALUACIÓN: 

ASPECTOS A EVALUAR 
· Satisfacción del usuario 
· Desarrollo de conocimiento y habilidades  
· Aplicación 

7. HERRAMIENTAS A UTILIZAR 
· Encuestas de opinión 
· Auto - Exámenes de conocimientos y habilidades. 
· Supervisión 

8. TEMARIOS 
· CURSO LIDERAZGO Y MOTIVACION PERSONAL

PROPÓSITO:
Que los participantes aprendan a utilizar todas las técnicas necesarias para responder ante diferentes niveles de crisis, para anticiparse, evitar o minimizar un conflicto.

OBJETIVO:
El objetivo de la capacitación está planteado para que los participantes obtengan las herramientas necesarias para liderar diferentes situaciones de conflicto y obtengan una manera diferente de visualizar la problemática para una acertada y efectiva toma de decisiones

DIRIGIDO A: Todo el personal

· COMPROMISO LABORAL Y SERVICIO AL CLIENTE
OBJETIVO
Los participantes obtengan las destrezas necesarias para realizar y concientizarse del compromiso laboral que tienen al pertenecer a una empresa que busca su bienestar y la calidad en la prestación de servicios a nuestros clientes

· COMUNICACIÓN Y SUPERACION PERSONAL
OBJETIVO
Los talleres de superación personal brindan grandes y efectivas orientaciones que les ayuden a seguir adelante con sus proyectos, a cumplir de manera eficaz con todos sus objetivos y sus metas y muy concretamente, a mejorar como seres humanos, en sus relaciones familiares y mejorando las relaciones con la sociedad.
DIRIGIDO A: se encuentran orientados para todo tipo de personas, a estos acuden fundamentalmente personas emprendedoras, líderes de proyectos, grandes empresarios, docentes, directores, ejecutivos y todo tipo de personas que deseen mejorar sus actitudes de vida y sus potenciales empresariales.
· TRABAJO EN EQUIPO, CLIMA LABORAL Y VENTAS
OBJETIVO
Proveer a la empresa de herramientas necesarias para mejorar el clima organizacional, identificando al empleado con la empresa, a través del reconocimiento de logros individuales y de equipo; de manera que el éxito obtenido en el desempeño laboral sea motivado en continuidad.

· SEGURIDAD INDUSTRIAL, BRIGADAS DE EMERGENCIA Y MEDIO AMBIENTE
OBJETIVO
Proveer al personal de herramientas que puedan evitar accidentes laborales y ayuden en su autocuidado y el de su entorno.

DIRIGIDO A: Todo el personal que se encuentra vinculado a la empresa en calidad de prestación de servicios y/o directamente.
9. CRONOGRAMA CAPACITACIÓN INTERNA 
10. INDICADORES
11. COBERTURA

IC= Número de trabajadores dentro del programa de capacitación y entrenamiento*100

Número total de trabajadores

EFECTIVIDAD:
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