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Equipo principal

Proveedor de software
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Empleados de Office
Green

Empleados de Office
Green
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Lideres senior:
Director de
Operaciones y Director

Plant Pals: Plan de Comunicacién de capacitacién de empleados

Tipo de Comunicacion

Junta de Planeacion

Junta de Planeacion

Revisién de Planeacion

Revisién de Planeacion

Revisién de Planeacion

Actualizacion

Capacitacion

Encuesta

Actualizacion de Status

Actualizacion de Status

Frecuencia

Diaria

Unica

Semanal

Semanal

Semanal

Semanal

Diaria

Unica

Semanal

Unica

o Fechas
Dueio q
importantes
Gerente de Todos los dias a
proyecto las 15:00

Medio dia, viernes,

Equipo Principal:  antes de que
Especialista de RH comience el
& Gerente de

Capacitacion de capacitacion;

confirmar fecha y

Equipo Principal: También enviar

Especialista en RH

Equipo Principal:
Coordinador
Administrativo

Equipo Principal:
Coordinador
Administrativo

el dia anterior al
evento

Equipo Principal:

Gerente de el viernes anterior
Capacitacion al inicio de los
Equipo Principal:  Cada dia durante
Gerente de diez dias, a partir
Capacitacion delas 10 a.m.
Equipo Principal:  El primer dia habil
Gerente de después de que
Gerente de Lunes por la tarde,
proyecto 14:00

Gerente de Reunién la semana
proyecto después del evento

desarrollo del plan

recordatorios (por
correo electrénico)

Martes a las 14:00

Jueves, incluyendo

Viernes, incluyendo

Método

En Persona

En Persona

En Persona

Llamada

Llamada

Correo electrénico (de la
compafiia)

En Persona

Correo electrénico (de la
compafiia)

En Persona

Correo electrénico (personal)

Meta

Planificacién de proyectos y
actualizaciones de tareas para
asegurarse de que el equipo se

Revisar el manual de capacitacion
para crear un plan de capacitacion
efectivo para los empleados de
Office Green

Apoyo en la planificacién de
proyectos; proporcionar apoyo
durante la sesién de capacitacion

Reservacion de salas, espacios y
equipos necesarios para la
capacitacion de los empleados

Coordinar la impresion y entrega de
manuales de capacitacion para los
empleados.

Comunicar horarios, ubicaciones y
otros detalles necesarios para la
capacitacion de los empleados.
Capacitar a los empleados en el uso
del software y el equipo de gestion
de la cadena de suministro.

Encuesta posterior a la capacitacion

Actualizacion sobre la planificacion
de eventos, hacer preguntas y recibir

Informacién de alto nivel y
actualizaciones generales

Enlaces a

recursos
[enlace a la
agenda y notas de
la reunién]

[enlace al SoW del
proveedor]

[enlace al
formulario de
reserva de sala 'y
equipo]

[enlace al
formulario de
pedido de
impresion]

[lista de correo
electrénico de los
empleados a
[enlace al
programa de
capacitacion]
[lista de correo
electrénico de los

[enlace a la
carpeta con notas
de capacitacién y

Notas

Si es necesario, consultar con el gerente
sobre cualquier pregunta de alto nivel antes
de las reuniones.

Esta reunion debe tener lugar antes de que
finalice el SoW del proveedor. Verificar de
que el especialista en recursos humanos y el
gerente de capacitacion consulten con los
miembros del equipo de cumplimiento e
inventario sobre el resultado de la reunién.

Comunicacién adicional segun sea necesario

Configurar correos electronicos de
recordatorio automaticos

Discutir los resultados en la proxima reunién
del equipo

Tener preparada una una breve actualizacién
y preguntas especificas.



