1. Identificación de Necesidades de Capacitación
· Realizar un análisis para identificar las áreas específicas donde los técnicos y el personal del taller requieren formación.
· Priorizar temas clave de SAP PM, como registro de órdenes, actualización de información de mantenimiento, planificación y reportes.
2. Definir Objetivos de la Capacitación
· Establecer objetivos claros, como mejorar la precisión en el registro de datos, reducir el tiempo de procesamiento de órdenes y optimizar el uso de funcionalidades de SAP PM.
3. Desarrollo del Plan de Capacitación
· Formato: Optar por sesiones prácticas y teóricas.
· Duración: Programar sesiones de 2-3 horas, adecuadas al ritmo de trabajo del taller.
· Frecuencia: Definir una frecuencia semanal o quincenal según disponibilidad.
· Metodología: Incluir talleres prácticos, simulaciones de procesos en SAP PM, y acceso a una guía rápida.
4. Calendario y Logística
· Elaborar un calendario con fechas, horarios y lugares definidos para cada sesión.
· Planificar la logística, como reserva de salas, equipos de proyección y estaciones de trabajo para prácticas.
5. Asignación de Instructores
· Definir si las capacitaciones serán impartidas por expertos internos (como el equipo de TI) o por consultores externos especializados en SAP PM.
6. Evaluación y Seguimiento
· Implementar pruebas o evaluaciones al finalizar cada módulo para asegurar que se alcanzan los objetivos.
· Crear un sistema de retroalimentación para ajustar contenidos en futuras capacitaciones según las necesidades.
Formato de Presentación
El documento A4 puede contener:
· Título: Plan de Capacitación para el Proyecto de SAP PM
· Tabla de Cronograma: Con columnas para fecha, tema, duración, y responsable.
· Resumen de objetivos y metodología.
· Información de contacto de los instructores y links a recursos adicionales.
