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Ing. Alan López. 

Herramientas de comunicación y oficina para 

tu negocio.  10:00 a.m. 



Presentación que proyecta el instructor  

Participantes de la plática 

Silenciar o activar 

micrófono 

Activar o 

desactivar 

video  

Espacio para 

comentar, 

preguntar o 

aclarar dudas 

Reglas de convivencia para los participantes del Taller  
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Contenido. 
1. Refuerza la situación actual 

de tu empresa. 
2. Comunicación efectiva. 
3. Colaboración a distancia. 
4. Oficina en la nube. 
5. Home Office. 
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Refuerza la 

situación actual 

de tu empresa. 
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Diagnóstico 

● Fallas en la colaboración del 

equipo. 

● Incumplimiento de tareas. 

● Malentendidos. 

● Definición de roles y 

responsabilidades. 

● Falta de una estrategia de 

atención a clientes. 
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Soluciones 

● Establecer una comunicación clara 

y abierta. 

● Aclarar responsabilidades. 

● Facilitar el acceso a la información 

para poder tomar acciones. 

● Implementar herramientas 

tecnológicas de colaboración. 
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Principios básicos 

de comunicación 

para tu empresa 

▫ Difusión. 

▫ Precisión. 

▫ Transparencia. 
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Colaboración a distancia 

1. Mensajería 

Instantánea. 

2. Correo electrónico. 

3. Videollamadas. 

4. Trabajo remoto. 

5. Home Office. 

6. Oficina en la nube. 
 



Tu oficina en 

la nube 
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Home office 

Trabajo a distancia genera un 

equilibrio entre la vida laboral 

y personal de los trabajadores, 

incrementando su calidad de 

vida e impactando 

positivamente en su eficiencia. 



Impactos del 

Home Office 
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1. Calidad de vida del trabajador. 

2. Productividad en la empresa. 

3. Economizar gastos. 

4. Optimizar tiempos. 

5. Jornada laboral sea más 

organizada y productiva. 



Home Office 

Exitoso 
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Identifica el perfil 

de los 

colaboradores 

 

Identifica cuáles son los puestos 

susceptibles a moverse a este 

esquema, de acuerdo con la 

industria y las actividades de 

cada equipo. 
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Define roles y 

objetivos 

 
Aclarar a los colaboradores cómo 

será la manera de trabajar, cuáles 

son las tareas y qué metas deben 

alcanzar. 
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Evalúa de forma 

periódica 

 
Evaluar el desempeño del 

colaborador cada cierto tiempo, 

a fin de detectar si el esquema 

remoto sigue funcionando. 
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Herramienta

s 

tecnológicas 

adecuadas 

 

Promover el uso de redes 

sociales y plataformas digitales, 

que abran la posibilidad de tener 

una buena productividad con 

videoconferencia y permitan el 

trabajo colaborativo. 
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Recapitulación 

Una efectiva comunicación en 
las empresas logran el 
desarrollo y crecimiento 
apoyadas de las nuevas 
herramientas que potencializan 
el trabajo con calidad. 
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Gracias. 
Ing. Alan López 
 
 



AYÚDANOS A MEJORAR 

Totalmente deacuerdo  Deacuerdo Indeciso En desacuerdo  Totalmente en desacuerdo  

1 2 3 4 5 

1.-El curso en general cumplió con tus expectativas            

2.-El temario cumplió con el objetivo  

3.-Consideras que el taller te sirvió para las actividades de 
tu negocio o idea de negocio 

          

4.- Califica el desempeño de tu instructor  

5.-La plataforma de videoconferencia sobre la cuál 
tomaste el taller te fue de fácil uso             

6.- ¿Te gustaría que siguiéramos trabajando en más 
talleres para seguir actualizándote y qué temas serían de 
tu interés?  

7.- Comentarios adicionales            

Contesta la siguiente encuesta a través de la 
siguiente liga  

https://forms.gle/9RqVST3JzMp14tmK9 
 

https://forms.gle/9RqVST3JzMp14tmK9


TALLERES PLÁTICAS  


