
Delegación en RRHH

Área: HABILIDADES 
Duración: 20h 
Metodología: online

Objetivos

1. Conocer la importancia que la delegación tiene en aquellos perfiles profesionales que gestionan equipos.

2. Aprender a identificar los ámbitos de aplicación y las situaciones donde la delegación es procedente.

3. Conocer y aplicar adecuadamente el proceso de delegación con los colaboradores.

4. Identificar y buscar alternativas viables a los principales errores de la delegación.

5. Aprender a discernir aquellas tareas que son objeto de delegación de aquellas otras que no pueden serlo.

6. Conocer y aplicar los criterios de urgencia e importancia para llevar a cabo una correcta delegación de tareas.

7. Conocer la importancia de acompañar y capacitar a los colaboradores para que desarrollen las acciones delegadas de manera adecuada.

8. Identificar las habilidades a trabajar para que la delegación se lleve a cabo sin ningún problema o error.

9. Conocer las acciones de seguimiento que es necesario llevar a cabo para que la delegación de efectúe de manera adecuada.

10. Identificar y aplicar acciones de mejora continua que permitan mejorar el proceso de delegación.

11. Conocer las competencias profesionales que debe poseer un profesional que desee delegar tareas en sus colaboradores.

12. Aprender a trabajar la delegación desde el ámbito de estas competencias profesionales.

13. Conocer y aprender a utilizar herramientas digitales que simplifican y agilizan el proceso de delegación.

Contenidos y estructura del curso
Unidad 1. Concepto de Delegación 

1. Delegación: Conceptualización y contexto 

1.1 ¿Qué es la delegación? 

1.2 Aspectos claves para delegar de manera eficaz 

1.3 ¿En quién podemos delegar? 

1.4 ¿Qué no se debe delegar? 

2. Por qué debemos delegar 

2.1 Tipos de delegación 



2.2 ¿Qué no es delegar? 

2.3 Persona delegante y persona delegada 

3. Ámbitos de aplicación de la delegación: personal y profesional 

3.1 La delegación en el ámbito personal 

3.2 La delegación en el ámbito profesional 

3.3 Ventajas de la delegación 

Unidad 2. Proceso de Delegación 

1. El proceso de delegación: paso a paso 

1.1 ¿Qué se puede delegar? 

1.2 Delegación paso a paso 

1.3 Técnicas para delegar 

1.4 Delegación ascendente 

2. Errores a evitar en el proceso de delegación 

2.1 Excusas para no delegar 

2.2 Errores más comunes en el proceso de delegación 

2.3 El micromanagement y su impacto en la delegación 

2.4 El principio de responsabilidad en la delegación 

Unidad 3. Tareas objeto de delegación 

1. Identificación y priorización de tareas susceptibles de ser delegadas 

1.1 ¿Qué criterio seguir a la hora de delegar tareas? 

1.2 Priorización de tareas. 

1.3 Urgente e importante 

1.4 Efectividad en la delegación de tareas 

2. Matriz de urgencia e importancia para la delegación de tareas 

2.1 ¿Qué es la matriz de Einsehower?

2.2 ¿Cómo se utiliza la matriz de Einsenhower en la delegación de tareas? 

2.3 Ventajas e inconvenientes de la matriz de Einsehower 

2.4 La procrastinación en la delegación de tareas 

Unidad 4. Colaboradores en el proceso de Delegación 

1. El papel de los colaboradores en el proceso de delegación 

1.1 La persona líder y el equipo en el proceso de delegación 

1.2 Alto rendimiento y delegación 

1.3 Estilos de delegación 

1.4 Motivación y empoderamiento de equipos para una delegación efectiva 



2. Habilidades a trabajar en el perfil de los colaboradores para el éxito de la delegación 

2.1 Gestión del tiempo 

2.2 Orientación a resultados 

2.3 Organización 

2.4 Proactividad y positividad 

Unidad 5. Seguimiento de la Delegación 

1. Seguimiento y evaluación del proceso de delegación 

1.1 Seguimiento del proceso de delegación 

1.2 Evaluación del proceso de delegación 

1.3 Cómo actuar ante una crisis de delegación 

2. Aplicación de la mejora continua en el proceso de delegación

2.1 La mejora continua: el Ciclo de Deming 

2.2 Ventajas e inconvenientes de trabajar la mejora continua en la delegación 

2.3 Gestión del cambio en el proceso de delegación 

Unidad 6. Competencias para la Delegación 

1. Competencias profesionales para delegar 

1.1 Comunicación 

1.2 Liderazgo 

1.3 Confianza 

1.4 Planificación 

2. El feedback como herramienta para un proceso de delegación eficiente 

2.1 La importancia del feedback en la delegación 

2.2 Las claves básicas del feedback 

2.3 Dar y recibir feedback en un proceso de delegación

2.4 Ventajas y desventajas del feedback en el proceso de delegación 

Unidad 7. Herramientas digitales 

1. Delegación, equipos deslocalizados y herramientas digitales 

1.1 Delegación en equipos de trabajo remotos 

1.2 Tres herramientas digitales para facilitar el proceso de delegación 

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora



Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

