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ACTITUD
PROFESIONAL




La importancia de una actitud profesional es crucial para el éxito individual de cada
trabajador y para el éxito general de la empresa de mudanzas. Aqui hay algunos puntos clave

para destacar sobre una actitud profesional:

PUNTUALIDAD

La  puntualidad es un  aspecto
fundamental de la actitud profesional.
La puntualidad demuestra compromiso
y respeto hacia el trabajo y los demds.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de cumplir con las
tareas asignadas de manera eficiente y
dentro de los plazos establecidos. Esto
incluye cuidar los equipos y materiales
de trabagjo, asi como mantener un alto
estdndar de calidad en el servicio.



COMUNICACION CLARA Y
RESPETUOSA

Una comunicacion clara, .

respetuosa  y - profesional - es
esencial en todas las interacciones
laborales. Es importante
expresarse de manera- adecuadao;
escuchar-activamente a'los demads
y - resolver conflictos de manera
constructiva.

ETICA LABORAL

Una actitud . ética fortalece la
confionza - tanto internamente
dentro del  equipo como
externamente con los clientes
que incluyo honestidad,
integridad -y transparencia en
todas las acciones y decisiones.

TRABAJO EN EQUIPO

Una actitud profesional
incluye . apoyar - a. los: demads,
compartir - conocimientos .y
contribuir al éxito -colectivo,
coloborando - de manera
efectiva con los. componeros
de trabajo:



: RESUMIENDO!

Una actitud profesional permite la optimizacion de los procesos y reduce el tiempo de ejecucion de las
tareas. Aqui te presentamos algunos puntos adicionales a tener en cuenta, que potenciardn tu trabajo
una vez los implementes y te llevardn a destacar en el mercado de las mudanzas.

Aprende a trabajar en equipo facilita la distribucién equitativa de tareas.
Trabaja en equipo para fomentar la sinergia.

Crea un ambiente de trabajo positivo donde se comparten conocimientos, se brinda ayuda cuando es
necesario.

Trabagjar en equipo fortalece las relaciones interpersonales entre los miembros del equipo.

Trabajar en equipo permite alinear los esfuerzos individuales hacia la consecucion de objetivos
comunes de la empresa.

Un equipo bien coordinado y colaborativo es mds adaptable y flexible ante cambios

las circunstancias o imprevistos durante una mudanza.

Recuerda la importancia de mantener una imagen personal y profesional adecuada
durante las interacciones con los clientes y en el lugar de trabajo.

Es fundamental mantener una buena higiene personal.



: RESUMIENDO!

. La vestimenta debe ser limpia, profesional y adecuada para el trabajo.
» Es importante evitar olores corporales fuertes que puedan resultar desagradables para los clientes.

. Mantener una postura erguida y un lenguaje corporal abierto y positivo puede ayudar a transmitir
confianza y profesionalismo.
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3.1 CAMION DE MUDANZA:

Un camidn de mudanza es
esencial para transportar los
muebles y pertenencias de los
clientes. Debe ser lo
suficientemente grande para
acomodar todos los articulos y
estar

equipado con rampas de carga
para facilitar la carga y
descarga.

3.4 HERRAMIENTAS:

3.2 EQUIPO DE ELEVACION Y
TRANSPORTE:

Este incluye herramientas como
carretillas, correas de elevacion
y deslizadores de

muebles para facilitar el
levantamiento y transporte de
objetos pesados y voluminosos.

3.3 MATERIAL DE EMBALAJE:

El material de embalaje es
fundamental para proteger los
articulos durante el

transporte como mantas de
mudanza, carton, fundas de
plastico y correas.

Se necesitan herramientas como taladros, destornilladores, llaves inglesas y martillos para desmontar y montar muebles

que no se pueden transportar en una sola pieza como camas, mesas y armarios.
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Descanza
regularmente y rota
las tareas para evitar
la fatiga vy el
agotamiento fisico

son muy importantes
para la prevencion de
accidentes y lesiones,
identificando riesgos
comunes en el entorno
del trabajo de las
mudanzas.

S.

Establece
procedimientos de
seguridad claros y
protocolos de
emergencia en caso
de accidentes. Como
reaccionar
adecuadamente en
situaciones de
emergencia y como
reportar incidentes de
manera oportuna.

6.

Priorice la seguridad
en todo momento.
Reporte cualquier
preocupacion sobre
seguridad para
reforzar
comportamientos
seguros. Donde cada
trabajador se sienta
responsable de su
propia seguridad vy la
de sus companeros.




L.

Reconoce la importancia de tu
salud mental en el lugar de
trabajo y utiliza recursos

de ApoYyo emocional y
psicoldgico, para manejar
estres.

Salud y Bienestar General. Cuidar
de la salud y el bienestar general,
incluyendo una

dieta balanceada, ejercicio regular
y suficiente descanso, también
contribuye a una

buena presentacion personal.
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Un buen liderazgo influye significativamente en el desempeno del equipo y en el éxito
para enfrentar desafios, mantener la calidad del servicio y alcanzar los objetivos

general de la empreza. Aqui hay algunos puntos importantes para destacar sobre el
liderazgo:

@ 1.VISION Y DIRECCION:

Un lider efectivo tiene una vision clara del objetivo final y proporciona direccién alequipo para alcanzar ese
objetivo. Esto implica establecer metas claras, definir roles y responsabilidades, y comunicar la estrategia a
sequir.
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Qﬁ\ 2.MOTIVACION Y EMPODERAMIENTO:

Un buen lider motiva e inspira a su equipo, reconociendo y valorando sus contribuciones. Fomenta un ambiente
de trabaojo positivo donde los trabajadores se sienton empoderados para tomar decisiones y asumir
responsabilidades, lo gue aumenta la satisfaccion laboral y la productividad.



C\‘} 3.COMUNICACION EFECTIVA:

El liderazgo efectivo se basa en una comunicaciéon clara, abierta y bidireccional. El Lider debe ser capaz de
transmitir informacién de manera efectiva, escuchar las preocupaciones y sugerencias del equipo, y resolver
conflictos de manera constructiva.

O
i’ii(? L.DESARROLLO Y CAPACITACION:

El liderazgo efectivo se basa en una comunicaciéon clara, abierta y bidireccional. El Lider debe ser capaz de
transmitir informacién de manera efectiva, escuchar las preocupaciones y sugerencias del equipo, y resolver
conflictos de manera constructiva.

@

é 5.TOMA DE DECISIONES:

El lider debe ser capaz de tomar decisiones informadas y oportunas, considerando las
necesidades del equipo v los objetivos de la empresa. Esto implica evaluar diferentes
opciones, consultar al equipo cuando sea necesario y asumir la responsabilidad de las
decisiones tomadas.
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Q 6.RESOLUCION DE PROBLEMAS:

-El lider debe ser hdbil en la identificacion y resolucion de problemas que puedan surgir durante las mudanzas.
Esto incluye manejar situaciones imprevistas, tomar medidas Correctivas cuando sea necesario y asegurar la

satisfaccion del cliente.

©
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Un lider efectivo no solo guia al equipo con palabras, sino también con acciones. Debe Ser un ejemplo a seguir en
términos de ética laboral, compromiso con la excelencia, trabajo en equipo y respeto hacia los demds miemlbros

del equipo vy los clientes.

7.EJEMPLO A SEGUIR:




VA

MODULDO

ATENCION AL
CLIENTE




Cuando proporcionamos un servicio excepcional, no solo satisfacemos a nuestros clientes, sino que
también construimos una reputacion positiva no solo para nosotros mismos sino tambien para la
industria de la empreza.

1. COMUNICACION EFECTIVA:

La comunicacion efectiva es clave para interactuar con los clientes de manera
profesional y cortés. Esto incluye tanto el lenguaje verbal como el no verbal.
Mantener un tono de voz amable y utilizar un lenguaje positivo puede marcar una
gran diferencia en la experiencia del cliente.

2. MANEJO DE CONSULTAS Y SOLICITUDES:

Manejar consultas y solicitudes de los clientes de manera rdpida y eficiente. Cuando
los clientes nos hacen preguntas o solicitan servicios adicionales, es importante
responder de manera oportuna y comprensiva. Escuchar atentamente sus
necesidades nos permite brindarles un servicio personalizado y satisfactorio.




V.

3. RESOLUCION DE PROBLEMAS:

A veces, pueden surgir problemas durante el proceso de mudanza. Es importante
abordar estos problemas de manera rdpida y eficiente, manteniendo siempre la
calma vy la profesionalidad. Nuestro objetivo es resolver cualquier problema que surja
ygarantizar la satisfaccion del cliente.

L. OFRECER INFORMACION Y ASESORAMIENTO:

Proporcionar informacion clara y precisa sobre los servicios, tarifas y politicas es
esencial para ayudar a los clientes a tomar decisiones informadas. El objetivo es ser
transparentes y estar disponibles para responder cualquier pregunta que tengan.

5. SEGUIMIENTO POSTERIOR A LA MUDANIZA:

Después de completar una mudanza, es importante realizar un seguimiento con el
cliente para asegurarnos de que estén satisfechos con nuestro servicio. Esto nos
brinda la oportunidad de recibir comentarios y sugerencias que nos ayuden a
mejorar continuamente.
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PLANIFICACION DE RUTAS Y TIEMPOS

La planificacién y logistica de las rutas y tiempos son aspectos criticos que trabajadores de
mudanzas deben tener en cuenta antes de cada mudanza y enfrentar los desafios de manera
efectiva y garantizar una mudanza exitosa para los clientes.




5.COORDINACION
CON EL CLIENTE:

4.CALCULO DE
DISTANCIAS Y
TIEMPOS DE VIAJE:

3.PLANIFICACION
DEL TIEMPO:

Es importante asignar
tiempo suficiente para
cada etapa de la
mudanza, desde |a
carga en el lugar de
origen hasta la
descarga en el destino
final. Se deben
considerar

factores como el
trafico, las condiciones
climdticas y la
distancia entre los
lugares.

Los trabajadores
deben calcular las
distancias entre los
lugares de origen y
destino,

asi como estimar los
tiempos de vigje
teniendo en cuenta la
velocidad promedio y
las

condiciones del trdfico.

Es importante
comunicarse con el
cliente para confirmar
los detalles de la
mudanza,

incluidas las
direcciones de
recogida y entrega,
asi como cualquier
instruccion especial
sobre la logistica.
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1.COORDINACION Y
COLABORACION:

2.PREVENCION DE
ACCIDENTES Y LESIONES:

Una comunicacion efectiva

I La comunicacion efectiva permite

: Una comunicacion clara y N OB .
entre los trabajadores de : i una mayor eficiencia operativa en
! constante entre los trabajadores aassatens :
mudanzas es esencial para : s el equipo de
: puede ayudar a prevenir SR ,

coordinar y colaborar en todas : : it mudanzas. Al compartir
accidentes y lesiones durante la T ’

las etapas del proceso de ) i informacion sobre el plan de
mudanza. Por ejemplo, al RN

mudanza. Esto incluye la
carga y descarga de articulos,
la organizacion del camidn de
mudanza y la navegacion

de rutas.

iy trabagjo, las tareas asignadas y

LA LT

advertir sobre obstdculos en DT,

. , =t cualguier cambio en la
el camino o al coordinar N3 % :
- programacion, los trabajadores
movimientos para levantar

, pueden optimizar sus esfuerzos
objetos pesados de manera
y completar la mudanza de
segura.

manera mds rdpida y eficiente.

- e

4.RESOLUCION DE PROBLEMAS EN TIEMPO REAL:

Durante una mudanza, pueden surgir imprevistos o desafios inesperados. Una comunicaciéon efectiva permite a los
trabajaodores identificar y abordar estos problemasen tiempo real, trabajando juntos para encontrar soluciones rdpidas y
efectivas.



5.SATISFACCION DEL
CLIENTE:

Una comunicacion clara y
amigable entre los
trabajodores de mudanzas
puede influir

en la satisfaccion del cliente.
Los clientes aprecian saber que
su mudanza estd siendo
manejada por un equipo
coordinado y bien comunicado
gue estd comprometido con un
servicio de calidad.

6.AMBIENTE DE TRABAJO
POSITIVO:

Una comunicaciéon abierta y
respetuosa entre los
trabajodores crea un ambiente
de trabajo positivo y
colaborativo. Esto puede

mejorar la moral del equipo,
aumentar la motivacion y
fortalecer la cohesidon del grupo.

7.MEJORA CONTINUA:

La comunicacion efectiva
también facilita la
retroalimentacion y la mejora
continua. Al compartir
comentarios y sugerencias entre
ellos, los trabajodores pueden
identificar dreas de mejora y
trabajar juntos para implementar
soluciones y optimizar los
procesos

de mudanza.




VA

MODULDO

NEGOCIACION
\[g ERESOLUClON
CONFLICTOS.




@;}@ I.NEGOCIACION CON EL CLIENTE:

La negociacion con el cliente es crucial para establecer expectativas claras y garantizar una experiencia de
mudanza satisfactoria. Esto incluye discutir los servicios requeridos, el alcance del trabajo, los costos y cualquier
requisito especial.

)

Durante la negociacion, es importante mantener una comunicacién abierta, honesta y empdtica con el cliente.
Escucha activamente sus necesidades y preocupaciones, busca soluciones que beneficien a ambas partes.

2.COMUNICACION ABIERTA Y EMPATICA:



9))

S.FLEXIBILIDAD Y ADAPTABILIDAD:

-Sé flexible y adaptable durante la negociacidon para manejar solicitudes especiales o cambios en el plan inicial.
Busca compromisos razonables que satisfagan al cliente sin comprometer la calidad del servicio.

L4.CLARIDAD EN LOS ACUERDOS:

Asegurate de que todos los acuerdos y términos negociados se documenten claramente en el contrato de
servicio. Esto ayuda a prevenir malentendidos y conflictos futuros.

g :
2}{'?& 5.RESOLUCION DE CONFLICTOS CON CLIENTES:

En caso de conflictos durante la mudanza, aborda las preocupaciones del cliente con
calma, profesionalismo y empatia. Escucha sus inquietudes, ofrece soluciones viables y busca llegar a un acuerdo
amigable que satisfaga a ambas partes.



6.COMUNICACION CONSTRUCTIVA:

Dentro del equipo de trabagjo, fomenta una cultura de comunicacion abierta, respetuosa y constructiva. Anima a
tus trabaojadores a expresar sus opiniones y preocupaciones de manera asertiva y a buscar soluciones juntos.

1,
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7.RESOLUCION DE CONFLICTOS INTERNOS:

En caso de conflictos entre companeros de trabajo, promueve el didlogo directo y la busqueda de soluciones
colaborativas. Facilita reuniones de equipo para discutir lo problemas, identificar las causas subyacentes vy llegar

a acuerdos mutuamente aceptables.

9,
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%:% S.MEDIACION EXTERNA SI ES NECESARIO:

En situaciones mds complejas o dificiles de resolver internamente, considera la posibilidad de recurrir a un
mediador externo o a recursos de resolucion de conflictos profesionales para facilitar una solucion justa y

equitativa.






El seguimiento del estimado es una parte crucial del proceso de mudanza para
garantizar la transparencia y la satisfaccion del cliente.

1.PROPOSITO DE LA VISITA INICIAL:

Explica que la primera visita inicial es una oportunidad para evaluar el alcance de la
mudanza, comprender las necesidades del cliente y planificar en consecuencia.

2.PREPARACION ANTES DE LA VISITA:

Aconseja a revisar los detalles de la mudanza, incluida la lista de inventario vy
cualquier instruccion especifica del cliente, antes de llegar para la visita inicial.

3.INTERACCION CON EL CLIENTE:

Enfatiza la importancia de la profesionalidad y un excelente servicio al cliente
durante la visita inicial. Como presentarse, escuchar atentamente las preocupaciones
del cliente y abordar cualquier pregunta o preferencia que el cliente pueda tener.




V.

4.EVALUACION DE LOS ARTICULOS A MUDAR:

Inspecciona cuidadosamente cada habitacion y articulo que se va a mudar, anotando
cualquier articulo frdgil o valioso que requiera un manejo especial. Preguntar al
cliente sobre cualquier articulo que pueda tener requisitos especificos de embalaje o

transporte.

5.IDENTIFICACION DE DESAFIOS/ REQUERIMIENTOS ESPECIALES:

|dentificar cualquier obstdculo o desafio potencial que pueda afectar el proceso
demudanza, como pasillos estrechos, escaleras o muebles delicados que requieran

desmontaje/armado.

6.DISCUSION DE LOGISTICA:

Asegurate de confirmar los servicios solicitados por el cliente, como embalgje,
desembalaje o almacenamiento, y aclaren cualquier costo adicional asociado con estos

servicios.

7.CONFIRMACION DE SERVICIOS:

Asegurate de confirmar los servicios solicitados por el cliente, como embalaje,
desembalaje o almacenamiento, y aclaren cualquier costo adicional asociado con

estos servicios.




8.DOCUMENTACION:

Destaca la importancia de documentar los detalles de la primera visita inicial,
incluidas las instrucciones especiales o acuerdos realizados con el cliente y tomar
notas y fotos segun sea necesario.

9.SEGUIMIENTO:

Recuérda que hay un seguimiento con el cliente después de la visita inicial para
confirmar los detalles de la mudanza y abordar cualquier pregunta o inquietud adicional
que pueda surgir.
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: EN HORA BUENA!

HAZ FINALIZADO NUESTRO CURSO

Y ESTAS PREPARADO PARA UN
NUEVO NIVEL COMO MOVER

FELICITACIONES






