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Solicitud interna de formación
Ejemplo cumplimentado para revisar el formato
Solicitamos valorar una edición de Trabajo en equipo en Notion para seis personas del equipo de operaciones. El objetivo es dejar tareas y documentación conectadas para que otra persona pueda continuar una revisión sin volver a pedir el contexto.
	Dato
	Completar

	Programa
	Trabajo en equipo en Notion

	Edición de referencia
	8 h en directo · 4 sesiones de 2 h · Español · Remoto

	Docente previsto
	Guillermo Mascaraque Piña

	Equipo de ejemplo
	Operaciones · 6 participantes · Coordinación interna



La necesidad
Al revisar una página de servicio, las tareas carecen de responsable o apuntan a copias distintas del briefing. El equipo quiere practicar cómo localizar la referencia compartida, actualizar estado y responsable y solicitar una revisión con una pregunta concreta.
El resultado que comprobaremos
Tarea con briefing enlazado, responsable y estado coherentes.
La persona que recibe el trabajo puede abrir la documentación y explicar el siguiente paso.
Cada participante justifica sus decisiones y corrige una entrega incompleta.
El paquete básico incluye recomendación breve, kit de comunicación e informe breve de grupo, además de guía y materiales de práctica descargables y versionados para uso interno. El destinatario autorizado y la fecha del informe de grupo se acuerdan por edición.


Dedicación y decisión
Tiempo que necesitamos reservar
Seis participantes × 8 horas en directo = 48 horas de participación. La práctica se realiza durante las sesiones; no se añade trabajo entre sesiones en esta muestra.
Preparación necesaria
Se necesitan cuenta de Notion y permisos para las actividades del espacio de práctica. TOF prepara las instrucciones y el checklist; el docente comprueba la práctica y su alternativa ante bloqueos; la persona responsable del cliente coordina participantes y prueba cuentas y permisos. Se acuerdan la fecha, la prueba de acceso y quién registra y resuelve cada bloqueo por edición. Las necesidades funcionales se comunican por el canal privado acordado, sin pedir diagnósticos. Los apoyos específicos se confirman antes de la edición.
Presupuesto y límites
Pendiente de propuesta comercial. Deben confirmarse importe, impuestos aplicables, cuentas/licencias, fechas y disponibilidad de Guillermo. El diseño del workspace, la administración de permisos y las integraciones no forman parte de esta edición de referencia.
El cliente puede conservar su copia de los materiales para uso interno. La propuesta concreta inventario, versión y fecha hasta la que estará disponible el enlace de TOF por edición. No se promete acceso indefinido al enlace ni futuras actualizaciones. Las grabaciones requieren acuerdo previo. FUNDAE: gestión externa aún por concretar. TOF aporta documentación administrativa de la formación; no tramita la bonificación ni garantiza su aplicación.
Propuesta de decisión
Pedir presupuesto y comprobar accesos antes de confirmar la edición. La persona responsable de operaciones consolidaría los perfiles y RR. HH. validaría la dedicación. Sin reserva ni compromiso de gasto en esta muestra.
Ficha de Trabajo en equipo en Notion
El informe breve de grupo está incluido. Se acuerdan destinatarios autorizados y fecha de entrega; resume capacidades y dificultades observadas en aula, sin rankings ni evaluación del rendimiento laboral. Un mes natural de soporte por correo tras la última sesión, sobre el contenido impartido: hasta dos horas acumuladas para el conjunto del grupo, con respuesta en un máximo de dos días laborables.
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