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Informacién general.

En este curso, aprendera a reunir a las personas para crear una
experiencia de empleado éptima que permita a su organizacion
mejorar la productividad, desarrollar un liderazgo empatico y
transformar cémo se sienten los empleados sobre su trabajo. En
la actualidad, en su organizacion, ;se trata bien a las personas o se
desatienden sus necesidades? ;Estan sus equipos comprometidos
con los objetivos y tienen un sentido de propdsito? ;Impulsa los
resultados empresariales que necesita?

La plataforma de experiencia de los empleados Microsoft Viva
proporciona la infraestructura para crear la cultura de confianza,
colaboracion, bienestar y escucha activa que imagina. Este curso
de aprendizaje proporcionara a los especialistas de la plataforma
de experiencia de empleados de Microsoft una vision general
completa de Microsoft Viva, asi como Microsoft 365, Teams y
SharePoint. Se tratard como identificar los requisitos para disefiar
experiencias de incorporaciéon de empleados, desarrollo profesional
y de aptitudes, recompensas y reconocimiento, compensacién y
beneficios, bienestar de los empleados y retencién de empleados.

También tratard como disefiar soluciones para cumplir estos
requisitos y cdémo colaborar con el liderazgo ejecutivo sénior, los
recursos humanos, T1, la adopcion y la administracién de cambios,
y los departamentos de aprendizaje y desarrollo organizativo. Por
ultimo, tratard como mejorar continuamente las experiencias de
los empleados en funcion de la informacion y los comentarios
controlados por datos.

Duracion.
1 Dia.

Perfil del publico.

Los alumnos que realizan este curso estadn interesados en
experiencias de empleados o Microsoft Viva y quieren aprender
a evaluar, planear, elaborar estrategias, diseflar y administrar
experiencias de empleados digitales que usan Microsoft Viva,
Microsoft Teams, SharePoint y Power Platform. La persona que
ocupe este puesto colaborard con varios equipos para definir,
disefar e implementar nuevas experiencias de empleados
digitales, como la incorporacion, el desarrollo profesional y de
aptitudes, las recompensas y el reconocimiento, el bienestar de
los empleados y la retencion de empleados.

Los alumnos deben tener un conocimiento fundamental de
las tecnologias de Microsoft, como Microsoft 365, Teams,
SharePoint y un conocimiento profundo de las caracteristicas
y funcionalidades de Microsoft Viva. Pueden tener experiencia
en una o varias de las siguientes materias: recursos humanos,
desarrollo de personas, gestién de cambios, tecnologia de la
informacion o desarrollo cultural.

Examen.

Este curso no tiene examen asociado.

Temario.

Modulo 1: Diseiio de experiencias de empleados
digitales.

Relna a las personas para crear una experiencia de empleado
Optima que permita a su organizacién mejorar la productividad,
desarrollar un liderazgo empatico y transformar el modo en que
los empleados se sienten sobre su trabajo. Viva proporciona la
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infraestructura para crear la cultura de confianza, colaboracion,
bienestar y escucha activa que se prevé.

e Evaluacion de las experiencias actuales de los empleados.

® Considere los requisitos de privacidad y datos de los
empleados.

e Reunir a las partes interesadas de la empresa y definir
objetivos.

® Explorar las areas de experiencia de Viva.

e Descripcion de las licencias Viva.

Al final de este médulo, podra:
e Evaluacion de sistemas existentes e identificacion de requisitos.
e Identificacién de las partes interesadas y los usuarios.
® Recomendacion de soluciones y estrategias de la experiencia
de los empleados.

Médulo 2: Introduccion al conjunto de aplicaciones
Microsoft Viva.

El Microsoft Viva suite es un conjunto de aplicaciones de
experiencia de empleados que se pueden usar individualmente o
combinar para satisfacer las necesidades de su organizacién. En
este modulo, comprenda las experiencias Microsoft Viva, conozca
las caracteristicas principales de cada aplicacién Viva, los procesos
para empezar a trabajar con Viva y como las aplicaciones Viva
pueden ayudarle a conectar a los empleados, fomentar la
productividad y el bienestar con informacién, alinear el trabajo
con los objetivos y apoyar el aprendizaje y el crecimiento.

® Introduccion a Microsoft Viva.

® Descripcion de las aplicaciones Viva.

® Introduccion a Microsoft Viva.

e Use Viva para mantener a todos informados, incluidos e
inspirados.

® Uso de Viva para obtener informacién atil para fomentar el
bienestar y la productividad.

® Uso de Viva para alinear el trabajo de las personas con los
objetivos de equipo y organizacion.

e Uso de Viva para ayudar a los empleados a aprender, crecer y
tener éxito.

Al final de este médulo, podra:
® Describir las cuatro areas de experiencia de Conexion,
Crecimiento, Proposito e Informaciéon admitidas por Viva.
e Explicar qué son las aplicaciones Microsoft Viva.

e Identificar los recursos necesarios para configurar cada
aplicacion Viva.

® Cree un plan de adopcion para usar Viva para resolver
escenarios empresariales para las cuatro areas de experiencia
de los empleados de Connection, Insight, Purpose y Growth.

Modulo 3: Introduccidn a Viva Connections.

Viva Connections se basa en el ecosistema actual de Microsoft
365 para proporcionar experiencias personalizadas para los
empleados. Obtenga informacion sobre los componentes
principales de Viva Connections, qué experimentan los usuarios
con él, cuando usar Viva Connections y sus requisitos técnicos.

® ;Qué experimentan los usuarios?

e ;Cuando usar Viva Connections?

® ;Qué requisitos técnicos se deben cumplir para implementar
Viva Connections?

Al final de este médulo, podra:
e Describir las caracteristicas principales de Viva Connections.
e Enumeracion de requisitos técnicos o requisitos previos para
la implementacién de Viva Connections.

Explicar las diferencias entre las experiencias de escritorio y
moviles.

Identificar entre 2 y 3 casos de uso empresarial para Viva
Connections.

Modulo 4: Planeamiento de Viva Connections.

La planificacién cuidadosa es el principio de la implementacién
correcta de Viva Connections. Obtenga informacion sobre cémo
configurar el entorno de intranet para satisfacer los requisitos
técnicos y cémo crear un equipo de partes interesadas para llevar
a cabo una evaluacion de las necesidades de Viva Connections.
A continuacion, aprenda a usar los resultados de la evaluacién
de necesidades para planear las tarjetas del panel, la fuente y los
recursos. Por Ultimo, obtenga informacion sobre como planear el
lanzamiento.

Crear el equipo y cumplir los requisitos.

Andlisis de tareas y escenarios para Viva Connections.

Planeamiento de Viva Connections panel, fuente y recursos.
® Plan para anunciar, lanzar y escalar la adopcion.
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Al final de este médulo, podra:
o Identificar las partes interesadas clave para la implementacién
de Viva Connections.
e Alinear y priorizar escenarios para Viva Connections.
® Planeary disefiar el panel, la fuente y los recursos por
escenarios y audiencias.
e Considerar cobmo escalara la adopcion su organizacion.

Méoédulo 5: Diseiar experiencias de aptitud y
crecimiento con Viva Learning.

En este mddulo, obtendrd una idea clara de las funciones,
las ventajas y los pardmetros del Viva Learning y de cémo
configurarlo. Verd los pasos clave para implementar y mantener
el impulso de la nueva formacion de aprendizaje y desarrollo que
admite la solucién de Viva Learning, y se enumeran y describen
todos los roles necesarios.

e Caso practico: Tailwind Traders.

® Planear Viva Learning.

® Reunir a administradores y partes interesadas de Viva Learning.

e Comprender los origenes de contenido con Viva Learning.

® Coordinacion de la instalacion y configuracién de Viva
Learning.

e Desarrollar estrategias de adopcion para Viva Learning.

® Desarrolle una cultura de aprendizaje en toda la organizacion.

Al final de este médulo, podra:
® Evalle las experiencias de aprendizaje existentes de su
organizacion.
® Planeey estratega para Viva Learning.
® Coordinar la implementacion de Viva Learning.
® Recomendar una estrategia de adopcion para Viva Learning.

Modulo 6: Proyecto guiado: Creacion de un
conjunto destacado de contenido en Viva Learning.
En este proyecto, configurara diferentes proveedores de contenido
para Viva Learning y creard un conjunto destacado de contenido
para ayudar a los estudiantes a educar a los aprendices sobre
las practicas y directrices de seguridad actualizadas en Tailwind
Traders.

® Introduccion a los conjuntos destacados de Viva Learning.
® Prepare el entorno.

Ejercicios:
e Agregar administrador de conocimiento y responsable de la
informacion.

Configuracién de origenes de contenido de aprendizaje.

Agregar SharePoint como una fuente de contenido.

Administracion de contenido de aprendizaje en SharePoint.
e Creacion de un conjunto de contenido destacado.

En este médulo, practicara cémo:
e Administrar permisos y origenes de contenido para Viva
Learning.
e Administrar SharePoint como origen de contenido.
e Cree un nuevo conjunto destacado de contenido en Viva
Learning.

Modulo 7: Disenar experiencias de productividad
y bienestar con Viva Insights.

Microsoft Viva Insights permite a las personas, equipos vy
organizaciones crear mejores habitos de trabajo, lograr el
equilibrio y mejorar los resultados empresariales con informacion
personalizada y acciones recomendadas. Este médulo incluye
nuestros procedimientos recomendados recomendados para
ayudarle a obtener un valor inmediato de Viva Insights.

e Medir patrones de area de trabajo con Viva Insights.
e Identificar a los colaboradores de Viva Insights.
e Evaluar experiencias y definir objetivos.

Coordinar la configuracion e implementacién de Viva Insights.

Planeamiento de la comunicacion y la adopcion.

Al final de este médulo, podra:

e Identifique las partes interesadas principales del equipo y de
la empresa.

e Evalle las soluciones de productividad y bienestar existentes
de los empleados.

e Defina los objetivos y los escenarios de destino.

e Coordine la configuracién y los ajustes de Viva Insights.

e Comprenda los procedimientos recomendados para el
planeamiento de la adopcion y la comunicacion.

Modulo 8: Introduccion a Viva Topics.
Viva Topics es un servicio de complemento en Microsoft Viva,
una plataforma de experiencia de empleados (EXP) para una
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experiencia unificada de contenido y conocimiento en Microsoft
365 y Microsoft Search. Viva Topics puede ayudar a los usuarios a
aprender en el flujo con aplicaciones de Microsoft 365 sin extraer
manualmente aplicaciones o repositorios dispares.

e Como interactua la inteligencia artificial con Viva Topics.
® Uso de Viva Topics para administradores.

® Modernizacion de SharePoint para Viva Topics.

® Registrarse y configurar una prueba de Viva Topics.

e Crear un centro de temas y asignar licencias.

e Cambiar el nombre del centro de temas.

Cuando termine este médulo, podra:

® Describir como interactua la inteligencia artificial con Viva
Topics.

e Identificar los escenarios de administrador para Viva Topics.

® Optimice el entorno de SharePoint para aprovechar las
ventajas de Viva Topics.

® Registrese para obtener una prueba de Viva Topics.

® Crear un centro de temas y asignar licencias.

® Cambiar el nombre del centro de temas.

Moédulo 9: Planear roles, automatizacion y
entrenamiento para Viva Topics.

Obtenga informacién sobre los roles de Viva Topics que
necesitard para su organizacion. Identifique oportunidades de
automatizacion. Haga un plan para entrenar a los usuarios sobre
como sacar el maximo partido de Viva Topics.

® Revise los roles disponibles en Viva Topics.

e Identificar oportunidades para usar Viva Topics para
automatizar tareas estandar.

® Revise las aptitudes necesarias para implementar, administrar
y usar Viva Topics.

® Capacitar a los empleados para que usen Viva Topics.

Al final de este médulo, podra:
® Describir los distintos roles de Viva Topics.
e Identificar escenarios que puede automatizar.
® Enumere las aptitudes que los usuarios necesitan para sacar el
méaximo partido de Viva Topics.
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Modulo 10: Rol de un experto de OKR.

Obtenga mas informacién sobre su rol como experto de OKR,
cdmo comunicarse eficazmente y qué recursos estan disponibles
para que usted y su equipo tengan éxito.

® Roles y responsabilidades.
e Como comunicarse sobre okry Viva Goals con su equipo.
e Como aprovechar los recursos de forma exitosa.

Al final de este médulo, podra:
e Definir el rol de un experto de OKR.
® Asignar un nombre y describir las cuatro responsabilidades
clave de un experto de OKR.
e Identificar las tres estrategias para una comunicacién eficaz.
e Identificar los tres periodos de tiempo para enviar recursos y
doénde encontrar estos recursos.

Modulo 11: Informacion sobre los aspectos basicos
de OKR con Viva Goals.

Obtenga mas informacidn sobre los componentes clave de los
OKR, su marco y las ventajas que proporcionan a los usuarios en
varios roles.

e ;Qué son los OKR?

e ;Por qué OKR?

® Procedimientos recomendados para empezar a trabajar con
OKR'y Viva Goals.

Al final de este médulo, podra:

e Definir los componentes clave de una OKR y articular como
encajan en el marco OKR.

e Identificar los cinco superpoderes de los OKR y cémo
aprovecharlos.

e Explicar los procedimientos recomendados para empezar a
trabajar con okry Viva Goals, incluidas las fases clave de la
administracion de cambios.
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