
Guía práctica de reconocimiento

Módulo Reconocimiento

Conecta, valora y celebra. 



Módulo 
Reconocimiento


Reconoce a tu equipo.
Podrás crear reconocimientos para 
todos tus compañeros y equipo que 
presenten un desempeño 
sobresaliente.


Fomenta logros.
Busca fortalecer la cultura de 
aprecio y motivación, destacando 
los hitos alcanzados por los 
trabajadores.


Versatilidad.
Aplica de forma pública o privada, 
individual o grupal, contribuyendo a 
un ambiente laboral colaborativo.



Importancia de implementar un
plan de reconocimiento

Fortalece la cultura organizacional, al 
proporcionar un espacio para 
reconocer y celebrar los logros.


El reconocimiento público de los 
logros individuales y colectivos es 
una poderosa herramienta 
motivacional.


Fomenta el trabajo en equipo, 
promueve la colaboración, la 
comunicación efectiva y el apoyo 
mutuo.


La correcta implementación genera un impacto positivo en 
el clima laboral.


Retención del talento, los trabajadores que se sienten 
valorados tienden a permanecer en la empresa y 
contribuir.



Ingreso al módulo

Desde la barra selectiva de módulos, podrás acceder a 
nuestro módulo Desarrollo Organizacional > 
Reconocimiento.

● Ingresa al dashboard de inicio del módulo.
● Consulta herramientas y recursos (soporte, centro 

de ayuda).

 Nota: El consultor de implementación deberá activar el módulo y otorgar los accesos a los administradores.



Ingreso al módulo

Desde el enlace indicado, ingresa con tu 
usuario y clave.

 Ingresa al dashboard de inicio del módulo.

 Consulta herramientas y recursos (soporte, 
centro de ayuda).



Roles de usuario



Reconocedor
Tiene la facultad de 
identificar y valorar las 
contribuciones y logros 
sobresalientes de los 
trabajadores en la 
empresa.



Reconocido
Es el trabajador cuyas 
contribuciones o logros 
sobresalen dentro de la 
empresa.



Líder
Cumple un rol 
fundamental, ya que es el 
encargado de validar y 
otorgar los 
reconocimientos a los 
trabajadores de su equipo.



Validador
Tiene la facultad de 
revisar, aprobar y 
gestionar el proceso de 
reconocimiento dentro de 
la empresa.

 Contexto: Estos roles interactúan dentro del proceso de Reconocimiento para fomentar una cultura de excelencia y valoración.



Desde el módulo Reconocimiento
Destaca y celebra los logros o el desempeño de los trabajadores.

Accede y crea reconocimientos para 
compañeros o si eres líder, para tu equipo.

1 Ingresa desde la funcionalidad 
Reconocimientos.

2 Accede al accionable Reconocer.

3 Selecciona o busca personas desde el 
apartado ¿A quién quiero reconocer?



Desde el módulo Reconocimiento > 
Destaca, celebra los logros y desempeño de los trabajadores.

Una vez seleccionada la o las personas que deseas 
reconocer, deberás realizar las siguientes acciones:

1 Selecciona el "Tipo de reconocimiento" que 
deseas destacar. 

2 Redacta un mensaje relacionado con el tipo de 
reconocimiento.



Desde el módulo Reconocimiento > 
Destaca, celebra los logros y desempeño de los trabajadores.

Una vez seleccionada la o las personas que deseas 
reconocer, deberás realizar las siguientes acciones:

1 Asigna puntaje por reconocimiento para 
posterior canje de productos. 

2
Al publicar, debes indicar si será público para 
toda la empresa, solo para el equipo o solo 
para el reconocido.



Define puntajes a los reconocimientos

1 Puntos: Visualiza los puntos disponibles para 
premiar y el total de puntos que ya has 
otorgado.

2
Puntos a otorgar: Podrás otorgar puntos al 
colaborador, los que posteriormente podrá 
canjear por productos disponibles en la tienda.

3 Enviar reconocimiento: Una vez asignado 
el puntaje, envía el reconocimiento para 
completar su registro.

Una vez configurado:



¿Cómo se visualizan los reconocimientos?

1 Deberás ingresar al accionable de “Reconocimientosˮ para 
visualizar tanto los realizados por ti como los realizados por 
otros usuarios.

2 Tendrás disponibles filtros de búsqueda para seleccionar 
qué tipo de reconocimientos deseas visualizar.

Una vez realizado el reconocimiento:

Reconocimientos:

Todos: Visualiza todos los reconocimientos 
realizados dentro de tu empresa.

Enviados: Consulta los reconocimientos que has 
realizado a un compañero o a un equipo.

Recibidos: Revisa todos los reconocimientos que 
has recibido. 



¿Cómo se visualizan los reconocimientos?

3 Visualización de los reconocimientos: Se 
visualizará el reconocimiento, quién reconoció 
a quién, el tipo y los puntos asignados. 



Interacciones en los reconocimientos

1 Eliminar: Solo el administrador tiene la 
facultad de eliminar los reconocimientos.

2 Me gusta: Trabajadores, líderes y 
administradores tienen la facultad de dar like a 
un reconocimiento.

Interacciones:

3
Comentarios: Trabajadores, líderes y 
administradores tienen la facultad de entregar 
comentarios (positivos o neutros) a un 
reconocimiento. 

4
Foto: Podrás otorgar puntos al colaborador, 
los que posteriormente podrá canjear por 
productos disponibles en la tienda.



Productos
Mis canjes



Productos en reconocimiento
Incentiva y motiva a tus trabajadores mediante productos tangibles.

Los usuarios en base a los puntos 
podrán canjear por productos:

1
Accede a la visualización de productos 
disponibles a canjear. 

2
Ocupa filtros de búsqueda por categoría 
u orden de productos: por orden 
alfabético, precios o novedades.



Productos en reconocimiento
Incentiva y motiva a tus trabajadores mediante productos tangibles.

Registro de puntos acumulados y 
disponibles para canjear en 
productos:

1 Apartado de información: 

Acumulados: puntos disponibles para 
canjear en productos.

Para premiar: puntos disponibles para 
entregar a otros usuarios.

Últimos 3 meses: puntos obtenidos en 
los últimos 3 meses.



¿Cómo canjear productos?

Los usuarios, en base a los puntos, podrán canjear por 
productos:

2
Selecciona el producto, en base a la cantidad de 
puntos disponibles. 



¿Cómo canjear productos?

Los usuarios, en base a los puntos, podrán canjear por 
productos:

3 Revisa los detalles del producto y, adicionalmente,las 
instrucciones para su canje.



¿Cómo canjear productos?

Los usuarios, en base a los puntos, podrán canjear por 
productos:

4 Una vez revisado el detalle y estar de acuerdo con las 
instrucciones, solo debes dar clic en “Solicitar productoˮ.



¿Cómo canjear productos?

Los usuarios, en base a los puntos, podrán canjear por 
productos:

5 Luego, debes confirmar el canje del producto, para que 
de esa forma sean descontados los puntos del usuario.



Listado de canjes de productos

Los usuarios, en base a los puntos, podrán canjear por 
productos:

1
El usuario podrá revisar sus canjes realizados, ingresando 
al menú de reconocimientos y luego seleccionar Mis 
canjes.

2
Dentro del listado podrá visualizar el producto canjeado 
junto a su precio y fecha de solicitud de canje junto al 
estado de este. 



Ingreso al portal - App 
Talana Next
Reconocimiento



Ingreso desde App Talana Next

Ingresa a la App Talana Next.

1 2 3 4

Dirígete al menú lateral izquierdo y 
selecciona Reconocimientos.

Registra tus credenciales del 
módulo. Ingresa al accionable de Reconocer.



Ingreso desde App Talana Next

5 6 7 8

Debes indicar a quién reconocer; 
tendrás 2 pestañas: Mi equipo o 
todos.

Busca al trabajador, identificando la 
letra, será la búsqueda más rápida.

Dale clic al nombre, para que quede 
seleccionado.



Ingreso desde App Talana Next
9 121110

Selecciona el tipo de reconocimiento. Otorga puntos, según tu saldo disponible.
Agrega un mensaje que acompañe el 
reconocimiento otorgado. Agrega una imagen al reconocimiento.



Ingreso desde App Talana Next
1413

Selecciona el público de visualización 
del reconocimiento agregado.

Haz clic en Aceptar, para registrar el 
reconocimiento.



Ingreso al portal - Mi 
Talana web
Reconocimiento



Ingreso desde App Talana Next

El trabajador debe ingresar a su portal y dirigirse al menú lateral izquierdo, seleccionando el enlace de Reconocimientos.

1

2



Ingreso desde App Talana Next

Deberá ingresar sus credenciales para acceder al portal de Reconocimientos.

3



Ingreso desde App Talana Next

Al ingresar, debe seleccionar la funcionalidad de Reconocimientos y luego dar clic en el submenú de Reconocer, deberá realizar el paso a 
paso dentro del manual.

4



¡Si lo piensas, dilo! 
Reconócelo o agradécele.




