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Tods Empresa teadri la nccesidud de contar oon personal pre-
parado para efectuar determinadas funciones, presentandose entonces la,
necesidad Ael Entrenaniento, teniendo como meta el desarrollo del indi
viduo,

Debido al gran crecimiento experimentado en la mayoria de —
las empresas, gue bascan el mejoramiento de sus funciones, representa
el Entrenamiento un aspecto de gran importancia en la actualidad.

El conocimiento correcto de las técnicas, medios y métodos
encauzarin a la buena toma de decisiones, obteniendo soluciones que sg
rin apreciad=s por el personal, y con base en ésto, los directivos que
no realicen procedimientos correctos de Entrenamniento no podrin obte-——
ner el miximo rendimiento de su personal, propiciando ésto una baja en
la productividad y un desconcierto de las necesidades inmediatas del -
empleado,‘bisico en ol buen desarrollo de las labores,

Este trabajo tiene como finalidad presentar las necesidades
de) Entrernamicnto, sus pruebas a realizar, las instulaciones necusSdee—
riag para el buen desarroilo de los cursos, la impprtancia que tiene =
el personal de Entrenwsiento y la evalurcida de éste,

!Deaearia que esta Tesis sea conocida no solamente por quie—
nes tiene?las mas elevadas responsabilidades del Entrenamiento, sino -
incius® pdr aguellos que ticnen que ver con él, como parte de sus acti
vidales hibituales, ya que considero, gue tanto estas personas como w——
los instr$ctores deberin tener un sran interés en el Entrenanientoy -

por la gran contribneibn que éste pueda prustar a los objetivos de la

6MpIresasy en térainos generales, todos tenemas la responsavilidad de

entrenar ¢omn compromiso de solidaridid con el hombre,
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INICIOS Difl, WHTRANAMIRNTOL

! .
Los Aprendices:

Bn las civilizaciones primitivas la alfabetizaciban nunca llg
=aba zl artesano o al campesinoj $sto traia como consecuencia que las
habilidades y conocimientos de los oficios solo podfan ser transmiti--
dos por idstruccibn directa. De aguf que se desarrollara un sistema -
de ajrendizaje en el que una persoana experimentada pasaba sus CONOGi——
mientos y habilidades a un novato; que después de un largo periodo de
estudio sea convertia en obrero., Este sistema era aplicable no solo en
los oficigs artesanales, sino también para la medioinz, las {eyeé ¥y la

educacidn

Los Gremiaos:,

Entaban compuestos por tres tipos de trabajadores:

a) Un Maeﬁtro; que era el propietario de la herramienta y de la mate—
ria prima y asi mismo actuaba como dirsctor de los trabajos que se
ejecutaban,

b) Los Aprendices: normalmente vivian con el maestro y no recibfan pa~
22 alg}na sino solamente comida y eatrcnamiento,

o) Log Tribajadores: eran los que y2 habian pasado por la etapa de -
aprendizaje, pero aun no Lograban dominar totalmente el oficio de =

que se |tratara.

Entrenamidnto en Oficios Semiclasificndoss

El Siglo XIX trz=jo una era de legislacibn social, aparecien-
340 con ella el entrenamiento perfeccionado de los trabajadores en ofi~

cios semiclasificados, teles como carpinteria, jardineria, etce

Eséueles Industrinles:

‘Con el surgimiento de la era Industirial y el crecimiento de
la Inlustria, surge una nueva forma de Entrenamiento: '"Las Escuslas In
dustfiales“. Estas eran establecidas por las empresas cuando vefan la
necesidad de entrenar a determinadas personas en actividades espeeifi-

oas debids a diversos factorest (aumento de ventas, competeancia, etoc.)
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LA EDUCACION VOCACIONAL Y TECNIGA,

t

Esta ofrece oportunidades de Entrenamiento a un siniinero de -
personas qud tienen necesidad @e trabajar cuando apenas han cursado la
secundaria ¢ estudios mAs o menos similares y a 12 vez beneficia tamew
bién a trabajadores cuyos conooimientos y habilidades deben estar al -
dfa, =2si comn‘a los empleados cuyas especialidades estin llezando a ser
obaoletas por los cambios en el avance, sn la eficacia productiva y en
la automatiincibn.
Alzunas caracter{sticas de los programas de Bducacidn Vo0&t
cional o T$onica pueden sers
a) El entreéamiento se dirige a una ocupzcibn especifica o a un grupo -
ocupacio%al.

b) Bl entredamiento se basa en el anilisis actualizade de la ocupaciba,

¢) El ambierte instruotivo trata de semejar las condiciones de trabajo
reales de la noupacibne

d) El curso logra que el estudiante salga siendo competente a un nivel
ocupacioqal dado.

{
¢

COMO INFLUYHRON LAS GUSRRAS MUNDIALES Y LOS ARO3 VETNTES.

|
Influenocia de las Cusrras Mundialest
) Lg influencia que tuvieron lus Guerras cn el Entrenmmiento ——
fue muy crande, ya que demoatrd la gran importancia gue tania date.

El entrenamiento en esta éroea congitia en revnir material pa

ra los colejios, de manera qu2 se pualicran reclutsr personas especizli-

zadas en oficios diferentes que el ejército nece:sitabae

Eq resultado de loe entrenamientos fue muy efectivo, aungue -
no se contaba con el ticmpo n3cesario, demostrando que con sistemza —
eficaces, instructores preparados, peréonal con deseos de procreso, se

suede loszrar lo que se considerarfs imposible,

Los Afios Veintes,
BEn esta §poca se desarrolld un prosrana de instruccibn de mew
dio tiempo para las personas que habfan de jado definitavamente la escug

la y estaban trabajando como empleados; pero no funcionb debido a que «
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l
l

‘sa vino uja gran depresibn econbnicas trayendo cono consecuzncia un —

gran niimeno de desempleados, y si las empresas necesitaban personal cp

l

lificado, 1@ buscaban entre los desempleados,




"C/APITUL O 1II,

"LAS | NECESIDADES D& ENTRENAMIENTO Y SUS PRUEBASY.
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ANALISIS PARA EFZCTUAR EL ENTRINAJISNTO:
Para determinar las Nacesidades de Eatrenamiento es necesario”

analizar 4stas por varias razones: ’

lo. Para ¢us la gente sea mis productiva sa su trabajo actual y estd —
lista para progresar,

204 Porqus el desarrollo 6ptimo de la labor de cada persona @S neCeSaw—
rio para el éxito de la empresa. ‘

30s Porqua todas las personas "normales" pueden hacer un buen trabajo,
quiersn hacer un buen trabajo y harin un buen trabajo si tienen la
oportunidad.

40. Porque si el Entrenamiento no esta basado en necesidades que exis——

ten o que van surziendo se desperdicia tiempo, dinero y esfuerzoe

METODOS BASICOS PARA DETSRMINAR LAS NECESIDADES DE ENTRENAWHINNTO:

‘Basicamente, las necesidades de Entrenamiento se definen ave-
riruando lo que sucede y compararlo con 1o que deberia suceder ahora o
en el futyro. Si existe alguns diferenciay ésta nos de la clave pura =
planear el tipo y la intensidad del Entrenamiento.

Existen varios Métodos para determinar las Necesidades de Ene
trenamiento; algunos de &stos sons

Andlisis de una Actividad: El procedimiento es el siguisnte:
a) Se enlista en secusncia lbgica los pasos necesarios para producir un

articulo, un servicio o una de sus purtes,

b) Hacor a critica severa de cada paso para determinar si es necesa-—
rio toIavia el sistema; si se pucde simplificar; si se puede cambiar
por otro; gue nuevos conocimientos o habilidades requiere, etc.

‘Andlisis de Equipo.~ Surge la necesidad de un Nuevo Entrena—
miento; cyando se adapta una nueva pieza de Bguipo o la Modificacibdn del
Antiguo. '

An3lisis de Problemas.— El prooslema puede surgir en parte por
que un individuo o un ¢rupo no sabian bastante o no te.fan la suficiente
habilidad, o0 no tenfan el Entrenamiento nscesario para mejorar ana Si—
tuacidn imprevista en un momento dado. Para determinar el Problema con
miras al Entrenamiento ¢s conveniunte conocer: BExactawente clal es el
problema; Quiénes estin implicados; Cuidndo eupezd el problema; Quidnes

necesitan mejorar sus conocimientos; etce
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Anilisis del Comportamientd,~ La conducta no tipica del Indi—
viduo o de) grupo puede ser la clave para el Entrenamiento, la conducta
no tipica puede sers el ausentismo, sabbtaje, falta de cuidado, acciden-

. tes, etc.

Anflisis de la Organizacibn.-~ Una organizacibn defectuosa —
afecta la dctuacibn del Individuo y de los grubos. Cuando no se lleza a
las metas, hay falta de planeacibn, disciplina débil, delegacibn de Autg
ridad confusa, etce El anilisis de estossintomas puede dar claves para
encontrar gdecesidades de Entienamiento, sea personal o coleoctivo,

Bvaluccibn del Trabajoe-= Una buena evaluacibn, ya sea del jefe
a sus subordinados 0 autoevaluacibn del subordinado mismo; puede desembg

car en la identificacibn de cierta necesidad de Entrena .iento.

MSDIOS DE INFORMACION PARA DETERMINAR QUE NHCLSIDADES DE ENTRoNAMIDHTO
EXISTN EN LA ORGANIZACION.

ljas claves para determinar las nccesidades de Entrenamiento dg
ben venir de fuentes escritas para hacer la informacibn mfs precisa y ==
atil.

Algunas Fuentes de Informacibn sobre las Necesidades de’ Entre-
namiento puesden ser:

Artfculost Estos son de gran imporiancia para la persona 0 —=
personas e#car;adas del Entrenamiento, ya que por medio de estas publicg
ciones pro#esionales aprenden 1o que ctras compunias estdn hacieando o —
han hecho gara solucionar problemas seme jantes a los que tienen en su ——
compafiia o‘que podian tensr en el futuro.

ﬂibrosz Es la fuente tradicicnal de ideas, el eatrenador pue-
de descubrir las implicacionss y sugerencias de les e jemplos que los li-
bros describen y adaptarlos a su propia compaiia cuando sea pertinente.

Estudio de Casost Consiste en presentar por escrito una cuida
dosa descripcibn de cualquier situacibn problemadtica, para proponer posi
bles solucicnes y también sefialar las habilidades y conocimiantos que le
faltan para resolver dicho caso 6ptimamente.

Que jas: La manifestacibn que un individuo o0 un grupo hace —
cuando perd¢ibe que algo anda mal se puede manifestar en forma de que jae
El enidlisig de ellas nos da claves muy Gtiles para la identificacibn de

v ciertas ne¢esidades de Entrenamiento,
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i Planes: Los planes son una fuente constante de las claves que
estamos buscandoe Los planes a Laréo Plazo siempre traen consigo EBntre-
namicnto a largo plazo 0 sea Entrenamiento Preventivo ¥y los Planes inmew
diatos mugstran la necesidad de Entrenamiento Correctivo.

Las Polfticas:t Existe la nccesidad de Entrenamiento si antes
de implantar las nuevas politicas es necesario gue una persona 0 un groe-
po aumentd sus oconocimiesntos 0 mejore sus habilidades.

Solicitudes: Las solicitudes de Entrenamiento pueden ser inee
formales (Orales) o formales (Escritas)e Las solicitudes especialumente
las que vienen de la gerencla ideantifican claramente las necesidades de
Entrenamidento, sin embargzo deben ser cuidadosamente estudiadas por el -——
entranador antes de actuar,

Sugerenciast Estas pueden llegar informalmente y hasta en for
ma exponténea al eantrenador, ésto le indicard a 61 que hay una necesidad
especifica do entrenamientoe.

Otros Mediost Se pueden usar muchos otros medios de Iaforma-
cibn, que el entrenador los seleccionard de acuerdo con sus necesidades
teniendo én mente su objetivo finals Lozrar la mayor informacibn posible
basado en las necesidades gque los individuos o el grupo tienea de incre-

i
mentar suﬁ conocimientos o0 habilidades,.

IMPORTANCiA DZ LAS PRUBBAS PARA ENTRENAMISNTO Y SUS CARACTZRISTICAS.
Antes de llevar a ocabo un Entrenamiento seri necesario hacer -
una serie |de pruebas al individuo o grupo gue se preteanda capacitar,
Esto es con el fin de conocer mis a foado las habilidades y cp
ncoinientqgs con que cuenta cada persona, para de esa manera, saber que =

puntos soxd los que hay que tratar de resolver coa el Entrenamiento.

En alguncs empresas oonsideran que la relacibn Personas « Puesg
to de trabajo debe ser con base en las habilidades de las personas, di——
cha relacibn debe tencr como base el puesto a desempeiiary, es decir crear
el puesto, fijar resgonsabilidades, objetivos, obligaciones y hacer unna

seleccibn de personal para encontrar la persona que se ideantifigue mis =
con esas bases fijadas, porgue de lo contrario cada vez que se retirara
una persona de laborar en esa empresa, el puesto se deberid adecuar a las
caracteristicas de su sacesor, lo caal traerd consigo un sinimero de fa

llas y prablemase Por lo tanto aquf se puede apreciar la importancia —
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‘que tienen las prusbas para que con conooimientos en §stas, se pusda og'

tener a la persona que se considere mis apta para el puesto,.

Una Prueba para tener la Importancia mencionada deberi tener -
las siguiontes caracteristicass

lo, Validez.- La prusba mide en alto grado lo que tiene que medir,

20, Confiabilidad.= La prucba tiene alto zrado-de consitencia al medir y
remedir a los miomos examinados,.

30. Objetiviilade= La prueba estd disefiada y construida de manera que pue
da ser calificada por dos o mis calificadores independientes, dando
los'mismos resultadose

40, Estandarizacibs.—~ La prueba ha sido hecha a un grupo de personas sy
ficientemente representativo, en condiciones uniformes, para establg
cer norfmas de desarrollo y distribuciones porcentuales de los examie
nados cr

|
|

PRUSBAS MAS UTILIZADAS PARMA PROPOSITOS DE ZWTRENALINNTO Y LOS RiIQUISITOS
PARA SU USO.

Por 1o general son dos las méds usadass

on el propbsito de hacer comparacionas correctas.

Prusbas Psicolbricas.
Pruzbas de Realizacibne
Estos dos tipos de pruebas buscan una serie de datos al colo—
car empleadps en prorsramas de Entrenaaiento, los cuales son:
a) Habilidag Mental general o de aprendizaje.
b) Actitudes generales especiales.
¢) Habilidafies Sicomotrices Coordinacidn muscular, destreza manuul, ctc.

d) Eficacial ocapacional en el mismo tipo de trabajo o en otro semsjante,

e) Conocimiento tecnoldgico: comprensibn de ideas précticas y tedricas -

relativaB al trabajoe.

f) Nivel educacional alcanzable.

Bstos dos tipos de pruebas pueden usarse en varias formas:

10, Para eliminar ripida.snte candidatos ouya educacibn, aptitudes y ha-
bilidad meatal para trabajos especificos estén bajo el minimo egta—
blecidoe. Esto ahorra el tiempo de las entrevistas y futuros gastos
de papeleo.

20,—~ Para obtoner informacibn suplementaria acerca de un solicitante 0 -

empleaflo. Las personas encargadas del Entrenamiento pueden encon—
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trar moy Gtiles los datos objeiivos sobre la capacidad del soliciwm”
tante para tomar deacisiones.

Para trear an amplio y continuo programa de investizacibn sobre el
persohal. Bsto es de gran importancia ya que podemos coamparar y re
laciopar las calificaciones de las prusbas en las marcar de entreng
misntb y producti&idud en el trabajo de los empleados.

El procedimiento para cstablecer un prosrama de seleccibn de -

candidatos para entrenamiento puede ser el siguieate:

l0ew

20,

30e=

400

Analiar cada puesto pora el que se pretende catrenar al sujetOy e
jdentificando las diferencias criticas eatre los empleados que han
tenido $xito y el resto del personal gue hace el mismo irabajo. Es
to se puede hacer observando a los empleados en el trabajo, estum——
diando los registros de produccibn y hablando con la geate del Area
de trbbajo.

Seleccionar las pruebas apropiadas para determinar si los solicitan
tes o empleados candidatos al entrenamiento tienen las habilidades,
conocimientos y aptitudes nccesarias para aprender a desewpeliar ade
cuadamente su trabajo.

Hacer pruebas a los empleados que estdn realizando adecuadamente el
trabajo. También es conveniente probar a los empleados gque no son
tan exitosos en su lesempefio, para tenerlos como gripo de control.
Hay que analizar los resultados de las prucbas para determinar cud—
les son las que nos indican quiénes son los empleados més producti-
vos,

Llevar un re;istro de calificacionss de pruebas individuales y de -
caliﬂicaciones del dessmpeno de trabajo. Al tratar estios datos es-
tadi%ticamente nos daremos cuenta de qué prucbas son las mis Gtiles
¥y cudles los limites maximo y minimo de calificacibn para seleccio-
nar personas cuya probabilidad de éxito en el eatrenamiento y en el
trabgjo sea alta.

Para el uso de las pru:bas anteriores, se requiere tomar en —-

cucnta ciertos requisitos, para que sean de utilidad éstos a los prozra-

mas de Entrenamiento con qus se cuentane

Para el uso de las prusbas hay que adminstrarlas de acuerdo -

a ciertas reglas bisicas, ya que 'de.otro modo podrén ser utilizadas we—

gquivocadamente e invalidadas.

GIBLIOTECA CENTRAL UAQ

. "ROBERTO RUIZ OBREGON"
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La ayrobacibn para el uso de pruebas se otorga enire niveles,
sezln el nivel profesional de las personas que Vvan a mane jarlas y la in-
tencibn con que la organizacibn habr& de utilizarlas. Estos niveles son:
10.,~ La organizacibn debe tener necesidad leritima de las pruebas o test,
20,~ La organizacién debe tener uan supervisor que haya tenido cursos avan
zados en Sicometria o gque haya tenido la experiencia equivalente, =
En gste nivel es pogible adquirir las ,rucbas de aptitud, intelizen
cia y personalidad.

30.= La organizacibn debe estar supervisada por una persona con titulo -
de Posgraduado en Psicologia y que ademis haya tenido experiencia —=

en prusbas clinicas e interpretaciba.

LA AYUDA QUE PU=DE PROPORCIONAR LAS PRU4BAS,

Qa manera oomo ayudan las pruebas es midiendo la reaccibn del
sujeto desyués de haberle presentado un problema gque exija una reaccibn
determinada y de esa manera conocer las habilidades de las personas,

Las prusbas ayudan a medir tres aspectos:

10.— Capacidad Mental o Capacidad General para el aprendizaje.
204= La Eficacia o Funcionalidad de la persona.
304= La Personalidad y Motivaocibn.

Capaoidad Mental.— El propbsito de esta es calcular el nivel
de inteligencia del sujeto o su capacidad de aprendizaje. Estas pruebas
se basan en gran parte, en el vocabilario de medicibn y en los niveles —
logrados ed lectura y matematicasj las marcas de estas prusbas dependen
de la rapidez con que se den las respuestas, la viveza, flexibilidad, ra
zonamientoly capacidad de resolver problemas.

Juando so hacen prucbas de habilidad mental es muy importante
partir del principio de gue todos los examinados han tomado un degsarro——
110 en su vida de trabajo normal, teniendo que hacer ésto, por el hecho
de que serfa imposible hacer exdmenes a cada persona gegln haya vivido y
ocon base en la educacibn que recibié.

Bficacia 0 Funcionalidad de la Persona.- Miden la capacidad rg
lativa de la porsona para aprender a usar conocimientos y aptitudes en @
una 4rea del trabajos. Estas pruebas pueden ser de dos tipos: Generales
y Diagnosticadas. Las Generales tienen como objeto medir el nivel educg

,oionel de un individuo y su aptitud para aprovechar en estudios posterino
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res mis educacibn. Las Diagnosticadas preienden medir la capacidad del -

sujeto para aprender los conocimientos y desarrollar las habilidades nece
sarias para actuar cfectivamcante en una area especifica del trabajoe.
Caracteristicas de Persosnalidad y Motivacibn.- Estos miden a la
persona en sus diferentes aspectos tales ocomo: Su capacidad, aparienciay
tendencias, motivaciones y sus caracteristicas innatas y adquiridas.
Aadque las pruebas de Personalidad no arrojan indic;s comple ta~
_mente vilidos de la verdadera persoﬁalidad 0 do la conducta, son herramien

tas de personal cuando se usan correctamente.
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CAPITULO 1III

/ "PRINCIPALES AYUDAS PARA EL ENTRENAKIENTOY.
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IMPORTANCIA Dh LOS M4DIOS Y LOS METODOS EN ZL BNTRENAMIENTO. 4
|

Para establecer la manera como se va a realizar el programa 0 -~
programas de Entrenaaiento, es indispenséble conocer los objetivos del ——
curso, asi como las caracteristicas de los sujetos que van a cursarlos, —
d&ndoles el entrenador a éstos, la misma iamportancia que la preparacibn =
del programa; de aqui qus los Métodos y los Medios nes seridn de gran ayuda
para lograr los propbsitos de Entrenamiento,

El Método lo podemos considerar como an pusnte o medio de comu-
nicacibn que llava el coantenido del Programa al sujeto qus va a carsarlo
en una forma significativa y asimilativa para lograr el fin u objetivo
del curso establecido,

* Es puy importante gque estos Métodos o Medios de Comunicacibn se
apliguen de manera correcta, ya que de otra manera el participante puede
tener un concepto equivocado de la ideaj trayéndonos como consecuencia el
fracas0o en auestiros sistemas o programas de Entrenamiento establecidos,

Es hecesario para hacer un uso correcto de los MStodos y Medios
estadlecer un orden enire ellos, el cual considerandolos en una forma ge—
neral, podria ser la sigzuiente, partiendo de lo concreto a lo abstracto:
a) Expsriencia Directas (Bl mismo trabajo)e
b) Simulacibn. (Dramatizacibn, inventos, etc.)

o) Dernostraciibne {Instruccibn en laboratorios).

d) Excursiones., (Proceso de coaocimiento o familiarizacibn)e
e) Exhivicionps. (Exposicibn de objetos),

£) Televisi6@ Viva, (Especticulos visuales inmediatos).

g) Peliculas.i(Documentales, dibujos animados)e

h) Lazinas Estiticas. (Fotos, transparencias)a

i) Auxiliares Auditivos. (Discos, cintas grabadas).

j) Graficas. (Cuadros, diasgramas, graficas).

k) Palabras. KConferencias, material impreso).

SELXCCION Y CRITBRIO PARA EL USO DE LOS MTODOS Y LOS MEDIOS.

Es pececario tensr presente ciertos principios a pedida que se
va planeando el programa de Entrenamisato, llever ua riimo adecuado, ha—
cer una mezcla mAs exacta de medios y métodos para darle mis interés y =
llevar un baliance de los costos, de tal manera gue le permita diferenciar

entre el ejercicio in{itil del entrenamiento y la progzramacibn de experien
{



-4k -
oias de aprendizaje capaces de lograr para el entrenado un nuevo eatandar‘
en el desempeﬂo de su trabajo.

Algunos criterios para escoger los Métodos y Medios adecuados pg
ra el programa de Entrenamiento pueden ser:

a) "Quién". Determina las caracteristicas del grupo que va a recibir el -
Entrenamiento, tomando en cuenta las diferencias individuales y la capa
cidad de los que van a presentar el programae

b) "Por qué". Establece los objetivos del programa desde el punto de vista
del entrenado y de la empresa, determinando instrumentos y técnicas pa-—
ra alcanzar los objetivos dentreo de las limitaciones presupuestales,

¢) "Qus"., Organizar el contenido del programa en relacibn a los objetivos.

d) "DSnde". Determinar ouil es la mejor localizacibn para cada parte del
prozrama, tomando en cuenta las restricciones de tiempo, viajes y cos—
tos,

8) "CSmo", Planear lo mis anticipadamente posible la implantacibn del pro
grama, preﬁaradiﬁn, compray distribucibn de auxiliares de Entrenamiento
y arréglos‘necesarios para el desarrollo de la sesibn.

f) "Cuindo", «Conseguir todos los factores del Entrenamiento que se adap—

ten a lds circunstancias especificas en qué va a efectuarse.

EATRSNALIENTO, POR MEDIO DE LA EXPERICNCIA DIRECTA.

Estg es de graa importancia ya que envuelve al entrenado taato -
en sus sentidos fisicos, comdo en sn mente, dindole contacto sensorial inme
diato oon el ambiente real del trabajo, o sea, envuelve el concepto de ——
“"Aprender Haciendo".

Las:ventajas de este tipo de Entrenamieanto reside en su relacibn
con la realidad, sus necesidades para su programacibn y su culminacibn al
rendir su producto. La experiencia implica que el entrenado se compromete
réd en ella a gque participard en una tarea 0 ea una fase de la tarea.

Otra ventaja de esta técnica es que es una gran motivaciba para
la persona. Para que la relacibn directa tenga mayores probabilidades de
8xito, se debe hacer una programacibn bien plancada coa los departiamentos
o0 Areas afectadas, es decir el departamento de Eantrsnamiento y el oiro con
el cual se guiere realizar esa experiencia directa. Aqu{ se puede presen~
tar un problema muy grave si no esti bien planeada la actividad a desarro-
llar del entrenado, ya que en lugar de serle beneficiosa serid perjudicial

§a que el individuo puede peasar que este tipo de irabajo no es el que a
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€l le azrada, 0 que la idea que €1 tenia era equivocada.

Ade nds de las Ventujas podemos encontrar ciertas limitaciones
a este Método ya gque no es ficil de utilizarlo en el curso de Entrenaw—-—
miento como un instrumento, ya que a menudo es wis caro en tiempo y en di
nero que los métodos indirectos de Entrenamiento.

Otra desventaja seria que puede interrumpir el flujo de traba—
jo normal y reducir la productividad de la fuerza de trabajo.

Otra desventaja seriu la difereacia de criterios entre los en-
trenadores y los je“esa de depzrtamento, ya que el primero se puede decir
que lo ve desde el punto de vista mfs tedrico y el segundo desde el pun-
to de vista mis practico, las funciones de dicho curso.

Para poder aplicar la Experiencia Directa se deberin tomar —
ciertas consfideraciones, asi oomo analizar si la situacibn es propicia =
para llevarls a cabo, Estas coasideraciones pueden serg
lo.— Programbr debilamente la técnica tomando en consideraciln los obje-

tivos p}incipales que se pretenden obitener del curso de Entrenamien
to.

20, Elaboracibn de un Plan por-escrito, en el cual interviene todo lo -
qﬁe se pspera del curso para poder efectuar una evaluacidn de €1, =
verifican&o que el supervisor del entrenado y el eatrenado mismo lo
comprenfiane

30.~ Solicithr al participante quo de sus opiniones relacicnado con su =
tarea dé aprendizaje, diciendo los puntos que le parezcan acsrtados
y los errénzos, para modificar o seguir adelante con el curso,.

40.- Buscar ia posibilidad de establecer en algin lugar situaciones de -
trabajot para poder realizar pricticas mis ape zalas a la realidad,

50.~ Hacer uha combinacibn egquilibrada de los conocimientos tedricos y =

pricticbs alyuiridos para obtener ua resultado mis equilibrado y no

causar pan descoatrol al participante por su falta Jde prictica.

ENTRENAMISNTO POR MLDIO DE LA BXSURICNCIA INDIRECTA.

Los medios de Experiencia Indirecta se pueden considerar como
menos concrata que la experiencia Directa, ya que como dijimos la Expe—
riencia Directa se realiza mediante el contacto sensorial inmediato con
el ambiente real del tradajo; en tanto qus la Experiencia Indirecta per-
mite el contpcto sensorial del sujeto por medio de una situaocibn artifi-
ciale
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‘ Los Medios de Experiencia Directa pueden ser:

Simplacibn: FEste medio oonsiste en realizar ejercicios que —
sean similares 2l trabajo real.

Bs jnuy importante hacer notar las diferencias enire la simula-
cibn y la realidad al sujeto, para evitar posibles confusiones que perjy
dicarfan a és'te. . .

Los dos tipos principales de ejercicios de Simulacibn son:

a) Juezos do Negocios,—~ En éste cada jugador representa un papel funcip
nal, sirviendo como miembro de un equipo al planear, dirigir y conitrg
lar la operacibn, tal como lo harfa en una situacibn competitivae

Bl juego de negocios se utiliza para muchos propdsitos y el —
principal es tener la oportunidad de aprender de la experiencia sin pagar
el precio tan caro que implicarfa el haber tenido un error de decisibn -~
en la vida reale.

Por lo general este tipo de juego se aplica a nivel gerencial
y se realiza len peribdos, a los cuzles se les llawa "Perfiodo de tiempo Si
mulado', los cuales pueden ser 0 no de igual duracibn. Los jusadores —
cuantan con cierto tiempo para tomar decisiones, al cual se le llama ——
"Diempo de Desicibn®, lue o viene "Bl Tiempo de Proceso", o sea el perio
do en el cual se rezlizan los cbaputose.

Es muy importante saber elegir el juego correcto, pars lo cual
se deben tomar en cuenta los siguientes pasos:

Loem- Definicfén de las caracteristicas del prourama.

20.— Determinacibn de los recursos y ¢l amviente en que se impartira.

30.~ Reunibn [de la informacibn sobre los juegos disponibles.

b) Modelose~ | Son una representacibén de las circunstancias fisicas en —
que se trabaja y tiene una relacibn funcional con la realidad.

El modelo puede peraitir el desarrollo do habilidades motoras
y también la comprensibn tebricae

Algunas veces el modelo bermite al sujeto comprender la tarca
me jor que en la situacibn real, ya gue en ocaciones el equipo o los sis-
temas contiensn piezas 0 partes demasiado pequeras o dezmasiado grandes y
por medio de los modelos se pueden presentar en una escala menor 0 mayor
para ser mejdr comprendidos.

Denmostraoibn: Es un sistema que se puede aplicar de muy diver

sas maneras, tales como mostrar las distintas posiciones de la manos al
/
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»manipular equipo o para explicar las relaciones existentes entre la M
no y la miquinae

La Demostracidn se utiliza pér los entrenadores para ensefiar a
los sujetos tbémo trabaja algo o ocbmo se hace algo.. Norwalmente en eS—m
tos casos, el papel del entrenado es observar y no participar directamen
te.

La Demostracibn es Gtil como medio de entrenamiento siempre y
cruando ayude a lograr comunicar un significado al gruapo.

El Deuostrar efectivamente tiene la ventaja de imprimir un -
fuerte sentido rcalista al mensaje quo se trasmite al estudiante; ésto -
requiere contiencia continuna del instructor, de modo que los entrenados
u obssrvadorés van captando y comprendiendo lo observado, sstimulindolos
as{ a un major aprendizaje.

Exhibicibn: La Exhibicibn es el deéplieéue orzanizado @e mate
riales para jnstruir al observador sobre un tema determinado, loc cuales
pueden ser: ! Objetos (1as oosas mismas), Especimenes (partes tipicas de
las cosas) y Modelos (cosas u objetos adaptados a dimensionses razonables).

Es muy importante tomar en cuenta la méxima efectividad del me
dio de exhibicibn, teniendo en menie el objetivo, usando materiales colg
terales, estpndo ssguro de que lo exhibido puede ser visto y examinado -
por todos los observadores, corregir cualguier error en la mente de los
entrenados y, de jando participar a los observadores tanto como sea poSi—
blee :

Su!valor para el entrenamiento aumenia cuando se considera que
los modelos pueden sustituir a cosas inaccesibles, caras, fréigiles, dimi
nutas, grandes o caducas.

Dentro de la Exhibicibn, los medios mis usados para el Eatrena
miento sont
a) Televisiép.- Este se puo&e utilizar de tres modos:
l1.- Los progrzmas de televisidn producidos para el piblico.

2.- Televisibn de circuito cerrado planeado y producido especialmente pag
ra el entrenamiento.
3e= Cintus cinemascbpicas o video-tape.

Este medio no es muy ventajoso pura el Entrenamiento debidoj -
en el primer caso a la incompatibilidad eantre los horarios de trasmisibn
y los horarips de trabajo. En el segundo caso es muy ventajosa cuzndo -

"se cuenta coh ella ya que por medio de ella se puedsn resolver problemas

tan comunes como falta de instructores, de especialistas o de material y



-19 -

equipo instructivo, pero el probema estriba en que los prorramas de Cire

ocuito cerrado aun son muy linitados. En el tercer caso, es el que estd

mis al alcance del entrenador ya que se vuelve mis popular cada dia.

b) Peliculas.~ Tienen una ventaja muy grande sobre la televisibn, ya ——

que éstos se pueden usar cuantas veces se desee y en el momento que -
se considere conveniente, .

Otras de las ventajas que presentan las peliculas son: Su in——
formacibn demuestra claramente la accidn, motiva al aprendizaje, provoca
una estimulacidn en las emociones, representa los hechos de una manera —
real y ayuda sl desarrollo de actividades, dando con todo ésto un inte-—
rés en los participantes e intesrando cada uno de los pasos, de tal modo
que se forme un todo, logrando que la atencibn de los entrenados no se -
pierda y que papten de una manera casi total el objetivo plantecado en el
curso.

Al ﬁiseﬂar el projsrama de Entrenamiento hay que considerar e
las ventajas kelativas de lasg peliculas en cuanto al lozro de los objeti
vos, tomando gn cuenta la clase de pelicula gque ss desee usar, pudiendo
ser: inf&rmatﬁvas, instructivas, documentales, de friccibn, cientificos
técnicas, provocativas, episbdicas y animadas.

Al fincluir peliculas dentro del Pro-rama de Entrenanaiento, el
instructor debe seyguir un plan o procediuiento,a seguir, siesndo el mis -
comfin el de las cuatro "Pes':
1.~ Preparacibne. (Usar la pelicula en donde quede mejor, 1o7ica 0 poico-

ljgicamenfte dentro del programa). ’

2.~ Presentacibn. (Segiin el motivo por el que se usa).

3¢~ Participatibne (Discucibn del grupo de los puntos mis imgyortantes y
de las preguntas previas hechas por el instructor),

4o Practica.:(El incluir peliculas en el Entrenumiento implica la apli-
cacibn de principios, informacibn, ideas, aocionecs 0 procesds ssgui-
dos por medio dsl Filme).

¢) Transparepcias.~ Estas son de zran utilidad cuando la expresibén de
una idea ho requiera tener woviaiento, yo que se puede analizar todo
el tiempo que sea necesario, de aqui que es una gran ayula si el es—
tudio es de tipo analitico y minucioso, porgue se pueden obaservar dg
talles que facilmente podrian pawar inadvertidos.

v Para qus el curso produzca beneficios, la proyeccibn deberi —
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‘ser dirigida por el entren.dor con el fin de que el observador se intere-
se y no vean (nicamecnte lan trinsparencias sin observar los datalles, de-—
biendo ser ademis en una secuencia lbzica, de tal modo, que cada una ten-
ga un mensaje 0 un motivo de importancia para el observador.

Ayuias Auditivas.- Estas son necesarias, aungue sea rcelativa—
mente mis ohWstractos qgue los visuales, como experiencia sensorial.

Los auxiliares Aunditivos mis usados en el Eatrensaniento son los
discos y la% cintas grabadas, de tal manera gque el entrenador las pusde -
interrumpir:en el momento que lo desee para preguntar algo, eafatizar un
punto o0 preparar toda unu séccibn por cualquier razba.

Para obtener las ventajas gue presentan las experieacias auditi
vas se requiere:

a) Peasamiento inmaginativo para darles aplicaciones orizinales.

b) Comprenddr ¥ saver munejar los aspoctos motivadores del aprendizaje.
c) Crear un [ambiente propicio para la audicibne

d) Habilidad para organizar y producir grabaciones adecuadas.

a) Coordiner la participacibn de los sujetos y el seguimiento del curso.

Lgs Grificas.- En el entrenamiento muchas veces se debea comuwe
nicar ideas lconcisas, claras, lbgicas y ademis, que caucen impactd; €8 ~
aquf cuando surge la necesidad de las gréfioés cono un medio para auxiliar
nos, ya que}tienon la cnalidad de trasmitir mis en menos tiempo, compri——
miendo reladiones y conceptos en un solo pasaje visual.

Lds materiales grificos para el Eatreaamiento se pusden califi-
car en dos upost
l0.- Los apjratos como pizarrones, taoleros, franelbgrafos, otce
20,~ Las ayddas como cuadros gréficoé, diasgramas, ilustruciones, letreros

y carteles.

Las ventajas de las grificas en un programa de Entrenaniento ——
pueden ser las siguientes: sirven para apoyar las palabras, para losrar -
provocar interés, atraer atencibn, eafatizar pantos, hacer comparaciones,
interpretar estadisticas y realizar fanciones, Ademfs la facilidad de —=

preparacibn y el bajo costo de éstas.

Las Palabras.~ Es convenieate tener en cuenta.que la creativi-

dad e¢s necegaria en la comunicacibn vernal del Entrenamiento, ya que DU~
¥ .
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chas veces carece de la energia necesaria para trasmitir an significado pre

l
l

cisoe :
Las palabras combinadas con todos los demids medios enunciados e
forman uan papel muy importante para las experiencias sensoriales en el —

aprendizaje de los entrenados,




- 22 -

CAPITULO IV,

MPRINCIPALES METODOS DE ENTRZNAMIENTOM,.
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¥ METODO DE CLASES. g

Importancias

Podemos definir Yla Clase" como una presentacidn preparala de -
conocimieatds, informacibn o aptitudes, cuyo objetivo es el motivar, per—
suadir o influenciar a las personas que las reciben,

Egte método es de gran ayula para el Entrenamiento; de ahi que
se debe tenér mucho cuidado al usarlo, ya gue es muy fAcil que esta Se —
haga aburrida, debido a varios factores, tales como: falta de participa—
cibn del grupo, poca efectividad, falta de preparacibn de la persona que
la imparte, etc.

D¢ lo anterior podeuos deducir los sizuientes factores y crite-
rios que influyen en la decisibn de tomar © no una clase:

a) Conocimidnto y experiencia del instrucior en relacifn con el conocie—
miento y experiencia del grupo.

b) El nﬁmer? de participantes.,

c) Disponibilidad de lecturas y material dv ensenanzae

d) Tiempo dg duraciba.

e) La naturaleza de la ifnormacibn quo se ha de transmitir.

Ventajas y Desventajas de este MStodo:
Las Ventajas pueden ser:
a) La clgsé es mis Dirccta y mis clara.- Ya que el instructor puede contrp
lar mejor la instruccidn en la clase que con otros métodos.
b) Ahorra tiempo.- Se puedvn tratar mis hechos principios o conceptos en
un tiempd mis corto gue el utilizar otros sistewas.
Las Deswventajas que presentan soni
a) Puede se aburrida.: Como lo enunciamos ea la Importancia de este Ké-
todo; es debido a la falta de participacibn, preparacibn o prosenta——
cibn de ésta.
b) Requiere ‘habilidad Oratoria.~ EL instructor debe tener ficilidad de -

palabra, 'para poder llevar bien la clase.

Preparacibn de la Clases

Por lo general es conveniente pero no necesario seguir el orden
siguieante; ya que en esta forma se sigue una secusncia lbgica y algunos -
pasos se cuiplen al mismo tiempos
a) Analizar el Grupo de Oyentes.- Se ancaliza en primer lugar ya que la ——

importancia radica en el grupo que ha de eatrenarse y no en el material.
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b) Determingr en forma exacta el Propdsito gque ha de cumplirse.- Zste sg

d)

e)

ré bésic;mente do acucrdo en las necesidades dsl grupo a Entrenarse. -
Bn este podemos analizar: Nivel de edad del zrupo, Nivel de adnecacibn,
Experiendia, etc., para poler asi encaminar mejor nuestro entrenamien—
to. ;

Determindar los Puntos Principales e Investigarlos.- Se deben limitar -
&stos a dn anlmero razonable, casi siempre de dos a cuatro, con el fin
de que l¢s oyentes compréndan y retengan las ideas expuestas en la cla
Sa.

Orzanizar los Puntos y Materiales.-~ La organizacidn se puede hacer en
base a 168 sizuientes métodos: Criterio Cronoldzico Especial (como ==
empieza en un punto y continfia lézicamente en toda su posiciba); Crite
rio Crondlbzico Tdpico (se emplea una secushcia gue pareszca la mejor -
para res¢lver 103 puntos); la Fase Dificil (el conocimiento de los pun
tos mis av;nzados requiere el dominio de loe primeros puntos) de Inte
rés (de henor a mayor interés); etc.

Desarrollo y Exposiciba de los Puntos.- Este punto abarca la explica=
oibn, definicibn, clasificacibn, descripcibn y narracibn, cuando se -—
pretende ya sea informar o instruir; cuando se preteada persuadir s -
conveniehnte el uso del procesc de razonamiento ya que por medio de éste
se puode despertar las emociones f sentimientos del sujeto.

!

METODO DE CPHFSRENCIAS.

Inportancias

Pbr el Método de Conferencias se busca producir un impacto, a =

través de récarsos oratorios y medios audiovisuales, presentando un tena

con panoriaica mis general que en el Metodo de Clases, con el fin de excl

tar

de

a los oyentes el interés por la ianvestigacibn, o sea, que el Método ~

Conferenfias reconoce y utiliza lo que los miembros del grupo ya sa—w

ben ¥y sirve' para corregir informacibn errdnea y malos entendimientos,

Ppra que se puedan lograr los objotivos de este Métolo, es necg

sario que lps participantes cuenten con un material para poder eatrar en

la discucibn de las idsas, ademis se requiere que el conferencista sea ww

una persona coa conooimieatos muy amplios y con la capacidad para atraer

la atencibn de los oyentes y no perderla.

Aspectos B&sicos para la Prearacibn de las Conferencias y su Procedimien

7

t0 en Materia de Entrenamieato.
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Para el buen éxito que se pretendes obtener con este método, se
requiere qué el Moderador o Conferencista haga una planeacidn adecuzda =
de lo gqus pretenie exponer, tomanlo en cuentat
a) Tensr un pleno conocimiento del 4ema.

b) Preparar an plan de discucibn y conoecer perfectamenie &ste.

o) Ver que gl material con que se cuenta o5 suficiente para distribuairlo
entre log miembros del grupo.

d) Contar oo¢n un salbn de Gonferencias que cudante con todo lo necesario
0 por lo menos con 10 mis indispensable.

e) Buscar madios para obtener el mAximo interés y entusiasmo.

f) Preveer incidentes y problemas que puedan surgir con su exposioibn.

Un tema que debe ser de gran interés e importancia en la prepa
racibn de 14 Confersencia y gque nunca debe perder de vista es el plan de
disouncibn yd que éste es la base para asegurarse que el tema sea bien cu
bisrto ¥ ma%ejado y ademis que despierte las inquietudes eantre los oyen—
tes,

EJ procedimiento a sezuir en este Método puede ser de diversas

formas, de las cuales podemos enuancizr las siguientes:

a) Sesiones:de Murmallo.~ Una vez expuesta la conferencia, se dividen -
los asistentes en grupos pequeiios para una discucibn intensa, 108 e
cnhales sg reportan después a todo el grupo presentando sus conclusio-
nes o0 dudas.

b) Tormenta [de Cerebros.— A los asisteates sec les da un prodblema y se —
les pide sugerir soluciones, Se les impulsa a pensar ampliamente y a
propner fguevas y diferentes respuestas paru posteriormente examinar—
las critijcamente.

¢) Desempefid de Papeles.,— Se describe un caso y se descrioea los pane—

les principales, Los wiembros del zrupo de estudio son seleccionados

para actuar en cada uno de eso0s papeles y postericramente el grupe dig

cute y critica las actitudes y accliones de los actiores,

METODO DE CASOS

Importancias

La importancia radica en que se toma como base de la ensefianza
"Un Caso Concreto", no inventado, sino sacado de la realidad de la pro—
pia empresa o de otrus; entregindose anticipadawente y por escrito dicho
caso a los alunnos para que sus soluciones sean llsvadas y discutidas en
la siguiente sesibn,.

De 1o anterior se deduce, que para gue este Método pueda prodg
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cir efeotos benéficos debe tener los requisitos siguientes:

a) Bl probldma debe ser mis prictico que tesrico.

b) El caso 4ue se pretende debd ser real y debe estar esiructurado téc—
nicamentd para que sea mis accesible,.

c) Bs indispensable que so cuente con un director de la discucibn para —
que ésta pueda ser orientada y de mejores resultados,

Variedades del iMétodo de Casos,.

a) Método H;rvurd.

Eﬁ objetivo de este m&todo es hacer gue las personas que se ——
pretenden erntrenar aprendan por si mismos en forma indejsendiente; o sea
ayudar a estas personas a desarrollas su capacidad de usar conocimientos,.

EA este metodo el entrenaior solamente actla como catulizador,

senalando las casos de estudio y tratando de crear lo mejor posible un —
ambiente fa‘orable a la discucibn del grupo, o sea, que Sste es el que
gufa el projeso de aprendizaje-~enserianza.

b) MStodo de Presentaciocnes Audiovisuales y Casos Gravados,

La importancia de este método radica en que la persona que se
va a entrenar le ayuda a utilizar su propio poder de percepcibn, ya que
en las cintas y en las peliculas se ticnen ejemplos de interaccibn Social
conducto expresivo, tales como el tono de voz, gostos, expresiones facia
les, etcay ¥ ademis al escuchar una cinta o el ver una pelicula a la per
sona le sirve de entiretencibny; ya que no tiene que leer mucho para empe-—
zar e analizar el caso. .

o) Método de Proceso de Incidentes.
Su objetivo es estinmular el autodesarrollo de una atmbsfera de
eastrenaniento esencial para que haya interaccibn productiva. Esta atmbdg
fera implica una mezcla de habilidad iatelectual; juicio practico, capa~
cidad de modificar conclusiones y tener sentido de orgzanizacibn y con—
ciencia social,
Los pasos a seguir en este método son los signientes:
lo.— Se dede empezar por un Incidente que deve ser estudiado por cada =
uno de los miembros del grupo a entrenar para que detecte que es lo
que parece suceder en ese incidonte y que claves puede encontrar to
cante & los hechos del casoe

20.~ Se debe obtener y organizar la informacibn de Hechos. IEsto se logra

haciendo que cadauno de los miembros del grupo haga preguntas al die

v



-2 -

v rector, el cual debe encaminarlas hacia el qué, dbnde, cuindo y 06"
mo de le situacidn en que ss desarrolld el incidente,

304w Formular puntos que reguieran uni decisibn casi inmediatae

40.~ Tomar, presentar y probar las decisiones.

50.-~ Tratar de aprender el caso completo,

Elementos que Riren al MEtodo de Casos,.
a) Informe del Caso.

Este es un panorama general del caso, el cual debe de ser rea
lista y éstar basado por lo menos en parte, en la observacibn Jdirecta, —
haciendo notar los cfectos del cambio.

Este informe se pucde dar en forma oral, por medio de cintas o
en forma de peliculas o bien en forma combinada segin sea el caso.

b) Anilisis del Caso.

Este debe ser Realista; o sea, debe acercarse a lb que se ha -
hecho y a lo que se puede hacer, ademis deve tener un Sistema, Debe ser
completo; Debe sor flexible, debe ayudar a la persona a acostunbrarse a
oonsiderar desde un punto de vista amplio las dificultades de la situa-~
¢ibn y finalinente debe culminar en reflexionar sobre 1los puntos que re—
gquieran acoibn a larygo plazo, con base en principios vilidos y metas de
orzanizacidne
¢) Discucibn del Caso.

Dentro de la discucibn se debe tener muy en cuenta que el tema
deba estar bien delimitado y‘que el lentuaje sea preciso para que todos
sepan de que se esti hablando. Deberid cubrir todo el tema para aparcar
cualgquier idea general o punto gue haya surgido del estudios del casg, =
ademds el ambiente de la discuciban debe ser lidbre pars que s6 pueda ——-
expresar cualquier idea, 0 se citen eiperiencias y también permitir el -
desacuerdo,

d) Situacibn Actuale

Esta sitwacibn estid controlada por tres variables: lo.— La Na-
turaleza humpna (se muaifiesta en la conducta y las relaciones de 138 ——
participantes). 20. Bl Factor Técnico (el método de trabajo) y 30. Las -
dimensiones éspacio~temnporalas,

La situacibn actual consiste en medir el ambiente, conocimien—
tos, aptitudes, etc., de las personas que participan en el curso desde —

que este coufienza hasta el momento en que termihae
.
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Esto nos va a servir de wedida para ver si el Entrenamiento -

por este mdtodo es provechoso o no lo eg para las personas entrenadas.

FETODO D& DRAMATIZACION O REPRISuSNTACION.

Importancias

S$u importancia estriba en qus es an método de interaccibn hu=
mana que utiliza conducta realista en situaciones imaginarias; o sea, -~
este método nos muestra de inmediato el abismo que existe entre el penw
sar y el hacer.

Hste método hace posible en las peruyonas que se ecstén entre~—
nando, la mejora de su efectividad, no habiando sobre un problema, Sino
actuando como lo harin en el puesto o puestos para los cuales se entre-~
nan.

Enfoques Tebdricos del Método de Dramatizacibn en el Entrenumiento,

Estos enfogues pueden ser en dos formass

Dramatizacibn Esiructurada 0 Preplansada.- BEsta la podemos =
definir como: la cantidad de instruccién,‘preparacién y datos que se da
a "los actdres" y al grupo, aantes de la sesibdn y durante ella.

La Dramnstizacibn Estructurada o Plansada coansta de 10S Siwce——
galentes elementos:

a) Aprender Haciendo.— Da la oportunidad de préctica experimeantacibn y
de aprender Yechando a perder" sin gue ello cause problemas,

b) Aprende# Mediante la Imitacibn.- Al observar con este método, como -
los actores manejun el problema o problemas, el grupo imita y adapta
los métodos que prueban su efectividade

c) Aprender Mediante la Observacidén y la Retroaccibn.- En este método
los particijantes no solamente actlan en la dramatizecibn, sino gque
tienen ademés la oportunidad de observar las acciones de los otros y
reaccionar frente a ellas,

d) Aprender por Andlisis y la Conceptualizacibén.~ Una vez observadas =
las acciones ppdemos hacer una andlisis Jde las fuerzas que actlan en
una situacibn de esntrenamiento de la vida real y conceptualizar los
principios de la conducta numana o0 circuastancias particulares que -
rigen a estas personase,

Dramatizacibn Esponiinca.—~ Esta tione las mismas posibilida-

" des de aprendizaje que la Representacida Estructurada.
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La dramatizacibn Espoatinea la podemos definir en forma sen—
cilla comos la respuesta adecuada a una situacibng o se;, esta forma -
de dramatizacibn parte del principio de que el proceso de Entrenaaiento
es fundamentalmente aun proceso de descubrimientos.

En resumen, podemos decir, que la dramatizaoibn Nspontinea —
nos da la oportunidad de "aprender haociendo', por imitacibn, observa-——
0ién y retroaccibn. Sin embargo, el papel de la evaluacibn critica & -
el anilisis de la conducta individual pricticamente se hace desaparecer
reemplazandose Sgtas, por la espontaneidad, la innovaoibn y el descubri

miento.

Caracteristicas del Método de Dramutizacibn y su Procedimiento,

8us caracterf{sticas son las sigulentes

a) La Puesta en Escena.~ La interaccibn de las personas representando —
la gama de papeles que Se juegan en la vida real, representindose a
si misma, a otra persona real (el jefe, el subordinado, el compariew
10, et0s) 0 & una persona imaginaria (Supervisor ideal, el subording
do tipido, etcs)

b) Conducta Real.~ Independientemente de que la situacibn en que el w=
participante deberi actuar, ya sea real o imaginaria, la dramaiiza—
cibn requiere que los sentimientos y reacciones del participante sean
reales,

¢) Bspontaneidad.~ Dentro del Entrenamiento por este Método, se requig
re que ¢l participante uce su iaiciativa e intente una variedad de -
respuesias y reacciones,

d) Bxperiencia y Pricticae- Los purticipaates pueden represzatur por -
turno un papel dado, o an solo participante pusde representar un pa=
pel varias vecss, para auwnentar su entenldimiento de la situacibn que
se pretende o su habilidud para poder manecjarlo.

e) Retroactibn y Anidlisis.~ Los entrenadoes observan lo gue va sucediep
do en la actuacibn para sacar sus conclusiones, para des uds retlexig
nar sobre ellas si no:les parecen acerizdas.

f) Diagnbstico.,- Una vez realizada la draaaitizacibn podemos diagnosti-
sar los nocesidades de entrenamicnto que no ce han cubisrto,

Bl Método de Dramatizacibn se debe llevar deatro de un marco

de referencia de Procedimientos, los cuiles ayudan a seguir, preparar y

dirigir lag sesiones al eantrenador del grupo,



El procedimiento a seguir-para que el KStodo de Dramatizacién

sea efectivo, es ol siguiente:

a)

b)

Preparacibn de Dramatizacibdn.~ Abarca los siguientes pasos:

l.~ Identificacibn del &rea general del problema.

2,~ Reunir los datos necesarios.

3Jo= Determinar las Metas especificas de Entrenamiento.

4.~ Escribir el caso.

Representacibn y Discucibn.— Una vez gue el entranador hace mencibn -
de los pasos enunciados en la Preparacibn de Dramatizacibn se procede
a que los participantes comiencen a actuar, permaneciendd dentro de -
la actuacibn hasta que termine. Una vez terminada la represeataciba
se lleva a cabo una discucibn, para buscar las reacciones y comenta—

rios de los observadores,

Métodos y Técnicas del Método de Dramatizacidn.

Los Nétodos y TScnicas, tanto en la Dramatizacibn planeada co-

mo en la Espontdnea, son los siguisntest

a)

b)

Inversidn de Papeles.- Consiste en canbiar de parte 0 papel en la —=
actuacibn. Esta tfcnica es usada cuando existe la nscesidad de acla-
rar sentimiéntos, percepciones y actitudes, o cuando uno de los acto-
res no pstd muy bien familiarizado-con su papel para responder adecua
damente.

La inversibén de papeles nos va a ser {(til paras

l.~ Incrementar la flexibilidad de actuacibn y espontaneidad.

2e= Incrementar la coumprensibn o la seansibilidad.

3o Aclarar contenido técnico.

Doblado.—~ El Doblado es ucado cuando en una representacibn, una de =
las personas da respuesias o ideas muy superficiales a otra persona,
con lo cual muchos sentimientos, actitudes y puntos de vista no que—
dan bien expresados, evitando asi la comunicacibn entre los partici—
pantes, es aqui cuando un asistente entrenudo se coloca juato a esa -
persona pura que en el momento que él juzgue que esas ideas o0 actitu~
des no se expresen debidamente las aclare.

El doblado es una técnica especializada que generalmente se utiliza -
en el entrenaniento de espontaneidad, aunque también tiene algunas e

aplicaciones en situaciones de entrenamiento mis estructuradas.
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¢) Monblogpe—= Podremos decir que el Monb6logo es cuando una persona eX—
presa en voz alta 1o que piensa, esto es; que el director de la dra-
matizacibn, en un momento determinado para la accibn para enirevis—
tar a alzguno de los actores. kstos se hace para ayudar al actor y -
al grupp a entender me jor las actitudes y loa sentimiento que toman
parte eh la relacibn que existe entre dos actores (jefe y subordina-
do, venfledor y prospecto, €104 ). .

d) Dramatizacibn Miltiple.— Se usa en siturciones estructuradas en las
que se tan al grupo instrucciones bastante comple jas sobre los ante-
cedentes de la situacibn, los papeles de los actores y los objetivos
del ejeroicio; por ejemplo: Si el tema a discutir es la entrevista
de empleo, el eantrenador puede instruir a la mitad del grupo para —
qus represente el papel de solicitante de empleo y a la otra mitad -

para queé represente el papel de entrevistador,

INSTRUCCION PROGR.aMADAS

Importancias

Es un Kétodo por el cual, la persona qus estd recibiendo el =~
entrenamiento, después de leer un trozo que lé da informacidn saficien-—
te, tiene fue responder a preguntas que se¢ le hacen, debiendo cerciorar
se posteriprmente de si su respuesta fue acertada 0 no, comparindola =
con la que se encuentra en otra parte ya correcta. R

Las Ventajas gque este Método ofrece, son las sigulentes:
a) Bl entrénado puede gruduar la intensidad de sn aprendizaje.
b) Se le fprnmulan constantemente preguntas al entrenado.
¢) Bl entrenado tiene la posibilidad directa e inmediata de ver si su -

contesthacibn fue adecucda © no.

Principales Sistemas del Nétodo de Instruccibn Pro _ramada.

a) Sistema Lincal.- DIn este sistema, el entrenadoy despuds de leer un
texto d¢ ensenanza, encueatra al final una pregunta resp20oto a lo gue
leyd, la cual debe ser contestala por escriio y buscar en la picina
que se le senale la resbucsta adecuada a esa pregunta con el fin de
compararlas, y de ssa manera, no solo conoce la respuesta alecuada —
sino juggar de por éué hubo error en sua resgussta, cuando §sta no —
coincida con la del libro,

b) Sistema de Varias Res,uestase- BEn vste sistema, al igual que en ol
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anterior se indica un texto, al final del cual se’formula tawbién —
una preszunta, ofreciddose varias respuestas a dsta, identificables -
por un nfmero o letra, el eatrenado debe escoger la que le parece més
concreta y ver en la pigina que se le indigue si eligib la correcta ©
no. Si no la eligib correcta, se le pide gue vuelva a la pigina en =
donde estin las respucstas diversas para escoger otra y asi sucesiva-
mente hasta que escoja la correctae Crando se esco0ge una respuesta -
ya seg correcta o no se le da una breve indicacibn de las razones por
las cuales su respuesta fue acertada o no lo fue.

Miquinas de Easeuanza.- Estas pueden ser cualquier tipo de aparatd =
que presente material inatructivo. La informacibn la puede presentar
an forma visual o audiovisual, se puede comunicar con el entrenado =
por medio de cualguiera de sus sentidos o de todos.

Es muy importante saocer a ciencia cieria, las funciones que se desea
que ld miguina realice, y2 que ésta serd parte del sistema y debe ——
ser tomada en duenta comdo algo que afecta al entrenado.

Al atilizar el sistema 4% las MNaquinas de Ensefianza se debe tomar en
cuentas

lo.~ La preseniacidn del Material debe ser en secusnciae

20.- Lia wanera de buscar la respuesta del entrsnado.

0.~ La retroaccibn inmediata que le informa ds la calidad de su res-

puesta.
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*CAPITULO V.

WPUNCION DEL EQUIPO Y DE LAS INSTALACIONZS EN EL EWTRSNANIENTOM,



GENYRALIDAD.S: ,
Para que un Entrenaniento sea coupleto, serd necesario tener
el eouipo y las condicionas para su desarrollo en buen estado; al ocu——
brir éstos dos puntos encontraremos que el Entrenamiento podri ser mis
completo y se llevard a cabo cdmodamante dentro de lo aceptado.

En 1o dicho anteriormente no se quiere hacer notur que €S —we
indispensable tener las condiciones fisicas y el equipo nscesario para
llevar a éfecto un curso de Entrenamiento de manera correcta, sino Gni
canente es recomendable y un punto importante no indispensable.

Para gque an curso de Entrenauiento sea aceptable, es basico
que esté bien elaborado, ya que de no ser asi, aunque se cuealen con -
las me jorss instalaciones y el equipo mis moderno, no serd atil, por -
1o que se dice que no es indispensable, sino un aspecto auxiliar de —
importanchiae

Bs recomeadable hacer un estudio de Costos para saber en forma
mis exacta si nos coaviene mis alquilar el equipo o comprarlo. Si los
cursos no son en forma continua, nos coaverndria alquilarlo, ya que el
gasto se haria por una sola vez y asi no tendriamos un activo impyro—
ductivojaflenis teadriamos otras ventajas al alguilur el equipo ya éue
éste siempre estard en perfectas condiciones de mantenimiento y s@ —=—
contari siempre con el equipo de lo mis moderno. Yrero si los cursos -
se iupartieran en forma continua, es posible, segin 1o que nos revela
el estudio econdmico, que sea m&s convemente adquirirlo, ya que serd
utilizado en formae continua y de esta manera la inversibn estard en —
plena actividad, i

Aai como para observar si es conveniecante o no adquirir el
equipo de la misma forma deopemos guiarnos para decidir sobre el local
en donde se llevarin a cabo los cursos. Si las reuniones son muy de -—
vez en caando, sera mas econdmico alguilar un local agraduble, en perw
fectas condiciones y de acusrdo al curso que se va a llevar; pero si -
por otro lado, se efectlan en forma peribddica y constante 1.3 reunioe—
nes para los cursos, serd mis conveniente el rentar o comprar un local

y adaptarilo con todas las instalaciones nacesaria.

EL LCCaL.

El espacio en que se lleva a cabo un curso de Entrenamiento
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deberi ser apropiado para el tipo de ensenanza que se va a impartir, -

deberi cuidarse de gue cubra este local las necesidades mis inmediatas-
que origina el curso y asi como su aspecto y el namero do person4s que

asistane.

Analizando cada uno de los puntos mencionados anteriormente,
segln el tipo de Entreanamiento que se imparta, deberd acondicionnarse -
el local gque se haya decidido, ya sea comprar o rentar. Hay que tomar
en cuenta, on primér lusar el ndmero de Asistentes y en sezundo lugar
lo que se pretende enserar y la forma como se desea llevar el curso;
es decir, oi se efectuari mediante una Conferencia, el locil deberd —
contar con todos los requisitos de un auditorio, para que el curso se
efectie sin problemas. Si se llevara en forma de Mesa Redonda, se re=-
querird de una mesa en la cual los asistenies se cologquen alrededor.
8i se tienen problemas para obtener un local que se adapie a las nece
sidades del curso, éste se puede efectuar ¢n una aula donde el espacio
no es huy aplio pero gue pucden asictir un ndmero elevido de personus
o si se considera que serfa mis practico efectuarse con algunas proyug
ciones o peliculus, este sitio deberi se mis amplio para que sea Mas -—
obnoda la instlacibn de los asientos y haya espacio suficiente para el
proyeoctor.

Continuando con el anilisis, se encuaantra como sijaiente pun
to el gue el establacimiento cudra las necesidades wis innediatua, ta-
les com: la nuertas de entrada y salida deberéin estar situndas en luza
res estratézicos para que su acceso sea ficil sin que s note la entrg
da 0 salida de una persona, que sea lo wenos notorin posiblej oira ne-
cesidud que deberd cubrir es que el piso asté en buenas condicionss,; -
gque sea avradable y da colores atractivos, es recomendable que el mate
rial que se use para el piso sea en relacibn a la tewperatura del lu—
zar para que sea mis confortable. Otfro aspecto importante para poder
desarrollar en forma agradadle y conveniente el curso es la ventila—w—
cibny ya que 8i el aire fresco es escaso, esia sitizacidn provocarl ——
suefio, malestar y distraccibn entre los asisteates, para que la veati-
lacibn sea adecuada se requiere gue sea silenciosa y que no provoyjue —
corrientes de aire,

Lo mAs apropiazdo es que el salbn destinado a las reuniones,
cuente con aire acondicionado y calefaccién para gue sea usado de

’ s
acuerdo a la temperatura ambiental.
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Otro aspecto importante es la eliminncibn Jel ruido exterion
es decir, si ese 5216n se encueatra cerca de una calle muy transitada,
seri imposible llevar a cabo una rounidn sin molestias ocacionadas por
el traifich exterior, en este caso la solucibn seri: buscar un local —
gue esté his aislado de las calles mis transitadas o bien construirlo
con materfiales especiales que ayuden a3 evitar el paso del sonido tanto
en los muros como en los techos,

Otro aspecto a considerar es la ssguridad gue presente el —
edificioy; para que los asistentes no teajan preocupacidn alzuna, las -
puertas y ventanas deoerin contar con chapa que den iépresién de segu-
ridad,

Como Qltimo punto rclqcionudo al ressecto, se pusden conside
rar los sérvicios gue preseate el local, el cual deberi coa%tar coa los
nis necesprios, sin implicar lujos, deberi tener agua caliente y fria,
lavabos y sanitarios 1o mas apropiado y limpios posible, luz eléctrica
en todos los lugares del salbn con concxiones distribuidas correctameg
te, asi cpmo lo necesario para un caso de emergenciz médica, tales co-
mo oxi~endyinstrunental y wmedicinas auxiliares.

Se puede observar que todo este conjunto de caracterfsticas
¥ condicibnes, hncen estar a los participantes en wna forma mAs confor
table que permite prestar mias ateacibn y aprovechar mejor el curso que

se est3 impartiendo,

LQUIPOS DE TI20 3i5ICO Y ESPECIALES PARA PODER D.SARROLLAR MEJOR EL ——
CURSO DE BUTRJNAMIENTO,.

Se puede considerar co.o Equipo 3Bisico aguel que es necesa—
rio para poder llevar a cabo las mis elementales funciones y es, lbgi-
camente, 1o primero en adquirirse. ‘

El Equipo Bspecial es aguel mediante ei cual se harid mas ame
na e interesante y gue dari unu presentacibn mis clara y objetiva de =
lo que se pretenla moatrar.

Existen Jran oantidad de Eguipos Especiales, pero los de mas
importancia en la actualidad son los de tipo Audiovisual ya qus con és

tos se pusde aprociar con mayor detalle.

Equipo Bisicos

Como se dijo anteriormente, es 1o elemental para poder efec=
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tuar bien un Curso de Entrenaniento., Como egquipo do este tipo podemos
considerar: Los asientos, las mesas, sostenes, material para escribir
y determinados artfculos de uso comin.

Bxisten Asientos de muy diversos tipos, se debe contar con —
los Asientos méds apropisdos sezlin el tipo de Curso que se vaya a impar-
tir; si el curso se va a efectuar en un aula, ¢stos deben tener las ca=
racterfsticas de¢ los gque se usan en las escuela; si se efectuira en un
Auditorio, deberi tener butacas instaladus, que den la seasucibn de se-
guridad; si se efectha cowo Mesas Redonias, deberin ser sillas con bra-

" zos para que el participante se pueda apoyar.

Otro aspecto muy importantie son las Mesas, &stas al izual que

los Asientos deben de inspirar confianzz al Asistente en relacibn a su
resisteacid y fortaleza ya que Sstos nécesitarin siempre de una mesa pa
ra trabajar y poder tomar las notas necesarias,.

Bl tamafio de las Mesas debe de ser apropiado para el tipo de
reunidn que se vaya a efectuar, tomando en consideracibn el nimero de ~
asistentes a éstae

Los So3tencs son los apwratds que-nos sirven para poner ol —
nombre de Los participantes, de tal manera colocados que sea viaible pa
ra todos, de esta wmanera se sabri en cualquier momento con gué persona
se pretende hablar o quién acaba de dar sus puntos de vista.

Bl Material paras Lscrioir debe estar situido al alcance ds ——

los asistentes de tal modo gque no sea necesario ningin esfuerzo adicio~
nal para edgcribir dézvarios tipos, asf{ como de diversos colores por si
se qguiere resaltar aliuna notaj se debe dotar de suficiznte papel a los
participantes para gque hagan todas las anotaciones necesaria.

Bs indisponsable ocontar con un Pizarrdn en perfectas condicip
nes y de tanaino adecuado para que los puntos de vista del Entrenador que
asi lo reqgeieran sean mis objetivos.

Entre los Articulos Determinnlos de Uso Comiin, podemos hacer

referencia a los ceniceros, vasos para ofrecor bebidas, bases para po—

ner los vasos y otros artioulos.

Equipo Espacial.
Bste se refiere a un equipo mis completo para poder efectuar
en forma mejor el curso, siendo como dijimos anteriormente, los mis co—

munes y de mayor uso los Audiovisuales.
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Entre los Equipos Bspeciales podemos encontrar: Proyectores de
Cine, con los cuzles es posible mostrar su fenbuweno de una manera mis —
objetiva; Proyectores de transparencias, pudiendose observar en dstas
el detalle con facilidad por ser un sistema mis lento; existen unos apa
ratos de transparencia mids completos, ea los cuzles se cuenta c¢on egqui-
po de sonido, que sxplica perfectamente los detalles para que los asis-
tentes puedan apreciar con bastante claridad.

Un aspecto muy importante y que se debe tener muy en cuenta -
son las pantallas, las cuales se debe procurar gue se encueniren en bue
nas condiciones para que los asistentes capten mejor los detalles, Otro
equipo de mucha ayuda son las Grabadoras, con las gue se pueden corre—
gir muchos errores en el mpmento de oir 1o que ha sido grabado.

Todo 1o anterior se considera importants para lograr una e
imparticibn de cursos mis completos y poder ofrecer un estudio més detg
llsdeo, pero parz que &sto funcione de la manera como éebe de ser, necew
cariaments deberid ser utilizado por personas que Sepan hacer uso de ——=
ellos o por especialistas, para no tener un fracaso, aungue se cusnte -

.con un buen equipoe
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CAPITULO vI.

®LA IMPORTANCIA DE LA SELDCCION DZL,PERSONAL
PARA EL ENTRZNAHIENTOY
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PRINEROS PUNTOS A ANALIZAR PaRa EL PuRSONAL DE ENTRINAMIZNTO,

Para pode; loyrar ua conocimiento exacto del personal con el
cual podemos contar, tenemos gue hacer una relacibn entre lus posibili-
dades del presupuzsto y las actividades a desarrollar en el entrenamien
to, éato es, para contar con el personal adecuado a las necesidades que
se presentan.

En necesario tener wna guia para observar los factores que -
han de influir en el projrama de entrenasniznto, en esta zuia se deben -
de enlistyr liversos puntos como: preanrar a quien va a impartir el cur
so, el nlmero de personas que va a asistir, que requisitos se les exigi
ri a éstos, curatas personus serin necesarias pira que se pueda llevar
a cabo, los horarios, los cuales se deberd recomendar que sean fjos y =
no variables, qué reasltados se espera obtener de estos cursos, para g0
der hacer la evaluacibn al final del mismo, tawbién anilizar todos los
detalles por pequefios que Sean, y nombrar a una person para que se Tes
pon3abilice de los mismos,

Otro punto que hay gue estudiar es el funcioanzaiento del de——
parianenta de entrenaniento, paira deterainur si es competente ¢l perso-
nal y los sistemas que se siguen. IZs recomendaole qne este estudio de
sistema ¥y personal se lleve a cabo 2 veces al afio, para que de csta for
ma no se caiga en vicios de trasajo.

Cuando hay un nuevo pro:rama ds ensrenaaiento, hay que reali-
zar un ¢studio detenido para ver si el mauterial humano con gue contanos
es el aprapiado para llevarlo a efecto.

tro aspecto de importancia es el decidir que tantos especia-
listas vamos a tener en el iepaftnnunto, es decir, qué utilidad nos re-
presentari contar coa deierminidas persanas que tenzan a Sn cargo un -
Area eapecifica, 0, por lo contrario, si nos convendria tener parsonas
capacitalas mis no especializadas, que pudieran uctuar en un Misn0e Mo~
mento en dos o tres Areas. Para poder resolver £sto en forma adecuada,
considero aecesurio analizar las nec2sidades de la eppresay, ya que no -
es posible dar una smolucidn de tipo general.

Por lo general se considera més recomsniable, tomando en cuen
ta el costo y el hecho de contar con un nfmero mayor de empleados, el =

v . -
uso de personas capacitadas para poder laborar en dos o0 tres &reas,
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. Deberd existir una comnnicacidn excelente entre los departa—
mentos o &reas a los que se estd impartiendo el servicio y el departa—
mento de Entrenamiento, ya que madiante esta comunicacidn se podrin ——
acl irar auchas dudas, se podrin tomar -en forma riapida solioitudes opi—-
niones y ufi ahorro considerable de tiempo.
Otro nunto que coasidero importante es el itomar en cuenta la

atilizacibn Jdel eguipo de Entrenamiento con que se ouente, par: Je eS——
ta manera obtener un ben2ficio mayor de lo inveriido en ese eguipo, preg

sentando la situzcibn en forma tal que de la sensacidn de coandidad, .

I

dieado lozrar con &st0 un mejor desarrollo del curso en iodos sus azde

[ 1+]

tos,

Como se puede observar, todos 1os puntos tomaios ea considera
¢ibn anteriormente, son de gran importancia para poder llevar a cabo —
efectivamente un curso de entrenzmienvo y sobre todo poder analizar y —
estudiar las caractericticas de los individuos con los que debemos oon—

tar para poder lograf el objetivo Jdescado.

PUSSTOS VaCANTES PARA ENTRSNANIENTO, :

Para poder dar una solucibn adacuzda a los puestos vacantes —
existentes que requieren Entrenamiento, serd n2cesario hucer un anili—
sis profundo de &stos, con el objeto de tener una descripcibn veruz y —
completa, que permita elaborar un buen plan de Entrenumiento.

Bsta descripcibn deberA tomar en ctenta varios puntos, para -
considerarge completa, y és.08 soa: la experisncia accesaria gue deve -
tener la persona para desarrollar el puesto, la habilidad requarida; —
asi como l¢s debsres con los que dene contar, la responuabili¢3d que de
beri asumir, la aatoridad gure necesitari represeavar y lojrar llevar a
cabo, la pésiciba que ocupari y la cducacibn con gque cnente esa persona.

Analizando cada uno de los puntos masncionados anteriormesnie,
podemos da¢ir en relucibn a la experiencias ;dsta se didié haber -igairi
do en su empresa 0 en alznna otra? ;de qué tipo serad necesarii y con —
cuinta se debera de contar?

%n lo relucionado a la haoilidad, es neceszrio acl:var de qua
tipo serd conveaniente o0 gque tan variadas clases de haoilidad deberi —
poseer el dndividuo para gue pusda llevar a an buen §xito su labor.

Las responsabilidades,’ necesuriuneate, ¥y para evitar coafusipo

/
nes deberdn estar enlistadas y ajrupadas en orden de importancia y debe
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ri tomirze en cuenta el desarrollo y preparacibn de pro:ramnas, respon——
sabilidades de asesoria, la evaluccidn del Entrenamiento, administrae——
cibén de Eatrenamiento y responsabilidad de instruccibn,

Relativa a la antoridad; hay de dos tipos, una, la que debe -
representar, y otra, la que deberd llevar a cabo al womento de efectuar
sas funciones. La primeras es de apuricncia, es decir, que con su pré-——
sencia y personalidad, infunda avtoridad y respeto. La s2gunda es la -
que se desarrolla en el trnabajo y servira pura establecer politicas, dg
cidir cambfios de personal y hacer gastos de cualguier clase, también se
considera poaveniente que ensene los tipos de accibn que deberin ser in
formados al supervisor. La posicibn de la. persona sezin el puesto, se
conoce hacfiendo una comparacifn con los diversos puestos existentes en
la organizaciba,

Un aspecto muy importante es la educacibn que deberd contar —
la perconay ya que si cuenta con puntos favorables eh ésto, teadrsd mu-—
chas probabilidad@s de lozrar el $xito, si su actitud es correcta, Po—
dri dominar las situaciones dificiles.

Una vez que se ha definido perfectamente el puesto, se deberi
determinar el posible pro:reso gque pSueda lozrar an individuo en la e
presa, tanbiéa el sueldo gue corr2sponda a sus fanciones, debiendo de -
tenar una ¢ierta flexibilidad para adaptarlo a las caracteristicas de la
personae Para no cometer un errpr en euste aspecto, serd conweniente —
evaluzr el puesto y quizi en algunos casos contar coa la ayuda de una =
persona experta en salarios,

$e mencionuba anteriormente gque es nccesario nna flexibilidad
en el salario, porque la exneriencia con que cuen%ta una persona no seri
posiole medirla con un& regla, sino que es cosa de apreciacibén y de cri
terio.

¥s conveniente tocar las funciones con que debe contar un de-
bartamento de Hatrenaiiento, como un aspecto complementario de este ca-
2itulo. Deberi dur asccoris a todos los niveles gerenciales sobre Pro—
blemas de Entronamiento; investizar las necesidades de desarrollo, pro-
mover, rcalizar o adrinisirar todos los pro:ramas de Entreaamiento para
empleados; realizar estudios en el cawpo de las relaciones indusiriales
seri necesario gque gule y asesore educacionaliente a diversos departa—
mentos, tanbiéa elabor wri y adwinistrari pruebas de personal para utili

/ . X . .
zarlus en la 32leccifn de perscral, en su colocacidn y en la promocidn.
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EFINICION DEL BVTRENADOR.

Si se qaiere contuar con an departamento de Entrenimiento ¢fia
ciente, necasariuments se regueriri una persona perfectanente capacitaow
da pura podar llenar los requisitos y lograr que el departamento cumpla
sus obliraciones de la mansra mis eficiente posible,

Para llecar a una seleccibn adecuada de aste junto tan impor-
tante, seri necesario tener calma y esperar hasta poler encoatrar la —
persona qne se acergue mis al ideal., Esta persona se podrd encontrar —
dentro de la misma empresa,; por Lo cual pienso gue lo m7s copvenisnte -
25 empszar 4 estudiar los divecrsos olementos con »osibilidades con que
cucenta 1a misma institucibn, obienisndo una Jran veataja on caso de que
se encucntre¢ la persona que aecesitamos de esa fuente, ya que conacerd
los sistemas de la empresa, BuS errorss, sus aciertos, etc., sigaifiecan
do &sto gras ayada a la empresa.

Bh ocacion:s se puede considerar mis convenieznze el preparar
a una persona para jefe del departamento de Entrenaniento con el solo -
antecedente de que sea una jersona preparada, inteli eate ¥y qu2 y2 Co—
nozca el funcionamiento de la compania.

Las principales fuentes para este reclataniento son los efle——
pleados de la empresa, los anuncios, las sociedades profusionalas, zen
cias, universidadss y colegios. Los anuncioa:son un excelente wedio ——
para poaersg en coatacto con personis que puedaa golucionar el proole ‘a3
8atos se pudden hacer mediante el periddico usando aquel que tenga mae—
yor demanda; y revistas que pucdan leer las personas gue nos interesan,
especializadas en el ramo.

El anuncio deberi tener todos los requisitos qus solicitan —
del participante, sin dar wuchas expliciciones, perod perfectueate en-——
tendible, evitundo de esta manera enconlrarse con un rran n{merd de snli
citanies qué no reunen las caracteristicas. Tawoién deber? ser pre ien—
tado de una manera atructiva, miz no con fulsedad ni exateracibn. Ll sz
1ario no es nscesario que aparezca, aspecto recomeadable es pudir el —
curriculam vitae y, despues de haoer sido estudiado, llevar a cabo la -
entravisia.

Se coadidera miis prictico el wso del periodico y utilizar las
revintas de ana manera complesenvarin, ya que la cirsulacibn del urime-~

ro es mucho mis rapida y por lo tanto mis efectiva.

]
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- Las Sociedades Profesionales tiesen una gran veataja, envian -
personal calificado en el ramo, evitando eatrevistis con pETSONAS que ——
pueden no reuailr los requisitos indispeasables, comdo sucede en el anun-—
cio., La funcibn de las sociedales, se limita a poner en contacto a la -
empresa con el solicitante, teniendo ellc como beneficio que, de colocar
se ¢sa Jersdna, coorari ua porcentaje determinado del suldo que vaya a -
percibir el candidato; tratando €stas de solucionzr el grave proolema que
representa ¢l desempleo, cooperando asi a la mejor integracibn humana de
la empresa,

Decia anteriormente, al referirme a que las sociedades mandan
a personas ¢on conociuniosntos del ramo, porque antes ds aceptar su golici
tud en la misma, es sometiita a una serie de pruebas mis o menos intensas
con las cuales se logra tener una idea de sus conooimientos y capacida—
des.

Ofra formi de seleccibn es 1la de gue la persona que funge como
Director de Entrenamiento, probablemente pertenezca a alguna de esas 50—
ciedades y donozca a personas con cualidades, aungue éstas no estén soli
citando empleo,

Las azencias de empleod, por deayracia, bajo mi punto de vista,
Gltimamente han venido un poco a wmenos, porgue mandan comd candidatos al
primer elemanto que se les presenta, sin antes hzberle aplicado una prue
ba elemental. Este caso no se da en tolas las agencias, pero si en una

|
gran mayorid.

Egt1 fuente es la que se considera la mis cara de tolas, por —
los poréentajes tan elevados quu cobran por la integracibn de un candida
t0.

Generaliente en las azencias sc localizan personzs que solicie
tun puestos a niveles jerirquicos no muy elevados, picnso que ésto es de
bido a que las azsencias son uno de los aGltimos recursos utilizados por -
las personag para sclucionar su problema de ompleo,

La universidades, colegsios y escuclas, pusden llerar a consti-
tuir una de lis fuentes mig importantes pira el reclutaaieato, teniendo
12 desventaja, no insujerasle, si los cuniidatos cueatan con la prepari-
cibn y el potencial necssuario, de que gencralmente carecen de una expe——
riencia pricticae en el trabajo gque les permita aportar resultados iame-—
diatos,

Los maestros pueden ser de¢ sran ayuda para solucionar el pro—
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‘blema del seleccionador, ya gue, peue a que pueden coatar con una
expericncia limitada en este campo, si cuenia con una visibn mis amplia
sobre sus alumnos y sobre Los intereses de 6stos, por su constunie coo-

ta6t0 a través de la ensenanzae

MeDIOS D IKCORPORACION A LA E:PR.S. Pala EL BUTRENADOR.

Egtos medios consisten en preparar un plan de orientacibn s0—
bre el trabajo a desarrollar y sobre ¢l funcioanamiento de la coapunfa. -
Con &ste se le deberd entregur una serie de monuales e inforaacibn contg
niendo las politicas y procedimientos de la eumpresa, para que, al ser eg
todiados por el sujeto, éste pueda orientarse a iantesrarse coa mayor fo-
cilidad.

8y¢ deberd hacar del conocimiento de los s.aplealos de la empro-—
sa en todos los niveles, el ingreso de este nuevo elemento, dando a cond
cer sus cuaalidades, expericacias, asi couo sus fancioaeg Jeatro de la -
empresa, de tal wanera que este conocimiento sirva como base pars que 43
te reciba wda aejor acogida deatro del Zrupd y no 53 sienta coud un CXe——
irafio. ’

Ed nuy recomendable qgue al nuevo elemznto no ce le presione dg
masicdo en 8a inicio, de tal manera que »usda poco a poco ir eatrande en
su propio ritwo de trabajo, sin llegar & ocasionnr inaecesariscente ur -
descontento & impeiir asi tcner la oportunildud de vala2ar, soJre .. jores
bazes, la vardalera rigueza de dste en su trivajo. s recowmsaiable, pa-
ra gue tome un paso en forma wis aceierada y sia Jresioacs, que toue un
curso, cuya capicitacidn le orients ea formz mis completa.

OUtra forma de azpoyarlo 3 jue eatienia y asiuile .35 ripido el
funcionumiento de la euwpresa, os haicicnlo que tengz ua conticto .18 di—
recto con los jefes de los diversos departaaeatos, a trwis de resaioacs
de bidamente planeuadas y procramadasS.

3¢ consideras import.unte rue el vatrenador particiye Jdesle un -
principio ed plan dv uzsasor, piar: que Jdessuls gea al yuwe dirija ¢l pro—
grama, no sicado adecuido el resgoasabilizarlo de inedi:to a gue lo di-
rija. Tubidn se deverd hacer uaa valuicibn del travajo del nuevo wlo—
mento, una Vez que s¢ le haya d.do el itiempo suficicnte parz que é3te —
haya podido adastarse y se la huriera zyululo a ir awnaatando ;radazxl.en
te los resultados de su trabajo. UDLst: valuscibn tiene por oajuto ¢l sa-
ber y poder determinar si el nusvo eleuwato ¢8 el que se necesit

a
éste £9ti cuynpliendd cowmd se esporasa de €l y s1 tieae las cuulidades y
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«caracteristicgs que indicaban su historial y-las pruebas a que fus somg
tido.

El nuevo elomento deverd ser considerado como miembro activo
de la empresa, estimulindolo a que asista a cursos, seminariocs y confe-
rencias que se refizren a temas que le conciernen; que tenza las mismas
prestaciones de personas a sa aivel y que esté al corriente del avance

de los demis departamentos,

MA MRIAL NJCSSARIO PaRa LA SULICCION.

Para poder llevar a buen fin la seleccibdn del entrenador, se
deoerin seguir los sisulentes pus3os, sin los cuales ésta seria incomple
ta a la inhe;raéién del nuevo elemento podria resultar en el mismo sen-
tido Jde tirar al aire una moneda: Curriculum Vitaey la solicitud del ——
trabajo, referencias, las-visitas, la entrevista y la toma de la deci—w
8ibn.

Curriculum Vitae —~ es el historial de ana persona para presen
tarse, se Suyone que ha sid? preparado con muacho cuidado, ya que se es-
t4 presentando a si uismo, por este coaducto tendri conocimiento que es
lo prisero gue se observa de un candidato.

Es una buena mansara de eliminar candidatos gue no reunan los
elemsntos que se requieren; todos los puntos que ocupard el Curriculum
Vitae, dan al entrenador uvna idea mds ,seneralizada respecto del indivi-
duo, ya que conoce dbnde cursd sus estndios, en dbnde ha trabajado ante
riormente, obscrvando su estabilidzd en una empresa, el tiempo que ha -
tenido de desempleo, poder obtener informacidn de €1, de sus anteriores
trabajos, asi comdo si ha hecho otros cursos o seminarios., Los puntos -
que debe tocar el curriculoam vitae son los siguientess
l.~ Datos generales: nombre,completo, fecha de nacimiento, luzar de na-—

ciniento, nacionalidad, ezc,

2.- Bscolaridad: En qud escucla, colegio, universidad y en gué periodo
cursf la Primaria, Secundaria, Preparatoria, Profesional y Post Gra
duado,.

3.~ Otros estudios: agui se hari mencibn de todos los cursos 0 semina—-
rios en loas cpales haya tomido parte, principiando de los mis anti-
zubs, hacisndo msncibn del nombre del curso, lu’ar y afic.

4.-~ Bxgeriencia profesional: se mencionarin todos los trabajos que ha -~

desarrolludo, aclarando el nombre de la empresa, el ano en gque empg
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/ z6, el ppesto qne tenfia a su carzo, 1si{ como sus actividales, ,

La Solicitud del Trabajo — Una vez gue ha gido llamado, desnués
de haverse eg$tnliado su curriculum vitae, deberd llenar su hoja de solici
tud de trabajo; al llenarla, el candidato sake que su historial le intere
Sa a la emprésa que lo haya enviado. En estas formas se llenan unos ren-
glonea en 105 cuales se especifican las prestnaciones econbmicas, las ra-
zones por las cuales se quiere abanlonar el pucsto actual, por qué se in-
terasb en la empresa, c3mo se enterd, refereacias, etc.; esta solicitud -
deberi tensr una respucsta en un periodo de do3 semanas.

Aqu{ se deshechan muchas personas porque sus caracteristicas —
son diferenté¢s a las eatablecidas por la empresa para ese puesto.

Las Visitas = Para poder tomar una decisibn respecto al candida
to, serid necesario que éste se presunte en la empresa para que sé le CO—
nozca su presentacibn, mancra de couportarse, etce., aungue estos datos se
obtienen en una forma mis completa en la entrevistao

La Entrevista -~ Por medio de ella se pueden obtener todos 103 —
datos que no pueden indazorss en el curriculum vitae 0 en las referencins;
agquf se veri su presentacibn, motivicibn, apariencis y actitud.

E} director del Entrenawniento no dobe ser la Gnica persona que
hable con ély sino también aquel que seria su jefe en caso de coniratior—
sey, para que él también de sus puntos de vista, ya que en Gltimo caso, &1
va a ser el que trate con ese sujeto.

La entrevista se debe dasarrollar de tal manera que el candida~
to hable la mayor parte del tiempo, contindonos su historial, de esa for—
ma Observaremos Su manera de expresirse, su codoaportaniento, serenidad, -
presencia, etc.. El enirevistador debe tener muchisimo cnidzds a la hora
de evaluar las respuestas del candidato, para no ir a dar un fallo equivo
cado so0lo por que una persona determinada le parecid simpitica.

Al solicitante se le deberd informar de las oblizaciones y derg
chos del pue$to que, en caso de coniritarse, tendria que llevar a cabo, -
para que el individuo vea y decida si era lo que 81 sensaba 0 no.

Aqnf se traturi lo relativo al sueldo, §%t0 en caso que ndo con—
cuerde con 1o estipulado para cl puesto,

Toma de la Decisibn ~ P:ira poder llezar a unaz deeisidny, lo mis
acertada posible, serl necesario como yrimer punto, el huber estudindo -
por 1o menos a dos sujetos; considerur la dencripeibn del puesto, comju——

s 3 P . : P
rindola con las caracteristicas de los candidatos. Se deberi tener mucho
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-cuilado en po ir a tomar a uni persona por aliuna preferencia o0 porgue
se piensa gue es el indicado seria rcvcowendable tomar otra opiniba.

Las entrevistas nos diran la diferencia ecntre algunos candida-
tos gue tengan caracteristicas y cualidades semejantess Al momento de =
tomar la decisibn se lc deberd hacer saber al caniidato, primeramente ——
por la via telefdnica y desj>ués envidndole una carta, haciéndole saber -

cuando tienp que pressatorse para su contratacibne
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L APITUL O VII

WSVALUACION DEL ENTRENAMIENTO",
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GITORALIDADLS.

Para que un proceso de Entrenaniento se pucda considerar COMe
nleto, deversi teaer como punto final una eviluicidn; de tal modo se Saw—
bri qué taato éxito ha obtenido el curso de Enirenamiento. Se hard wna
revisibn coninleta del Jesempewo ds trabajo, para que de esta manera se —
pueda comnarar la situscibn en gus se encontraban los participantes al -
contenzar el curso, 7 los canocimientos y habilidades con que cuentan en
el nomento de finz:lizarlo, asi se sabrd si la instruccibn ha sido impar—
tida correctamente y si el sistema es el alecuado.

Pira tratar de esclarecer un poco el tdrmino ¢wvaluzcibn, daré
una definicibn: Yes agquel estidio mediante el cural so miden los resuwlta—
dos de un tribajo™; aslicindola a la eviluicidn del Eatrenamiento, se —
pusds definir asis "el estudio mecdiante el cual se miden los resnitados
de un prosrana de Eatrenamniento%.

La evaluicibdn, por lo tanto, se debe coanciderar como un siste-
ma de control; ya que zo utiliza para comprob:r los resultados de un -
plan establecido; siendo un gran elemento para la eliminncibn de los prg
gramas poco efectivos, y para mejorar equellos que Sean correctos.

Pira poder hacer una evalnacibn corrccta, se deberi estar ——
consciente, y adnitir las limitaciones en la interpretacibn y conclusio-
nes yue se deducen de las investizaciones. A medida que se fensa mis —
ex)eriencia y refinasiento para disefiar métodos y procedimientos de eva—
lua2cibn, se obteadrin resnltados mis siznificativos que serin base para
el Entrena:iento del mahana.

Djvidisnde la evaluacibn del Entrenuniento en pasos lbzicos se
lo-ran mis f4cilniate las metas a alcanzar; estos pasos son los siguien—
tes:

li= Regccién.

2‘—&Aprendizajen

34~ Actitud.

fq= Rzsultados,

LA RILCCION.

La reacciénAes el ~rxdo en que los entrenados disfrutoron del
pro;rami de Enfrenamiénto; 1a evaluacida por wmedio de la reaccibn permi-
te medir log sentimientos de los participantes en lo relacionado con el
Gurso. ¥o e mide precisamcnte el aprendizaje, sino la actitud de los -

alwinos,
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Como pasos para efeotuar la evaluaoiba de la reaccibn, se po— -

drfan dar Yos siznientes:

a) Determinar lo que se guiere investigar.

b) Usar una hoja escrita ouyos puntos se refieran a lo que se quiere —
investigar,

c) Digefiar la forma, de manera que las reacoiopeu puedan ser tabuladas y
cuantificadas,

d) Hacer que las formas sean coniestadas de manera andnima, para que ——
sean mis veraces.

e) Permitir a los participantes escribir observaciones adicionales en ca=-
80 de gue no hayan sido cubicrtas por sus preguntas.

Para pode} avaluar de manera sencilla la reaccibn, es recoacnda
ble disefiar una forma en la cual se hagan las preguntas sobre los puniods
que se quiaren aclarar, para ser analizadas despudés las respuestas dadas
por los participantes, de tal modo que se pueda formar un Criierio proe—
pio acorca de la aceptacibdn o rechazo que tuvo la sesibn, tiste ostudio,
debera hacerse des,ués de cada sesibn, y de esta manera se veri la evolu-
cibn que ha tenido el individuo a través del curso.

Qtra idea muy préctica es, que esas hojas de observaciones 80 -
entreguen & los entrenados antes de que el programa termine, de m0d0 m—em
que las suferencias se utilicen para mejorar la @ltima sesibn ael progra-
ma, y de esta manera, si se estl cayendo en algin error, tolavia hobrd —
tiempo de olucionarlo o de aclarar las dudas que hayan sido provocadas a
iravés del curso.

Un ejewmplo de una foran ¢ue aswla para ostener tolos los 1z2tos
mAs imsortantes ajarece en la fira # I. (Hoja Jam. 53).

Ls posiole coaparar form:s de evaluicién gque muestren la 0pi———
nibn de los participantes y la de algdn coordinador, persona enirenada —
con aterioridad, y gue participe en el curso, para calificar al conferen-—
cista; $3td representara una gran ayuda, ya que coa las opiniones del zrg
po y del cbordinador, se lo.Ta una evalurcibn mis completa. wmstas evalua
ciones tiensn como fin practico, la seleccibn y orieataciba de los confe-
rencistase.

En resunen, para evaluar la reaccibn es necesario pri.ero medir
las actitudes de los sujetos en los progrumas de Eatrenauieato, conocer -
comd se sienten las personas despuls de asistir a una sesibn. Para eva—-

luar etectivameatis, los directorss de Entrenamiento dederian de eupe——
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'd
gar por ser efectivos al medir las reacciones y seantimicntios de las pore

sonas participantes. Es importinte nicerlo orzanizadamenie, usandd ho——
jas de cooentario, desenadns con el fin de obtener los datos esperados.
Es aconsejable tanbién gue el diseilo de la forma se preste para tabular
¥y cunatifigor fécilmente; también es aconse juble que el dirsctor de Entre
namiento y el cocrdiandor hazan su propia estimacibn de la sesibn, para

completar la reaccibn con la de las personas entrenadas,
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Conferencista Materia

Yecha

l.= sLe parcce gue la materia tratuda estd relacionnda con sus necosidn—
des e intereses?

Mo, Hasta cierto punto. Si, mucho,

2.=~ ¢Qué le pprece el balance entre la conferencia y la discusibn?

Demasiada Conferencia, Hquiliorado. Denasiada discusibn,

3.- Califique al conferencista de =acuerdo con los si:ulentes puntos:

Excelente, Muy bueno. Bueno, Regular. Haloe

A. ;Bstablecid los objetivoa?

B. ;Mantuvo initerés y ameni-
dad en la sesibn?

Ce sQué tan bueno fue su uso
de pizarrdn, cuadros y -
otiros auxiliares visua——
les?,

D. ;Qué tan amistoso y dis—
é
wuesto fue para ayudar?

B. ¢Hizo resbmeacs durante -
la sesibn?,

F. ¢Ilustrd y clarifich los
suntos?,

C. ¢Como fue su reswien al

clausuror cada sesidn?,

:Que calificaciba global daria usted al conferencista?
Excelente. Muy bueno, Buenoe Re sular, Malo,.

4.~ ;Qué habria hecho para que la sesiba fuera mis efsctival

Figura # I -~ PO, P.R: 033<RVICI0.ZS,
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%1 hooho dn gz hay: existido ana rewocifn favoribls on ol cwe
w0, no implica que haya habido un correcto aprendizaje; ésto tiene su ra-
z8n de ser, el confereacista hodld muy bien, llevd adecuadanente toda su
sesibn, pero se analiza una vez terminada y ge descubre'que no ha pProyec-
tado conocimientos.

Para esclarccer un poco gl término aprendizaje, he aqui una de—
finicibn: "Loz principios, hechos y técnicas couprsndidos y asimil 1dos —
por los sujetos", hista este momento el aprendizaje no se refiere a la =
forma comd 1o utilizard el individuo en el trabajo.

Con el profbsito de poder redlizar una evaluacibn del aprendiza-
je, wediante la cual se mida la cantidad de comprensibn que el curso pro-
veyd, lo @iz rccomendable es ectuolecer unz: guix que, en Términos genera—
les, debori coastar de los siguientes puntos:

l.- 81 JQrunii;aje'obtenido pof una persona deoerd medirse de tal manera
que pueda observarse en foruwa cuantitativa los resul tados,

2.~ La evaluacibn se deberi_llevar a cabo antes y despuss del curso, para
esTablecer el resultido que se ha obteaido después del prozrama.

3.~ El anrendiz:je, para su mejor comprensibn, deberi ser medido lo mis =
objrtivinente posible.

4= Seri recouedaole tener un grupo gue no haya recibido el Entrenanien—
t0y y gue se le imparte en el mismo momento que se les da a los parti
cipantes para comparar resultados eatre un rupdo y otro..

5.= De ser posiole k2bri que orgunizar estudisticumente los resaltados de
la evaluicidn para poder probar el aprendizaje en cuanto a su correla
cibn y aivel de confizbilidad. :

Se pucde apreciar por medio de esta guia, que la eviluacibdn del
aprendizaje s mucho mis diffeil que ol de la reaccibn, se necesita el oo
nocimiento de la estadistica, en muchas o:asiones seri necesurio el auxi-
lio del departamento de Knirenamiento para planear procediaientos de eva=
lnacibn en el mouento dé anzlizar los datos e interpretar los resultados,.

Pura efectuar la evaluacibn sxisten dos medios que son laus prug
bas escritas y 2l comportamiento del individuo:

Las pruzbas escritas = Cuando el curso pretende enseuar princi-
pios e ideas, m3is que técnicas, el método mis usado ¢s la prucba escritaj
en este caso 10 mis recondable es que el propio entrenador disehe la for-

-ma se;ln su criterio, por consiserarse de tipo general, en la Figara # II
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/se muestra uaa forma escrita.

Exi.iten tanbién formas estandarizadas en las #Areas do creativi-
dad y econdmica; si se utilizan e3tas pruedus est-ndarizadas, deperi te-—
nerse en cuenta qus a los participantes se les deberan entregar las prue-
bas antes del programa, buscar la posibilidad de coatar con un grupo de =
control del mismo nivel que el participante, las pruebas tendrén dos cami
nos de revisidn, primero iabular la calificacibn total de cada persona y
segunda tabularlas hacisndo notar Gnicamente si son correctas o errbaeas,
y al final @el curso se les dard otra prusba similar a lus que se les dib
en un principio, y de esa manera se podrd hacer una couparacibn que nos -
refleje 1los resultadose.

Bl coaportamiento del individuo es wis sencillo de medir, ya -
gue mediants demostraciones por parte del alumno en el aula, subrewos si
na captado 0 1o, también nos ayuda la prictica desarrollala por el aluwno
en los trabajos que se le hayan encomendado y las discusiones que se ten-
gan con él. Quizd los puatoc mis completos sean las demostraicién y las -
discusionss, porque lz demostraolbn se efoctuari froante le sus companeros,
de un punto determinado del curso que se ha impartido; aguf la persona dg
beri haser captado bien la idea pare poderla exponer adecuid iiente. Ne——
diante la discuciban el entruanndor se da cuenta del apgrenlisaje que ha —
obtenido un sujeto segin los puntos de vista que oxponga éste, si esti en
lo correcto, el entrenador deverd felicitarlo y motivarlo pura que conti-
nfe por ese caaino, de lo coantrnrio deberd enfocar al alumno para qus cayp
te la idea en forma exzota.

Esta forma de evaluacibn deberi estar prorramada para que las -

discusiones no sean al azar, siao bien planeadas.
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Pizara # II — FORa ESCRITA.

Toda persona es capaz de hacer cualguier

trabajo si se empeliao

La inteli’encia considte en lo que hemos

aprendido desde que nacinos.

Si un supervisor sabes ea lo qus consiste
un traocajo, es capaz de enseunarles a ——

otros como hacerlo.

Una fuerza de trabajo bien entrenada es
el resultado de tener un gran departamen

to ds Eatrenamiento deatro de la empresa.

Al tomar una decisibn, un buen supervi-
sor debe tomar en cucata los seatimien——

tes de sus subordinalos acerca de ella.

E]l supervisor esté mis cerca de los sg——

bordinados gue de la gerenciae

El mejor modo de entrenar a un nuevo em—
pleado es pedirle que oobserve como trabg

ja un buen empleado,

Antes de dicidir que solucibn dar a un -
problema, debemogs hacer una lista de s0-

luciones posibles y ocompararlas entre si.

El suypervisor debe estar dispuesgto a es-
cuchar casi dualgquier cosa qus los suber

dinados quieran decirle.

sSI

SI

SI

SI

sSI

51

S1

SI

NC.

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO
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Y En resomen, como se observa, ésto i.aplica una mayor atencibdn a -
la evaluacibdn del aprendizaje que al de la revaccidén. Es necesario desarrp
llar una gran cantidad de trabajo p.ra planear adecuadamente el procedim—
miento de evaluacibn, para anzlizar los datos y para interprétar correcta-
mente los resultudos. Co.ndo se menciond antes, las formas deverin ser disg
fiadas por el entrenador para obtener los datos nocesarios y no atilizar —
una forma ya concedida que no aclarari ninguna dhia. Para evaluar correc—
tamente los cursos sobre técnicay, constestari el aluwuno las prezuntas que

aparecen en las formas, se tabularin y obteadran los resultados, si el cur
30 es de ideas o principios se deberi realizar una prueba escrita. No es

recomendable utilizar pruebas esstindarizadas, sino de disciio especial para
6l curso en lo relacionedo con el aprendizaje, tendrid las puertas abiertas

para el desarrollo de nuevos programas,

LA AGTITUD. )

La actitud se refiecre al comporta.iiento deatro de la empresa del
entrenador para con sas elementos que estin bajo su mgndo. En muchas ocaw-
siones se habla de la manera correcta de comportamiento dentro y fusra de
la empresa, pero en la practica se hace totalmente lo contrario, se c0n0—
cen las técnicas y principios de las relaciones humanas, pero en el momen-
%0 de actuar, se hace caso omiso de esas tScnicas o principios, por ello -
existe una gran diferencia entre el conocimiento de los principios de las
relaciones humanas y su prictica,

Por 1o tanto a 1o qus se debe encaninar un ejecutivo de personal
que tenga a su cargo uan nbmero determinado de empleados, s a conocer las
técnicus de las relaciones humanas y ponerlas en prictica, sienldo hunano -
en el trato con el personal.

Se considera que pera un hombre quiera coumbiar su actitud dentro
de su trabajo, deberi llenar cinco requisitoss a) Querer mejorar; b) reco-
nocer sus debilidades; c) Trabajar en un ambiente favorable; d) Tener la
ayuda de una persona hibil que comparta su interds; e) Coatar con una we—
oportunidad para experimentar auevas idease.

Paru efectuar la evaluaciba de los programus de Entrenamiento ——
en 1o qus respecta a la actitud es todavia més couplicudo que la eVaiUi——
cibn de la reaccibn y el aprendizaje. Para poder llevar a cabd esta eVi——
luacidn satisfactoriamente, serid ncocesario eanfocar este provlema desde an

punto de vista més cientifico, considerando muohos factores. Seri necesa—
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/rio, cowmo en los casos anteriores de la reaccibn y el aprendizajey utilizaxy
una guia para medir los prosramas de Entrenauiento en cuanto a los cambios
gue se producen en la actitude Esta guia deberi coatar con cinco puntos =
principales que soa: .
1l,~ Deberi hacerse una estimacibn sistemfitica de la realizacibn del traba-—
jo antes y despuSs del BENTRONAMIENTO,
24— La Estimacidn del desemperio de trabajo debe hacerla uno 0 varios de =
los siguientes gruposs
a) La persona que recibe el Entrenamiento.
b) Su superior o superiores.
¢) Sus subordinados.
d) La personas gue hacen el mismo trabajo que é1, o que, por lo menos
conocen profundomente su desempefio.
3e~ Dévoe hicerse un anilisis estadistico para poder comparar los desempee—
fios del trabajo antes y despuds del Entrenamisnto.
4e= La egtimncibn del desemperio del irabajo después del Entrenamiento debe
hacerse por lo menos después de tres meses, para que los entrenidos —
hayan tenido oportunidad de practicar lo que han apreandido; para ana—
‘d¢ir validez al estudio seri coavenisnte seguir haciendo estimaciones,
5= Debe usarse un grupo de control que no haya recibido Entrenamiento.

Mediante esta guia se podri efectuar una evaluicibn, misua que
se lograria llevando a cabo una encuesta entre los supervisores de la come
paffa a la que se le implantd un nusvo sistema, por ejemplo hace tres Anos
y ellos dirén su opinibn acerca de cbmo camina a su manera de ver la emprg
sa. También se puede llevar a cabo sin usar el quinto punto de la guia, =~
sin grupo de control, haciendo Gnicamente uana prueba antes del curso y —
otra al finzlizar y por diferenciu encuntrar a qué grado se ha logrado el
mejorzniznto en la actitud; también se pueden desarrollur cuestionarios pa
ra gue nos los resuelvan varias personas con distintas funciones dentro de
la emprasa, como podrdn ser los directores de los supervisores, los supere
visores y los participantes, logrando con §sto una idea mas completa do —
los cambios que se han experimentado en la actitud después de huberse came
biado el programa.

Cono se pusde observar, se pueden hacer una infinidad de tipos -
de evaluacibn, sezin las necesidades de la empresa y el criterio del direg
tor de Entrenamiento.

Resumiendo Ssto se pgede decir que las técnicas que se utilizan

Y en determinada compaiifa para evaluar la reaccibn, no serviria para otra, =



lo que se ‘puele hacer es tomar ideas de ese programa de evaluacibn, para -

desarrollar el propio en una forma mis completa.

LOS RESULTADOS.

Los objetivos de un prozrama de. Entrenamiento se expresan en los
resultados obtenidos a través del curso, &stos pueden ser: reduceibn de —
costos, incremento de eficieacia, rcduccidn de combios en el personaly =
aumento en la oalidad de la produccibn, mejoramiento de la moral en la e
presa, reduccidn de gquejas y awnento en la produccibn.

Lo mis rocomendable serfia evaluar los programas directasente en
‘cuanto a sus resultados, sin embargo, existen muchos factores que lo com—
plican, haciendo &sto muy dificil en muchos tipos de programa. Es recomen
dable siempre gque se pueda llevar a cabo.

Hay determinados tipos de ir=bajo que se pueden evaluar por los
resul tados, como podemos mencionar las quojas, ficilmente podremos evaluar
si el numero de quejas ha disminuido o no. También s5i se cred un programa
de reduccibn de accidentes, serd ficil constatar si éste ha disminuido o =~
no.

Bxiste también el problema al momento de hacer la evaluicibén por
resultados, si el éxito o fracaso se debe al eatrenador o a otros factores,

Para una informacibn mis coupleta es nacesirio utilizar una for-
ma para clasificar los resultados, en el cuadro se tomarad un ejemplo de —
accidente, de dos grupos: el denowinado A, que particib primero en el cur—
8o, y el B, que fué posterior, pudiendo observar que el nfiuero de acciden-
tes bajb en forma considerable. Figura III, (Pagina 60).

Resumiendo sobre los resultados se puede decir que la evaluucibn
de prozramas en cuanto a los resultados, yrozresa mis cadz vez, En los ocg
s05 en que-los objetivoa de los oursos son* tan especificos coao la reduc—
cibn de costos, de aocidentes y quejas, los resultudos son mis objetivos,

Hay estodios que superan las dificaltades que ofrece la medicidn
de programas como los de relaciones humanas y toma de decisiones. En lo -
futuro aumentarin los esfuwrzos por lograr mediciones mis exactas en estos
canpos y quiza serd posible medir un prozrama de relaciones hunianis en mo-
neda. En la actualidad, las técnicas de iavestigaciba tienden a perfec——
cionarse y seran la herraaieata mis (til para el mejoramiento de las itécni

cas de relaciones humanas.
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FICURA # IIL.

Nmero total de accidentes,

Categoria, Grupo B Grupo A
Bxperimental Experimental
Accidentes por negligenciae 5 8
Entregas equivocadas. 19 33
Maltrato de piezas de correo valios&s. 3 T
Retraso de reportes. 27 32
Faltas de asistencia sin aviso, 3 6
Abusos de permisos por enfermedad. 8 12
Errores en opericiones de relevo. 13 22
Leportes probatorios adversos, 4 9
Descortesia, 4 5
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CONCLUSIONES,

+ba Evolucibn que ha séguido el Entrenamiento desde sus iniciss (Los ajren
dices, los cuales solamente podrian wdquirir conocimientos pricticos debi
do a la falta de Alfibetizacidn) h-sta la actualidad (en que se cuenia =—
com métodos de Entrenamiento muy efeotivoes basades en conocimientes Tabri
cos ¥y Pricticos) ha side en formz cnontinua, debide a la necesidad que ——
tienen las personas de superar cada vez mis sus conocimientes, a, titudes

¥y habilidades para el mejor desempeho de sus funciones, Hste iree cowo -
consecuencia que el perscaal mientras mis entrenado eaté, participa m's -
eficientemente formando grupes de trabajo Intearides, que permiten la ——

sptimizacibn de las funcicnes y el logro de los objetives preestablecidos.

En toia empresa par paquena que ésta sea, las necesidades de Entrenanien-
to siempre sexistirén, ya que la eplicacidn de Entrenamieate en el perso—
nal le brinda seruridad en su desempehs, ceadyuiande asi al establecimien
to dz un mejor ambiente de trobajo.

Para detectar en foraa mis efectiva estas neccsidades, considere que es —
escencial el uso de "Pruebas", ya que por medio de ellas nos vuies a dur
cueat~ en forma mis objetiva de las habilidades y conocimientes de las —
perancnas y con base en ésto estublcoer el mejor o los mejores sictemas de

Entrenamiento para satisfacer esas necesidades.

Considero que todo sistena de Entrenamiente, para que ésts sea n18 efocti
va y para que logre mejor los prapésitoé pira el caal so implanta, dener?
contar con alzunos elemeatos gue le servirin de ayuda; tales coant Instrg
mentos, Mcnicas, M todos y Mediss Necesarios, ya que podemos deacir, que
eatas aryudas son determinantes para que el sistema qus se adopte ser mis
provechoso, y asi tantos las personas que reciban el Entrenamiento cowo la

propia Orzanizacibn que lo proporciona sbtienct un beneficio masor,

El uso de alzuno o alzunos Métodos que unu orzarizacidn desee =zplicar en
un sistema de Entrenumiento deberi ser escozilo de zcuerde a las personas
que se deseea entranar, yz que del uso adecuadds o inadecuado que s haga
de ellos, dependeri el éxito o el fracaso del Entrenamicnto y de la orza-—

nizacibn misma,.
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Las Inctolaciones y el Equipe para sl Entrenamiento, considero que juegan =
un papel muy ih)ortqnte, y2 que de ellos dejenderi en parte, el interds y «
el Animo de lus persenas que van a s2r entrenadas,

Cabe heocar notar, que si el sistema que se implante ne es el adecuado, afn
con unas instalaciones y un equipo extraordinaria, no se lo_:rarfin oostener -

log resultados guedel Entrenamiento se esperan,

Tadz Emoresa necesita, sin discusibn alguna, adiestrar a su personal en =—
todos los niveles existentes, pues sin este Katreénanieanto, no habdbria poSi—
bilidodes de gue la Hroresa llezara a abusrcar los conocimientos nscesaries
pari el desenvolvimients y mayor productividad de la misma, ¥y mds adn, a -
lo~rar la prevaracién y satisfoecibn personal en czda une de los intesrantes

de la misma, : -

Consicero qua un aspecto de vital importancia, gue la persona encargida del
Entrenamiento dehe de tomar muy en cuenta, en la "Zvaluncibn® de los resul-
tzdos ebteniles en el Curso; ya que éste va a servir de Medic de Control pz
ra comnarar lo lajrado contra lo que se espera lojrar y asi determinar hasw

t2 qué 4rzde fus bendfica y qué fallaa pogibles habdbri que ocorrezir,

Parz conclnir este trabajse ean el que se hun mencisncde algunas de las muchf
simzgs formus de Enatrenamisnte , guisiera dejar la idea muy clara de que al
hanlar de Batrenaniento de Persenal noe podsmes gepsrar la idea de la organi
zacibn, es decir, on la wedida de que coda uno de los individuos de que se
compons nna empreda se dessrrolle, ue estd les-rrollando lu empresa miswa y
38 =utublecs an process de ratrualirientacibn en la medida de la dinfmica —
que eatablsce toda organizacibn que esti compuesta por houores, es decir, -
no se da un estancaniente sine siempre habri movimientos;le cual representa

unza evalucién,.

Zn esta évoca en gne nos ha iocado vivir mue se puede llamar "LA £POCA DEL

CAM3IO", y2 gue hay cambio en todos los Srdenes, en todas las orzanizacio—
nes vy en todis las’ estructuras; no es nila nuevo lecir que de la hoblado en
caritulos ~nteriores sca apenas unv apdortacidn sujeta definttivamente tam—
bién a ese caibio del gne estamos hablondo, por lo gque apenas si representa
un asomd al conocimiento de lo gue ser? un desarrolles en las erganizaciones

vy en cualzuler acvividad del hombre,
J X
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/Todas estas ideas nos llevan a 1o que actualmente se llama "DE4S.RROLLO OR
TANIZACIONALM, que no es mis que wna respuesta al cambie, una compleja eg
trategia educativa cuya finulidad es cambiar las creencias, actitules, va
lores y estructuras de las orgunizacienes, en tal forma gue éstas pnedan
adapteorse mejor a nuevas tecnolozius, mercalaes s retes, asi como al ritmo
vertiginoso del cambio misme, Ul Desarrollo Orzanizaocional es nuevo ¥y —
tedavia insipiente ya que tisne solo una décadn de sxistencia por lo que
sn forma y su potencialidad distan mucho de estar determinadas y sus oro-
blemas estin lejos de encontrar una solacidne. Sin emdarcze garnite de 8 ae—

rrollar el verdadero conccimiento acaerca de nuestre munde Pasmoderno,
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