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INTRODUCCION

Este Manual del “"Curso de Instructores” ha sido disenado exclusivamente
pensando en ayudar al Supervisor a cumplir una de sus obligaciones primor-
diales en la empresa, cual es la prevencion de los accidentes. Es indudable
que si desea eliminar los accidentes laborales, de tan alto costo, es indispen-
sable instruir al personal subalterno sobre la manera correcta de ejecutar sus
labores para lograr un trabajo seguro y por tanto eficiente.

Una de las causas mads frecuentes de incidentes o accidentes personales es
la falta de conocimiento, o seq, la ignorancia. El trabajador “cree” saber
hacer las cosas y de hecho puede que no haya aprendido nunca a hacer el
trabajo de la manera correcta y sélo se guie por su intuicion natural. También
puede darse el caso que el frabajador aprendié una vez aunque no suficien-
temente como para corregir sus hdbitos de trabagjo y motivarse con la
Seguridad.

Lainstruccion entonces es una de las labores principales de un Supervisor. Por
definicion, el Supervisor no efectualas tareas por simismo; sino que éllogra sus
objetivos laborales a través de sus subordinados, quienes hacen las cosas de
acuerdo con las instrucciones que el Supervisor les imparte.

La labor de instruir al subalterno es en algunos aspectos mas dificil que la de
un maestro de escuela; pero, en otros es mas sencilla si se observan algunas
reglas basicas que aqui se senalan.

La comprobaciéon del aprendizaje de los trabajadores de un Supervisor no
consiste en aprobar un examen, sino en lograr un trabagjo bien hechoy... ala
primeral! Esto es, libre de accidentes incapacitantes.

Ademds, los trabagjadores no “pasan de curso” como en el colegio al final de
ano, sino que contindan trabajando para el Supervisor por mucho tiempo, por
lo general.
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En el momento de ser confratado y antes de empezar su trabajo, un trabaja-
dor nuevo debe recibir instruccion sobre las Normas de Prevencion de Riesgos
vigentes en la empresa y en su drea especifica. Esta instruccién o Induccién
al Hombre Nuevo es dada en algunas empresas por el Depto. de Personal o
por el Depto. de Prevencion de Riesgos; sin embargo, esto no exime al
Supervisor de su responsabilidad de darle personaimente la instruccién inicial
a su hombre nuevo.

Asimismo, todo trabajador reubicado debe ser reinstruido al empezar un
nuevo frabgjo. Aunque haya estado desarrollando un trabagjo similar, es
necesario que el Supervisor le manifieste claramente qué es lo que espera de
él, para que conozca las ideas de su Supervisor sobre la clase de trabajo que
le corresponde desarrollar. Puede suceder que en el frabajo anterior no se
tuvieran mucho en cuenta los riesgos; por esta razén, el Supervisor debera
instruir al hombre reubicado sobre lo que tiene que hacer y sobre los riesgos
asociados a este nuevo trabajo. Una buena instruccién ayuda ala Seguridad
aungue sdlo sea dada sobre los aspectos técnicos de la tarea.

La habilidad para ensefar no es solamente un don que poseen unas pocas
personas. Algunos ciertamente parecen ser buenos instructores por naturale-
zq, pero pueden haber aprendido a enseiar en base a estudio y practica.
Cualquier Supervisor puede convertirse en un buen Instructor. Sélo lea este
Manual y cumpla con sus recomendaciones, sin olvidar que la instruccion -
igual que muchas otras habilidades- se aprende con la practica.

Recuerde: La seguridad siempre es un elemento clave Yy si el trabajador se
accidenté es porque usted no le enserid el método seguro.

=
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UNIDAD |

1.1 Conceptos usados en Capacitacién Ocupacional.

En cada area del campo laboral existe y se utiliza un
vocabulario propio; son las palabras técnicas que tie-
nen un significado propio y casi exclusivo para todas las
personas que frabajan en esa darea especifica. Por
ejemplo: para un fresador, la palabra Médulo significa
unicamente la herramienta adecuada para fresar en-
grangjes. Distinto es el significado que esta palabra
tiene para un técnico en computacién o para un car-
pintero. Cada especialidad laboral tiene entonces un
vocabulario técnico muy propio.

Capacitacion Ocupacional tiene también un Iéxico
propio y que tiene un solo significado para todas las
personas de laempresa que capacitan asupersonal, es
decir, es un lenguaje comln entre los Supervisores.
Veamos algunos conceptos usados en esta drea:

Cultura - Conjunto de valores, normas, creencias,
actitudes, percepciones y conductas
particulares de un grupo, que surgen de
la interaccion de las personas.

Educacion - Esla accion de comunicar cultura.

Pedagogia -Disciplina que se preocupa de todos los
problemas de la educacion.

Didactica - Parte de la Pedagogia que se preocupa
del “codmo” ensenary del “cémo” apren-
der, es decir, del proceso Ensenanza -
Aprendizagje.
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Ensenar - Mdas que traspasar conocimientos, ensenar es provocar cambios de conducta o comporta-
miento en los trabgjadores-alumnos.

Aprender - Mas que retener conocimientos en la memoria, es tomar la iniciativa de cambiar uno mismo
su conducta, desarrollando al maximo las capacidades de reflexion.

.2 Aspectos de la Conducta Humana.

En la vida del trabgjo, lo que realmente apreciamos y evaluamos es el comportamiento o conducta del
trabajador: el frabagjo que hace y como lo hace. En otros términos, sus actitudes, que son observables por todos
y a partir de las cuales el Supervisor puede deducir cudnto sabe el hombre sobre esa tarea especifica. El juicio
que el Supervisor se forma de los integrantes de su equipo de trabajo proviene de las conductas observadas
a diario y no del conocimiento tedrico que el trabajador posea.

Pues bien, en toda conducta del ser humano se pueden distinguir tres aspectos inseparables, esto es, siempre
van juntos; -pero, siempre habrd uno de ellos que se destaca con preferencia sobre los demds. Estos as-
pectos son:

o Aspecto Motriz el hacer; la habilidad.

» Aspecto Cognoscitivo el saber; la teoria; la tecnologia.

» Aspecto Afectivo el sentir; la responsabilidad; la seguridad.

Abramos un poco cada uno de estos aspectos:

Aspecto Motriz : Corresponde a todo lo que es accién, movimiento o habilidad manual. Por ejemplo,
un soldador eléctrico necesita mucha habilidad o destreza para soldar en posicién
sobre-cabeza. En este tipo de trabagjo, destaca preferentemente el aspecto motriz.
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Aspecto Cognoscitivo : Corresponde alosconocimientostedricos o tecnologia propiadelatareaque se esta
ejecutando. Por ejemplo: para poner en servicio una turbing, la accién motriz se
reduce a apretar botones y accionar valvulas; pero, el operador debe saber mucha
tecnologiaparahacerlo adecuadamente. En este ejemplo destaca preferentemen-
te el aspecto cognoscitivo.

Aspecto Afectivo : Corresponde al cuidado o responsabilidad con que se desarrolla una tarea dada
para no provocar lesiones a personas ni danos a los materiales o equipos. Es aqui
donde se observa de preferencia la “cultura” del trabajador en materias de Preven-
cion de Riesgos.

Recordemos lo ya expresado: estos tres aspectos conductuales son inseparables entre si. Esto significa que
en cualquier conducta individual, aunque destaque uno de los aspectos -el motriz, por ejemplo- siempre algo
de conocimiento debe tener la persona y algunos cuidados o precauciones deberd observar.

Analicemos brevemente ahora estos tres aspectos en una conducta determinada. Por ejemplo: conducir un
vehiculo.

a) Aspecto motriz cerrar contacto, embragar, pasar los cambios, acelerar, frenar, etc.

b) Aspecto cognoscitivo saber qué sucede realmente y por qué se ejecutan las acciones anteriores;
conocer las disposiciones del Transito, etc.

c) Aspecto afectivo respetar la Ley del Transito; conducir a la defensiva; observar caballerosidad y
deferencia con los otros conductores, con el peatdn, etc.

Finalmente, fijémosnos que existen ocupacioneslaboruies en que uno de estos aspectos se destaca en forma
preferente:

a) Un soldador redliza un trabagjo preferentemente motriz.
_ b) Un contador, un trabajo preferentemente cognoscitivo.

c) Una asistente social, un trabagjo preferentemente afectivo.
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1.3 Conceptos usados en Capacitacion Ocupacional...(continuacion)

En base a lo explicado en el parrafo 1.2 precedente, estamos en condiciones de comprender otros
conceptos de uso comun en el Iéxico de un Instructor.

Adiestrar = Provocar en los trabajadores cambios de conducta preferentemente motrices. Por ejemplo,
ensenar la habilidad para operar una sierra circular,

Instruir = Provocar en el trabajador cambios de conducta preferentemente cognoscitivos. Por ejem-
plo, ensenar a una Secretaria el uso del software Works en su PC.

Educar = Provocar en el trabajador cambios conductuales de tipo integral. Por ejemplo, ensenar la
habilidad para operar una retroexcavadora (motriz), la tecnologia bésica que sustenta su
operacién (cognoscitivo) y la responsabilidad que le compete porla prevenciéon de acciden-
tes en su operacién (afectivo).

Capacitar = Acciones que permiten dejar apta a una persona para desarrollar una o mas tareas.

Oficio = Ocupacién que abarca una parte concreta del campo laboral. Por ejemplo: Mecdanico,
Carpintero, Minero, etc.

Especialidad = Parte del oficio desempenada con mayor profundidad. Por ejemplo: Carpintero Mueblista,
Mecdanico Diesel, Operador de Equipo Pesado, etc.

Tarea = Trabgjo especifico que desarrolla una persona en el desempeno de su ocupacién. Por
ejemplo: tornear un eje, preparar una charla capacitativa, etc.

.4 Recomendaciones para el futuro Instructor.

Siempre que el Supervisor se proponga ensenar a su personal subalterno, para asegurarse que el frabajador
aprenderdssin dificultad, deberdtener en cuenta algunas disposiciones que se derivan de los principios en que
se basa la Didactica.

Por ejemplo, cabe preguntarse lo siguiente: ;Como aprenderd mas electricidad un trabagjador dado,
leyéndole un libro de electricidad o haciéndolo redlizar un trabgjo eléctrico bagjo supervision directa del
Supervisor-Instructor?
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1.4.1 Basdndonos en el Principio que dice que “todos los individuos son diferentes”, se recomienda detectar
primero en el trabajador-alumno su capacidad, experiencia, personalidad, sentimientos para actuar ante &l
de acuerdo a sus caracteristicas propias e individuales. Hay que recordar entonces que:

TODA EDUCACION DE ADULTOS
SE DEBE EFECTUAR
EN FUNCION DE SUS
DIFERENCIAS INDIVIDUALES

Dado que el Supervisor mantiene de hecho un trato continuo con su equipo de trabagjo, llega a conocer asus
hombres con bastante profundidad. O seq, el Supervisor podrd darse cuenta con cierta facilidad de las
diferencias individuales en su equipo y por consiguiente no le deberia resultar dificil adecuar su trato, su
lenguadje, su nivel de ensefianza, sus preguntas, su paciencia en cada caso particular. Distinto es el caso
cuando se trata de dar una instruccién grupal en que su audiencia Ibgicamente serd heterogénea.

Se recomienda ademds estimular las caracteristicas sicolégicas relevantes del trabajador: asignar responsa-
billdades de acuerdo a la capacidad de cada uno; estimular al timido: ayudar al menos capaz; frenar al
hiperkinético; moderar al exaltado; tener paciencia con el criticén: descubrir al lider oculto; etfc.

.4.2 De acuerdo con otro Principio que establece que “en la Naturaleza nada es estatico” sino que todo estd
en un continuo proceso de cambio (“panta rei” = todo fluye, decia el filésofo griego Heraclito de Efeso, s.IV
A.C.) al ensefiar se recomienda que mientras mayor sea la actividad que desarrolla el alumno, mayor serd el
grado de aprendizaje. Recordar entonces que

SE APRENDE MAS HACIENDO
QUE LEYENDO
O ESCUCHANDO
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Las ensenanzas de tipo tecnoldgico se pueden activar con preguntas, con discusiones técnicas, con aporte
de experiencias por parte del alumno, con aplicaciones practicas de responsabilidad limitada, delegando
cierto poder decisional. A

1.4.3 Finalmente, el Principio de Globalizacion nosindica que la primera forma de captarunarealidad por parte
de las personas es tomando el todo en forma global, pasando luego a captar los detalles que constituyen ese
todo. En otras palabras:

SIEMPRE HAY QUE PARTIR
POR LO GENERAL
Y LUEGO REFERIRSE A LOS DETALLES

En atencién a esto, se recomienda al Instructor que al ensefiar cualquier tareq, se dé primero al alumno una
vision de conjunto y luego pasar a la tarea especifica. Esto le permite al trabajador ubicarse mejor en el
proceso de aprendizaje. Por ejemplo, sivamos a ensenar algo sobre la bateria de un vehiculo, es conveniente
ensenar antes en forma global el sistema eléctrico del vehiculo y luego pasar a detallar la funcién de la bateria
en ese sistema.

1.5 Los Factores Didacticos

Se llaman factores didacticos los elementos constitutivos del proceso Ensefianza - Aprendizaje, que determi-
nan en gran medida los resultados del proceso.

Estos factores son inseparables entre si; pero, algunas veces prevalece o resalta uno o mas factores sobre los
demdas.

La Didactica recurre a una serie de preguntas para lograr la identificacion de los factores que intervienen en
el proceso. Estos son:
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Pregunta . Factor
Q) (Quién aprende? ALUMNO
) ¢Quién ensena? INSTRUCTOR
C) (QUE se ensena? MATERIA
d) ¢Como se ensena? METODO
e) (Porgué se ensena? OBJETIVO
) ¢Con qué se ensena? MEDIOS
g ¢(Cdmo comprobar lo aprendido? EVALUACION

Estas son las respuestas:

Q)

o)

<)
d)
e)

f

9

Un sujeto que recibe la ensefianza y debe aprender. Normalmente, se le llama alumno: pero, con iguai
propiedad, podria llamérsele “participante”, “aprendiz”.

Un agente o sujeto que traspasa conocimientos, experiencia. Puede llamarse “Instructor”, “Relator”,
“Profesor”, “Maestro”.

Un contenido de ensefanza. Se llama la materia o tema.
Una forma de ensefnanza, que llamamos método.
Una meta, un propésito, un resultado que pretendemos alcanzar: son los objetivos de la instruccion.,

Son los medios que facilitan la ensefanza: local, maquinas (proyectores, videos, etc.), materiales (apuntes,
diapositivas, transparencias, telén). En una palabra, los recursos.

Es un andlisis retrospectivo del proceso realizado y un control a futuro de los resultados logrados. Es la
evaluacion o retroalimentacion (feedback).
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Claves para su respuesta: V = Verdadero F = Falso

' ¢ CUANTO SABE USTED?

1)  Enseiar es traspasar conocimientos al subalterno para que eleve su grado
cultural.

2) Aprender esuna decision personal de cambiar mi propia conductalaboral
en la empresa y en todas partes.

3) Ladestreza de una Secretaria para escribir en el PC corresponde preferen-
temente a un aspecto motriz de la conducta humana.

4)  Encualquier conducta humanalos aspectos motriz, cognoscitivo y afectivo
aparecen inseparables entre si.

5) Capacitar es actualizar los conocimientos de un trabgjador para mejorar la
cultura organizacional.

6) Las diferencias individuales no cuentan cuando se trata de capacitar a mi
propio equipo de trabagjo.

7)  El trabajador aprende mas y en menos tiempo haciendo las cosas que
estudiando en un libro o apuntes del Supervisor.

8) Enun proceso de ensefanza es preferible que el Supervisor vaya directa-
mente al grano y no pierda tiempo en generalidades.

9) EIMétodo esun factor didactico que tiene que ver con elmodo de ensenar
una pega al frabajador.

10) LaEvaluacién busca dnicamente certificar el aprendizaje realizado en el
taller o en la sala de clases.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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I.1 Para desempenar cualquier ocupacion o cargo, todo individuo debe necesariamente adquirir ciertos
conocimientos, que basicamente se logran en un Centro de Formacién Técnica, en un Instituto Profesional o
enuna Universidad. El avance tecnoldgico de hoy es muy acelerado, lo que obliga atodo trabajador, técnico
o profesionalamantenerse actualizado en su especialidad, so penade caerenunalamentable obsolescencia.
La empresa, como entidad viviente, buscard siempre aumentar el valor de su capital humano, porque estd
claro que mejorando el nivel educacional de sus miembros, mejorard la empresa en forma globall.

Se trata de un proceso continuo de adaptacion en la ocupacion actual para lograr las modificaciones
conductuales que el Supervisor busca en su gente.

__OBJETIVO
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Se genera entonces el problema de expresar claramente cudles deben ser los cambios conductuales que
tienen que producirse en el frabajador. Logicamente, estos cambios deberdn expresarse de acuerdo a'las
necesidades individuales del frabajador.

Desde el punto de vista de la ensenanza, cuando hablamos de cambios de comportamiento deseados Nos
estamos refiriendo a los Objetivos didacticos.

En otros términos, un Objetivo en el proceso Ensenanza - Aprendizaje no es otra cosa que el cambio conductual
deseado que el Supervisor busca facilitar y guiar en el subalterno. Estos cambios se logran a través de
contenidos o materias y habilidades bien determinados, que pasan a incrementar sus conocimientos y
habilidades.

De acuerdo a lo expresado, se concluye que:

« Antes de redactar un obijetivo, se debe tener perfectamente establecido cudles son las necesidades del
trabajador-alumno.

« Los objetivos deben redactarse desde el punto de vista del frabajador, ya que éste es quien tiene la
necesidad de aprender.

« Los objetivos determinan las materias a ensenar.

Estamos ahora en condiciones de establecer las caracteristicas principales de los objetivos:
1.- El objetivo debe eliminar una necesidad del alumno.

2.- El objetivo se fija en funcion de lo que el trabajador va a hacer.

3.- El objetivo es un compromiso del Supervisor-Instructor.

El trabajador siempre tendrd necesidad de mayor conocimiento. Al satisfacer una de ellas, de seguro
aparecerd una nueva necesidad. Esto significa que el Supervisor debera determinar continuamente los
cambios conductuales deseados. Pero, sucede a veces que estos cambios son demasiado ambiciosos: en
este caso estariamos hablando mas de fines que de Objetivos.

Por ejemplo, pretender que al término de un curso dado el alumno estard formado infegralmente, seria
demasiado irreal y ambicioso, ya que el proceso de formacién de un individuo concluye con su propia vida,
y jadn asi..}

Cuando el Supervisor se planfea un objetivo didactico es porque percibe la necesidad de lograr actitudes
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nuevasen sustrabajadores, que sélo podrd conseguir através de lainstruccion. Por ejemplo: alfinalizar el curso,
el trabajador serd capaz de operar el nuevo taladro hidraulico adquirido por la Constructora XYZ.

Fines, Objetivos, Metas: todos apuntan a propésitos de cambio en la perspectiva del Supervisor que estd
consciente de su responsabilidad en materias de formacion de su personal. El arte de dirigir esinseparable del
arte de instruir. Todo Jefe es, por su misma funcién, un Educador.

I1.2 Clasificacion de los Objetivos
Existen par@metros clasificatorios que ayudan a comprender mejor los diversos tipos de objetivos que existen:

I1.2.1 Segun su extension, los Objetivos se dividen en:

Generales: Consideran el propésito final de una accidn de instruccion.
Ejemplo: al finalizar el Curso, los alumnos seran capaces de actuar como Instructores frente a un
grupo de trabajadores.

Especificos: Son aquellos que designan algunos pasos mas concretos que conducen al gran objetivo final.
Ejemplo: al finalizar esta unidad, el alumno estard en condiciones de distinguir entre Objetivo y
Meta.

OBJETIVO GENERAL
HAY QUE IR LOGRANDO
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.2 Segun su importancia, los objetivos se dividen en:

Primario: Aquel hacia el cual se apunta en primer lugar.
Ejemplo: el Instructor ensefa para obtener un cambio conductual en los trabajadores.

Secundario: Es el objetivo subordinado al anterior o colateral a él.
Ejemplo: Al ensenar, el Instructor estard entregando un vocabulario técnico apropiado para uso
de los alumnos.

I.2.3 Segun aspectos del individuo, el objetivo puede ser:
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Motriz:

Cognoscitivo:

Afectivo:

Cuando lo que se pretende es lograr una habilidad manual en el alumno, ya sea que no la
tenga o bien que se busque perfeccionarla.

Ejempilo: Al finalizar la instruccién, el alumno estard en condiciones de embobinar un motor
eléctrico de 80 HP.

Cuando el objetivo de la instruccién es que el alumno aprenda algo de memoria.
Ejemplo: Altérmino de estainstruccién, los participantes sabrdan convertir pulgadas en centime-
fros.

Lo que se pretende aqui es un cambio conductual en las responsabilidades del alumno frente
a alguna tarea especifica.

Ejemplo: Altérmino de la instruccion, se espera que el alumno por propia iniciativa comience
a usar los elementos adecuados de proteccién personal.

ANTES DE INICIAR UNA INSTRUCCION,
EL INSTRUCTOR DEBE TENER MUY CLARO
CUAL ES EL OBJETIVO QUE PRETENDE LOGRAR:
MOTRIZ, COGNOSCITIVO O AFECTIVO.

1.3 Como redactar un Objetivo

Nos parece relevante que el Supervisor adquiera la sana costumbre de redactar sus objetivos diddacticos, ya
que le permitirn orientar mejor su exposicion y no perder tiempo propio y ajeno en divagaciones que
confunden al auditorio y hacen perder de vista la meta final.

I1.3.1 En primer lugar, todo objetivo deberd tener un encabezamiento:

"El alumno serd capaz de...”

“El alumno estard en condiciones de...”

I1.3.2 En seguida, evitando todo tipo de vaguedades o ambigliedades, se recomienda consignar claramente
una accién observable:
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“El alumno serd capaz de medir...”

11.3.3 Por dltimo, es conveniente establecer también ciertas condiciones que delimitan el objetivoy lo clarifican:
“El alumno serd capaz de medir en milimetros...”

“El alumno serd capaz de medir con reglilla...”

I1.3.4 Conviene asimismo tener presente los llamados patrones de rendimiento. Estos establecen los limites
aceptables dentro de los cuales se enmarca la capacidad del individuo por una parte y lo que la
Administracién espera que el trabajador sea capaz de rendir, por otra. Por ejemplo: al finalizar la instruccion,
el frabajador serd capaz de emplear el equipo autorrescatador, en casos de emergencia personal, en menos
de dos minutos. ,

En este ejemplo se estd estableciendo un patrén de rendimiento para el objetivo de la instruccién: usar el
equipo de autorrescate en un tiempo mdaximo aceptable, porque en caso contrario resultaria absolutamente
indtil, dado que al hombre le costaria su propia vida si no sabe usarlo dentro de ese tiempo limite.

1.3.5 Cuando se trata de establecer objetivos de tipo “afectivo”, habrd que tener cuidado en definir bien lo
que se entiende por “bueno”, “correcto”, *adecuado”, etc. Siescribimos -por ejemplo- que al término de la
instruccidén el alumno serd un buen capataz de grupo, esta claro que procede andlizar qué se entiende por
“buen” Capataz, so pena de caer en ambigledades:

« {,amable ?

¢ {,Que ensene ?

» {responsable; puntual ?

« ¢ preocupado por mejorar los métodos de trabagjo ?
« {,Ccon dominio de la especialidad ?

Recordemos: Nuestro andlisis de objetivos de instruccion de tipo afectivo deberd apuntar siempre a
conductas observables.
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Claves para su respuesta: V = Verdadero F = Falso

1) Elobjetivo de todainstruccién en eltrabajo debe coincidir con el cambio de
conducta deseado.

2) El cambio conductual deseado debe ser provocado por el Superwsor
atendiendo las necesidades del cargo.

3) Los objetivos deben redactarse desde el punto de vista del Supervisor, ya
que él conoce a sus hombres.

4)  Las materias a ensenar deben fijarse en funcidén de los objetivos.

5) Elobjetivo didactico esun compromiso del trabajador para con suempresa.

6) Todo jefe es un instructor por su propia naturaleza.

7)  Elobjetivo afectivo pretende que el trabajador aprecie al Supervisor y a la
empresa.

8) Losobijetivos no tiene por qué ser acciones observables ya que el Supervisor
aplica criterios de control de calidad al producto.

9)  Decir que al término de la instruccién el trabajador serd capaz de desem-
penarse como un buen ayudante de Capataz es afirmar una vaguedad o
ambiguedad.

10) Yo, como Supervisor, no estoy obligado a convertirme en profesor de mis
subalternos: para eso estan los de Capacitacién.

S T e O T S e e e s T T T e T e R . e o B S T e e e e e v P S TS5
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UNIDAD il

lil.1 Diagnéstico

Actualmente hay muchos adultos en nuestro pais que se esfuerzan por aprender. Van a clases vespertinas,
estudian por correspondencia, nivelan sus estudios Basicos y/o Medios. Todosimpulsados porla necesidad vital
de ponerse al dialo més répidamente posible en sus conocimientos teéricos y practicos para lograr el ansiado
titulo que acredita competencia. De partida, es altamente conveniente que el Supervisor tenga un catastro
con los antecedentes educacionales de sus subordinados (Bésica, Media, Profesional, Superior) y el perfil
capacitativo, esto es, los cursos realizados por cada uno de ellos.dentro de la empresa.

1.2 Origen
(Por qué existe el alumno adulto, el frabajador-alumno?
Esta pregunta tiene varias respuestas. Veameos:
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lll.2.1 Deficiencia en el Sistema Educacional Chileno.- Existe una manifiesta desproporciéon entre la Ensenanza
Técnico-Profesional (Escuelas Industriales, Politécnicos,etc.) que cuenta con muy pocos establecimientos y la
Ensenanza Media Humanistica (Liceos), que son muchos, en circunstancias que lo que el pais mas necesita es
mano de obra calificada. En la misma linea estd el caso de los egresados de la Ensenanza Media tradicional
(4to.Medio) que no contindan en la Universidad -por las razones que fueren- ni tampoco ingresan a Centros
de Formacidn Técnica o Institutos Profesionales, encontrdndose cesantes porque no conocen ningun oficio.

ll.2.2 Necesidad de trabajar a corta edad.- Existe un porcentaje preocupante de desercion de la Educacion
Basica y Mediaq, al surgir la necesidad de trabajar cuando adn no se cuenta con una profesién determinada.
El joven que pasa por esta experiencia (de preferencia campesinos y de sectores marginales de poblacion)
ve muy limitadas sus expectativas laborales por su escasa base cultural, viéndose obligado a reanudar sus
estudios formales o a aprender una profesion.

ll.2.3 Avance tecnoldgico actual.- Un trabajador, por muy capaz que sea, si No se renueva o No se mantiene
actualizado, va a ser répidamente superado por otro mds joven y mejor capacitado.

il.2.4 Aumento de la productividad.- La empresa chilena tiene hoy clara consciencia de que la instruccion de
su personal aumenta la capacidad productiva de todos, incrementando por tanto la productividad o
rendimiento individual y colectivo. A esto se debe la existencia de la capacitacion en el trabajo y la formacion
de instructores dentro de la misma empresa.

lIl.2.5 Espiritu de superacion.- Es connatural al ser humano el tener una constante preocupacion por sabermas,
por trabajar mejor, por avanzar dentro de la Organizacion, por mejorar su renta, por mejorar la caiidad de vida
propiay familiar. Salvo un golpe azaristico de fortuna, ésto se logra normalmente a través del aprendizaje y
el perfeccionamiento.

lll.3 Intereses .
¢, Qué busca el alumno adulto, el trabajador..?

* Formarse: Muchos trabagjadores no tienen un oficio definido y pretenden aprender a trabajar en corto
tiempo. Otros desean cambiar de oficio porque les atrae mds o por ser mejor remunerado.

 Capacitarse: Una gran cantidad de adultos, con afios de experiencia laboral, han aprendido trabajando,
en forma a veces deficiente, cometiendo errores de alto costo para la empresa y que
necesitan estudiar para resolver interrogantes que a diario plantea la vida del trabajo o para
desenvolverse mejor en su ocupaciéon actual.
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«Especidalizarse:Existen trabajadores con un gran potencial intelectual, que se dan cuenta de la obligacion
imperiosa de especializarse para estar en sintonia con el avance tecnoldgico actual.

« Promoverse: En todos los casos precedentes estd presente el deseo natural de todos 10s frabajadores de
escalar posiciones para lograr un mejor bienestar social y econdmico, lo que llamamos
mejorar la calidad de vida.

lll.4 Caracteristicas del alumno adulto

He aqui algunas apreciaciones sobre caracteristicas y problemas que enfrenta el frabajador-alumno, y que
es bueno que el Supervisor tenga presente:

» Por lo general, tiene experiencia laboral. Esto obliga al Instructor a preparar muy bien la materia de la
instruccion.

» Debido a su trabgjo, dispone de poco tiempo. Esto significa que la instrucciéon debe ir directamente al
grano, sin discursos aparatosos ni perder de vista el objetivo final de la clase.

» Posee recursos econémicos. En cierto aspecto, lo hace mas duefo de si mismo, mds confiado.

« Tiene problemas ajenos al estudio, que le provocan falta de concentracién. Esto obliga al Instructor a
desarrollar una clase lo mas participativa posible.

» Cuando percibe la utilidad del curso, se automotiva y es constante y perseverante.

« Es eminentemente realista y practico: esto es, va directamente al grano y siempre aplica lo que estd
aprendiendo en clase a su situacién laboral concreta.

» Debido al tiempo transcurrido desde que dejé de estudiar, estd olvidado de algunos conocimientos
elementales. Esto hace conveniente realizar un diagnéstico previo para comenzar lainstruccién a partirde
un nivel real.

» Rechaza el ambiente o "clima" escolar y todo lo que no estd relacionado con su trabajo actual. {Ojo con
la disposicion de los bancos en la sala! jjLo menos “colegio” posible!!.
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« Tremendamente susceptible y con verdadero panico de hacer el ridiculo: el Instructor debe procedercon
mucho tacto, sobre todo en clases publicas.

« Esrespetuosoy siente un auténtico carifio y agradecimiento por quien le ensefia: jamasolvida asu profesor.

.S Sistema de trabajo con los adultos

l.5.1 Una vez que el Supervisor tiene las ideas claras sobre el objetivo especifico de su instruccién, no debe
olvidar jamas el Unico objetivo final de toda instruccién en el campo laboral: cambio de actitudes, haciendo
mejor el trabagjo después de la instruccion. En el fondo, el Supervisor estd siempre “educando” a su gente.

Dado el avance constante de la tecnologia, el Supervisor tratard de entregar a su gente no sélo el
conocimiento de una tarea especifica, sino esforzarse por crear en el hombre una especie de motor propio
que le permita continuar por si mismo su perfeccionamiento y su constante puesta al dia. En otros t&rminos,
debera tratar en lo posible que el trabajador aprenda a aprender.

l.5.2 Trato.- (A todos los trabajadores se les puede tratar enigual forma? Ya sabemos que todas las personas
son diferentes y que es obligacion del Instructor llegar a detectar estas diferencias -hasta donde sea posible-
y actuar en funcién de ellos.

Hay trabajadores intelectualmente poco capaces y temen que los demds se den cuenta.También los hay
timidos, que sienten panico ante el temor de hacer el ridiculo frente a los demds. Por el contrario, es comdn
encontrar al alumno positivo, siempre dispuesto a colaborar y participar. Algunas veces aparece el locuaz, el
discutidor, el haragan, el criticon; pero, son escasos. El Supervisor-Instructor deberd inspirar confianza y fe en
si mismo al timido; aprovechar al positivo para iniciar didlogos participativos y evitar el mondlogo; frenar al
locuaz; aplacar al discutidor y parar en seco al criticén. Todo esto con tino y deferencia, ddndoles un enfoque
mas positivo de sus puntos de vista.
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l1.5.3 Sistema de Trabajo.- ;Como se trabaja con los trabajadores-alumnos? He aqui algunas apreciaciones:

* ElInstructor debe prepararse muy bien y ojald poseer una experiencia laboral que de confianza a los
alumnos.

* Los cursos deben ser cortos, para que las metas, aunque sean varias, sean alcanzables en el corto plazo.

* Los programas deben ser flexibles, esto es, adaptados a la realidad concreta de la empresa y Sus
necesidades.

* Un método de ensefianza lo mas activo posible, de acuerdo al lema “aprender haciendo”.

* El ndmero de alumnos en concordancia con el tipo de curso y para poder dar una mayor atencién
individual a cada participante.

* Unequipamiento lo mas real posible, segun el tema. Trasladar el taller a la sala o hacer la clase en el taller.

Emplear un trato amable y deferente, que inspire confianza.

.6 Relaciones

.6.1 Profesor - Alumno : Generar un clima de afinidad franca y cordial, sin caer tampoco en zalamerias, para
hacer del proceso Ensefianza-Aprendizaje algo liviano y agradable.

.6.2 Alumno - Alumno : Trabajar en equipo tras el logro de unameta es algo grato y masllevadero. El Instructor
debe promover y facilitar el acercamiento entre los participantes: habrd mayor participacién, discusion
constante y constructiva de los contenidos de la instruccion y también un rico intercambio de experiencias.

l.6.3 Alumno - Materia : El alumno adulto “vibra” con todo lo relacionado con su trabajo. Buscar entonces
ejemplos concretos, analizar problemas reales, solucionar debilidades ya detectadas y también robustecer
las fortalezas del grupo: he aqui objetivos concomitantes al objetivo propio de la instruccién.
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' ¢ CUANTO SABE USTED?

Claves para su respuesta: V = Verdadero F = Falso

1 El alumno adulto es un fendmeno social en todo Chile por la necesidad de

trabajar a temprana edad.

2 La existencia de capacitacion en la empresa y la formacion de instructores
obedece a la necesidad de mejorar la productividad operacional.

3 Al trabajador no le interesa tanto capacitarse ya que estd contento con el
standar de vida que tiene.

4 El alumno adulto se distrae facimente porque tiene experiencia laboral y el
Supervisor es latero.

5 El alumno adulto estd por lo general olvidado de algunos conocimientos
bdsicos/elementales.

6 “Aprender a aprender’ es generar deseos de autosuperacion en los
trabagjadores.

7 A los trabajadores hay que tratarlos a todos por igual para no herir suscep-
tibilidades ni provocar envidias en el ambiente laboral.

8 No es necesario prepararse tanto para ensenar ala gente, porque yo soy un
profesional universitario y domino la materia.

9 La ensefianza debe ser breve, concisa y al grano, para lograr objetivos en
el corto plazo.

10 La relacién profesor - alumno debe ser equivalente a la relacion
supervisor - subalterno, es decir, franca y cordial.
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EL INSTRUCTOR O RELATOR

"Educador” es toda persona que en el proceso de educa-
cidn asume el rol de guia, organizador o director de dicho
proceso con capacidad para estimular, ejercitar, ensefiar
y corregir a ofra persona, llamada “educando”.

Los educadores se clasifican en dos grandes grupos:

a)los que ejercen la funcidén debido a una necesidad
natural o espontanea, por ejemplo los padres.

b)los que ejercen la funcidén como profesion escogida
voluntariamente (los profesores) o como parte integran-
te de su rol en la empresa ( los Supervisores).

Los primerosimparten una educacion espontaneaoreflejq;
los segundos, una educacién mas sistematica o planifica-
da. Aqui nos preocuparemos de este segundo grupo.

IV.1 Liamamos Profesor/ Instructor/ Relator a una persona
que domina una especialidad, que esta preparada conve-
nientemente paracomunicarlaalosdemds yquele agrada
ensenar, aplicando estos tres aspectosensuaccion docen-
te.

“Dominar” untemano essdlo saberlo sino también aplicarlo
y resolver su problematica propia.

“Estar preparado” implica no sélo planificar la charla o
los contenidos del curso sino también tener presente los
principios educativos, los principios didacticos y saber
hablar en piblico con dominio de escena.
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*Agrado por ensefiar” nos recuerda que cualquier actividad que se realiza a la fuerza o con desagrado no
serd nunca bien ejecutada. O sea, hay que “querer” hacerlo como algo inherente al cargo o funcion.

" Al Supervisor lo podemos llamar Instructor o Relator indistintamente.
Sea cual fuere el calificativo, siempre serd el Supervisor que enseia y punto.

IV.2 Caracteristicas de todo Instructor

Para desempenarse como Instructor hay que cumplir con ciertos requisitos, que pasan a ser caracteristicas
exigibles a todo Supervisor. Ellas son:

« Seramable: Resulta facil suponer elinmenso error que cometeria una personahosca, altaneray autoritaria.
. Seridéneo: La idoneidad salta a la vista de todos e infunde respeto y admiracion en el grupo.
« Responsable: Se convierte en un guia a quien los alumnos van a imitar posteriormente.

o

. Democrdtico: Esto quiere decir tomar en cuenta a todos los trabgjadores, quienes responderan
asertivamente a este enfoque.

. Tener autoridad moral: Ser consecuente con lo que se ensefa. De lo contrario, el Supervisor pierde toda
credibilidad y por ende el control del grupo.

. Dindmico: Esto es, fransformarla “clase” en una actividad de interaccién constante, altamente beneficio-
sa para el proceso Ensenanza-Aprendizaje.

. Ordenado: Motiva a los trabajadores a imitarlo. Una ensefianza desordenada, asistemdtica, confunde a
los tfrabajadores.

« Flexible: Adaptarse al grupo y a las circunstancias propias del area de frabajo.

. Buena diccién: Hacer un esfuerzo por pronunciar y modular bien las palabras para darse a entender y
despejar dudas; imprimir un ritmo adecuado a las circunstancias.
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Presentacion personal: es una deferencia y muestra de respeto para con los trabajadores. La regla aqui
es: acomodarse al ambiente general: es obvio que si la instruccidn la vamos a hacer en el taller mismo, no
vamaos a usar camisa blanca y corbata..!

* Creador: Tratar de evitar la monotonia, sobre todo si la instruccion la hacemos después de colacién (jla
peorhora..!). La creatividad es esencialmente constructiva, innovadora, que hace novedosay agradable
la ensenanza.

* Cultura general: Muy necesaria en la educacion de adultos.

IV.3 Cualidades de un Instructor

Existen Supervisores que ademas de cumplirconlos requisitos anteriormente descritos (iexigibles!) poseen otros
dones que facilitan en mucho su labor docente. Estos No son exigibles, sino que tienen mas bien un cardcter
de innatos o muy convenientes de adquirir con la préactica y con el correr del tiempo. Son las cualidades
siguientes, que aconsejamos practicar:

* Saber ganarse el aprecio y respeto de los alumnos. Son personas con facilidad para establecer un nexo
afectivo con el grupo, que tanto ayuda al logro de los objetivos didacticos.

¢ Poseeralgunahabilidad fuerade lo comdn, comoser: dibujar bieny conrapidez; cantar; graciapara contar
buenos chistes; etc.

* Poseer el don de ser alegres, amenos. Con este tipo de Instructor no hay clase “fome”, tediosa o aburrida.
Hasta las materias mas dificiles se transforman en algo liviano y facil de asimilar.

* Ser extremadamente dindmicos: contagian a los alumnos, logrando de ellos un rendimiento maximo.

* Vibrar con el tema o materia de la ensefianza. Son personas convencidas de la utilidad del tema y saben
transmitirlo a su gente.

w -

* Traer cosas novedosas, la “Ultima..” No cansan jamas a su audiencia a causa de su constante renovacion

personal.
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Estd claro que estas cualidades no las tiene todo elmundoy son dificiles de adquirir. Hay que hacer un esfuerzo
por acercarnos a este ideal, ya que ayudan mucho al Instructor, otorgdndole mas “llegada” con los
tfrabajadores-alumnos.

IV.4 Funciones del Instructor

IV.4.1 Funcién docente: Aquella que apunta especificamente al problema del aprendizaje de los trabajado-
res:

« Preparar y desarrollar charlas.
« Concebir ayudas audiovisuales.
» Preparar demostraciones.
« Disefar, corregir y analizar eventuales pruebas.
IV.4.2 Funcién técnica: Aquella gue apoya convenientemente la funcién docente:

« Confeccionar laminas, graficos, fransparencias.

« Realizar experimentos, demostraciones en taller.

« Asesoramiento en su especialidad.

IV.4.3 Funcién social: Aquella que relaciona al Supervisor-Instructor con sus pares, con sus tfrabgjadores-
alumnos y con el medio empresarial en general.

IV.4.4 Funcién administrativa: Cada organizacién tiene su propio sistema de control y estadisticas, necesario
para el ulterior procesamiento de datos, manual o computacional. Se recomiendamantenerenalgdn archivo
o base de datos toda la informacién relevante por curso o actividad, dado que tarde o temprano la

Administraciéon pedird datos sobre Capacitacion realizada vs. Capacitacién programada para manejo
superior.

IV.5 Defectos observados en la labor docente del Supervisor
Las fallas observadas durante el desarrollo de alguna instruccién nos siven para sacar conclusiones positivas,
fieles al principio de que los errores son oportunidades de mejoria:
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Hay quienes dominan su especialidad y a nadie le cabe la menor duda: pero, no saben traspasar, ensenar
esa riqueza. En este caso hay una falla de preparacion y organizacion (sistematicidad).

Ofros comunican sus conocimientos en forma confusa: mala preparacion y organizacion (metodicidad).

Hay otros que no se preocupan de homogenizar previamente al grupo. Resultado: los de bajo nivel de
escolaridad no entienden gran cosa y los de mayor nivel, se aburren.

Hay Supervisores muy preocupados por “cumplir’ con el programa de charlas capacitativas impuesto por
la jefatura superior, descuidando el aprendizaje. Resultado: el logro de objetivos es deficiente o nulo.

Ofros imponen la “tarea” de leer gran cantidad de paginas del Manual. Resultado: el aprendizaje es
minimo.

Hay otros que no se preocupan por evaluar. Luego, todo el proceso lo realizan a ciegas, sin saber si el
camino tomado es el correcto. ‘

Hay quienes no se dirigen a sus trabajadores presentes, no los miran alos ojos. Resultado: el trabajador cree
que estd demas en laSala de clases, ya que el jefe le estd ensefiando al techo..!

IV.6 Finalmente, ;Qué hace al buen Instructor?

Haciendo un répido recuento de lo tratado en esta Unidad, respondemos:

El que practica lo que ensena.

El que tiene un amplio dominio sobre lo que estd hablando.

El que respeta las ’réc‘nicos didacticas.

El que se estd autoevaluando constantemente.

El que evalda constatemente a sus trabajadores para constatar los anhelados cambios conductuales.

El que se preocupa por mantener actualizados los conocimientos de su equipo laboral.-
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IV.7 Claves para una presentacion exitosa

La comunicacion verbal es de importancia clave en el desempeno de un Supervisor. Las habilidades de
la comunicacion efectiva se pueden adquirir a fravés de cursos especiales de Oratoria o de Expresion Oral,
que permiten pulirlastécnicas comunicacionales. Paramuchos profesionalesy Ejecutivos, la presentacion oral
es fuente de stress. El saber que la presentacion oral serd juzgada tan infensamente como su contenido,
incrementa el stress. Aqui sélo consignaremos algunas sugerencias Utiles para todo tipo de presentacion en
publico:

(1) Mire a su auditorio y digales que vale la pena hablarles, que Ud. aprecia su atencién y valora la
oportunidad de presentarse.

(2) Hable claramente, para evitar los malentendidos. De cualguier forma, siempre Ud. serd interpretado de
varias maneras, lo que es de esperar. Evite balbucear o titubear, porque le hace perder autoridad frente
a su publico.

(3) iNo grite! Los tonos bajos de voz proyectan una sensacion de confianza y control, ademas de fomentar
su credibilidad.

(4) Concluya con un resumen.. Aungue Ud. haya estado sensacional y cautivante, siempre es posible que
alguien se haya distraido en algun momento de su exposicion.

(5) Aténgase a los tres componentes de toda charla bien planeada:
* Diga lo que va a hablar;
* Hable de ese tema:; y,
* Haga un resumen de lo que dijo.

Este Gltimo componente es el masimportante porque es la Gltima oportunidad de “grabarlo” enlas mentes
de su auditorio.

(6) Ofrezca la oportunidad de hacer preguntas. No se trata de pedir al auditorio que esté de acuerdo con
Ud., sino que es la oportunidad para aclarar dudas ya que no siempre el mensaje es perfecto. No olvidar
que el éxito del Supervisor est@ en su habilidad para comunicarse.
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(7) Revise sus notas. Debe asegurarse de que la materia que Ud. va a ensenar esté en orden: hojas,
transparencias, diapositivas, etc., todas numeradas para No arruinar su presentacion.

(8) Ensaye. La practica colabora a que todo salga casi perfecto. No olvide que su imagen estd en juegoy
que Ud.debe aprovechar esta oportunidad para lucir bien.

(9) Hable pausadamente. Hablar rapido refleja estado nervioso. ¢Para qué precipitarse?. i{Su presentacion
debe ser escuchada, disfrutada y saboreadal

PONGA CALIDAD EN SU TRABAJO
El objeto de cualquier clase o presentacion no es sdlo terminar, sino que ofrecer calidad en su mensaje, que,
asociado a su nombre, conserve y mejore su propia imagen.

Para terminar, algo para el bronce:

UN INSTRUCTOR ES BUENO
EN LA MEDIDA QUE
SUS ALUMNOS APRENDEN
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CUESTIONARIO DE LA UNIDAD IV

Claves para su respuesta: V: Verdadero F: Falso

' ¢ CUANTO SABE USTED?

1 El supervisor es por definicion un educador de su gente porque debe dirigir
el proceso de aprendizaje en la empresa.

2 El supervisor - instructor debe cuidar su ascendiente moral sobre su gente
para no perder credibilidad.

3 No importa el orden con que el Instructor presente la materia, porgue la
gente igual la entiende.

4 El avance tecnoldgico le impone al Supervisor la obligacién de estar al dia
en su especialidad.

5 Basta con que el Supervisor cumpla con el programa de capacitacion
interna de la empresa y no pierda tiempo tocando otros temas ajenos a la
tarea.

6 Essuficiente con desarrollarlainstruccion en el taller, obviando evaluaciones
posteriores, porque todos los trabajadores son listos y aprenden.

7 Evaluar constantemente es lo Gnica manera segura de constatar el anhe-
lado cambio conductual en el trabagjador.

8 El supervisor - instructor es bueno en la medida que su gente subalterna
aprende.

g No es conveniente ofrecer que los trabajadores hagan preguntas después
de la explicacion en clase porque siempre caen en el tema de las remune-
raciones.

10 Laimagen y “fama” del Supervisor no estdn en juego cuando estd en un
programa de instrucciéon con su propia gente.
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UNIDAD V

V.1 El Método Diddactico

El ser humano debe actuar siempre en base a objetivos bien determinados. Hay que “predisponer el animo”
para instruir a los trabajadores y lograr el objetivo de la instruccién en un ciento por ciento. Este es el Método

Didactico que intencionadamente nos predispone al logro de metas y objetivos determinados a través de la
ensenanza.

El Supervisor deberd seleccionar entre los diversos métodos o técnicas didacticas, tanto individuales como
colectivas, uno o varios de ellos que mejor se qjusten al objetivo de la instruccion:

e Discusion

e Andlisis

MED/IOS
AUX/ILIARES
DE INSTRUCC/OW

SALAS O
TALLERES

FQUIPOS ¥
HERRAMIENTAS
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o Demostracion

Ejercicio y Ensayo

o Representaciéon de roles

Instruccién programada

Conferencia o Exposicion
¢ Andlisis de Tareas

Analizaremos en detalle sélo algunos de estos métodos, que resultan
ser los mas comunmente empleados en el quehacer de las empresas.

V.2 Demostracion

Es el método mas eficaz cuando se trata de ensenar principios o teorias cientificas; el movimiento o relacién
de las piezas de una herramienta o mecanismo; habilidades manuales en general; prevenciéon de riesgos y
accidentes; etc. Tiene 3 fases principales:

V.2.1 Planeamiento, que consiste en formular y redactar el objetivo de la ensenanza-aprendizaje. Se estima
también la duracién de las etapas y el tiempo total que tomaré desarrollarlas, pensando en demostraciones
basicamente breves, porque no es posible mantener la atencién de los participantes centrada en un solo
asunto por mucho tiempo. Estimar el grado de dificultad de la materia para graduarla y dosificarla al nivel de
los participantes. Reunir y disponer los equipos, herramientas y materiales que se emplearan. Determinar los

“pasos a seguir", esto es, la gama operacional que va a seguir el instructor. Se sugiere aqui anotar los puntos
claves.

V.2.2 Ejecucion de la demostracion.-
* Explicar brevemente (sintesis) lo que se pretende ensenar.

» Ensenar una sola operacion por vez, para no forzar las cosas.

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad V-4



=

« Entregarlateoriainvolucrada y los datos esenciales relacionados, o seq, explicar la teoria con ocasidn de
la practica.

» No perder de vista al grupo: hay que mirarlos d todos de vez en cuando.

« Efectuarlademostracion de modotal quelos participantes “vean” el proceso, igualcomolo ve elinstructor.-

Nota: Cuando se ejecuta una demostraciéon dando la cara al grupo, los participantes ven los movimientos
al revés. Se sugiere invitarlos a ubicarse a ambos lados del instructor.

« Demostrar lentamente, destacando los puntos claves, haciendo y aceptando preguntas.
« Evaluar el grado de captacion o aprehension por parte de los alumnos, por medio de hdbiles preguntas.

« Repetir la demostracion las veces que fuere necesario.

V.2.3 Después de la demostracion:

« Establecer con los alumnos los pasos operacionales, anotandolos en el pizarrdn o papelégrafo.
» Hacer que uno o varios voluntarios repitan el trabajo realizado durante la demostracion.

« Corregir posibles errores durante la repeticion.

« Establecer algunas conclusiones con la porfiéipocién del grupo.

« Entregar tecnologia adicional, si fuere pertinente. Entregar folletos, guias didacticas.

« Elogiar al grupo por su comprensién del proceso aprendido.

V.2.4 Resumiendo, entonces:

Todo Instructor debe preparar un plan de accién de su clase o instruccion, fijando primero las metasy objetivos,
titulo que le va a dar alainstruccién, estimacion del tiempo que va a emplear, y con qué recursos va a contar
(proyector, telon, etc.)
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Examinemos un ejemplo:

Q)
b)
©)
d)

e)

f

Objetivo: el alumno serd capaz de identificar las 3 tareas bésicas de un minero en faena subterrdnea.
Titulo : El Minero Perforista.

Tiempo : 15 minutos, aprox.

Recursos: proyeccion de diapositivas.

Explicacion : el minero perforista emplea una maquina llamada jumbo de perforacién, de propulsion
hidraulica. Este equipo es accionado por... y aqui se puede apreciar el panel de controles, con botones
que permiten efectuar las siguientes operaciones... Una vez terminada la tarea de barrenar un round de
disparos (explicar esto), el minero prepara los explosivos, esto es, carga la frente, teniendo presente las
siguientes precauciones de seguridad en cumplimiento de las Normas de Prevencidn... Luego procede a
quemar, previa colocacién de los “loros” y aviso al Capataz... Luego de la quemada, procede a sacar
la marina... etc., etc.

Después de la demostracion: auscultar impresiones, solicitar preguntas, comentarios, etc.

V.2.5 Métodos para controlar una discusion.-

Puede suceder que los alumnos entren en un plano de discusidn entre ellos mismos, dado el interés de la
materia tratada por el Supervisor o por la confianza que ya existe en el grupo de expresar opiniones sobre una
tarea o trabajo dado. El Instructor tiene que controlar la situacién para no perder el control y evitar posibles
malentendidos. '

Cuando hablan varias personas al mismo tiempo, eleve el tono de su vozy avise que atenderd dnicamente
ala persona que tiene la palabra. No “enganche” con la discusidn, aunque lo aseverado por alguien sea
correcto.

En caso de discusiones secundarias entre dos personas cercanas, detenga Ud. su exposicion y hagales ver
que todo el grupo estd interesado en aprender y que por tanto deben integrarse, compartiendo sus ideas
con el grupo.
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« Frente al tipo “acaparador”, es decir, al que le gusta lucirse hablando hasta por los codos y acaparando
la atencidn de todos, por lo general hay que interrumpirlo con delicadeza, agradeciendo su participaciéon
O aprovechando unapausa que haga para emplear unapreguntadel tipo “relevo”: Juan acabade decir...
¢ Qué opina usted sobre esto..? Si el orador destacado persiste, digale sencillamente que Ud. quiere que

todos tengan la oportunidad de hablar y como hay poco tiempo, todos los comentarios deben ser
breves y a proposito.

« Altipo “indiferente” conviene sacarlo de su mutismo y hacerle directamente una pregunta de este tipo:
"¢ Como manejaria Ud. esto...? con el objeto de colocarlo en un papel protagdnico y de “experto” que le
obligard a pensar y manifestar una opinidn.

« Finamente, si algan participante sale con un disparate maydsculo, nuncalo ponga enridiculo, ja pesar de
las probables risotadas de los demads!

V.3 Método de los Cuatro Pasos

No podemos cerrar esta Unidad sobre el Método Didactico sin mencionar el famoso método de los cuatro
pasos, de aplicacién universal. Para muchos Supervisores, es “el” método de adiestramiento practico.

Silo que Ud. pretende es mejorar una habilidad individual de trabajo o impartir una instruccién novedosa sobre
algin equipo de reciente adquisicién en laempresa, no cabe duda que este Método esindispensable. No hay
enrealidad otramanera de lograr la tarea de conseguir mejores ejecutantes en su equipo humano. Omita Ud.
un paso o parte de un paso del método y no espere sino mediocridad de trabajo. Por ejemplo, si fuera omitido
el Paso Cuatro -el paso de la Observacion, en el cual el trabajador muestra su destreza o técnica bajo su
vigilancia- el Supervisor nunca sabria si el hombre mejorard su rendimiento o si volvera a los viejos hdbitos
laborales ya conocidos, con sus manas y todo, que Ud. precisamente desea superar.

El Método de los 4 Pasos ha demostrado ser muy eficaz; pero, ni él nilos mejores programas de entrenamiento,
ensio porsi, pueden hacer el trabajo de desarrollar exitosamente lamano de obrade la empresa: jel elemento
esencial es usted, el Supervisor-Instructor! Sumotivacién, su actitud, la atencién esmerada que Ud. prestq, esto

es, cuanto Ud. dé de simismo al aplicar el entrenamiento serd el factor determinante del progreso de su gente
y de su dreaq.

Paso 1 Explique qué, por qué y cémo al trabajador, o seq, preparelo.

Paso2  Muéstrele al trabajador coémo se hace ese trabajo. Haga Ud. el trabajo en su presenciay que el otro
mire.
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Paso 3 Que el frabajador repita lo que Ud. hizo, para constatar que aprendio.

Paso 4 El frabajador hace el frabagjo lentamente y Ud. o observa y supervisa, haciendo las enmiendas del
caso, pero sin meterlas manos. El Supervisor debe buscar la perfeccidon de la operacion, antes que
la rapidez.

V.4 El andlisis de tarea

Entoda empresa se desarrollan una infinidad de “tareas”, cuya coordinacién e integracion lleva finalmente
al producto que sale al mercado donde existe una persona clave - el cliente- quien en definitiva juzga y
decide la suerte del producto y por ende de la empresa. El Supervisor con personal a cargo es responsable
de coordinarlas acciones de su personal en un segmento determinado de la cadena de tareas empresariales.
Dado que la calidad del producto es laresultante de la calidad con que se ejecuta cada tarea en particular,
es obligacion del Supervisor estudiar a fondo las tareas ocupacionales que se efectian en su area de
responsabilidad con el propdsito de determinar cudles de ellas pueden ser motivo de mayor entrenamiento
o capacitacion del personal en funcién de la calidad final del producto.

El Andlisis de Tarea consiste en separar un trabagjo determinado en las fases o elementos constitutivos primarios
que se desarrollan y en cuya secuencia el trabagjador va tomando decisiones que suponen conocimiento,
habilidad y acatamiento alas normas de la Prevencién de Riesgos. Si estos conocimientos son insuficientes, el
frabajador necesita ser capacitado para lograr que ejecute la tarea en forma eficiente y segura.

El Andlisis de Tarea es un proceso analitico basado en hechos cientificos; no es un proceso arbitrario.

Aunqgue por lo general, la finalidad del Andlisis de Tarea es posibilitar la preparaciéon de material didactico,
también es sumamente Gtil para que el Supervisor prepare la demostracion, o seq, le ayuda a prepararse a
ensenar.

Brevemente, entonces:

. Tarea: Reparar caja de cambios de un vehiculo.
Construir una silla.
Escribir una carta en el PC.
Colocar cadenas para la nieve.
Etc., etc.

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad V-8



-_—mym : e€é€s--—m—m—mmrm—mo -«

* Fase: Acciones integrantes de una tareaq, esto es, los pasos que se deben dar para realizar una tarea.

Hay tareas simples: Colgar un cuadro; redactar un Memordndum; sacar un clavo; etc.

Hay tareas compuestas: Edificar una casq, integradas por un sinndmero de tareas mds sencillas: cavar el
terreno, levantar muros, colocar paneles, techar, etc.

Hay tareas complejas: repardr un motor, hacer un presupuesto, etc. que incluyen varias operaciones de
diverso grado de complejidad.

Hay tareas tipicas, definidoras de un puesto de trabajo u ocupacién: dimensionar la madera; calibrar las
valvulas de un motor G explosién: pilotar un navio; etc. Estas son de gran utilidad para la elaboracién de
programas de instruccion en el trabgjo.

PrGcticamente, cada tareaindividual constituye por si sola una unidad de ensefianza. De ahique acadauna
de ellas corresponde una demostracion completa por parte del Instructor. Si el Supervisor se encuentra
confundido y no atina por donde comenzar la instruccién de su personal, es cuestién de examinar las diversas
tareas que realiza su equipo de trabagjo y tendrd material de ensefianza abundante!

Recuerde: en la ejecucién de su trabajo, el trabajador desarrolla tareas secuenciales, en cada una de las
cuales tendrd que ir tomando decisiones que afectan finalmente la calidad del trabgjo concluido, la
eficiencia lograda y la seguridad involucrada en cada paso decisional.
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CUESTIONARIO DE LA UNIDAD V

Claves para su respuesta: V: Verdadero F: Falso

D

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9

FImétodo diddctico predispone al supervisor paralograr objetivos determi-
nados a través de la Instruccion.

La representacion de roles es el método didactico que mas se presta para
ensenar el papel que juega cada pieza de un engrandje.

Cualquiera que sea el método elegido, el Supervisor siempre tendrd que
prepararse para saber contestar las posibles preguntas de los participantes.

Toda demostracion debe ser cuidadosamente planificada.

Cuando se va a demostrar algo, conviene ensenar una sola operacion
por vez, para no forzar las cosas.

Es bueno que los alumnos repitan el frabajo demostrado por el Supervisor
para evaluar el grado de aprendizaje.

Preparar un plan de accién para cada clase es perder demasiado tiempo
en algo practicamente rutinario.

Si varios trabajadores - alumnos inician una discusion sobre el mejor método
de hacer un trabajo, es mejor dejarlos expresarse y luego clarificar las cosas.

A los indiferentes en la clase, hay que haceries preguntas directas para
sacarlos de su mutismo y hacerlos participar.

10) Elmétodo de los 4 pasos es muy eficaz como herramienta de aprendizaje.

. ¢ CUANTO SABE USTED?
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~ UNIDAD VI

VI.1 Recursos Diddacticos

El conocimiento humano estd sujeto a una serie ordenada de
sensaciones y percepciones que se adquieren al colocar el
maximo posible de sentidos del cuerpo en accién simultanea.
Es asi que aprendemos mds y retenemos mejor en la memoria
siademads de “leer” algo en el pizarrdén, “*miramos” y “tocamos”
la piezametdlicaque estd sobre lamesa del Instructor, almismo
tiempo que “escuchamos” la explicacion de éste y eventual-
mente “"olemos” elliquido hidraulico quela cubre. Estasumatoria
de sensaciones fija con mayor fuerza la imagen asociada en
nuestra memoria.

Una de las maneras para estimular el trabagjo de los sentidos del
cuerpo humano es mediante el uso de ciertos recursos materia-
les llamados Ayudas Visuales o, mds correctamente, Medios /

Auxiliares de Instruccién.

\

ayudar a los participantes a comprender mejor el asunto y para un aprendizaje mas facil y mas rdpido.

DefinGmoslos: Son cualquier elemento o dispositivo material
perfeneciente al tema de la instruccién, que se emplea para

Comprenden: Locales para la ensefanza.
Ayudas para la ensefanza.

V1.2 Locales.- Tradicionalmente es la Escuela; pero, en la empresa o industria ésta no existe. En el contexto,
podemos senalar:

Salas de clases

Talleres

Laboratorios

Ambientes al aire libre (para equipos pesados)
Vehiculos especialmente adaptados.
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V1.3 Ayudas.- Aquellos equipos o materiales que contribuyen almejor desarrollo delainstruccién. Generalmen-
te, pertenecen al equipamiento permanente dellocal donde se efectdan las clases en laindustria o en el Bus-
Sala de Clases:

En Salas de Clases:  Pizarrdn - Plumones - Borrador
Papeldgrafo
Proyector de Transparencias
Proyector de Diapositivas
Proyector Opaco
Televisor + Video

En Talleres: Maquinas / Maquinas-Herramientas
Equipos
Herramientas
Materiales fungibles

Refiramosnos brevemente a los “audiovisuales”’, de uso masivo en nuestros dias. Son ayudas que adquieren
una importancia relevante en el proceso de Ensefianza-Aprendizaje, porque refuerzan la labor del Instructor
y facilitan el aprendizaje de los participantes. Ellos son:

Gréficos.- Es el medio auxiliar mds usado en el desarrollo de lainstruccion en salayy sirven para proporcionar
informaciéon mas destacada y expresiva. Requieren de un tablero o caballete.

Diapositivas.- Cuadros de pelicula positiva de 36 mm enmarcados.

Generamente contienen dibujos, fotografias y pocas instrucciones por escrito. Altamente Utiles para
destacar graficos de barras o curvas en sistemas de coordenadas. Tienenla ventajade que no esnecesaria
una obscuridad completa de la sala y hasta se puede prescindir del telén, siempre y cuando exista una
pared clara y lisa. Tiene el inconveniente de tener que ubicar el proyector a gran distancia, dada su alta
distancia focal.

Proyector opaco.- Equipo usado para proyectar diagramas, fotografias, ilustraciones de libros, revistas,
manuales. Su funcién es la misma que la del proyector anterior; pero, generalmente es de mayor
envergadura material y mayor peso. Necesita obscurecimiento completo de la sala.
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 Retroproyector.- Equipo que permite proyectar transparencias, de tamafo carta u oficio, sobre una
pantalla ubicada detras del Instructor, porlo que éste sigue dando sucaraal grupo sin cambiar de posicion.
Ahorra el uso de puntero, ya que se usa sélo el Iapiz sobre Ia transparencia para destacar algo. Ademas,
se pueden hacer anotaciones sobre Ia misma transparencia, si fuere necesario, con |&piz de punta de felpa
O plumén, borrable o permanente.

« Peliculas de cine.- Generalmente en 16 mm, muy efectivas para presentar situaciones redles, ya que
representan todo el sonido ambiental y el movimiento real. Necesita obscuridad total en sala y una buena
distancia focal.

 Videos.- De gran uso en la Capacitacién industrial, pues combina las ventagjas del cine sonoro con Ia
maniobrabilidad del cassette. Existe una gama variadisima de temas envasados, en colores. No requiere
de obscuridad en sala; pero, debe usarse para grupos no mayores de 15-20 personas, a menos que se
disponga de una pantalla igual o superior a las 20 pulgadas.

VL4 Caracteristicas generales de las ayudas diddcticas

El Supervisor/Instructor debe evaluar detenidamente cualquier medio auxiliar de instruccién que haya
especificamente seleccionado para desarrollar su materia de instruccién. No todos sirven para todo tipo de
ensenanza.

Ademdas de insistir en la buena calidad del recurso elegido, éste debe ser revisado previamente: contactos,
ampolleta de repuesto, enchufes, cable alargador, etc. para evitar situaciones bochornosas en plena clase
y estar instalado en el lugar apropiado antes de comenzar la instruccién.

Sugerimos tener presente las siguientes recomendaciones:

a) Sencillez y unidad: Presentar una solaidea alavezenla transparencia o diapositiva, sin agregar detalles
que distraen la atencién. :

b) Colores adecuados: Se trata de proyectar un mensaje agradable a la vista y no una policromia
apabuliante.

C) Objetividad: El mensaje debe ser comprensible a todos los integrantes del grupo de instruccién.
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d) Sin abreviaciones: Solo aguellas muy conocidas por todos.

e) Legibles: Cuidar especialmente el famano de las letras o simbolos, de tal suerte que todos puedan leer el
mensaje, jincluso los de la dltima fila! Es definitivamente inaceptable fotocopiar en transparencias escritos
a maquina o paginas enteras de un libro.

f) Oportunidad: La ayuda visual debe proyectarse en el momento preciso y luego se saca o se apaga el

proyector. No dejarla expuesta por largo rato, porque pierde su utilidad y se convierte en factor de
distraccion.

VI.5 Ventajas de los medios auxiliares

a) Ensefian masy economizan tiempo: Al participante se le estimula el méaximo de sentidos y el Instructor se
ahorra una serie de explicaciones innecesarias.

b) Atraenymantienenlaatencion: Esunalegitima explotacion de la curiosidad innata de toda persona frente

a algo novedoso o ingenioso. Permiten focalizar la atencién de los participantes sobre algo determinado
en un momento dado.

c) Ayudan arecordar por mas tiempo la enseiianza: Estd comprobado que en materias de aprendizaje hay
una retencion de 10% via audicidn y de 80% via vision. En cuanto, ala memoria, se retiene un 20% de lo que
se oye y se retiene un 50% de lo que se ve y se oye.

VI.6 Consejos finales

El pizarrdn o la pizarra de formalita plastica y/o el papelégrafo deben estar limpios al inicio de la clase. Damos-
una mala impresion si nos presentamos delante de una pizarra con monos o férmulas de clases pasadas.
Asimismo, es una pésima costumbre querer ahorrar fiempo, llenando la pizarra de dibujos o fdrmulas antes de
empezar la clase. Estariamos estimulando la distraccién en lugar de controlarla.

Tratar de escribir siempre con letra clara y en orden. La pizarra no es un papel borrador de mayor tamafio

donde escribimos rapido con caracteres no muy inteligibles para el comuan de las personas, a excepcién
de la Secretaria.
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Mucho cuidado con la ortografia. Seria vergonzoso que el protesor fuese corregido en publico por un
alumno en cuanto a ortografia se refiere.

Borrarlo que yase usd. No hay que recargarla pizarra escribiendo hasta en los rinconeslibres. Se recomienda
borrar de arriba hacia abgjo, porque el alcohol del plumén se evapora al escribir y queda el polvo, que o
puede dejar a Ud. estornudando por un buen rato.

Preferible usar plumones de un solo color: negro o azul; el rojo, sélo para destacar unaidea, un componente,
una linea.

SiUd. haescrito algo en la pizarra o en el papeldgrafo, evite seguir “haciéndole clases ala pizarra”. Siempre
hay que hablardando la cara alos participantes. Si queremos sefalar algo escrito usemos el punterc, nunca
los dedos.
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CUESTIONARIO DE LA UNIDAD VI

Claves para su respuesta: V: Verdadero F: Falso

{ ¢ CUANTO SABE USTED?

1) Los recursos didacticos ayudan a estimular los sentidos humanos para
- facilitar el aprendizaje.

2) Toda instruccion deberd necesariamente realizarse en sala de clases,
porgue en otro lugar hay mas distraccion.

3)  Elinstructor no tiene por qué preocuparse del equipamiento de la sala de
clases. Para eso estd el personal de auxiliares.

4)  Para usar un retroproyector, hay que situarlo a gran distancia del telén.

5) Parahacer una clase entretenida, hay que usar todos los Medios Auxiliares
de Instruccioén.

6) Losvideos se prestan especialmente para i'nsfruccién de grupos pequenos.

7)  Elinstructor debe revisar siempre los equipos auxiliares antes de iniciar su
instruccién al grupo.

8)  No hay inconveniente en usar abreviaturas en las transparencias.

9  Untoquedebuenhumorenunatransparencia atrae y mantienela atencién
de los participantes.

10) Estd comprobado que el uso de las ayudas visuales ayuda a una mejor
retencién en la memoria de las materias que se estan ensefando.
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UNIDAD VII
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I Indice Unidad VII

VII.1 Preparaciéon Técnica
VII.2 Preparacion Didactica
VII.3 Preparacion Material
VIl.4 Algunos Consejos Finales
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UNIDAD Vi ' PREPARACION DE UNA CLASE

Desde el punto de vista de la Capacitacion industrial, la clase o “leccién” es realmente un ciclo completo de
instruccion, que exige una preparacion previa para presentar el temario en forma ordenada y metddicaq,
luego la dictacion de la clase propiamente tal, con activa participacion del grupo presente y luego la
comprobacion frecuente del grado de asimilacion de Ia instruccién dada para constatar el avance de los

frabajadores, manifestado en los cambios de conducta esperados, objetivo final de la Capacitacion en el
frabgjo.

La accién de ensenar es compleja. En ellaintervienen los factores didacticos que estamos analizando en este
Manual delInstructor, la motivacion del trabajador y finalmente la evaluacion. Es por tanto imprescindible que

el Supervisor prepare acuciosamente su instrucciéon antes de plantarse frente al grupo o frente al individuo,
cualquiera sea el caso.

Para preparar una instruccion cualquiera se deben considerar 3 aspectos:
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e Preparacion técnica

» Preparacion didactica

e Preparacion material

VII.1 Preparaciontécnica: Estase refiere ala especialidad propia del Supervisor, que deberasaberbienloque
va a ensenar. Es muy probable que incluso tenga que investigar algo mas sobre los contenidos tematicos de
su exposicion, para ensenar lo necesario y para estar preparado para dar respuesta adecuada a las
inevitables preguntas. El avance prodigioso de la tecnologia nos exige una constante actualizacion de los
conocimientos propios de la especialidad, considerando ademds la veloz incorporacion de equipos Yy
magquinarias cada vez mas sofisticadas en las industrias.

Nunca serd suficiente insistir en que el Supervisor esta obligado a leer y estudiar continuamente la literafura
técnica de su especialidad: folletos, revistas, publicaciones nacionales y extranjeras que estan en cualquier
Biblioteca de empresa y que nos ayudan a permanecer vigentes, sin caer en la obsolescencia.

VII.2 Preparacioén didactica: Aquiestdlamédula delmomento supremo: Como voy ahacer miclase? ¢ Qué
orden voy a seguir en mi exposicion? ¢ Cudl procedimiento serd el mas adecuado? Damos a continuacién
algunas sugerencias Utiles, de validez universal:

« Preparar los objetivos: formular y redactar correctamente qué pretendo lograr con mi grupo (Unidad II).
« Preparary determinar eficientemente las técnicas didacticas que voy a emplear (Unidad V).

« Preparar el procedimiento didactico que mas acomode para conseguir un aprendizaje eficaz (Unidad V).

« Hacer una secuencia de los contenidos o materias de la instruccién y su ordenamiento, de acuerdo al
andlisis de la tarea (Unidad V).

« Considerar algunas preguntas para hacer a los alumnos y las posibles respuestas de éstos, para evitar
sorpresas. Asimismo, considerar las posibles preguntas de los participantes y qué voy a responder.

« ¢Como los voy a motivar? ;Cémo puedo romper el hielo inicial? Anfe todo, jjespontaneidad!!
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VII.3 Preparacion material:

« Preparar el lugar de trabagjo: la salg, el taller, etc. para evitar improvisaciones o desconcierto frente a los
alumnos. Ordenamiento de bancos, sillas o pupitres. lluminacién. (Unidad VI).

« Preocuparse de que los equipos o herramientas sobre 10s que versard la instruccion estén realmente
presentes y no haya que ir corriendo a solicitarlos al panol a dltima hora.

« Constatar el funcionamiento de los medios auxiliares (Unidad V1), cuyo uso suple en buena forma cualquier
deficiencia en lo personal del Instructor y conducen a la realizacién de una clase objetiva, interesante y

practica. iNo olvidar la ampolleta de repuesto para el proyector! Constatar la exacta distancia focal del
proyector.

PLAN DE UNA CLASE

Una vez que todo esté preparado, procede dar el paso que lo aproxima al momento de la verdad: plantarse
frente al grupo. Esta experiencia ha asustado siempre hasta alos mds experimentados maestros. Es natural que
estemos nerviosos, con un pequefo sudor o incluso algo de taquicardia. El grado de susto dependerd del
énfasis que el Supervisor haya puesto en la preparacién de su clase o charla. Cuando se tiene delante el Plan
de Clase, bien esquematizado y afinado como un verdadero “torpedo” escolar, no hay susto ni miedo que
inhiban al Instructor. jPor sobre todo, hay que tener fe en uno mismo...!

En otros términos, es bueno escribir los pasos que se van a dar durante la instruccion para obviar todo posible
desorden o -peor aln- que se nos olvide lo que tenemos que decir.

El documento-guia o el “torpedo” en el cual se consignan Ias etapas de la clase es lo que llamamos el Plan
de Clase. Porlogica, esto es algo eminentemente personal y debe ser legible para que el Instructor lo use con
la mayor naturalidad en el desarrollo de la instruccion, lo cual redundard en una ensefianza eficaz. Es l6gico

pensar que fodo Plan tenga su propia estructura, lo cual significa que toda clase deberd estructurarse
conforme al Plan.

Una vez que tenemcs claro antes de la clase lo que vamos a decir y hacer, pasemos a estructurar el durante
la clase:

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad VII-5



b=

« Primero, un breve saludo de bienvenida a todo ei grupo.

« Presentaciéon personal del Instructor. Si el que instruye es el mismo Supervisor directo del grupo, este paso
se puede obviar.

« Motivar. En base a la necesidad que tienen los trabajadores-alumnos de aprender, de mejorar produc-
tividad, de actudlizarse para enfrentar la competencia del mercado, etc. Cabe aqui también pensar
en alguna dinadmica grupal para disipar tensiones y predisponer el animo de los tfrabajadores a una
sesion altamente participativa.

« Senalar el o los objetivos que se persiguen con la instruccion.
« Si hubo una instrucciéon precedente, cabe ahora un brevisimo repaso de las conclusiones finales.
« Globalizacién. Una explicacién general sobre el tema a tratar.

« Enseiianza propiamente tal: plantear el problema; andlisis de la situacion actual; esbozo de posibles
soluciones; declarar la solucién éptima; comentarios de los participantes sobre esta dltima. Recalcar
sobre la necesidad del cambio conductual para hacer mejor las cosas de ahora en adelante.

« Compromiso del grupo: sila solucibn comentada aparece consensualmente como la mejor, buscar
un compromiso explicito del grupo (ojo: en forma grupal, no individualmente).

. Evaluacién breve del objetivo, a través de preguntas indirectas o grupales. Se aconseja no hacer
preguntas directas a un participante en particular, sino dirigirse al grupo. Asi, fodos estan obligados a
pensar. La pregunta individual sdlo vale para recuperar al “distraido” o al “indiferente”.

« Alguna ejercitacion, si es procedente o concordante con la materia fratada.
« Conclusiones finales: un breve resumen, destacando lo medular.

« Conexidén con la clase o instruccion siguiente: es bueno dejar establecido algin enlace con la materia
que el Supervisor tiene en mente para mas adelante.

» Despedida: breve y afectuosaq, invitando al café -si procede-.
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Ahora bien, la motivacion y la evaluacion son pasos que en realidad se estan aplicando a través de todo el
tiempo de duracion de la clase o instruccidn. Si el Supervisor ve o percibe distracciones, cansancio, cualquier
manifestacion de una clara desmotivacion (bostezos reiterados), que pueden ocurrir porque él mismo se ha
puesto “latoso”, sera claramente necesario recurrir a nuevas motivaciones o simplemente parar la clase para
salir a un recreo adelantado o un coffeebreak.

Téngase presente que el desarrollo de una clase es algo continuo; no se aconseja entonces realizar pausas
prolongadas entre una etapa y otra de su estructuracion.

En cuanto al ritmo o velocidad de avance: aquila norma se rige por la capacidad de asimilacion del grupo.
Elideal es mantener al grupo en actividad constante y que cada uno frabaje a su propia velocidad.

Vil.4 Algunos consejos finales

» Consultar el Plan de Clase cada vez que lo necesite. No tener ningln temor a hacerlo delante de los
alumnos.

» Puede suceder que en las primeras clases se presente uno de estos casos:

a) nos apuramos demasiado, y lo que teniamos programado decir en 45 minutos, ise nos termina en 20...!
No importa; recurrir a preguntas, iniciar un didlogo, hacer discurrir a los participantes... fodo, menos
manifestar que no fenemos nada mas en carpeta y despedirlos. O sea, hay que alargar!!

) nos alargamos demasiado al adquirir autoconfianza, porque nos sale bien la voz y todo marcha sobre
ruedas; y se nos ferminala hora en mitad del programa: no importa; cuidémosnos parala clase siguiente,
dejando por ejemplo el reloj sobre la mesa, al lado del Plan de Clase.

« Proceder de la manera mas natural posible. Las “poses” quedan de manifiesto facimente, perdiendo
ascendiente sobre sobre el grupo. Pensemos que durante el desarrollo de una instruccion estamos
enfregando conocimientos y dirigiendo al grupo, simulténeamente. jLos participantes deben sentir que
delante de ellos hay una autoridad competente, no un figurin!

* jiJamas debe leerse el tema de clase!!. Huelgan los comentarios.

¢ Gestos: toda persona hace determinados gestos que lo caracterizan. Son absolutamente naturales e
inconscientes. Pero, cuando estos gestos estan bajo la observacién constante de otras personas, que estan
con lavista clavada en el Instructor, pueden resultar exagerados, innecesarios y hasta provocar risa y por
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tanto desconcentraciéon. Jugar con los anteojos, rascarse la cabeza, paseos nerviosos y continuados,
muecas y un sinndmero de tics o movimientos de tipo convulsivo ponen nervioso al grupo, generando un
clima de intranquilidad que resulta nefasto para el mejor aprendizaje. Recordemos los motes y sobrenom-
bres puestos a nuestros viejos profesores del colegio... Entonces, hay que controlarse en este asunto.

« Cuidarse de un uso inmoderado del puntero, que hasta puede provocar un dano fisico a alguien, sin pensar
que todos estarian mas preocupados de las evoluciones del palito ese que de las explicaciones del profesor.

« Lavoz: Ellenguadje hablado constituye el vehiculo fundamental para la frasferencia de conocimientos. Hay
que ajustar tono y volumen. De preferencia y a ser posible, emplear un fono abaritonado o bajo y medio
volumen de voz, sin llegar a gritar.

« Evitar un volumen demasiado bajo y monétono, porque induce la somnolencia eh la gente y a un doble
esfuerzo por escuchar.

« Hablaralgrupo, pero dando laimpresion de que se habla a cada participante en particular: miraralagente
a los 0jos.

« Usarunvocabulario simple, términos de facil comprension. Sihay que emplear palabras nuevas, explicar de
inmediato su significado recurriendo a la pizarra. Esto vale sobre fodo para la terminologia técnica de hoy.

« Pronunciar claramente. La velocidad de vocalizaciéon es.algo muy personal; hay que cuidar de no
tropezarse y terminar mascullando las palabras en lugar de hablar.

« No usar palabras vulgares, menos aun las groserias. Si bien éstas sin duda haran reir, en el fondo la gente
no las acepta en la sala de clases, que es santuario de cultura y no la calle o el taller.
El lenguaje es un vehiculo de esta cultura transmitida. No se trata de un lenguaje amanerado, pero si un
lenguaje de altura.

« Pordltimo, jamasrecurrir al sarcasmo, porque un Instructor que recurre a este expediente barato no merece
la confianza de su personal. Seria aprovechar la dignidad implicita de todo profesor para dominar a un
subalterno. Ademads, es seguro que el sarcasmo despertard resentimientos en la persona afectaday en el
grupo entero. Y ibgicamente ya estariamos fuera del marco sobrio y elegante de una clase.

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad VII-8



' PREPARACION DE UNA CLASE

Claves para su respuesta: V: Verdadero F: Falso

D

2)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

9

10)

Cualquiera sea el caso y la circunstancias, el Supervisor siempre deberd
preparar acuciosamente su instruccion.

Yo puedo faciimente saltarme la etapa de preparacién técnica de la
instruccion porque se trata de un tema de mi propia especialidad.

Para lograr una Preparacion Didactica de calidad, debo tener claramente
definido el objetivo de la instruccién que voy a dar a mi gente.

Tengo tan poco tiempo, que la Preparacién de los Materiales se la puedo
encomendar a mi mejor Capataz de Grupo.

Cuando ya se tiene una larga experiencia como Instructor, estd casi de
mas redactar el Plan de la Clase.

Siempre es conveniente romper el hielo del momento inicial de la clase con
alguna motivacion atractiva.

Es aconsejable no hacer preguntas directas a un frabajador-alumno, sino
que dirigirse mas bien al grupo entero con fines de evaluacién primaria.

Sime apresuro demasiado en mi exposicidn del tema, no hay problema en
concluir la clase antes de lo programado.

Estuve tan ocupado todala semana anterior, que el proximo lunesvoy aleer
el tema en clase y asi cumplo con lo programado.

No hay problema en que accidentalmente se me escape una expresion
vulgar durante la hora de clases.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES

MUTUAL DE SEGURIDAD C CH. C Unidad VII-10



NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad VII-11



NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad VII-12



NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C Unidad VII-13



1 oL
- 6
1 8
A L
A 9
= S
3 14
A €
q 4
A L
V1SINdS VINNS3d

L N ORIVNOIIS3IND 13d SV1SINdSIY '

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad VII-14



CURSO DE INSTRUCTORES

PARA SUPERVISORES

UNIDAD Viii

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C.



Indice Unidad Vi
Pagina
VIIILT  La Evaluacion 3
VIIL.2  La Observacion 4
VIIL3 ¢ Qué se Logra con Evaluar? 6

MUTUAL DE SEGURIDAD C. CH. C. Unidad VIII-2



LA EVALUACION

" UNIDAD VIl

Hay un adagio que dice: "Todo lo que vale lapenahacer, vale la penahacerlo bien”. Atendidalaimportancia
deltrabajo docente del Supervisor, resulta evidente que este antiguo proverbio tiene un sentido especialmen-
te particular para el Instructor en la empresa.

En toda Organizacion industrial, la linea de produccion opera bajo controles constantes y exigentes en
cantidady calidad. Hay continuas inspecciones en toda la linea productiva. La capacitacion del personal se
desarrolla a peticion de la jefatura, que percibe necesidades de esta indole en su personal. No es extrano
enfonces que las actividades capacitativas necesiten también ser evaluadas, esto es, controladas y sus
resultados comparados con el grado de satisfaccion de la necesidad detectada. La jefatura quiere
asegurarse que el personalinstruido haya realmente cambiado su conducta después de la clase, después de
la charla, después de la inversion hecha en capacitacion. A todo gerente le interesa mucho el retorno sobre
la inversion.

Légicamente, deben evaluarse todas las etapas del proceso capacitativo, pero especialmente hay que
medir el resultado de la ensenanza entregada.
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“Evaluar” consta de 2 acciones bien definidas:
a) obtener una informacion tipo retroalimentacion (‘feedback’) y
) tomar una accidon en base a la informacion lograda.

En todo proceso de ensenanza, la evaluacion va implicita constantemente. Y si se efectla en forma
adecuada, dirigird la accidn del Supervisor por el camino correcto. Si éste no evalla, lo mas probable es que
la accion a tomar sea inadecuada.

Distingamos: una cosa es medir o evaluar los conocimientos adquiridos en la sala de clases y para esto basta
una “pruebade salida” altérmino de lainstruccion através de preguntas orales o pruebas escritas, tipo Colegio
o Universidad. Ofra cosa distinta es medir o evaluar los cambios conductuales producidos, que es
precisamente lo que se pretende en la empresa a través de la instrucciéon. Segin esto Gltimo, evaluar se
transforma entonces en un proceso integral, sistematico y constante que tiende a apreciar el rendimiento
de los trabajadores. jNingun ser humano cambia de la noche a la manana, sobre todo los adultos! Por esta
razén, el Supervisor debe armarse de paciencia y resignacidén para constatar los resultados de su
instruccion no al dia siguiente de la charla sino en el mediano y hasta en el largo plazo.

Resumiendo: medir o evaluar significa comparar la conducta actual del trabajador con la conducta
que mostraba antes de lainstruccion. La diferencial -mayor o menor- nos dird de inmediato cudl es el préximo
pPaso a seguir: continuar instruyendo porque el hombre captd y “aprendid” o reforzar la instrucciéon dada
porgue no tuvo fuerza suficiente en el hombre para motivar en él un cambio conductual.

Hay diversos medios para evaluar. En el contexto de los objetivos de toda instruccién en la empresa, el mejor
medio para el Supervisor es:

LA OBSERVACION

Observar es mirar y apreciar con detencion el trabajo que realiza un integrante del equipo con el objeto de
comparar la conducta del observado con la conducta deseada, objetivo de la instruccién (primera parte de
la evaluacion) y actuar en base al juicio que el Supervisor se formule en base a los datos obtenidos (segunda
parte de la evaluacion).

La observacion permite evaluar aspectos de tipo afectivo, tales como:
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presentacion personal del trabajador
interés por participar y “aprender”

espiritu de cooperacion / companerismo
* responsabilidad laboral
* honradez y cumplimiento

y también aspectos técnicos, tales como:

* aplicacion de la normativa de Prevencion
* uso de elementos de proteccidon personal
¢ aplicacion de la tecnologia ensenada

* ritmo de trabagjo / productividad
habilidad o destreza manual

Esta Observacion se da muchas veces con cardacter de “no planificada”, por lo que también se la llama
observacion “espontdnea”.

Nosofros sugerimos que sea algo sistematico, esto es, planificada y programada convenientemente en Ia
agenda sermanal o mensual del Supervisor. De esta forma, él podrd determinar con antelacion qué aspectos
especificos de la tarea le interesa observar en cada oportunidad y a quién o quiénes de su grupo laboral. De
aquisurgen lasllamadas “Pautas de Observacion”, que se usan para verificar si la tarea es realizada parte por

parfe, de acuerdo al esquema frazado y ensenado por el Supervisory con todas las caracteristicas de calidad
que debe cumplir esa tarea.

Siel Supervisor asilo prefiere, apartir de las Pautas de Observacion puede proceder a disenar su propia “Ficha
de Control” e incluso llegar hasta una “Ficha de Calificaciones” (¢,por qué no?) de sus trabajadores, modelo
muy personal que le ayudard enormemente cuando llegue el tiempo de las calificaciones anuales como
parte del Proceso de Evaluacion del Desempefo, que suele ser anual y le permita calificar conductas

concretas que hayan quedado consignadas por escrito en este Registro Periddico y no confiadas a la
memoria que suele ser fragil en un ano calendario.
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¢ QUE SE LOGRA CON EVALUAR ?

En general, la evaluacion guia la accién total del Instructor durante el desarrollo de la clase y luego durante
el frabajo, puesto que se trata de un Supervisor.

La evaluacion le indicara:

Q)

Cbmo estd él actuando como Instructor: si debe mejorar o reforzar sus técnicas comunicacionales. Si la
evaluacion arroja resultados negativos, es casi seguro que el Supervisor no supo enseiar o No se prepard
convenientemente.

Cdomo es cada trabajador en particular, sus capacidades y diferencias individuales que le permitirdn ir
readecuando su trato personal con cada uno de sus colaboradores. Podrd llegar a poseer un cuadro muy
aproximado de la personalidad de cada uno en su equipo de trabgjo.

Si los contenidos tematicos son los justos y necesarios para el logro paulatino de sus objetivos finales.

En qué medida va alcanzado las metas conducentes al objetivo final, esto es, si va por el camino correcto
o hay que enmendar rumbo.

Si el método y el procedimiento usados en la instruccidn fueron los mas adecuados. En caso negativo, le
sugerird qué otfra metodologia didactica emplear.

Silos recursos materiales usados durante la instruccion fueron los adecuados y si fueron bien empleados.

En general, la evaluacion controla y guia todos los factores didacticos mencionados en la Unidad | de este
Manual y que necesariamente infervienen en el proceso de Ensefianza-Aprendizgje.
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CUESTIONARIO DE LA UNIDAD ViiI ' LA EVALUACION l(,CUANTO SABE USTED?

Claves para su respuesta: V = Verdadero F = Falso

1) Toda actividad capacitativa debe ser evaluada, para comparar [os resul-
tados con la necesidad previamente detectada.

2)  Evaluar significa principalmente tomar una accién en funcién de la
retroinformacion recibida.

3) Es suficiente tomar una prueba al final de la instruccién que evalle los
conocimientos adquiridos durante la clase.

4)  La verdadera evaluacion se logra en el mediano plazo al observar los
cambios conductuales del trabajador.

5)  Uno de los mejores métodos evaluativos de que dispone el Supervisor es la
observacion efectuada por él mismo.

6) La observacion sdlo sive para apreciar los eventuales comblos en la
conducta técnica del trabajador.

/)  Como yo estoy conviviendo contfinuamente con mi gente, no necesito
recurrir @ una evaluacién planificada.

8) Novale la pena gastar tiempo en preparar Fichas de Control del personal
subalterno, a menos que lo ordene la Gerencia o el Jefe de Personal.

9) Las "Pautas de Observacion” son herramientas de la evaluacién que
permiten analizar el trabajo disgregadamente en sus etapas sucesivas.

10) A fravés de una Evaluacion Sistematica me estoy evaluando yo también
como Supervisor eficiente.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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EPILOGO

A modo de palabras finales, se consignan a continuacién algunos mensajes especiales para el Supervisor-
Instructor, que son fruto de una larga experiencia del autor en docencia principalmente empresarial.

« Antesde expresarse delante de los demds, esimprescindible que el Supervisor se exprese primero asi mismo,
ser su propio autor y su propio relator para llegar a convertirse en un “adulto” de la expresion.

» Todos los hombres tenemos el poder de expresarnos y las mejores cuaiidades que tenemos nacen de las
dificultades que se experimentan al estar frente a nuestros semejantes. Hablar es ante todo liberarnos, hacer
un aporte, un regalo, o sea, desposeernos y desprendernos de algo propio en beneficio de los demas
curiosamente sin “perder” nada a cambio sino mds bien con una ganancia increible.

« Elacto de expresion comienza cuando se tiene algo que decir, es decir, cuando los otros necesitan que se
les diga algo.

» Nadie escucha alos que les agrada escucharse a si mismos. Los que se expresan mejor son a menudo los
que no tienen nada que decir. Expresarse es partir de una intencién ajena a si mismo.

« Paracomunicarse verdaderamente conlosdemads, hay que perderse de vistay orientarse fuera de simismo,
hacia los demas.

« Ser adulto en la expresion es ante todo haber vencido los obstaculos de orden sicoldgico, superar la
amargura personal y creer en si mismo.

» Esevagotemor -tan conocido por el artista- la angustia de tener que enfrentar un publico es un fenémeno
natural y una situacion provechosa, porque es la manifestaciéon de una sana conciencia. El orador que no
la siente antes de empezar su discurso es un descarado y un atrevido.

« Elmejormétodo para dominar esa situacion frente al publico es aceptar primero la angustiay esforzarse por
superarla, acrecentando la actitud y no elimindndola.

» Cada palabra pronunciada es un acto de responsabilidad y hablar no significa saber lo que tenemos que
decir. Hablar significa primero saber lo que no se puede decir.
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