que se sigan los requisitos antes mencionados. En cambio, si
el adiestramiento lo proporciona un instructor especialmente
entrenado, se aumenta laefectividad de la ensetianza, ya que se
cuenta con personal altamente calificado y con los conocimien
tos suficientes para llevarla a cabo.

Este tipo de adiestramiento es muy prictico y comin para uti-
lizarse cuando las actividades del puesto que se desea apren-
der, no son muy complicadas o peligrosas, ya. que de no ser —
asi, se retardaria la instruccidn o se pondria en peligro 1la
seguridad del adiestrado.

ADIESTRAMIENTO VESTIBULAR.- Cuando las actividades de un - -
puesto son dificiles, cuando los errores o la lentitud del —

trabajador obstaculizan la produccidn, cuando se necesita una
instruccidn especial que no ponga en peligro la seguridad del

personal nuevo o la de sus companeros en la misma area de tra

bajo, o bien cuando un nuevo trabajador puede deteriorar su -
"equipo o herramienta, el adiestramiento mis conveniente es el
vestibular; el cual consiste en representar, a escala v den--
tro de una sala o area separada del campo de trabajo, una - -
planta industrial, en la cual, los trabajadores nuevos apren-

den paso a paso‘sus labores en condiciones similares a la rea

lidad bajo la estrecha supervision de instructores especial--
mente entrenados, sin que esto signifique que tengan que es=-
tar produciendo realmente. Algunas veces, no es necesario ==
que existan simuladamente a escala todas las maquinas de una
empresa, ya que para ciertos trabajos, se requiere impartir -
la instruccidn por medio de conferencias con equipo especial
. de proyeccion. Las ventajas de este tipo de adiestramiento =~
£on:

1.~_El empleo—mas—eficaz del tiempo y pericia del instructor,
ya que le puede preéstar ‘una mayor atencidn al personal --
fiuevo debido a la estrecha supervisidn que ejerce sobre -
el mismo.

2.~ Permite que el trabajador novel se pruebe en varios pues-—
tos en lugar de dedicarse desde €@ principlo a uno solo.

3.~ La BroducciEn no se entorpece porque no hay principiantes
que la puedan obstruir.

4.~ El1 trabajador nuevo no se vé afectado por el funciopamien

to de las maquinas que le son desconocidas.

_ Sln embargo, este tipo de instruccidn presenta tambi algu—f
1 ‘fas, las prineipales son:

I - §§_Egggg_llggax_gl;g§$o que las maquinas simuladas para -

este fi tas en relacidon a los procescs

reales de la empresa.

2.- Cuando no estd bien disenado el programa de adiestramien-
to, no se le da mucha importancia al tiempo, por lo cual
puede suceder que el personal nuevo tarde en ocupar el --
puesto para el que se le estd entrenando.

3.— Es necesario un nuevo adiestramiento para transladar al -
5&inc1p;ga£e o _novel trabajador del vestibulo al taller o
interior ge la f3brica, con objeto de instruirlo en los -
tiempos de produccidn y condiciones de funcipnamiento.

C) _METODOS DE ADIESTRAMIENTO.

Mencionamos anteriormente los tipos de adiestramiento y las -
caracteristicas de cada uno de ellos, y enseguida 1lo haremos con los -
métodos que existen, basandonos en la realidad palpable de muchas orga-
nizaciones, que saben la necesidad de instalar un programa de adiestra-
miento en funcidn de los requerimientos de cada uno de los puestos que
ocupan los trabajadores de la misma, para lo cual tenemos:

alXORIENTAQ_QN + Consiste, como habiamos visto en el capitulo an

“terior, en explicar al nuevo trabajador las politicas de la -

organizacidn, mostrarle las lineas de produccidn, presentarlo

a sus comparnieros de trabajo, ensenarle paso a paso las funcio

nes y actividades que tiene que realizar en su puesto, y en —

general, en lograr la completa identificacion del mismo a la
empresa, todo esto con el fin de que no se muestre desconfia-
do e inseguro en su nuevo ambiente. -

b) ADIESTRAMIENTO DE OFICIALES Y APRENDICES. + Este método de --
“adiestramiento Se utiliza para entrenar trabajadores en el —--
desemperio .de actividades practicas, tales como carpinteria; -
fabricacién de moldes, herramientas y troqueles; construccio-
nes; etc., las cuales necesitan una preparacidn relativamente
prolongada (en promedio 4 afios), de tal manera que al comple-
tar satisfactoriamente su instruccidn, el aprendiz pase a ser
oficial y adquiera ‘el derecho de ser admitido en el gremio co
rrespondiente a su oficio. El aprendizaje es comin en indus—
trias grandes, en las que debido a la localizacidn de un gran
volumen de trabajadores con conocimientos generales, puedan
sostener el gasto de aprendicaje e instruir personal que tal
vez no permanezca en las mismas. El adiestramiento de Aoren
dizaje con31ste en mostrarles detalladamente a &stos, el ''por.
que” y el "como'" de cada actividad, permitiéndoles efectuar':

una gran variedad de actividades en el campo de su especiali-
dad.

¢) ADIESTRAMIENTO PARA LAS VENTAS.~ Es posible que la parte mis
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discutida de un programa de adiestramiento de personal sea la
referente al de entrenamiento de los vendedores, ya que se ha
llegado a afirmar que "Un vendedor nace no se hace", sin em~-
bargo, la efectividad de la instruccidn a este tipo de traba-
jadores, esta reflejada en gran parte en el volumen de ventas
de una organizacidn, dando mencidn aparte, a la naturaleza —-=
innata del vendedor para convencer al comprador de que adquie
ra detemminado producto. Cada organizaci®n tiene sus necesi-
dades peculiares para vender con éxtio, necesidades que deben
ensefiarse ain a los vendedores naturales o formados por la -
experiencia, tales necesidades son: Conocer los fundamentos y
politicas de la compafiia; los métodos de produccidn y limita-
ciones de la misma; los productos, servicios y procedimientos
y normas de venta, etc., de dicha organizacion, de tal manera
que cualquier vendedor conozca por completo el producto y es-
té convencido de que realmente es bueno &ste. El vendedor es
un embajador de una organizacidn en materia de Relaciones Pi-
blicas, lo cual se puede ver en el aumento de las ventas uni-
tarias por contrato, la disminucidn de los costos de distribu
cidn y el aumento en el valor social de un producto a causa
de los servicios prestados por los vendedores a los clientes.

d)“EEAQIESTRAMlENTO.~ Esta manera de llevar a cabo el entrena-—-

miento reviste una caracteristica muy peculiar, que es la de
“"Impartir conocimientos a los trabajadores que ya tienen cier
.to tiempo en la organizacidn y no a los nuevos', por lo cual

el adiestramiento no ser2 tan intensivo. Los principales mo-
tivos del readiestramiento son:

=t

1.~ Los trabajadores dedicados a actividades en que solo apli
can una parte de sus conocimientos y habilidades y olvi--
dan el resto de los mismos por nunca ponerlos en practica.

Los trabajadores que por enfermedad o accidente tuvieron
{ §ue abandona abajg y af volver al mismo, vieron mer
""madas’ sus facultades, no pudiendo efectuar eficientemente
&% gus labores como antes. .

3.~ Los cambios tecnoldgicos traen como consecuencia el dise-
o y la instalacion de nuevos equipos, muchos de ellos --
automaticos, por lo cual el trabajador desconoce el nuevo
proceso y funcionamiento y entonces es necesario, para no
despedirlo, cambiarlo a otro puesto en que se requieran -
las caracteristicas que &l posee, o bien darle un readies
tramiento que mejore sus conocimientos o habilidades y es
te adaptado para ocupar el puesto cuyas funciones fueron
modificadas por el cambio tecnoldgico.

@) ADIESTRAMIENTO EN SEGURIDAD.- La mayoria de las organiza
Tiones tienen alguna clase de programa de adiestramiento
en seguridad, el cual incluye avisos, carteles, conferen-
cias, etc. Mediante @stos se dan instrucciones a los tra

-
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bajadores con el fin de reducir el nimero de accidentes -
que ocurren dentro o fuera del area de trabajo, asi como
de la manera de actuar cuando surja alguno de ellos. Las
causas de la mayor parte de los accidentes somn: (1) Des-
conocimiento de las funciones de su puesto por parte de -
los trabajadores nuevos, (2) Practicas inseguras de los
trabajadores ya experimentados, o bien, (3) Por falta de
proteccidn en la maquinaria y equipo de la empresa, la ——
cual no es reportada por descuido o negligencia del perso
nal que la opera.

£) ADTESTRAMIENTO PARA ASCENSOS O TRANSFERENCIAS.~ Este mé-
todo de entrenamiento va ligado a la politica referente a
rotacidn y promocidn de personal, ya que si la norma es =
otorgar, acompafiado de un periodo de instruccidn, los - -
puestos vacantes al personal actual, esta resultara muy -
efectiva. La capacitacidn para ascensos nace con la de——
manda de trabajadores necesarios para cumplir con un pro-=
grama de expansidon de una empresa, y para cubrir las va--
cantes ocacionadas por defunciones, accidentes, jubilacio
nes, renuncias o despidos, u otros factores en el proceso
de los cambios de asignacidn de los trabajadores. En es-
te método de adiestramiento, tanto el sistema de relevos
o del posible sustituto como el del escuadron volante (es
un grupo especial de trabajadores dotados de amplia expe-
riencia en muchas tareas, por lo cual se utiliza para cu-
brir vacantes producidas en diversas 4reas de trabajo), -
han resultado ventajosos en algunas industrias, especial-
mente cuando se encuentran en una expansiodn.

D) MEDIOS Y DISPOSITIVOS DE ADIESTRAMIENTO,

La capacitacién de los trabajadores de una empresa no es una

tarea fadcil, sino por el contrario, es una ardua labor cuando se desea

que los resultados de la instruccidn sean satisfactorios.

Se ha estima

do que una persona recuerda aproximadamente el 85 o 90% de lo que hace,
el 40 o 50% de lo que v&, y tan sdlo, un 10 o 15% de lo que escucha; de
ahi que los medios y dispositivos de adiestramiento jueguen un importan
te papel en la capacitacidn del personal de una organizacidn, la cual -
los tiene que adaptar a sus necesidades.

a)

SIMULADORES.~ Este dispositivo de instruccidn resulta précti

co de utilizarse cuando las condiciones de seguridad en el -
drea de trabajo son muy peligrosas o bien cuando el trabajar
dor novel en un puesto puede entorpecer la produccidn o dete
riorar la maquinaria; un ejemplo tipico de este caso es el -
adiestramiento para aviadores y conductores de carros. Los -
simuladores se han venido aplicando en muchas industrias - -
cuando el equipo real y las condiciones de trabajo pueden —=
ser duplicadas de tal forma que proporcionen experiencias --—
aceptables en la instruccidén. Si bien la mayor parte de los




