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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




dispositivos simuladores se utilizan con una persona para —-
adiestrarla solamente a ella en el vestibulo de la planta, -
esto no significa un obstaculo, puesto que tales equipos pue
den ser monitoriados mediante controles automaticos de regis
tros de respuesta y asi sean utilizados por un mayor numero
de personas a la vez.

bT"MAgUINAS DE ENSENANZA.- Consiste en una m3quina que tiene

programados en Su interior una serie de temas especificos de

una_are s. Su funcionamiento requiere que -
el personal que se estd adiestrando conteste una pregunta re
ferente a un pequefio segmento de informacién, el cual le fué
proporcionado por la maquina. Paya escribir la respuesta, -
el adiestrado marca un botdn de la m3quina o bien escribe la
contestacidn en un marco de respuestas; si la respesta es co
rrecta, se le di a conocer al adiestrado y se le presenta el
siguiente paso @ pregunta; en cambio, si la respuesta es in-
correcta, el personal en entrenamiento recibe de la miquina

informacidn adicional explicatoria para que trate de contes-

‘tar nuevamente la misma pregunta. La ventaja de este dispo-

sitivo es que toma en cuenta las diferencias individuales de
aptitudes y conocimientos, ya que asi cada quien aprende al
ritmo que desee. La principal desventaja de este medio de -
adiestramiento es el costo de preparar programas especiales
para cada drea de conocimientos, sin embargo, este costo pue
de ser reducido cuando se van a instruir una gran cantidad -
de trabajadores. ; ‘

MAQUINA DE ENSENANZA

b fr v Sake ’
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c) TABLEROSVDE ANIUNCIQOS .~ Este medio de adiestramiento consis-—

te en exponer, en tableros destinados para tal efectoc, avi-—
sos _sobre politicas laborales o de la organizacidn, anuncios
de la empresa, etc., pero su mayor utilizacion radica en los
programas de seguridad, ya que constituye un recurso excelen
te para provocar el inter@s en la prevencidén de accidentes -
mediante la presentacidn de fotografias y lemas alusivos a -
este tema. La desventaja de este medio de instruccidn radi
ca principalmente en que el trabajador, por descuido o degi~-
dia, se muestra indiferente al mismo, por lo cual, deben —
ser cambiados con frecuencia dichos tableros para despertar

el interés de los trabajadores en ellos. En ocasiones se or
ganizan concursos entre el personal, para que construya un -
modelo de ‘tablero referente a cierto tema, otorgando un pre-
mio al mejor para motivarle por su participacidn e interés.

d) PERIODICOS Y REVISTAS DE LA ORGANIZACION.- Consiste en py--
- blicar articulos y fotografias referentes a las actividades

y labores realizadas en un area de trabajo determinada. Tam-
bien se utiliza para dar a conocer las politicas e ideas de
la direccidn de la empresa y de los trabajadores ‘de la mis—
ma, asi como para que se conozcan é&stos entre si y conozcan
a los directivos. Este medio de adiestramiento es muy util
en aquellas empresas cuyas f3bricas estan a gran distancia -
unas de otras. El primer requisito de un periddico o revis~
ta de los trabajadores como medio de capacitacidn, es que -=
sea interesante,  expresado en términos comprensibles y con--
cretos, y que cumpla los objetivos que persigue, todo esto -
con el propdsito de que no resulte cansado y aburrido para -
el trabajador.

e) ' CONFERENCIAS Y MESAS REDONDAS.- La conferencia se utiliza co

‘mo medio de adiestramiento para dirigitrse, por medic de t6pL

cos generales, a gruposS numerososS de trabajadores que reali-
zan_practicamente la misma tarea, tratando de impartir nue--
vos conocimientos y fomentar el espiritu de union. El éxito
de una conferencia depende de la pertinencia e interés in-——
tringseco de los temas presentados y de la habilidad del comn-
ferenciante para exponer sus ideas. Al finalizar una pliti-
ca o disertacidn, es conveniente dejar un tiempo libre dedi-~
-cado a preguntas y resolucidn de dudas de los asistentes, ¥y
asi mismo, hacer entrega de memorias o resiimenes acerca de -
los temas tratados en la conferencia, para que sirvan ccmo -
recordatorios o guias de referencia para el personal que la

recibid. A veces, también es conveniente, al terminar una -
conferencia, que se reiman pequefios grupos de asistentes en
forma de discusidn en mesa redonda; esto con el fin de alen-
tarlos a que piensen y participen mas intensamente por madio
de los comentarios que aporten y de las nuevas ideas y crite
rios que proronran referentes a los temas desarrollados en

la platica. Si una conferencia se complementa con peliculas
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o transparasncias relacionadas con la misma, los resultados -
del adiestramiento se ven favorecidos notablemente.

f) PELICULAS Y TRANSPARENCIAS.- Seria muy ventajoso para que la
Instruccidn de los trabajadcores se llevara a cabo eficiente-
mente, que estos pudieran presenciar, mediance Tmagenes, el
ciclo completo de cada uno de los movimientos que forman las
actividades del puesto que van a ocupar; por este, son muy -
utilizadas en el adiestramiento vestibular, las peliculas y
las transparencias.

I.c Las peliculas pueden tomar una o m&s secuencias comple--

“tas de una operacidn y asl mostrar como se pusde efec—--

tuar la labor total correspoadiente. Estas proporcionan

un método muy eficaz para dar una instruccidn uniforme,

ya que supera enormemente los esfuerzos de un buen ins--
tructor, pues con la pelicula se consigue que todos los

asistentes a la proyeccidn obtengan la informacidn exac-

ta que se desea dar sin importar las caracteristicas per

sonales del adiestrador que impartiria el curso si no --

existiera la pelicula ya filmada. Las principales venta

j_aﬁ_g&_&&t-’i—iﬂ“d"“ do adisstrramienta son:

l.- Eliminar el factor distancia cuando las organizacio-
hes tienen fabricas en diferentes ciudades y se de=-
sea dar adiestramiento a todos los trabajadores casi
al mismo tiempo sin que tengan que transladarse a la
unidad central, lo cual se resuelve enviando la peli
cula a las diferentes fabricas.

2.- La utilizacidn para explicar el proceso de produccidn
y las instalaciones de la organizacion, tanto a los
trabajadores nuevos, como medio de orientacion, como
a los visitantes a la misma.

3.~ Sirve para explicar complicados procedimientos de --
Speracidn, que JifICIIMENts podriat SZT MOSTrados de
otra manera a los trabajadores. La reproduccidon de
imagenes en cadmara lenta, en las cuales la velocidad
de proyeccidn estd reducida a una fraccidn, resultan
especialmente aclaratorias en ciertas actividades -=
que se llevan a cabo en un puesto de trabajo.

4.~ La técnica de los dibnjos animados hace posible la -
representacidn grafica de algunas operaciones que no
pueden ser bien reproducidas fotogradficamente; por -
ejemplo, la representacién como "tripas" de los ‘com-
ponentes de un motor de cowbustidn interna.

Sin embargo, las desventajas de la pelicula como medio -
—de adiestramiento son:
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1.-_§l_§;£g_§g§;n_que se requiere para preparar una peli
cula referente a un proceso de fabricacidn.

2.- Los cambio a traen como consecuencia la
obsolescencia de las lineas de produccidn y, por con
siguiente, ‘de la pelicula que tenia filmado el proce
so antiguo.

3.- Debe tenerse mucho cuidado al filmar el procedimien-

To demostrativo de una operacion, ya que si ésta e
efectua defectuosamente al filmarse, los trabajado--
Tes en adiestramiento, al ver la proyeccion, aprendg
Tan un método equivocado de trabajo.

1I.- Como medio de adiestramiento y en la misma. categoria que
las peliculas (al igual que estas pueden ser com o gin -
sonido) se encuentrsn las diepositivas o transparencias.
Las transparencias m3s comunes y modernas para el adies-
tramiento de personal son las que si tienen somido, y el
principic en que se basa este procedimiento radica en la
sincronizacidn de las proyecciones con un disco o cinta
en el que se ha grabado lo que sedesean explicar. Este
equipo resulta menos costoso que la pelicula y cumple --
fundamentalmente el mismo objetivo, por lo cual las ven-
tajas y desventajas de estos medios de entrenamiento son
muy parecidas.

g ‘ . :

ormacion sobre magquinas i . Tiene la ventaja de -
anadir realismo a la ensefianza y estimular el interés por tra
bajar en grupos, pero también adolece de la falta de partici
pacidén. Con frecuencia se utiliza un método que permite a --
los componentes del grupo, ir realizando las demostraciones -

en forma sucesiva mediante un programa de practicas previamen
te establecido.

ettt

E) TEORIA Y PRINCIPIOS DEL APRENDIZAJE.

El entrenamiento industrial presenta una situacidn an3loga a
la ensefianza formal de las escuelas y universidades. El niicleo de la -
teoria del adiestramiento es la teoria del aprendizdje,,ya que todo ~--
programa de entrenamiento presenta aplicaciones de esta teoria, lo
cual es una accidn que se considera efectiva para ayudar a los trabaja-
dores durante ia instruccidn. Para llevar a cabo satisfactoriamente un
programa de adiestramiento, es necesario que esté cimentado en princi--—
pios psicoldgicos de aprendizaje; estos, presumiblemente est@n disefa--—
dos para adultos, y deben , por consiguiente, ser apropiados para ellos

incipi a ik ara bai -
aprendan con mayor facilidad, presicidén y rapidez, son:




