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CAPACITACION
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Capacitacion es el

; conjunto de actividades
\ destinadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar

habilidades y modificar
actitudes del personal para

que desempenen mejor su
trabajo.
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LOS PASOS DEL PROCESO DE
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TIPOS DE
CAPACITACION

RELACION EXPERTO - APRENDIZ

* Técnica que utiliza una relacion entre un maestro y un aprendiz. Se
desarrolla en el lugar de trabajo bajo la guia de un trabajador
experto, un supervisor o un formador.

ROTACION DE PUESTOS (EMPLEADOS)

« Es unatecnica en la que los empleados cambian de un puesto a
otro (dentro de su area) para aumentar su experiencia. Ayudan a
los empleados a entender los diversos puestos y sus
interrelaciones

ROTACION DE PUESTOS (GERENTES)

« Esta encaminada a familiarizar a los gerentes con los problemas de
cada departamento. Los gerentes rotan de un departamento a otro

con el fin de aprender las funciones que se ejecutan en los
misSmos.




METODO DE REEMPLAZO (GERENTES)

El empleado en capacitacion trabaja directamente con la
persona a la que va a reemplazar y esta a su vez es
responsable del asesoramiento de la persona en
capacitacion.
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PANEL DE GERENTES EN ENTRENAMIENTO

Tienen como objetivo proporcionar experiencia a los gerentes
para el analisis de los problemas generales de la compania.
Varios gerentes participan en un panel de director es donde
hacen recomendaciones a la compania y analizan los
problemas presentes en la misma.

i | completo en el analisis y solucion de problemas de otros
Il departamentos. Esto problemas se concentran en proyectos.

APRENDIZAJE EN ACCION

Las personas en capacitacion gerencial trabajan tiempo

Se les da el tiempo libre para trabajar horario completo a
diferencia del panel. (4 a 5 participantes, sin moderador)




Fuera

del Puesto:

J oyentes.

CONFERENCIAS

Medio de comunicacion de una sola via en que un
instructor presenta informacion verbal a un grupo de

ESTUDIOS DE CASOS (EMPLEADOS)

Se espera que los individuos estudien informacion
proporcionada en el caso y tomen decisiones basadas
en este demanera grupal.

-
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APRENDIZAJE EN LINEA

Se hace uso de las herramientas que ofrece Internet. El
conocimiento esta disponible en cualquier momento, en
cualquier parte del mundo y en diferentes idiomas.
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CAJAS DE TRABAJO

Es una simulacion en la que se le pide al participante
establecer prioridades y despues manejar diversos
documentos de negocios, mensajes de correo
electronico, mensajes telefonicos, y otras tareas que
comunmente ejecutaria un gerente.

MODELOS DE COMPORTAMIENTO

S>e espera Utiliza videos y dramatizacion para ilustrar
habilidades interpersonales y muestra como deben

actuar los gerentes en diversas situaciones. Se utiliza,
por ejemplo, para capacitacion en tareas como
retroalimentaciones de evaluacion del desempeno

REPRESENTACION DE PAPELES

Se hace Consiste en asumir las actitudes
comportamientos de otras personas (desempenar un
papel), con el fin de que cada quien pueda ver
reflejado su desempeno en ofras personas.




Entrenamiento: es la
educacion profesional que
adapta al hombre para un

cargo o funcion dentro de una
organizacion, e implica la
transmision de
conocimientos, ya sea
informacion de la empresa, de

sus productos, servicios, su
organizacion, su politica, etg




B El entrenamiento s [a adquisicion de conocimientos y habilidades y, a su vez, ¢l perfeccie-

o namiento de los mismos, para mejorar la labor desarrollada en cada puesto de trabajo. S
R Es altamente necesario para optimizar el desempefio de cualquier [abor, capacitar la transferencia
~ haciaotros puestos y ampliar la vision profesional adaptandose a las exigencias actuales o futuras,
o enamienth consIaEn en ) (O
RN (o ctopas necesarias para llevar d cabo todo enfrénanilenty CORSIEN cR: D
. Determinar la necesidad de entrenar
« Fijar los resultados que se desean obtener.
R - Plantear los indicadores que se utilizarn para medir los resultados. G s
. Seleccionar los métodos o utilizar en la jnstruccion.
SRR o Implementar el programa confeccionado.

S » Evaluar los resultadas obfemdos. I
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