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TECNICAS DE INSTRUCCION AL TRABAJADOR

Dentro de las funcioncs del supervisor como instructor cabe

seflalar tres aspectos principales:

- La supervisién y dircccidén de los trabajadores a sus Orde-
nes tanto en el aspecto de la realizacién de sus tareas

como en la solucidén de los problemas humanos en el trabajo.
- E1 adiestramiento de su personal.

- E1 mejoramiento de las condiciones de trabajo, especial-

mente lo relacionado con la seguridad.

Para cubrir su funcién como instructor, es necesario que el
supervisor cuente como parte fundamental de su formacidn,

con una preparacidn pedagdgica bisica y eficaz que le per-
mita el adiestramiento ripido de sus operarios en el propio
lugar de trabajo; preparacidédn que le ayude a planificar,
organizar, realizar y evaluar el adiestramiento de sus traba-

jadores.

LLas actividades que se plantean en el curso, permitiran al
participante el desarrollo de habilidades para planear,

conducir y evaluar la instrucci6n.

OBJETIVOS

- Elaborar el inventario de habilidades del personal a sus

6rdenes.



- Precisar qué trabajadores necesitan adiestrarse y en qué

tareas o actividades requieren ser adiestrados.

- Preparar la instruccidn, definiendo los objetivos, a

alcanzar con el adiestramiento.

- Elaborar las Hojas de Descomposicidn del Trabajo referidas

a la actividad motivo de instruccidn.

- Conducir las sesiones de instruccidn en el lugar mismo del
trabajo, de acuerdo con las caracteristicas de los partici-

pantes.

TEMARIO

- E1 supervisor y el adiestramiento de sus trabajadores.

- Necesidades de adiestramiento, inventario de habilidades.

- Las Técnicas de Instruccidén al Trabajador.

- La descomposicidon del trabajo para fines de adiestramiento.

- Elaboracidn de hojas de descomposicidn del trabajo y su

utilizacidén en la instruccidn.
- Manejo de la técnica de los cuatro pasos.
- Practicas de instruccidn.

- Sintesis y evaluacidn del curso.

DURACION: 20 horas.



MATERIALES

- Para el participante:
Documentos '"'Técnicas de instruccidén al trabajador".
Terjste “Comop Inztruli™.

Dos tramos de corddén de algoddn de 3 mm de 50 cm de largo.

- Para el instructor:
Documento del instructor.

Folleto "Técnica Demostrativa''.
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CURSO: TECMICAS DE INSTRUCCION AL TRABAJADOR

CSQUEMA DIDACTICO

Actividades

Integrar al grupo.

Determinar las expectativas
y necesidades de los parti-
cipantes.

Presentar los objetivos del
curso, comentando la mecini-
ca del mismo.

Analizar las responsabilida-
des del supervisor en el
adiestramiento y las técni-
cas que puede aprovechar
para cumplir con su tarea.

Analisis de dos situaciones
de instruccidén mal dirigidas:

- Ensefiar el ''nudo del teje-
dor' a un participante, co-
locandole al lado izquierdo,
ekplicarlie en forma "“"desor-
denada'" la manera de hacer
el nudo evitando la inter-
vencidén del participante.

- Discutir los resultados de
la practica.

- Ensefiar a otro participante
el "nudo del tejedor", que
desde su asiento recibe ins-
trucciones insuficientes.

- Discutir la demostracidn.
Apdlisis de una situacién de

instruccidn al trabajador bien
dirigida.

Materiales

1.5 mts. cordén
algodén de 3 mm.

Cordén de 3 mm.

Doc.participante;
H.D.T. del nudo
del tejedor y
tarieta de 1o0s
cuatro pasos.
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minutos

minutos
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30 minutos



Actividades

- Seleccionar a otro partici-
pante y situarle a la dere-
cha del instructor.

- Empleando la técnica de 1los
cuatro pasos y siguiendo 1la
tarjeta "COmo instruir" y
la hoja de descomposicidn
del trabajo, explicar al
participante la forma dec
hacer el nudo.

- Discutir la demostracién
anterior.

Obtener conclusiones de los
tres casos. :

Andlisis de la preparacidn de
la instruccion.

- Leer con los participantes
el lado '"'COMO PREPARAR LA
INSTRUCCION" de la tarjeta.

- Discutir el contenido de la
tarjeta.

- Analizar el primer aspecto
"Andlisis del panorama"
para relacionarlo con el
inveintario de umapniliacaaes.

- Explicar el procedimiento
para el inventario de habi-
lidades "La elaboracidn".

- Realizacidn de un ejercicio.

- Analizar la elaboracidn de
la H.D.T., segundo aspecto
de la tarjeta a partir de
la utilizada en el caso de
instruccidén bien dirigida.

- REpETELE & H.D.T: "nudo del
tejodor” .

- ‘Definir con el grupo qué
es descomponer un trabajo
en fases importantes.

- Definir con los participantes
qué es un punto clave en el
desarrollo de la fase.

- Hacer énfasis en que la segu-
ridad siempre es un punto
clave.

Doc. participante:
Inventario de
habilidades.

Hoja de inventario
de habilidades

(Doc. participante).

H.D.T. "nudo del
tejedor".

Tiempo

50 minutos

15 minutos
15 minutos

30 minutos

1 hora



Actividades

Anadlisis de la técnica dc los
cuatro pasos.

Leer con los participantes
el lado “COMO INSTRUIR"™ de
la taryeta.

Discutir cada uno dec 103
ir.c1so0s.

Pedir sugerencias sobre la
forma de cumplir cada fase.

Hacer énfasis durante
cusidén de 1la importancia de
la "labor de seguimiento"
posterior a la instruccidn
individual.

Comentar la "técnica dec los
cuatro pasos'.

Preparacidn de la practica de
Instruccidn Individual.

Cada participante clegird
como ejercicio una tarea,
que en la misma sala de

trabajo pueda enschiarse a

otra persona en 5 6 10
minutos.

Cada participante hard ei
andlisis de su tarea para
registrarla en hojas de
descomposicidn del trabajo.

Analizar y'corregir por
equipos o parejas, las
H.D.T. elaboradas.

Reglrrdation dé pricticas.

BEn las sesiones de précticas
s¢ formardn grupos de 5 par-
ticipantes para que cada uno
instruya a otro en cadena
(il SN2 Yeiill 2 il S SeTEGL, 5
hasta el 5 al 1), mientras
sl IHSTETUEESE Y &1 Ee5t0 e
cada subgrupo registran sus
observaciones.

Evaluar con el grupo la actua-

cién de cada participante y
dar recomendaciones para
mejorar su desempefio como
instructores.

Sintesis final.

18 dis -

Materiales Tiempo
Tariste vy gooy-
mento sobre técni-
ca de los 4 pasos. 1 hora
Doc. participante:
Técnica de 1los
cuatro pasos. 1 hora
2 horas
Formatos: HaD.T:
6 horas
Doc. participante:
Guia de observa-
€ 10n.
2 horas



El Servicio Nacional ARMO es un Fideico-
miso del Gobierno Federal, perteneciente
al Sector Laboral.

Su propdsito es contribuir a crear una con-
ciencia nacional sobre la necesidad del adies-
iromiento sistematico y su labor mas signifi-
cativa es la copacitacién del personal que,
dentro de empresas o instituciones, atiende
programas de odiestramiento y desarrollo de
recursos humanos.
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