Habilidades de Conduccién

La conduccidn es la ejecucidon de la planeacion, y la base de esta es la guia didactica.
Aqui se conjugan las técnicas con los materiales didacticos, asi como la interaccion
de los participantes con el instructor, situacién que genera una fuerza que debe ser
canalizada al logro de los objetivos en forma sencilla, clara, pero sobre todo

agradable.

En la conduccidn el instructor debe manejar
las  distintas  caracteristicas de la
personalidad de sus participantes, como la
Suceptible i propia, por ello debe conocer la tipologia de
sus asistentes, las cuales si lo recuerdas ya
las habiamos visto anteriormente. En el

grafico te mencionamos solo algunos de

ellos.

Ademads, su habilidad de comunicacion se pone en juego, por 1o que debe procurar
eliminar todas aquellas condiciones ambientales, psicolégicas, semadnticas y
fisiologicas desfavorables que se pueden presentar en el momento de realizar el

proceso de ensefnanza-aprendizaje.

Otro factor que se utiliza para favorecer el aprendizaje es 1a motivacion, el instructor
debe estar convencido de que los conocimientos, habilidades y actitudes que estd
transmitiendo son lo que el participante requiere para cubrir sus necesidades y que

esto le traerd beneficios sustanciales.
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El instructor debera cuidar que el lugar de 1la imparticion del curso (saloén, aula, lugar
de trabajo, etc.) cuente con las condiciones adecuadas de limpieza, iluminacion,

temperatura, ventilacidn, confort, sequridad, etc.

La guia diddctica es una herramienta de apoyo para el instructor y es un instrumento
flexible y dinamico; es decir, la guia se ajustard a la dindmica del grupo y no debe

pensarse que el grupo debe ajustarse a la guia.

En la conduccion se pone en juego la habilidad del instructor, como lider, estratega

y/o facilitador del proceso de ensenanza-aprendizaje.

TECNICAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Una técnica de ensefianza-aprendizaje, es un procedimiento o medio didactico que se
emplea para conseguir que una persona o grupo dalcancen el aprendizaje mas
significativo y perdurable sobre una materia dada. Las técnicas de ensenanza-
aprendizaje deben emplearse en el curso segun lo exigen los objetivos, el tema, el
area de aprendizaje, el tiempo disponible y la profundidad que se requieren en la
materia que se ensefa, es muy importante considerar al tipo de grupo y el nUmero de

participantes.
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ELEMENTOS POR CONSIDERAR PARA LA SELECCION DE TECNICAS
1. El nUmero de personas a quienes se destina.
2. El material diddactico.

3. La naturaleza del curso, es decir, si estd orientado a desarrollar habilidades,

incrementar conocimientos o modificar actitudes.

4. El nivel de preparacion de las personas que reciben el curso (operarios, empleados

o funcionarios).
5. Las condiciones que ofrece el aula.
6. La preparacidén académica y experiencia del instructor.

7. Los recursos diddacticos con los que se cuenta.

A continuacion se describen algunas técnicas, las mas usadas en capacitacion:

TECNICA EXPOSITIVA: esta técnica se usa en grupos de cualquier tamafio y para
todos los niveles, consiste en la presentacion verbal y ordenada de conceptos o ideas,

y sirve para iniciar el estudio de un tema. Las fases de esta técnica son:

e Introduccién.



Habilidades de Conduccién

e Desarrollo.

e Sintesis.

TECNICA DE DISCUSION EN GRUPO PEQUENO: en esta técnica, un grupo de 10 a 15
participantes intercambian experiencias, ideas, opiniones y conocimientos sobre un
tema determinado, el proposito de la discusidn es abordar un problema y llegar a una

conclusidn, la discusion del grupo debera ser dirigida por el instructor, las etapas son:
e Asignacion del tema a discutir.

e Discusion.

e Conclusiones.

e Materiales diddcticos.

VENTAJAS DESVENTAJAS

e Propicia la participacidn del grupo. e Exige un conductor con habilidad y

. dominio de situaciones grupales y con
ePermite que se aprovechen 1los

. mucha habilidad para interrogar.
conocimientos.

. . e No funciona cuando los participantes
e Requiere de pocos materiales.
desconocen por completo el asunto por

discutir.
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TECNICA DE CORRILLOS: se da el nombre de corrillos, a 1a division que se hace de un
grupo de personas en varios subgrupos con el propésito fundamental de abordar o
discutir determinada informacion, para obtener conclusiones por cada subgrupo y,

posteriormente, presentar estas al grupo en su totalidad.
VENTAIJAS

e Esta técnica permite encauzar la dinamica del grupo, facilitando una interaccidén

interesada, constante y productiva.

e Propicia la distribucion del trabajo y la participacion activa de todo el grupo,

facilitando el andlisis y discusion del tema en cuestion.
e Ayuda a eliminar inhibiciones sociales.

e Propicia el desarrollo de ciertas capacidades, como la sintesis y la reflexion de

ciertas actitudes.

e Estimula el sentido de responsabilidad.

TECNICA DE DRAMATIZACION: esta técnica es muy utilizada en los cursos
relacionados con el area afectiva o de actitudes, porque permite la representacion de
situaciones cotidianas que se presentan en las dreas de trabajo. Esta técnica nos

permite detectar cierto tipo de actitudes que pueden afectar las relaciones
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interpersonales, aparte de que resulta bastante divertida y concede la posibilidad de

la expresidn oral y espontdnea de cada participante.

VENTAJAS
e Se lleva a cabo facilmente.

e Permite detectar a las personas que se
saben expresar y a los lideres.

e Propicia la creatividad.

e Logra el relajamiento emocional.

DESVENTAJAS

e Aquellas personas introvertidas no
desean participar.

e Se basa en la apreciacidn de casos, no
alcanza la generalizacion.

e Se corre el riesgo de despertar
exaltaciones emocionales o enojos.

TECNICA DE LLUVIA DE IDEAS: esta técnica es utilizada frecuentemente ya que

propicia la generacidn de ideas que contribuyen a un determinado propdsito. La lluvia

de ideas es una herramienta muy versatil y puede definirse como un grupo de

personas usando libremente su creatividad para generar ideas.

VENTAJAS

e Participan todos los miembros del
grupo.

e Al formarse pequenos grupos, las
personas tienen mas confianza y se
pueden expresar mejor.

e Se aprovechan los conocimientos y
experiencias que cada quien tiene.

e Estimula la imaginacidn y creatividad
de los participantes.

DESVENTAJAS

e Se corre el riesgo de que se dirija la
discusion entre los lideres del grupo.

e Se bloquea la participacion de
personas introvertidas.

¢ Riesgo de desencadenarse discusiones
improductivas.



Habilidades de Conduccién

TECNICA DE LOS CUATRO PASOS; ADIESTRAMIENTO EN EL LUGAR DE TRABAJO

La técnica de los cuatro pasos es la clasica para ensenar un procedimiento operativo
0 manual, es la técnica basica de todo supervisor de linea para entrenar a sus
trabajadores para que adquieran la habilidad o destreza fisica o manual, o la pericia
de caracter psicomotor para operar, manejar, manipular y emplear equipo Yy

herramienta, o realizar operaciones que impliquen principalmente actividades fisicas.

Este método también es empleado con efectividad en programas que tienen como
finalidad ensenar operaciones de cardcter cognoscitivo, pero que implican un
procedimiento estricto, como en el caso de entrenamiento de cajeras y oficinistas que
deben aplicar un orden 16gico y rigido en la operacién de un procedimiento que

implique el empleo de habilidades cognoscitivas y psicomotoras.

Consiste en que el instructor introduzca al trabajador en el proceso de aprendizaje,
explique y ejecute directamente la operacidn en el equipo que estd ensefiando,
mostrandole vivencial y ordenadamente cada uno de los pasos que deben seguirse,
posteriormente brinda al trabajador la oportunidad de manejar el equipo o realizar la
operacién y corregir errores. En la parte de la planeacidén previa a la instruccidn, es
conveniente auxiliarse de una hoja de descomposicion del trabajo manual de
procedimiento, donde se describe detalladamente el proceso. Es recomendable, que el
instructor cuente con todos los materiales que se requieran, disponer del lugar de la

ejecucion y practicar los pasos establecidos.
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DESARROLLO

Su aplicacién requiere de cuatro fases o pasos, 1os cuales deberan cubrirse con todo

cuidado. Antes de iniciar 1a sesion el instructor debera:
PREPARAR AL PARTICIPANTE

Esta parte se refiere a las actividades de calentamiento antes de entrar al proceso de
instruccidn, aqui se pretende establecer el ambiente o relacion adecuada para que se
dé el aprendizaje y consiste en: infundir al participante tranquilidad y propiciar que se
sienta libre de temores Averiguar lo que sabe y la experiencia que ha adquirido
Despertar su interés en la tarea que va aprender, destacando su importancia.
Colocarlo correctamente de tal manera que se encuentre en la misma perspectiva que

el instructor.
1er. PASO.- EXPLICACION

El primer paso de esta técnica consiste en la explicacidn detallada de la operacidn,
resaltando las caracteristicas de las herramientas o maquinaria, asi como de los

materiales o insumos necesarios.
2do. PASO.- DEMOSTRACION

El sequndo paso de esta técnica consiste en la demostraciéon de la operacidn por parte
del instructor, realizando el trabajo con todo cuidado segun la hoja de instruccion
técnica y resaltando los puntos clave. Cabe mencionar que en este paso el instructor
debe DECIR y HACER.
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3er. PASO.- EJERCITAR

El tercer paso consiste en hacer que el trabajador ejecute personalmente el trabajo,
cuidando el siguiente orden: hacer que el participante ejecute la operacidon y vaya
explicando los pasos y los puntos clave de la misma. El instructor debe observar
detenidamente su desempeno, sin interrumpirlo y verificar si cuida los puntos
principales de la operacion. Reafirmar el mismo procedimiento, cuantas veces sea

necesario, para asegurarse de que el participante domina la operacion.
Lto. PASO.- EVALUAR

Este Ultimo paso se da continuamente, pero aqui se le retroalimentara al participante
acerca de como fue su desempeno. En caso necesario el instructor volverd a repetir
los pasos uno y dos para reforzar el conocimiento y la ejecucion de la operacidn.
Asimismo, reforzara los aspectos sobresalientes y solicitara al participante ejercitar
la operacion, de acuerdo a las siguientes acciones: hacer que el participante ejecute
solo la operacidn, observando su desempeno. Animarlo a preguntar, a consultar, a
que opine Yy haga observaciones. Revisar con frecuencia para corregir habitos
equivocados. Disminuir gradualmente la supervisidn, ya que la practica es la clave del

buen desempeno.
VENTAIJAS

e Técnicamente es muy eficaz ya que reune los cuatro principios bdsicos del

aprendizaje: motivacidon, comprension, participacion y aplicacion.
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e Esta técnica es aplicable con recursos propios de la empresa, sin tener que recurrir a

instructores externos.

e El trabajador interviene directamente en la realizacién del trabajo y sus resultados

son altamente motivantes.

e Generalmente no requiere de instalaciones especiales, dado que se efectla en el

propio lugar de trabajo, con el equipo y herramientas que usard cotidianamente.

e Permite un aprendizaje inmediato y comprobable, ya que el instructor o supervisor
puede verificar paso a paso el progreso o dificultades del trabajador y realizar

acciones correctivas.

DESVENTAIJAS

e No es una técnica efectiva en ensefianza de conocimientos o de actitudes.
e Practicamente requiere de ensefanza individual.

e Los equipos Yy herramientas no estan facilmente disponibles, pues su funcidon

primordial estd destinada a la produccion.
e Resulta mas caro en cuanto a tiempo, pues no se puede dirigir a grupos grandes.

e Algunas operaciones requieren de movimientos muy precisos y rdapidos, por lo que

es dificil percibir sus fases durante la operacion.
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