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Programa de Entrenamiento - Guia

Esta pauta esta disefiada para asistir en el entrenamiento dara estructura a el programa de entrenamiento
POA. El mejor sistema de realizacion variara de la compaiiia a la compafiia y hasta quizas para temas
del POA diferentes. Ademas, sus datos concretos del programa pueden variar basado en la categoria del
empleado (nuevo/existente, interior/exterior, etc.) Revise toda la informacién en la Pauta del Programa
de entrenamiento del POA ANTES DE completar la lista de comprobacion a fin de capitalizar en
opciones de realizacion que otras personas han encontrado ser eficaces y entienden algunas ventajas y
desventajas de dichos opciones de realizacion. Ademas algunos obstaculos comunes con soluciones
potenciales se proporcionan también. La lista de comprobacion se puede completar una vez y aplicarse a
su programa de entrenamiento del POA entero o se puede ajustar para temas del POA individuales.

Opciones de Implementacion, las Consideraciones, Ventajas y Desventajas

1. ;Entrenamiento sera obligatorio o voluntario?

Considere:
e Si el entrenamiento se requiere, entonces se puede requerir que compense a empleados por
su tiempo.

e Si el entrenamiento es voluntario, compensacion por el tiempo puede ser opcional.
Entrenamiento sera: Obligatorio (o) Voluntario

2. (Como se compensara el entrenamiento?

Considere:

e Costo: la compania estd pagando de una u otra manera, sin entrenamiento, estan los costos de
la ineficiencia, re-trabajo, la produccion es baja, incoherencia, clientes insatisfechos, etc. En
el camino, el costo de tener entrenamiento superara enormemente el costo de no tener
entrenamiento.

e Para reducir a corto plazo los gastos en efectivo, su participacion en el entrenamiento se
puede hacer sobre una base voluntaria y por lo tanto paga por hora en general no es
necesario.

e Si el entrenamiento esta basado en la calidad de los resultados, (cudl sera el criterio para el
examen y habilidad (calidad y velocidad)?
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e Serdn pagados todos pasos/actividades de entrenamiento o se pagara s6lo una parte de las
pasos/actividades? ;En particular tenga en cuenta el tiempo de estudio en el hogar, tiempo de
viaje al sitio de entrenamiento y tiempo para tomar el examen?

e Un compromiso compartido puede ser una opcidn, con un poco del tiempo de entrenamiento
pagado y un poco voluntario.

e La reduccion horaria de "entrenamiento" se pueden pagar, lo cual puede ser tan baja como
salario minimo.

e ,Cuando se proporcionara los pagos/premios? Las opciones incluyen: con cada periodo de
pago, en cada sesidon de entrenamiento, mensual, trimestral, semestral o anual.

e Pagos diferidos pueden ser una opcion si el entrenamiento es voluntariado.

e [os pagos diferidos periodicamente puede proveer cierta retencion de empleados.

e Los pagos diferidos pueden aumentar la vuelta en la inversion de entrenamiento porque los
empleados solo retenidos son elegibles para la compensacion.

e Pagos diferidos pueden reducir o aumentar el impacto de los empleados.

e ;Hay alguna recompensa no financiero que puede ser de valor?

e Puede haber una preocupacion que si los empleados se entrenan y se van pronto, entonces no
habré vuelta suficiente en la inversion de entrenamiento. La alternativa, es mantener la gente
que funciona debajo de su potencial en términos de calidad, produccién, consecuencia,
servicio de atencion al cliente, asi limitando el potencial financiero de la compaiiia.

a) Métodos de la compensacion incluyen: (seleccione y especifique detalles como
aplicables)
__Recompensa no financiera, especifique
____ Elegibilidad para un aumento de sueldo en el futuro,
especifique cuanto $
____Elegibilidad para un aumento de bonificacion en el futuro,
especifique cuanto $
____Aumento de sueldo — garantizado para un bloque/serie de POA's,
especifique cuanto $
____ Bonificacion — garantizado para un bloque/serie de POA's,
especifique cuanto $
____Bonificacion para cada POA, especifique cuanto por cada uno $
_Pago por hora — para un porcion del tiempo de entrenamiento
___Pago por hora — para todo el tiempo de entrenamiento
____Especifique, otro

b) Compensacion se basara en:
_____Solo en Participacion
__ Rendimiento-especifique los criterios para "pasar" el examen o evaluacion bajo
cada paso (detallado en la seccion "Pasos de Entrenamiento")

¢) Sila compensacion se basa en la terminacion de un bloque/serie de POA's, especifique
cual POA esta incluido en cada bloque/serie:

d) Compensacion para empleados que se le paga por hora: (refiérase "Pasos de
Entrenamiento" hacia al final de esta lista de control)

e Especifique el sueldo:

e Especifique pasos o actividades que seran pagados:
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e Especifique pasos o actividades que NO seran pagados:

e) Cuando se proporcionara los pagos/premios:

3. (Qué métodos de entrenamiento se utilizara?

Considere:
e Técnicas de aprendizaje diferentes
o Lamayor parte de personas aprenden mejor si realmente hacen un poco de trabajo
practico.
o Esto tipicamente requiere mas tiempo, mas apoyo logistico y grupos mas pequeios.
o Algunas personas no pueden aprender bien de estudio independiente.
o Algunas personas no pueden aprender bien en una clase-tipa tradicional.

Opciones Incluyen:
e Estudio Independiente — leer o escuchar/ver medios previamente grabados

e Estudio Independiente - trabajo practico

e (lase-Tipo Tradicional con instructor/demostrador

e Practicas Guiadas con entrenador

e (Combinacion de técnicas basadas en paso de entrenamiento
Especifique el Método

de Entrenamiento:

4. ;Qué médios de entrenamiento se utilizara?

Considere:

e Aun si alguien puede hablar y entender inglés, puede que no sean capace de leerlo con
eficacia. El POA puede ser leido a estos individuos por alguien mas para mejor comprension.

e Una inversion en audio y/o grabacion de video y equipo de copiado puede proporcionar un
gran rendimiento y reducir el tiempo de entrenamiento.

Opciones Incluyen:

o POA por Escrito, para leer por si mismo

e [ ectura/presentacion/demostracion en persona del POA

e (Grabacion del POA leido antemano en CD

e (Grabacion de la presentacion/demostracion antemano del POA en DVD

Especifique el Médio
de Entrenamiento:




5. (Qué tamaiio de grupo tendra para el programa de entrenamiento?

Considere:

Pequetio grupos de entrenamiento puede ser mas eficaz para el aprendizaje, sin embargo
puede ser mas dificil para la compafiia implementar debido a los requisitos de tiempo.
Algunos temas pueden ser aplicables a todo empleado de la compaiiia, mientras que algunas
temas pueden ser aplicables a cierto equipo de empleados.

Algunas fases del proceso de entrenamiento de un POA puede realizarse en diferentes
tamanos de grupo. Por ejemplo, el POA fase de estudio puede hacerse de forma
independiente, mientras una demostracion practica se pueden hacer en grupos grande o
pequeiio.

Opciones Incluyen:

Tamaiio del Grupo:

Compaiiia entera/Grupos mas grandes
Grupos pequeiio

Basado en equipo especifico
Entrenamiento Especifico-Individual

. Quién participara en cada sesion?

Opciones Incluyen:

Quién participara:

Compaiiia Entera

Basado en Equipo Especifico

Diferentes grupos de empleados seleccionados para el tema

Empleados Especificos (nuevos empleados y/o tienen un alto potencial)

. Quien sera el Entrenador(es)?

Considere:

Los representantes del fabricante pueden ser entrenadores buenos para la informacion
relacionada del producto (brochas, rodillos, pintura, etc.)

Hay gente que no le gusta entrenar, o no sabe como hacerlo de manera efectiva, o no se
preparan adecuadamente

iSi ensefias — aprendes!

Opciones Incluyen:

Propietario de la compania
Empleado designado
Grupo de empleados que tiene conocimiento especifico en el tema
Mayordomo/Supervisor
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e Alguien externo a la compaiiia

Especifique el Entrenador(es)
Para el Entrenamiento:




8. (Donde se hara el entrenamiento?

Considere:

El tiempo de manejar a un sitio de entrenamiento puede incrementar costes, reducir horas
facturables, y podria crear complicaciones de tiempo.

Opciones Incluyen:

Compaiia

Sitio de trabajo

En Casa — estudio independiente

Otro — sitio de construccién de caridad

Especifique Donde se Hara
el Entrenamiento:

9. ;Cuando se hara el entrenamiento y por cuanto tiempo?

Establezca un horario.

Por lo general, considere:

a)

Horario - El dia, tiempo y la duracion del entrenamiento fuertemente se recomienda. Hay
tipicamente demasiadas variables con el horario de trabajo, tiempo, y disponibilidad de
empleados, para tener un horario flexible.

Con un horario de entrenamiento constante, sus empleados y horarios de compaiia pueden
ser establesidos antemano.

Ampliacion de los cursos de entrenamiento durante la temporada baja puede minimizar la
posibilidad de reducir trabajo y los programas de entrenamiento pueden maximizar eficacia.

. Cuantas sesiones de entrenamiento ocurriran?

Considere:

Un calendario demasiado agresivo puede ser muy dificil de sostener, mientras que uno que es
muy infrecuente puede no proporcionar un entrenamiento adecuado y oportuno. Establesca
un calendario realista y consistente.

La frecuencia de la sesion puede ajustarse si tienes temporadas lentas/ocupadas. ;Sera el
programa consistente durante todo el afio, o sera estacional?.

(El Entrenamiento se realiza a intervalos regulares o agrupados en varios dias de
"demostraciones practicas de entrenamiento"?

Opciones Incluyen:

Semanal

Quincenal

Mensual

Curso de varios dia: Trimestrales o Semestrales o Anuales

Cuantas sesiones de entrenamiento:

b) ;Cuanto tiempo de entrenamiento para cada tema de POA?
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Opciones Incluyen:
e Media hora

e Una hora

e Una hora y media (probablemente necesario para el entrenamiento practico)
e Dos horas (probablemente necesario para el entrenamiento practico)

e Varie seglin el tema

Asignacion de tiempo para cada tema de POA:

¢) ;Cuantos temas se incluiran por sesion?
Considere:
e Menos complicados temas pueden ser adecuados para ser combinados.

Nimero de POA temas que se incluiran por sesion:

d) ;Cuanto tiempo durara cada sesion?

Considere:

e A veces menos es mas y mas es menos. Las sesiones mas largas pueden disminuir la eficacia.

e Sesiones de entrenamiento muy largos pueden ser de particular valor durante temporadas
lentas.

Opciones Incluyen:

o Maedia hora a dos horas para 1-3 temas por sesion

e Estudio independiente no durante horas de trabajo

e Maedio dia, dia completo, varios dias o incluso una semana larga con multiple sesiones
de entrenamiento

Duracion de la Sesion (si hay varios temas y/o varios pasos):

e) (A qué hora del dia se hara el entrenamiento?

Considere:

e Si entrenamiento se hace durante el dia de trabajo, las horas facturables se pueden reducir.

e Si el entrenamiento se hace después de horas de trabajo normales y el tiempo se compensa
directamente, entonces ese tiempo se puede pagar a precios de horas extras.

e Entrenamiento después de horas de trabajo estandar pueden causar conflictos con los
compromisos de los empleados fuera del trabajo.

e Sus empleados pueden estar cansados temprano en la mafiana o al final de un dia de trabajo,
lo que puede reducir eficacia de el entrenamiento.

Opciones Incluyen:

La manana - Un hora antes de empezar dia de trabajo

La mafiana — Al principio del dia de trabajo

En la tarde - Completar despues del dia de trabajo

En la tarde — Al principio del dia de trabajo, completar al final del dia de trabajo
En la tarde — Comience después del dia de trabajo normal

Estudio independiente no durante horas de trabajo



Hora de inicio:

f) ;(Cuales seran su dia de entrenamiento estandar o rango de fechas?

Dia de Entrenamiento/Fechas:

10. ; Qué pasos de entrenamiento incluira para cada tema de policia?

Considere:

Repeticion de la entrenamiento y refuerzo son normalmente necesarios para retencion e
implementacion. Un sistema de entrenamiento de multiples pasos serda mucho mas eficaz que
una sesion de entrenamiento de un solo paso, es decir, un sesion de estudio y una
demostracion o una sesion de trabajo practico creara mejor retencion que Unicamente una
sesion de estudio.

Si desea personalizar el POA especificamente para su empresa o las operaciones; se pueden
hacer por una persona o un grupo. Este proceso tiene una doble funcion de capacitacion
efectiva para aquellos que participen.

El proceso de estudiar y el aprender puede hacerse varias veces para aumentar la retencion,
como en casa y en una sesion de "clase" (tienda, lugar de trabajo, etc.)

Entrenamiento en un sitio de trabajo con otros oficios presentes generalmente no se
recomienda

Entrenamiento en el lugar de trabajo fuera de otros oficios presente puede ser una opcion
Entrenamiento practico con grupos pequefios generalmente serd mas eficaz que con grupos
grandes

Para practicas o entrenamiento con demostraciones realizado en la compania, elementos
representativos seran necesarios tales como puertas, ventanas, marcos, etc

Opciones Incluyen:
1) Personalice el POA a las operaciones especificas de su compaiiia:  Si/  No

Quién participara
Instructor/Facilitador

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso

2) Estudio/Aprendizaje Independiente del POA:  Si/  No

Que medios se usaran
Donde

3) Estudio/Aprendizaje Instruccional "de clase" del POA: Si/ _ No

Que medios se usaran
Instructor/Monitor
Donde

Cuando

Cuénto tiempo para este paso

4) Entrenamiento con Demostracion  Si/  No

Que medios se usaran




)

6)

7

8)

9

Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuéanto tiempo para este paso

Entrenamiento Practica  Si/  No

Serd independiente o guiada

Instructor (si es aplicable)

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso

Examen Libro Abierto __Si/___No

Que medios se usaran

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso, si se hace como un grupo
Cual es el grado necesario para "pasar"

Examen Libro Cerrado ~ Si/  No

Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuéanto tiempo para este paso

Cuadl es el grado para "pasar"

Evaluacion de Calidad _ Si/  No

Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso

Cual es el criterio para "pasar"

Evaluacion de Produccion/Velocidad ~ Si/  No

Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuéanto tiempo para este paso

Cuadl es el criterio para "pasar"
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Programa de Entrenamiento para POA - Lista de Comprobacion

Nota: Esta lista debe completarse s6lo DESPUES de revisar a la guia de programas de
entrenamiento del POA; refiérase al '""Guia" si es necesario completar esta forma.

Descripcion del Programa de Entrenamiento: (por ejemplo - empleados nuevos/reunion
mensual de compaiiia/temporada baja/temas especializadas...)

Informacion Sobre el Programa - General

1) El Entrenamiento Sera: Requerido (o) Voluntario
(Seleccione una opcion)

2) (Como se compensara el entrenamiento?

a. Especifique el método de la compensacion, incluya detalles:

b. Compensacion se basara en: Solo en Participacion o Rendimiento

c. Sila compensacion se basa en la terminacion de un bloque o una seria de POA's, especifique
cual POA esté incluido en cada bloque/serie:

d. Compensacion para empleados que se le paga por hora: (refiérase "Pasos de Entrenamiento"
hacia al final de esta lista)

e [Especifique el sueldo:
e Especifique pasos o actividades que seran pagados:
e Especifique pasos o actividades que NO seran pagados:

€. Cuando se proporcionara los pagos/premios:

3) Tamaiio del Grupo:

4) Quién Participara:
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5) El Horario

a. Cuantas sesiones:

b. Asignacion de Tiempo para cada tema de POA:

c. Numero de POA temas que seran incluidos por sesion:

d. Duracion de la Sesion (Si hay varios temas y/o varios pasos):

e. Hora de Inicio - Estandar:

f. Dia de Entrenamiento Estandar o Fechas:

Pasos de Entrenamiento & Examen - Formato Especifico

1) Personalice el POA a las operaciones especificas de su compaiiia: ~_ Si/  No
Quién participara

Instructor/Facilitador

Donde

Cuando

Cuénto tiempo para este paso

2) Estudio/Aprendizaje Independiente del POA:  Si/  No
Que medios se usaran

Donde

3) Estudio/Aprendizaje Instruccional "de clase" del POA:  Si/  No
Que medios se usaran

Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso

4) Entrenamiento con Demostracion Si/ _ No
Que medios se usaran

Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuéanto tiempo para este paso

5) Entrenamiento Practica  Si/  No
Serd independiente o guiada
Instructor (si aplicable)

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso
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6) Examen Libro Abierto ___Si/___No
Que medios se usaran

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso, si se hace como un grupo
Cual es el grado necesario para "pasar"

7) Examen Libro Cerrado ~ Si/  No
Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuénto tiempo para este paso

Cuadl es el grado para "pasar"

8) Evaluacién de Calidad  Si/  No
Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuanto tiempo para este paso

Cual es el criterio para "pasar"

9) Evaluacion de Habilida/Velocidad  Si/  No
Instructor/Monitor

Donde

Cuando

Cuéanto tiempo para este paso

Cuadl es el criterio para "pasar"
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Herramientas y Suministros Estandar del Trabajo - Personales

Q 37,67, 12” Navajas para Yeso Q Sistema del Clavo

Q Herramienta de 5-en-1 QO Brochas de Pintura

Q Juego de llaves Hexagonales O Raspador para la Pintura

Q Gancho de Cubeta QO Bolsas de Basura Plasticas

Q Pistola para Calafatear Q Trapos para Limpiar

Q Serrucho de Paneles para Yeso O Raspador con Navaja

Q Mascara del polvo/Respirador O Rodillo de Pintura

Q Cepillo de Polvo O Bandeja para Pintar

Q Navaja Flexible (17— 3”) Q Cuerda

Q Martillo Q Gafas de Seguridad

Q Proteccion de Oido O Destornillador

Q Enchufe de GFI Q Batidor para la Pintura

Q Cinta adhesiva-tamafio y tipo apropiados =~ [ Navaja para uso General

Q Bandeja para el Compuesto Q Letrero de "Pintura Mojado"
Herramientas y Suministros para el Sitio de Trabajo Estandar

Q Trapos

0 Extension Eléctrica

Q Extintor de Fuego

Q Equipo de Emergencia

Q Escaleras/Andamio

O Medidor de humedad

Q Filtro de Pintura

Q Aspiradora Industrial mojado/seco
Q Cubeta para trabajo

Q Luz haldégena para trabajo
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Registro de Asistencia a la Sesion de Entrenamiento

Tema: Fecha:

Nombre del Empleado Asistencia Firma o Notas




Registro de Entrenamiento del Empleado

Nombre del Empleado: Fecha:
El Nivel de la Habilidad
Entrenam- |Entrenam-| Examen | Examen [ Habilidade | Produccio
Estudio iento de | iento de de Libro | de Libro S n
Moédulo de Entrenamiento | de POA POA Practica | Abierto | Cerrado |Aprovadas |Aprovadas
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