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TECNICAS Y

METODOS DE

CAPACITACION

Técnicas de
capacitación
orientadas al
contenido:

 Diseñadas para el cambio de actitudes, desarrollo de la
conciencia de uno mismo y de los otros, así como el
desarrollo de habilidades interpersonales. Son las que hacen
hincapié en la interacción entre los educandos en el sentido
de influir en el cambio de conducta o de actitud, más que en
transmitir conocimiento.

Programa de
inducción o de
integración a la
empresa:

TÉCNICAS DE
CAPACITACIÓN EN
CUANTO A SU
UTILIZACIÓN

TÉCNICAS DE
CAPACITACIÓN
EN CUANTO AL
TIEMPO

 Diseñadas para la transmisión de conocimientos o
información, como la técnica de lectura comentada,
video discusión, instrucción programada (IP) e
instrucción por computadora. Estas dos últimas
también se llaman técnicas de autoinstrucción.

Técnicas de
capacitación
orientadas al
Proceso:

Técnicas
mixtas de
capacitación:

Son aquellas por medio de las cuales se transmite información
y se procura el cambio de actitudes y conducta. Se utilizan no
sólo para transmitir conocimientos y contenidos, sino también
para alcanzar objetivos establecidos para las técnicas
orientadas al proceso. Entre estas sobresalen las técnicas de
conferencia, estudio de casos, simulaciones y juegos, así como
diversas técnicas en el trabajo.

Busca que el nuevo empleado se adapte y familiarice
con la empresa, así como con el ambiente social y
físico donde trabajará. La integración de un empleado
nuevo a su trabajo se hace por medio de un programa
sistemático. Es conducida por su jefe inmediato, por
un instructor especializado o por un compañero.



TÉCNICAS
CONTEMPORÁNEAS
DE CAPACITACIÓN

 En algunos casos es necesario anotar que las técnicas
tradicionales se aplican para reforzar o ilustrar lo aprendido
en Internet, dando como resultado una batería de técnicas
mixtas de capacitación. La organización proporciona
determinada estructura y ciertas normativas para los cursos
que impartirá a su personal, en especial si la empresa va a
cubrir parte de los costos de la capacitación, o si ésta va a
llevarse a cabo durante horas de trabajo.

Una de sus ventajas estriba en que permite el desarrollo
técnico y profesional dentro de parámetros objetivos, porque
debe cumplir los requisitos académicos oficiales de las
diversas áreas. La flexibilidad que ofrecen los sistemas
computarizados de administración del aprendizaje incluye
herramientas administrativas que permiten hacer
seguimiento de los cursos y conocimientos impartidos en
forma dinámica.

LAS POSIBILIDADES

DE INTERNET

UNIVERSIDAD

VIRTUAL



SISTEMAS
TRADICIONALES DE
CAPACITACIÓN

La instrucción directa sobre el puesto se imparte
durante las horas de trabajo. Se emplea
básicamente para enseñar a personal operativo o
de primera línea a desempeñar su puesto actual. La
instrucción es impartida por un facilitador, un
supervisor o un compañero de trabajo.

CAPACITACIÓN DE
INSTRUCCIÓN SOBRE EL
PUESTO

ROTACIÓN DE PUESTOS

A fin de proporcionar a sus empleados experiencia
en varios puestos, algunas empresas alientan la
rotación de puestos de una a otra función. Cada
movimiento de uno a otro puesto es precedido
por una sesión de instrucción directa.

CONFERENCIAS Y
VIDEOCONFERENCIAS

Las conferencias permiten generalmente economía de tiempo, así
como de recursos; los otros métodos pueden requerir lapsos de
preparación más amplios y presupuestos más considerables. Los
bajos niveles de participación, realimentación, transferencia y
repetición que estas técnicas muestran pueden mejorar mucho
cuando se organizan mesas redondas y sesiones de discusión al
terminar la exposición.

CAPACITACIÓN BASADA
EN LA SIMULACIÓN EN
INSTALACIONES
ESPECIALES

A fin de evitar que la instrucción interfiera con las
operaciones normales de la organización, algunas
empresas utilizan instalaciones que simulan las condiciones
de operación real.

ACTUACIÓN O
SOCIODRAMA

Obliga al capacitando a desempeñar diversas identidades. Se
puede pedir a un agente de servicio a clientes que haga el papel
de un representante de ventas en una cita con un posible
cliente, y al representante de ventas que actúe como éste.


