“CAPACITACION”

Hablar de capacitación es hablar de enseñanza, de preparación ante una nueva actividad, de actualización ante nuevos cambios en las dinámicas laborales, capacitar es entrenar al empleado para que desarrolle habilidades que le harán mejorar su rendimiento en su puesto laboral.

La capacitación auxilia a los miembros de la empresa a desempeñar su trabajo actual, y sus beneficios pueden durar para toda su vida laboral y fomentan a la vez el desarrollo de esa persona para cumplir responsabilidades futuras. 

Las actividades que se llevan a cabo, ayudan al individuo en el manejo de responsabilidades futuras independientes de las actuales. La mayoría de los  programas  se inician solamente para capacitar, sin embargo, terminan ayudando al desarrollo y aumentando potencial a la capacidad como empleado.

La capacitación a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en una empresa y una de las principales fuentes de bienestar para el personal de toda organización. Si el empleado se encuentra bien capacitado, esto se reflejará en la productividad de la propia empresa.

La capacitación aporta muchos beneficios a la empresa, entre ellos se encuentran los siguientes:

· Conduce a rentabilidad más alta y a actitudes más positivas. 

· Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles. 

· Eleva la moral de la fuerza de trabajo. 

· Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organización. 

· Crea mejor imagen. 

· Mejora la relación jefes – subordinados. 

· Se agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas. 

· Promueve el desarrollo con vistas a la promoción. 

· Contribuye a la formación de líderes y dirigentes. 

· Incrementa la productividad y calidad del trabajo. 

· Ayuda a mantener bajos los costos. 

· Elimina los costos de recurrir a consultores externos. 

 ¿Qué queremos decir con esto? Que la capacitación no solo beneficia al empleado o trabajador en sus labores, sino que, como se menciono anteriormente, la empresa se verá beneficiada, ya que al mismo tiempo que se capacita, se motiva al personal, las relaciones interpersonales en la empresa tienden a mejorar, disminuyendo así el numero de conflictos muy comunes entre directivos y subordinados.

Ahora bien, la capacitación no solo beneficia a la empresa, sino al mismo empleado, estos son algunos de los beneficios hacia él:

· Lo ayuda en la solución de problemas y en la toma de decisiones. 

· Aumenta la confianza, la posición asertiva y el desarrollo. 

· Forja líderes y mejora las aptitudes comunicativas. 

· Sube el nivel de satisfacción con el puesto. 

· Permite el logro de metas individuales. 

· Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia individual. 

Como hemos revisado hasta este punto, la capacitación es una necesidad tanto para la empresa, como para el empleado o trabajador de dicho lugar.

Ahora bien, cómo vamos a capacitar al personal, en base a qué se establece un programa de capacitación, a continuación hablaremos sobre este punto.

Para poder implementar un curso de capacitación, antes debemos de evaluar las necesidades, tanto de la empresa como del empleado. Esta evaluación permite establecer un diagnóstico de los problemas actuales y de los desafíos ambientales que son necesario enfrentar mediante el desarrollo de un programa  a largo plazo.

Por ejemplo: La capacitación también puede utilizarse cuando se detectan  tasas elevadas de accidentes de trabajo, o  niveles bajos de motivación. Ahora, la capacitación no debe utilizarse siempre como respuesta automática a los problemas ya que se corre el riesgo de hacer un programa deficiente por ser elaborado “al vapor”.

Para ayudar a evaluar las necesidades, el personal a cargo suele realizar algunas de las siguientes actividades: 

1. Identificación de tareas.

2. Encuestas entre los candidatos a capacitación.

3. Técnica de participación total del capacitado y del capacitado.
Estos puntos en conjunto, nos permiten conocer más profundamente las necesidades propias de una empresa y su personal; el primer punto se refiere a hacer una análisis de puesto e identificar sus tareas, para en base a esto poder elaborar un programa de capacitación; el segundo punto refiere las necesidades propias del empleado, en que área siente él que necesita ser capacitado; en el tercer punto se pide a un grupo de capacitadores, gerentes o supervisores que registren en una hoja todas las necesidades específicas de capacitación que cada uno haya detectado. Después se pide a cada persona que exprese sus ideas y se registra cada aportación. A continuación, los participantes votan para seleccionar las 5 necesidades de capacitación más importantes.

Casi siempre, las cifras de producción, los informes de control de calidad, las quejas, los informes de seguridad, el ausentismo, el índice de rotación y las entrevistas de salida ponen de relieve problemas que deben resolverse mediante capacitación y desarrollo.

Ya que se han evaluado las necesidades de la empresa y los empleados, se establece el programa de capacitación. Al empezar a implementar dicho programa, se debe tener muy en cuenta los factores individuales de aprendizaje de los empleados, sobre el que hay que observar el interés que se demuestre sobre tal actividad.

Algunos principios de aprendizaje que se utilizan son los siguientes:

La participación del empleado es vital, ya que el aprendizaje suele ser más rápido y de efectos más duraderos cuando quien aprende puede participar en forma activa.

La repetición que nos da la ventaja de que podamos guardar  información en nuestra memoria.

Un aspecto muy importante es la  relevancia que adquiere el tema, que es cuando el material que se va a estudiar tiene sentido e importancia para quien recibe la capacitación.

La transferencia,  que se refiere a la  concordancia del programa de capacitación con las necesidades del puesto, ya que  permite una  mayor velocidad en el proceso de dominar el puesto y las tareas.

Y no hay que olvidar la retroalimentación ya que  proporciona a las personas que aprenden información sobre su progreso. 

Para iniciar con lo que es la capacitación en sí, se utilizan una serie de técnicas, de las cuales solo se hará mención en este trabajo.

Las técnicas que se pueden utilizar son:

· Instrucción directa sobre el puesto.

· Rotación de puestos.

· Relación experto – aprendiz.

· Conferencias, videos y películas, audiovisuales y similares.
· Simulación de condiciones reales.
· Actuación o sociodrama.
· Estudio de casos.
· Lectura, estudios individuales, instrucción programada.
· Capacitación en laboratorio (sensibilización).
Como vemos, son muchas las técnicas para capacitar al empleado, y estas deben elegirse de acuerdo al programa de capacitación y a las características del empleado.
La capacitación no es necesario que se de en la misma empresa, hay ocasiones en que se les envía a centros especializados, o es probable también que se contrate a personal especializado en capacitación.

En este punto no se ha llegado a un acuerdo, ya que aunque halla personal especializado en capacitación, el empleado suele tomarlo con cierto recelo, ya que es una persona que no conoce la empresa en sí ni lo que es el recurso humano. 

Hay una mejor respuesta cuando es un miembro de la empresa quien da la capacitación, ya que es alguien con las mismas inquietudes, que conoce,  si no a todo el personal, si a muchos de ellos, y hay una mayor confianza en lo que se esta impartiendo.

A esta clase de personas se les adiestra para que sean capacitadores, suelen ser los supervisores o jefes de puesto, no siempre será posible que un miembro de la misma empresa pueda capacitar, por lo que al momento de contratar al personal especializado, es necesario iniciar con una técnica motivacional.

La capacitación laboral no es tarea fácil, es una actividad laboriosa y de mucha responsabilidad, ya que de esta depende el buen funcionamiento de la empresa y el rendimiento del empleado.

