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uando realizamos un curso de formacién estamos

convencidos de que tenemos una oportunidad

para aprender conceptos y metodologias uti-
lizadas para desarrollar mejora continua (kaizen) y
conseguir también las habilidades necesarias, ya que
estamos recibiendo la formacién en primera persona
y que por lo tanto podremos promocionar kaizen en
nuestra organizacioén y en nuestro ambito de influencia
en la Organizacién.

Pero ¢qué suele ocurrir cuando regresamos a nuestra
Organizacién? que la situacién no siempre es como
esperamos y que para aplicar lo aprendido es necesario
tener practica y destreza para poder avanzar, y no solo
estoy pensando en que lo que es o no aplicable del cur-
so recibido, si no lo mas importante, y es que necesito
mas conocimiento e informacién para poder avanzar.

La mejor formacion posible es la formacién interna, la
capacitacién en el trabajo.

Y ¢qué es Kaizen? Segun la filosofia kaizen, la mejora de
sistemas, programas y personas es un proceso continuo
y sin interrupcién. Kaizen se originé como un enfoque
empresarial japonés y la palabra se traduce como la
frase "cambiar para bien". La filosofia involucra a los
empleados en todos los niveles de las organizaciones de
fabricacién y servicios y crea una cultura de perfeccio-
namiento y optimizaciéon continuos.
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La capacitacién en el trabajo, también conocida como On-the-Job Training, hands-
on learning, learning by doing, o job mentoring es un método practico para ensefar
las habilidades, el conocimiento y las competencias necesarias para que las perso-
nas empleadas realicen un trabajo especifico en el lugar de trabajo. Las personas
aprenden en un entorno en el que necesitardn practicar los conocimientos y
habilidades adquiridas durante su formacién.

Es un tipo de solucién de formacién que es tan simple que a menudo se pasa por
alto.

La capacitacién en el trabajo utiliza las herramientas, las miquinas, los documen-
tos, el equipo v el conocimiento existentes en el lugar de trabajo para ensefar a
una persona empleada cémo hacer su trabajo de manera efectiva. En consecuen-
cia, no existen situaciones que requieran que una persona realice la transferencia
de capacitacion al lugar de trabajo.

La capacitacién se lleva a cabo dentro del entorno laboral normal de los trabaja-
dores y puede ocurrir mientras él o ella realiza su trabajo real. O puede suceder
en cualquier otro lugar del entorno de trabajo utilizando salas de capacitacidn,
estaciones de trabajo o equipos dedicados.

éQuién proporciona capacitacion en el trabajo?

Un compariero o compaiiera de trabajo con frecuencia realiza capacitacién en el
trabajo si éste puede realizar de manera auténoma y competente el trabajo que

se le ensena. Pero las habilidades interpersonales, las politicas y requisitos de la
empresa, la capacitacion en liderazgo y mds, también son temas que el personal de
recursos humanos, los gerentes o los comparieros de trabajo pueden ensefiar en el
trabajo o en el lugar de trabajo.

En ocasiones, un proveedor externo realiza capacitacién en el trabajo en el caso

de equipos o sistemas especializados. Por ejemplo, la capacitacion in situ para uno
o mas empleados, de quienes se espera que luego capaciten a todos los demds
empleados que realizan un trabajo similar. Este enfoque permite a los formadores
internos reforzar su formacién a medida que los empleados aplican las habilidades
aprendidas en la formacién y que las ensefian a otros miembros del equipo.

Un ejemplo positivo de eficaz capacitacion en el trabajo se da cuando los geren-
tes de alto nivel capacitan a todos los empleados en un cambio corporativo en la
estrategia operativa y cultural, cuando los directivos imparten la formacion, se
genera una sensacion inmediata de compromiso, ya que invertir tanto tiempo y
talento senior en capacitar a los empleados significa que el cambio de estrategia es
respaldado seriamente.

El lider senior usa ejemplos que iluminan tanto la estrategia empleada en ese
momento como la nueva direccién esperada de una manera que un capacitador
externo nunca podria hacerlo. También genera éxito el comunicar las razones del
cambio de una manera que promueva el entusiasmo y la participacién.

El conocimiento y comprension de la cultura de la empresa permite conectar la
capacitacién con la operacién real en la que los empleados viven todos los dias.
Son los poderosos refuerzos de la cultura de trabajo que la Organizacién desea
crear.

Usar gerentes para capacitar a los empleados es una estrategia efectiva de capaci-
tacion en el trabajo.

La formacién en el trabajo es normalmente el enfoque més eficaz para formar a

los empleados. Muchas de estas opciones de capacitacién enfatizan el papel de los
companeros de trabajo en la capacitacién del resto de profesionales.
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Capacitacion de empleados para capacitar a
compaiieros de trabajo

Su organizacidn se beneficiara del desarrollo de las
capacidades de formacién de sus empleados. Ense-
fie a sus empleados a formarse y elevara la calidad
de su formacién interna.

Los empleados estan familiarizados con el funcio-
namiento, tanto bueno como malo, de su organi-
zacion. Estan familiarizados con los objetivos de

la empresa, la cultura o el entorno de trabajo de la
empresa, las fortalezas y debilidades de la empresa,
y légicamente conocen a los demdas empleados.

Esto les da a los empleados una ventaja sobre un

formador que tiene que aprender sobre la cultura,
las fortalezas y las debilidades de la empresa vy, al

mismo tiempo, conocer a las personas.

Durante este tipo de formacion, un recién llegado a
un puesto de trabajo se empareja con un miembro
o lider experimentado del equipo. El “alumno”
suele acompanar a su comparniero de trabajo o
mentor para observar las tareas realizadas durante
una jornada laboral tipica. Después de un periodo
de observacion y explicacién, el alumno puede
realizar un trabajo o tarea especifica que haya
observado.

La formacién en el trabajo puede ser
estructurada o no estructurada

La Capacitacion no estructurada no suele tener
una agenda de formacién establecida.

El nuevo empleado observa o trabaja junto a un
companero de trabajo experimentado. El compaiie-
ro de trabajo, que actda como formador, selecciona
las tareas y actividades laborales que quiere que
aprenda el alumno. Funciona mejor para puestos
de trabajo limitados en una empresa que requiere
que los aprendices realicen tareas bien definidas
de manera consistente. Por ejemplo, si contrata a
una recepcionista para su clinica, debe ensefnarle
de forma adecuada como completar el formulario
de recepcién, la realizacién del consentimiento
informado y trabajar con programa de gestion de
citacién.

La Capacitacion estructurada esta disefiada y en-
tregada de una manera metédica y bien definida.

L+

Por lo general, incluye una agenda de capacitacion
clara con tareas y un cronograma para completar.
Cada compariero de trabajo completa la misma
agenda y actividades de capacitacién para un
puesto de trabajo determinado. Por ejemplo, puede
crear un programa de aprendizaje independiente
para todo el personal del centro de atencién telefo-
nica o un equipo de ventas.

R
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5 beneficios de la capacitacién

en el trabajo. Un programa
de capacitacién interna bien
disefiado beneficia a las
organizaciones

1. Proporcione una experiencia

. Desarrolla un flujo de talento interno. Este tipo de capacitacién brinda a

sus trabajadores experimentados la oportunidad de orientar a nuevos colegas
dentro de un marco estructurado. Esto puede ayudar a preparar a miembros
del equipo de alto rendimiento para futuros avances.

. Reduce la rotacion. En la actualidad, atraer, contratar y retener a los mejores

talentos puede resultar dificil en muchos mercados laborales. La capacitacién

de aprendizaje personalizada.
Los nuevos empleados apren-
den a realizar tareas exacta-
mente de la manera correcta
para su organizacion. Esto
puede ayudar a sus nuevos em-
pleados a ser productivos mas
rapidamente.

. Eficiencia de coste. La forma-
cion suele ser impartida por
compafieros con experiencia en
el lugar de trabajo. Esto elimina
la necesidad de contratar a
instructores externos costosos o
de viajar fuera del sitio.

. Incrementa el compromiso de
los trabajadores y la satisfac-
cidn laboral. Un estudio recien-
te de Linkedin encontrd que el
94% de los encuestados per-
maneceria mas tiempo en una
organizacion si invirtiera en sus
carreras. Otro estudio encontrd
que los empleados a los que se
les ofreci capacitacion estaban
un 30% mas felices con sus
carreras que aquellos que no
recibieron capacitacion.

puede mostrar a los empleados que se toma en serio la creacién de oportuni-
dades laborales a largo plazo.

7 métodos de capacitacién en el trabajo

Hay muchas formas de disefar y ofrecer una capacitacién eficaz. Estos son algu-
nos de los métodos de entrenamiento mds comunes:

1. Asesoramiento / tutoria
Los aprendices trabajan directamente bajo la supervisién de un lider de equi-
po, supervisor o gerente. El entrenador o mentor proporciona un circuito de
retroalimentacion constructiva al alumno. Este método de capacitacién tiene
mas éxito cuando el lider se toma el tiempo para explicar claramente cada
concepto v estd abierto a responder preguntas sobre el proceso general.

N

Pasantias - formacion en practicas

Este método se puede ofrecer tanto a los empleados actuales como a los
nuevos. Las pasantias para los empleados actuales a menudo se centran en los
aspectos tedricos y practicos de un puesto de trabajo y pueden ser principal-
mente con fines de observacion. Las pasantias para los nuevos empleados
también enfatizan la teorfa y la practica, mientras que también requieren que
los aprendices dediquen algo de tiempo "practico".

w

El sistema de compaiieros

Un sistema de compaiieros empareja al alumno con un miembro del equipo de
su mismo nivel, en lugar de un lider. Este método le da al alumno la oportuni-
dad de observar cémo se realizan las tareas laborales en un entorno del mundo
real. Funciona mejor cuando el trabajador experimentado es un comunicador
capacitado que puede demostrar cémo utilizar las mejores practicas aprobadas.




4.

o

Observacion del trabajo

El seguimiento es cuando un nuevo
empleado acompafia a un compafiero
de trabajo experimentado durante
un periodo de tiempo para ver como
el companero de trabajo estructura
su dia y realiza las tareas laborales
habituales. El aprendiz normalmente
no participa en tareas laborales; en
cambio, su objetivo es escuchary
aprender. La observacién de trabajos
es a menudo una primera actividad
para las personas que se trasladan a
un puesto de liderazgo o de ventas.

Rotacién de trabajo

Las asignaciones de rotacién o
extensién colocan a las personas de
un 4rea de una organizacién en un

Oled Cémo iniciar la capacitacién en el trabajo
puesto de trabajo diferente durante

un periodo de tiempo determinado.
A los participantes de la rotacién
laboral se les puede asignar un com-
pafiero o mentor para que los guie.
Las rotaciones son una buena manera
de brindar a los empleados de alto
rendimiento la exposicién a nuevas
areas del negocio.

Una vez que haya tomado la decisién de crear un programa de capacitacién
interna en el trabajo, es hora de disefiar la solucién que mejor se adapte

a sus necesidades. Un enfoque sistematico de seis pasos, como el que se
describe a continuacidn, es una excelente plantilla para cualquier tipo de
capacitacion.

Paso 1: evaluar las necesidades.

Paso 2: seleccionar el método de formacién adecuado.

o

eLearning

Las tecnologias de aprendizaje actua- Paso 3: seleccionar herramientas y recursos.

N

les hacen posible que las organiza-
ciones capaciten a sus empleados on
line.

Los mddulos de eLearning concisos

y bien enfocados se pueden integrar
en un programa de capacitacién en
el trabajo y se puede acceder a ellos
como parte de una rutina de entre-
namiento diaria. Una estrategia de
aprendizaje combinada podria reque-
rir que los empleados dediquen de 10
a 15 minutos al dia en actividades de
aprendizaje electrénico y el resto del
dia en tareas laborales.

Realidad virtual (VR) y realidad
aumentada (AR)

La realidad virtual y la realidad au-
mentada son las proximas generacio-
nes de tecnologias de aprendizaje de
alta calidad. Con un visor de realidad
virtual, un alumno puede experimen-
tar una simulacién de aprendizaje
tridimensional de alta calidad en
cualquier momento y en cualquier
lugar. Por ejemplo, el uso de realidad
virtual como parte de la capacitacién
para ayudar a los equipos a detectar
peligros potenciales en operaciones
de mantenimiento
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Una capacitacién combinada requerird una variedad de recursos, como
personas, software, documentos, herramientas, etc. jTémese el tiempo
para identificar los recursos que necesita antes de seguir adelante! Si
pasa por alto esta parte del proceso, no tendra los detalles para crear los
materiales de aprendizaje adecuados.

Paso 4: disefie los materiales.

Es probable que ya tenga manuales, Lecciones de un punto y otra
documentacién, o al menos sepa cémo ensamblarlos. Por lo tanto, nos
centraremos en disefiar cursos de aprendizaje on line, interactivos que
tengan varios niveles mas altos. Son una poderosa herramienta de
aprendizaje que puede ayudar a aumentar significativamente la partici-
pacién de sus alumnos y la retencién de conocimientos.

Paso 5: Identifique y prepare a su gente.

Asegurese de alinear a su equipo de entrenadores, mentores y emplea-
dos experimentados mientras su programa se encuentra en las etapas
de planificacion. Haga saber a sus entrenadores que la capacitacién en el
trabajo serd un proceso reflexivo y sistematico.

Su equipo de soporte debe tener la experiencia necesaria para verificar la
calidad de sus materiales de capacitacién para verificar su precision.

Paso 6: evaltie los resultados y mejore.

Después de un periodo de lanzamiento inicial, querrd revisar los resul-
tados de su programa de capacitacién. Los profesionales del aprendizaje
generalmente monitorean los resultados basados en el aprendizaje y

el desemperio de los aprendices en intervalos de 30, 60 y 90 dias. Las
verificaciones a mas largo plazo a los 6 meses y 1 afio después de la
finalizacion de la formaciéon pueden dar una indicacién real de cémo los
alumnos retienen y utilizan la formacién en el dia a dia.
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Como aplicar la formacién en el trabajo para desarrollar
internamente Kaizen

Un “Raizen blitz”, también conocido como evento kaizen o actividad
kaizen, es un ejercicio de mejora de procesos realizado por un equipo
de empleados en un periodo de tiempo limitado. Estd disenado para
realizar mejoras de proceso rapidas y faciles en un drea especifica.

Las herramientas de mejora empleadas en kaizen pueden incluir
lluvia de ideas, mapeo de procesos, mapeo de flujo de valor, entre-
vistas, hojas de verificacidn, graficos de ejecucién, histogramas y
graficos de Pareto.

El objetivo es desarrollar soluciones rapidas, sencillas y sostenibles.

Los eventos Kaizen pueden ser independientes o incorporarse a un
proyecto de Lean Seis Sigma (LSS) que incorpore el enfoque DMAIC.
(Definir, Medir, Analizar, Mejorar (Improve), Controlar).

Los eventos Kaizen pueden ocurrir en cualquier etapa del proyecto
LSS. Sin embargo, generalmente se realizan en la etapa de mejora.
Pueden o no estar directamente relacionados con el objetivo general
del proyecto LSS.

El kaizen que se describe a continuacién es un ejemplo de un evento
de cuatro dias. Sin embargo, hay varias formas de estructurar un blitz
kaizen. Los eventos con un alcance mas pequeiio solo pueden tardar
horas en completarse.

Preparacién: Definir (Define)

Definir el alcance y los objetivos del proyecto
kaizen. Seleccione vy lleve a cabo el entrena-
miento Raizen segin corresponda. Iniciar la
hoja de definicién del proyecto, que sirve
como plan kaizen y registro del evento. Retina
y valide datos historicos de referencia. Pre-
parese para cualquier entrenamiento kaizen
necesario (ya sea durante o antes del evento).
Asegure las necesidades Logisticas que puedan
necesitarse.

Dia 1: Medir (Measure)

Reunioén de apertura para informar al equi-
po. Contintie impartiendo formacién kaizen,
segun corresponda.

Resolucién de preguntas sobre el plan y la
hoja de definicién de proyecto. Comienza la
fase de medicién observando el proceso, reali-
zando entrevistas y recopilando datos. Realiza-
cion de un andlisis del sistema de medicion y
obtencién de datos de referencia adicionales
segun sea necesario.

Dia 2: Analizar (Analyze)

Comenzar Fase de andlisis (analisis de causa
raiz) para identificar y verificar las causas raiz
del problema en estudio.

Dia 3: Mejorar (Improve)

En la fase Mejorar se trabaja para encontrar e
implementar soluciones.

Dia 4: Control

Preparacion de los métodos aplicables (proce-
dimientos, sistema a prueba de errores, planes
de control, controles visuales, capacitacion)
para mantener las mejoras.

Evaluacion de otras aplicaciones potenciales.
Se finalizar la Hoja del proyecto por completo.
Preparacion y entrega de la presentacion de
resultados finales a la direccién.

Seguimiento
Ellider de seguimiento Kaizen ayuda a com-
pletar la implementacién y el seguimiento

posterior de las soluciones.

El Leader también realiza un seguimiento de
otras aplicaciones y cierra el proyecto.

La cantidad de entrenamiento kaizen necesa-

ria para tal evento depende de la experiencia
del equipo.
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Kaizen para conseguir trabajo estandarizado

Estos elementos son basicos para disponer de personas
“multi expertas” que dominen y sean capaces de responder
con flexibilidad a las necesidades de la demanda real.

Una vez que se conocen las necesidades tenemos que
determinar la forma mas eficiente del flujo de trabajo y los
procedimientos con la debida consideracion a la seguridad,
calidad, cantidad y coste. Nosotros asignamos trabajo para
mantener una carga de trabajo constante y ptima para
cada persona y cada equipo que opera. Nunca se asignan
cambios en la cadencia haciendo cambios sustanciales en
las cargas de trabajo diarias de forma individual para las
personas.

La flexibilidad en asignar trabajo se hace posible porque las
personas dominan una amplia gama de habilidades del sis-
tema y por que son capaces de trabajar en varios procesos.

Y esto es posible porque tenemos trabajo estandarizado que
nos permite mantener una cadencia, una secuencia y un
material en curso definido.

El trabajo estandarizado nos da de forma detallada las
pautas para cada trabajo, siendo las personas responsables
del equipo quienes determinan la secuencia de trabajo mds
eficiente y realizan con sus equipos las mejoras en dichas
secuencias.

Es mediante Kaizen como se genera el dinamismo de la
mejora continua y la verdadera motivacién humana para
alentar las personas para que formen parte del propio dise-
no y gestién de sus propios trabajos. La mejora continua y
el trabajo estandarizado maximiza la productividad en cada
lugar de trabajo.

Debido a que el trabajo estandarizado implica seguir
procedimientos de manera consistente, cualquier proble-
ma inherente en la secuencia de trabajo emerge repetida-
mente y de manera notoria. Las personas que trabajan en
el proceso pueden por lo tanto identificar el problema de
forma sencilla y pueden rectificar y corregir los problemas
de forma temprana.

De forma similar, si cambios mensuales en la demanda y en
la produccién requieren cambios en el trabajo estdndar se
pueden idear los nuevos procedimientos para acomodar las
necesidades a los nuevos volumenes.

Las actividades Kaizen incluyen medidas para mejorar los
equipos y para mejorar los procedimientos de trabajo. Pero
el trabajo con kaizen tiende a ser el mas sencillo, el més ra-
pido y el menos costoso. Lo habitual es empezar a realizar
kaizen cuando necesitamos resolver un problema, si modi-
ficar la secuencia de trabajo es insuficiente para resolver un
problema es entonces cuando pensamos en otras posibles
soluciones con equipamiento.

Los eventos Kaizen pueden servir como una pieza podero-
sa de la estrategia de mejora general de una organizacion.
Cuando se realizan correctamente con el enfoque adecuado,
pueden ofrecer mejoras sostenibles rapidas al tiempo que
reducen los costos y aumentan la satisfaccién del cliente.




