Progama de Entrenamiento en Seguridad “ Tailgate”
(Entrenar al Intructor)

I ntroduccion

El “ Programa Agricola de Entrenamiento en Seguridad Tailgate”’ delaUniversidad del Estado de Ohio
demostrard cdmo un programasimple, dirigido, de empleador aempleado puede ser usado para reducir
accidentes agricolas. Este tipo de entrenamiento es conocido como portatil o entrenamiento en seguridad
taillgate. El concepto hasido tan efectivo en laindustria de la construccion que es usado frecuentemente por
muchas compafias de construccién. Otras industrias tambien han adoptado e concepto para usarlo en los
programas de entrenamientos sobre seguridad. Basicamente, entrenamiento en seguridad “tailgate” esun
sisterna de entrenamiento de sesiones cortas y frecuentes sobre seguridad. Laidea es mantener la seguridad
a frente en lasrutinas diarias de los empleados. Al hacer las sesidnes cortas (10 a 20 minutos) usted puede
mantener € interés de los empleados, minimizar la perdida de tiempo en produccion y hacer la sesion de
entrenamiento facil de conducir con una preparacion minima. Al hacerlas frecuente (cada 7 a 10 dias) usted
mantiene la seguriddad en lamente de los empleados, demuestrala preocupacion por lasaud de sus empleados,
y masimportante aln, reduce € nimero de accidentes que sus empleados puedan tener.

Alrededor de 80 areas relaci onadas con seguridad en la agriculturahan sido identificadas. Materidesde
entrenamiento han sido desarrollados en cadaunade las areas. Debido alagran variedad de operaciones
agricolas en Ohio, este programaha sido disefiado |lo mésflexible posible.  Mucho de los topicos se gustan
atodos | os tipos de operaciones, de todas maneras, Nosotros queremos que usted sea capaz de gjustar su
programa de entrenamiento a sus necesi dades especificas. Por jemplo, muchas de las operaciones utilizan
algunos tipos de tractores o tienen condiciones de mucho polvo donde |os empleados deben tener alguna
clase de proteccion respiratoria. De todas maneras, no todas | as operaci ones necesitan una sesion sobre €
mang o de animales o seguridad en @ silo. También leindicamos
en lalista de materiales de entrenamiento los topicosquele ...,
ayudaran a satisfacer su EPA proteccion al trabajador y/o | & N1}
requerimientos de OSHA. Todoslostépicosse agjustan dentro i Y
del formato de entrenamiento para empleados. A

Esbuenaidea crear & hébito de presentar € topico de seguridad
unavez por semanad mismo dia. Por gemplo cadamiercolesen
lamafiana antes de que & grupo empiece atrabgar. Evitedar los
entrenamientos de seguridad en los dias que los empleados no
estan completamente atentos; por g emplo loslunes en lamafiana,
viernesen latarde, 0 enlosdias de pago. Sientase libre de repetir
losmbdulos s sus empleados necesitan una sesidn derepaso. Pero
evite repetir e mismo topico muy frecuente o muy seguido.

Con cada unidad de entrenamiento incluimos una hoja de Perersy
asstenciay un quiz corto de verdadero y falso. Estaesunamanera excelente de documentar su programa
de entrenamiento de seguridad. Al tener las copias, y l0s quizes completados y firmados usted puede
documentar |a participacion de sus empleadosy € entendimiento del material. Esta documentacion puede
ser una pruebade gran vaor.
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Cinco Pasos para Condicir Entrenamiento Efectivo de
Seguridad en € Trabgo:

1. Explique lametadel entrenamiento de seguridad y larazén del porque el
entreanamiento es importante paralos empleados. Al hacer esto
incrementara el interés de la persona en aprender.

2. Dividael trabajo en varios pasos e identifique cada paso importante.
Esta division de pasos puede ser usada como una guia para ayudar alos
trabajadores en €l trabajo. Al enterder cdmo la seguridad se gjustaa
cada uno de los pasos del trabajo, |os empleados aprenden arealizar el
trabajo con seguridad y correctamente.

3. Demuestre laforma apropiada de redlizar €l trabajo. Sblo hablar de
como hacer €l trabajo de forma segura no es suficiente. Realice un paso
alavez, detengase y repitalos puntos importantes antes de continuar.
Estimule ala persona para que haga preguntas en cada paso,
asegurandose de que él/ella entendio compl etamente.

4. Pedir alapersonaquerealize el trabajo y explique cada paso mientras
usted lo observa; no solamente |o que se debe hacer, pero € por qué. Al
dejar que el empleado expliquey realice el trabgjo, usted sabra s la
persona entiende y puede readlizar latarea de forma segura.

5. Regrese paraver como €l trabajador |o esta haciendo y s hay cualquier
pregunta o problema. El proceso de seguimiento es muy importante, ya
gue observando y corrigiendo los habitos de trabajo le ayudaran al
ampleado a hacer €l trabajo méas seguro y eficiente.

L os supervisores deben continuar entrenamientos de seguridad y salud en forma regular.
Entrenamiento regular puede incluir reuniones mensuales de seguridad y salud; contactos regulares de
seguridad personal; entrenamiento de seguridad relacionado con cambios en € trabgjo; o entrenamiento
de seguridad en conformidad con seguridad, como es peligros en comunicacion, trancado/marcado,
espacios confinados o reducidos, seguridad en incendios y procedimientos de emergencia.



Como Usar € Material de Entrenamiento en Seguridad
delaOSU

L os modul os de entrenami ento estan hechos para ser “ usados de maneraamigable’ y funcionan bien
con personas adultas. Lainformacién hasido presentada en forma corta pero completa. Cadamodulo
tiene sais secciones: (1) titulo y objetivo(s), (2) notaparad entrenador, (3) informacion bésica, (4) puntos
pararevisar, (5) laclave derespuestadel verdaderoy falso, y (6) quiz de verdadero y falso. Mucho delos
maodul os tienen gréficos o cuadros y tablas que ayuda a entendimiento. Los modul os de entrenamiento
Son para ser usados como referenciay de base paralas sesiones de entrenamiento del tailgate. Usted es
libre de escoger como las sesiones seran conducidas. Los médulos proporcionaran las bases parala
presentaci on de seguridad, como también algunas sugerencias para dar las presentaciones. En los
siguientes parrafos |os médulos se dividiran y cada seccion sera discutida.

Tituloy Objetivo(s). El titulo esd topico del modulo, mientras que & objetivo(s) eslametao
intencion find del modulo. El objetivo esta escrito en una afirmacion de lo que se espera del aprendiz
obtenga del programa. El objetivo del modulo especificad cambio de comportamiento esperado del
empleado después de haber recibido e entrenamiento de “tailgate.” Un gemplo es mostrado aqui.

Modulo de Entrenamiento: Extinguidores portatiles de fuego

Obj etivo: Saber como identificar los tipos de extinguidores de fuego y usarlos
apropiadamente.

Nota al Entrenador. Estaseccion sempre laencontraraen un cuadro enmarcado como € mostrado en
laparte de abgjo. Lanotaparad entrenador proporcionainformacion ad entrenador. Lanotatieneidessde
lasesion de seguridad actual y como presentar lainformacion alos empleados. Por gjemplo, esta puede
sugerir que los empleados aprendan haciendo a practicar con los extinguidores de fuego, o tener algunos
quimicosy ropa de proteccién persona disponible paramirar a mismo tiempo que se les explicaacercade
estos. (Referirse ala seccién de métodos de ensefianza del libro de entrenamiento para otros estilos de
presentacion). Existe también informacion adiciona disponible a entrenador o presentador para ser usada
como informacion basicaen € tépico. Los puntos que necesitan ser acentuados dentro de lainformacion
bési ca son mencionados en la nota.

Nota al entrenador: Todoslosfuegosno soniguaes. Conocer quetipo de unidad de extinguidor
usar para cadatipo de fuego. Muestre @ lugar de todas las unidades disponibles en lasesion de
entrenamiento. Discuta como leer |as etiquetas, seleccione las unidades apropiadas, y conozca
cdmo operarlas, ingpeccionarlas y mantenerlas. Permita que los empleados practiquen usando
un extinguidor.




I nformacién Basica. Puede ser en formade pérrafo, unalista de puntos importantes de seguridad, o
una combinacion delosdos. Ejemplos son mostrados abgjo.

Forma de parrafo:

+ Informacion Béasica:

¢ Losextinguidores de fuego controlan un incendio hasta que llegue Iaayuda Use unidades
. portatl les como primera ayuda o de emergenciaen incendios pequenos oenlaetapainicid
¢ del incendio. El tiempo de vaciado en lamayoria de |as unidades portatiles es de segundos,
« detal manera que planifique laruta de escape. Manténgase agachado y trate de no respirar
* & humo o € contenido del extinguidor. Si € incendio comienzaaextenderse, algesel

o COomo Seleccionar el Extinguidor de Incendio Apropiado:
+ El sstemade clasificacion universal tiene cuatro designaciones, clases A, B, C, D.
« Basado en d tamafio ddl incendio a controlar y € agente extinguidor del contenido. Un 20B
+ esrecomendado paraalguien sin experiencia. Extinguidores combinados sirven parauna
o Clase deincendios y estan marcados de la siguiente manera.

..oenformadelista;

Procedimiento de inspeccion: "
* Estan todos | os extinguidores en |os sitios recomendados? .

* Existe suficiente presion para descargar € contenido del "

extinguidor (chequear lavalvula) reemplazar o recargar la .

unidad de acuerdo a la necesidad. o

« Esta e anillo de seguridad intacto? »

* Estala unidad dafada? o

* Estala manguera o boquillatapada? "

La seccion de informacién bési ca contiene lainformacién sobre seguridad a ser ensefiada. Lainformacion
ha sido dividida en secciones paraayudar en € flujo de las sesion de entrenamiento, de tal manera que no
tomard mucho tiempo en presentar lainformacion claramente. Un médulo puede tener varias secciones
dentro de la seccidn de informacion béasica. Por giemplo, tres de las sesiones pueden ser: operacion segura
0 manejo de un equipo, € equipo requerido de proteccidn persona, y qué hacer S un accidente ocurre.

Laseccidn deinformacion bésicaesla parte de entrenamiento del modulo. Estaexplicad topico de seguridad
y como trabgjar sin causarse dafio personal y/o aaguien més. Estainformacion puede ser incorporada a
muchos estil os de ensefianza que trabgjan muy bien con los estilos de aprendizaje de adultos (Referirse ala
seccion de aprendizaje de adultos).



L os Graficosy Cuadr 0s pueden también estar en la seccion de informacion basica de los médulos.
Estos son usados para hacer |os médulos mas interesantes y que lainformacion sea fécil de entender. Los
sguientesson dosgemplos. Lagréficadelafoto esdd modulo de estrés por cdor y d cuadro esdel médulo
extinguidores de fuego.

Graphic A
Atque por Calor Agotamiento por Calor
1. Piel secay caliente 1. Piel Humeday Pegajosa
2. Caentamiento del = 2. Temperaturanormal o anormal

GréficaA: LagréaficaA:
Lagréficaexplicala
diferenciaentre e estrés por
caor y atague por calor en
menos campo que s fuera
escrito enun libro.

Senales y sintomas de ataque por calor y agotaminto por calor

Cuadro A

Lugar Rango de Tamario (Ibs.) Lugar Sugerido

Garage delafinca Unaunidad (5-10) Cercadelapuertade salida

Cosechadora Primera unidad (5-10 Cercadelapuertadelacabina

Segunda unidad (5-10) End lado opuesto delacabina

aunnivel bajo

Empacador de heno Unaunidad (2 1/2) Pegado aunladodela
edtructura

Auto o Camion Unaunidad (2 1/2-5) Accesible a conductor

(Granero u otras

edificaciones Unaunidad (5-10) En gitio accesible

Cuadro A: El cuadro presenta el sitio, € rango en tamafio y €l lugar sugerido de los extinguidores de
fuego de una manerafécil y clara.



Seccion derevisado: Al fina de cada sesion de entrenamiento es primordial revisar |os puntos mas
importantes que fueron discutidos en dicha sesién. Esto ayudara que € empleado recuerde lainformacion
de seguridad. Por g emplo, laseccion, “Revisar |os puntos siguientes,” tiene alguno de los puntos
enumerados mas importantes del médulo de extinguidores de fuego. Estos puntos de repaso puede
ayudar a entrenador adecidir como presentar lainformacion. Desde que estos son |os puntos principales,
se deberian usar en lapresentacion. Después de la sesidn de entrenamiento usted puede encontrar que
tiene otros puntos paraincluir, dependiendo de lamanera que usted ensefiala sesion y las preguntas de los

empleados.

0 0000000000000 00606000000000000000000000000 909000
® Cubrir los Siguientes Puntos "
Esté preparado. Leala etiqueta de la unidad antes de hacer uso des
ésta para un fuego. .
«Inspeccione | os extinguidores de fuego mensua mente para mantenere
un funcionamiento apropiado. .
Asegurese que todos |os sitios designados tienen un extinguidor de;
fuego. .

Clavedelarespuesta de Verdaeroy Falso seencuentraen laparte de abgjo de latitima
paginade médulo. Estas son las respuestas del quiz de verdadero y falso que son incluidas en € modulo.

® 00000000 000000000000
: Verdadero o Falso

o 1.F2F3FA4FO5F
[ )

Quiz de Verdadero o Falso: El quiz mide d entendimiento del empleado en € tdpico de seguridad
cubierto en e moédulo. Esto le daoportunidad a patrén de conocer s sus empleados saben las précticas
de seguridad discutidas en e médulo. Un gjemplo de un quiz es mostrado abgjo. Los quices hacen
preguntas sobre los puntos més importantes del entrenamiento. Esto le dalaoportunidad a empleado de
ver e mismo materid en diferente forma, y examinar € entendimiento del topico. Esbuenaideaque
usted guarde una copiadel resultado del examen, de cada empleado, en su carpeta persona de
entrenamiento de seguridad. Si & empleado no sabe escribir o leer usted podraleer € examen envoz dta
y hacer que € empleado marque cada pregunta.con una“V” paraverdaderoy “F’ parafalso.

s Verdadero o Falso Nombre e

o 1. Losexti nguidores de fuego pueden usarse para combatir fuegos mayores.

2. Paa apagar un incendio, apunte hacia el fuego y rocie.
+ 3. Concéntrece solamente en apagar fuegos de superficies verticales.
s 4. Cud quier extinguidor puede apagar cualquier fuego.

s 5. Los exti nguidores de fuego deben de ser inspeccionados anua mente.
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Hoja de Asistencia o de Recabar Informacion

Lahoja de asistencia es una parte importante del programa de entrenamiento “tailgate.” La
informaciOn escrita proporcionara documentacion de las actividades del programa. Lainformacion que
usted mantiene nos servird para documentar cuanta gente participé en € programa.

El proceso de recabar lainformacion es muy simple. Esimportante que € titulo del méduloy € dia
de lasesion de entrenamiento sea escrito o recabado. También hay espacio parael nombre(s) del
empleado(s). Mantener la asistencia de quien participo es muy importante paralos archivos personales
del empleado. También hay espacio paralos resultados del quiz verdadero o falso. Los resultados del
quiz demuestran o bien que & empleado entiende el materia revisado en cada sesion de entrenamiento.
Los resultados del quiz proporcionan informacion Util parael empleado cuando decida sobre cud trabgo
el empleado tiene que ser responsable. La seccion de comentarios puede ser usada por € patrén o
empleado. El empleado puede usar ésta para decir |o que € piensa acercade la sesion de entrenamiento.
El patrén puede utilizar esta seccion para hacer gunas notas sobre la actuacion del empleado en la
sesion. Por gemplo, e patron puede escribir en la seccion de comentarios quien le ayudo con la
demostracién, o que tan bien los empleados fueron capaces de hacer |as actividades €llos mismos.

Aplicaciones Adicionales de los M 6dulos de Entrenamiento

Estandar de proteccién al trabajador (WPS)
Algunos de los modul os que son parte del programa de entrenamiento Tailgate pueden también

Nombre del Modulo
Feclta

Listade Participantes Selediod QuizdeVerdadero/Falso — S __ No*

Nombre;

* Si larespuestaes s, por favor indicar la puntuacion para cada empleado.



ser usados para cumplir con los requerimientos de los estandar de proteccion a consumidor (WPS),
gue son impuestos por el EPA. Los modulos que pueden ser usados como parte* del programa de
entrenamiento; ya sea por usuarios o trabgjadores bajo e WPS son:

Boquillas para quimicos Proteccién persond delosojos Equipo de primeros auxilios
Estrés por cdor ...ExXposicién apesticidas Lavar laropade pesticidas
Equipo protector de pest. Leer las etiquetas de | os pestic. Enfermedades respiratorias
Respirador apropiado Exposicion d sol Limpiar & guardar respiradores

* S los médulos son tomados como grupo, estos no se gjustan a todos |os requisitos especificados en
el manual de“COMO RECLAMAR” delos usuarios o trabagjadores. Modulos de diferentes partes
tienen que ser incluidos para que cumplan con todos los requisitos.

Requisitos de entrenamiento del OSHA
L os modul os de entrenamiento del Tailgate también son aplicables a algunos de los
regquerimientos de entrenamiento del OSHA. Estos modulos incluye:

Incendios combinados Seguridad con labarra cortadora Uso seguro de hidradllicos...
Uso seguro de gatos Trancado/Marcado Prevenir peligros...maquinar.
Equipos paramover materi.  Cortacesped de motor No pasgjeros sobre... equipos
Uso seguro del PTO Proteccion del PTO Estructura protectora volcam.
Seguridad...cortacesped rota.  Cargadores con guia Prender/Apagar tractores....
Seguridad..tractoresdepaa  Uso seguro de tractores Seguridad tractores en carret.

Entrenamiento Haz Com
L os médul os que pueden ser usados en Haz Com son:

Pancartas DOT Maneg 0 seguro de amoniaco liquido
Seguridad significaSMV Seguridad d cargar tanques de amoniaco liquido
También:

Reuniones mensuales en “seguridad y salud” son obligatorias, y 10s siguientes modul os pueden
ser usados para cumplir con los requisitos:

Atrapado por o entre... Seguridad con cadenas de aserrar Trancar y bloquear
Proteccion persond... 0jos Prevenir caidas Seguridad a extinguir fuegos
Equipo de primerosauxilios  ...liquidos inflamatorios Estructura protectora volcam.
Proteger la cabeza Trancado/Marcado Prevenir peligros maguinaria
Guantes protectores MSDS Proteccién contrael ruido

Golpeado en accidentes

No existe un grupo de médul os que puedan satisfacer todos |os requerimientos del
entrenamiento, pero agunos de |os siguientes modul os pueden ser usados como parte del programa o
revisiones anual es de algunos elementos del mismo:

Colores codigos ... Proteccion persona delos ojos ...liquidosinflamables
Seguridad en d silo Abono liquido Ropa protectora con ganado...
Leer lasetiquetasdelospest. MSDS Prevenir exposicion pestic...
Enfermedadesrespiratorias ~ Respirador apropiado ... tratamiento para ganado
Irritantes de lapiel Pintura atomizada Limpiar y guardar respirador.

Algunas | deas Sobre Aprender y Enseiar

El proceso de aprendizaje es diferente para cadaindividuo. El apredizaje serealizacuando €
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individuo cambia en comportamiento, cuando una persona piensay actla diferente, cuando ellao € ha
obtenido conocimientosy destrezas nuevas, etc. Los siguientes son los principios de aprendizajey
ensefianza.

El estudiante debe estar motivado a aprender: Es muy importante hacer que @ estudiante quiera
aprender.
« Las actividades de aprendizaje deben tener en cuentalas necesidades, intereses, metasy lo quelos
estudientes quieren.
* Los estudiantes son motivados a aprender a colocar metasy planificar actividades de gprendizaje.
* Exito es una fuerza extraordinaria de motivacion.

Cada estudiantetiene un proposito diferente para aprender: El contenido de lo que se va a aprender
debe tener significado, organizacion y estructura que sea clara paralos estudiantes.

Lo queespresentado alosestudiantesy lo que esaceptado y aprendido por ellosson cosas muy
diferentes.

* Existen muchas clases de “ruidos’ dentro de la comunicacion.

* Los estudiantes interpretan la informacion basados en su perspectiva.

L os estudiantes necesitan or ganizacion: Mas informacion puede ser mejor aprendida cuando los
materiales son bien organizados. Aprendizaje “directo” es mas efectivo.

El aprendizaje es una actividad: Es necesario que los estudiantes participen y préactiquen.
* Los estudiantes aprenden lo que ellos préctican.
» Las practicas de |os estudiantes necesitan ser supervisadas.

Algo nuevo nunca es aprendido la primera vez: Esto toma repeticion del material y cambios en €
estilo de presentacion parareforzar € tépico que se quiere aprender. Esto también proporcionatiempo
para aprender.

Ni tan répido, ni tan despacio: Larapidez con que se presentael materia de aprendizaje debe ser
planificado de acuerdo alas habilidades de los estudiantes. Los materiades mas dificiles, complegjosy
abundantes toman més tiempo de aprender y entender.

L os estudiantes necesitan saber que se espera de dlos. Este seguro que los estudiantes sepan desde e
principio lo que se esperade elos.

L o aprendido anterior mente no setrasmite automaticamente con € nuevo aprendizaje: Lamanera
como € estudiante aprendio en @ pasado, puede ser que no funcione cuando se presentainformacion
diferente.
» Las actividades de aprendizaje deben estar en un rango de dificultad: algo facil, algo dificil.
 Permitir al estudiante buscar y tratar; no solamente le hable.

L os estudiantes necesitan saber como lo estan haciendo: Reporte |os resultados répidamente y premie
con elogio.

* A los estudiantes se les debe decir como o estan haciendo.

* Los comportamientos premiados son més rdpidos de aprender.

* Los premios deben ser inmediatamente después.

Claridad:
* Indicaciones e informacién béasica son explicadas claramente y entendidas facilmente.
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Variablesde Considerar cuando se Ensefia

Variedad:
* en materiales de instrauccion.
* en métodos de ensefianza.
* en los niveles de aprendizaje que son esperados.
* en lostipos de practicas “ aprender haciendo”.

Entusiasmo:
* e profesor o maestro debe tener un nivel de entusiasmo grande tanto en el contenido como en
la ensefianza.

Comportarse como s fuera un negocio:
* el profesor esta mas preocupado porque €l estudiante aprenda que por |o que € estudiante se
divierta.
* incentivar alos estudiantes atrabajar duro y hacer un trabajo de calidad.

Oportunidad al estudiante de aprender:

* Este seguro que las metas del estudiante concuerdan con el éxito esperado del estudiante.
* Este seguro que el contenido ensefiado concuerda con €l éxito esperado del estudiante.

“H aprend zg e enpi eza con | o que el
est udi nt e sabe y no con | o que el
prof esor sabe.”
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Ensefianza en Adultos

Dar alos adultos alguna responsabilidad en planificar, conducir y evaluar su propio
aprendizaje.

Crear un ambiente que seafécil para que los adultos aprendan:
* comodidad
 agradable alavista
* permitir interaccion entre los estudiantes
* Crear una sensacion de comparierismo

Involucre alos adultos en la planificacion de las actividades de aprendizaje.

Balncear las necesidades del trabajo con las necesidades del
ébqeéﬁ@p@ri edad de técnicasy actividades de ensefianza.

El rol del instructor:
proporcionar el arreglo, materiales y procedimientos que ayuden en aprender

* qué ensefiar?
 cuando ensefiar?
* cOMo ensefiar?
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Algunas Cosas de Recordar Cuando se Ensefia a
Estudiantes Adultos

Qué necesidades de entrenamiento deben ser determinadas?

* |dentifique los requerimientos y estandares de trabajo (necesidades de trabaj o)
« ldentifique las metas personales del aprendiz (necesidades del aprendiz)

L a gente prefiere obtener nuevasideas e informacién en una variedad de
maner as.

Edtilos diferentes de aprendizaje:

L os estudiantes adultos abordan |os problemas con estilos diferentes; lamejor manera que ellos
aprenden varia. Es necesario que exista variedad en |as actividades de aprendizaje para que
ayude atodos | os aprendices a gprender lamisma cosa:

« aprender haciendo con indicaciones limitadas durante el proyecto

« informacion e indicaciones detall adas antes de empezar

* trabgjar en grupos

* actividades estructuradas

« trabgjar solo, después del entrenamiento, para obtener préctica

L os adultostraen una gran variedad de experienciasy educacion a cualquier
situacion de aprendizaje.

Muchos tienen unariqueza en conocimientosy habilidades através de las experienciasdelaviday
aprendizaje propio. Estar conciente de estos éxitos pasados pueden crear confianza en la habilidad de
aprender nuevainfomaciony técnicas. Los adultos que tienen experiencias exitosas en Situaciones de
aprendizaje tienen una vision mas positivay mas seguridad..

* Ir aun paso lento con las actividades de apreudizaje al empezar €l proprama.
* Disefiar las oportunidader de todos |os aprendicer que sean exitosas.

El nivel de habilidad en destrezas basicas (lectura, matematica, escritura, etc.)
varian bastante.

Muchos adultos no leen muy bien y se pueden sentir avergonzados por esto:

« Esta falta de destreza no es una medida de inteligencia o bondades de caracter.
» Usetacto y sensibilidad en estaarea. (Ejemplo: “si usted olvido los lentesy no puede leer el
material, con gusto estaria deseoso de discutirlo con usted de uno auno”. Si usted quiere que

alguien |éa el materia en voz ata, pregunte por un voluntario antes de llamar aaguien por €
nombrey colocarlo incomodo...)

* Disefie las lecciones con una variedad de métodos de ensefianza que toma en consideracion
los diferentes niveles de destreza del aprendiz.

Un grupo de discusion es una manera excelente de saber muchas de las caracterigticas, metasy

experiencias de las personas del grupo. Un grupo de discusion es una buena actividad para abrir lasesion.
Esta también puede ser usada durante € programa para obtener algunareaccion.

 Los adultos pueden aprender: Los adultos pueden aprender mas despacio gue 10s nifios,
pero ellos aprenden igual y tienen la ventagja adicional de superior juicio/raciocinio.
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Caracteristicasde los Estudiantes Adultos

* Los adultos mayormente se dirigen ellos mismos:. Ellos estan acostumbrados a depender
de ellos mismos para soporte y decisiones en lavida. De todas maneras, esto no implica
gue los aprendices no necesitan ayuda en |os esfuerzos de aprendizaje - mucho de los
adultos que han conducido sus propios proyectos de ensefianza han dicho que el
aprendizaje pudo haber sido més fécil si ellos huhieran tenido més ayuda.

* Los adultos realcionan el nuevo aprendizaje con laamplia base rica en experiencia:
Esta experiencia proporciona las bases en |la cual ellos construyen cuando estan
aprendiendo nuevainformacion.

* Los adultos hacen: Ellos han usado el aprendizaje previo para ganar éxito como
trabajadores, padres, etc.

* Ladisposicion para aprender esta directamente ligada a las necesidades, como son los
roles de trabajadores. Los adultos aprenden mejor cuando ellos piensan que los
resultados contribuiran a su propio crecimiento, éxito en el trabajo, etc.

 Los adultos aprenden |o que ellos consideran importante; ellos tienden a estar en
situaciones de aprendizaje que lesdalo que ellos valoran. Ellostienden a ser orientados
por las metas. Los adultos necesitan ver € uso inmediato de lo que se esta aprendiendo.

* Los adultos se preocupan por € uso eficiente del tiempo. El estudiante adulto es préctico:
ellos quieren obtener las metas educacional es directamente, rapidamente y
eficientemente como sea posible.

* Los adultos rechazan 0 no toman nueva informacion que esté en contra de sus creencias.

» Los grupos de estudiantes adultos tienen gente de diferentes edades, formacion, niveles
de educacion, etc.

* Los adultos tienen espectativas de aprendizaje; estas pueden ser negativas debido a
experiencias desagradable del pasado en la escuela o positivas si ellos tuvieron éxito
en laescuela.

Establecer una buenarelacion:
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Un Ambiente Agradable de Aprendizaje paralos Adultos

» Demuestre que usted ve en ellos un adulto maduro gue tiene algo importante de of recer.

* Este conciente de que ellos tienen unaviday familia fuera del ambiente de trabajo/
aprendizaje.

* Tratarlos con respeto y gane su confianza: considerel 0s como gente que tiene gran
sentimiento.

* Cologuese a mismo nivel: hable en términos de “nosotros.”

 Recuerde que € instructor no es la autoridad absoluta en cualquier topico.

* Arregle e salén de clase de manerainformal.

» Comparta informacion relacionada a usted y experiencias pasadas cuando ensefie.

* Sea accesible y escuche cuando ellos regresen por mas informacion.

Crear un ambiente que motive participacion:

» Haga que | os estudiantes participen y hablen.

» Dgjar que los participantes ayuden a decidir las actividades y € paso de |a ensefianza, etc.

* Involucre alos participantes en las decisiones sobre la clase (cual esel meor diaparareunirse,
en lamafiana o en latarde).

* Proporcione multiple opciones de aprendizaje.

* Involucre a los participantes como instructores.

* Pida algunas recomendaciones del grupo.

Asista por diferencias personales:

* Use una variedad de técnicas.

* Relacione |las experiencias de |os particicpantes con |o ensefiado.
* Ajuste el paso de la ensefianza.

» Acomodar por diferencias especial es/excepcionales.

» Acomodar por diferencias culturales.

Incrementar la confidencia del participante:

» Use elogios positivos para ayudar a crear lapropia imagen del participante.
* Hable sobre experiencias éxitosas.

16



Qué quieren los adultos de sus experiencias en ensefianza
y aprendizaje

* El aprendizaje que sea Util: esto contribuira ala solucion de los problemas.

» Estar activamente involucrado de tal manera que el programa sea significativo
paraellos: ayudar adecidir € contenido y cdmo este se relacionaa sus propdsitos.

* Instructores competentes: |a ensefianza debe ser Util, interesante, provocativa
en pensamiento.

» Métodos que sean efectivos: estos deben ser eficientes en ayudarlos a ellos a
obtener el conocimiento y las destrezas Utiles.

Consideraciones Fisicas con los Adultos

Rapidez mental: laveocidad de pensamiento en los adultos pueden ser bgja, pero la hébilidad de gprender
noloes. El gprender despacio puede ser relacionado con unabibliotecallenade libros, puede tomar
més tiempo encontrar un libro especifico o colocar un libro nuevo en € lugar gpropiado. Los adultos
tienen mayor nimero de “libros’ amacenados en lamemoria. ESto no esningun problemas los
entrenadores controlan € paso de la ensefianza.

Visién: después delos 18 afios, lavisiéon se empieza a perder, es mas notable entre los 40 y 55 afios.

Audicion: pérdidagradud hastamediados 0 méstarde delos sesentas, después lapérdidaes masrpida

Etapasdelavida: los adultos en diferentes edades enfrentan diferentes inquietudes: preferencias
acercadd edtilo devida, los hijos, las carreras, € retiro, etc.

Anciedad sobre cualquier cambio y/o etapasdela vida pueden afectar € proceso
deaprendizaje.

Niveles altos de anciedad reducen la habilidad de aprender.
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M étodos par a Presentar I nformacion

Préctica Supervisada

Definicion:
L os participantes hacen una actividad (practique con lainformacion presentada en laleccidn)
mientras que € instructor observa/supervisa para estar seguro de que estan haciendolo
correctamente.

Sugerencias:

* En laleccion, dar buenas indicaciones para la actividad.

* Reserve el tiempo paralatarea manual. Cuando planifique laleccion, decida el tiempo
aproximado en minutos para lapracticadel dia.

« Estar seguro que suficiente material y provisiones existen antes que nada.

» Hacer que la préctica supervisada se desarrolle en forma natural del topico del dia.

* Moverse dentro del grupo en forma callada, viendo lo que esta pasando y dando ayuda donde
es requerida.

* Estar seguro de que los participantes utilizan este tiempo para préacticar la actividad.

« Si dgunadificultad especial se desarrolla durante la préctica, Ilamar la atencion de toda la
clasey explicar dichadificultad paratodos alavez.

Discuson

Definicion:
Un grupo de personas juntas pensando y hablando con € propésito de aprender, resolver
problemas o hacer decisiones, y realizando un plan de accion.

Ventgas.

* Ladiscusion incrementa la productividad y la cooperacion.

* Discusiones de grupo creativas puede incrementar la creatividad de cada individuo.

* Pensar en grupo puede producir “grandes’ resultados que |os individules sumados juntos.

 La probabilidad de que cualquier participante sepatodo |o que es necesario saber es muy
remota.

Desventgjas:
 Ladiscusion puede sugerir que el material y el instructor no mantengan el interés del
participante.

* El material debe ser organizado de tal manera que los participantes se mantengan en e topico.
* Puede tomar mucho tiempo.

18



Clase

Definicion:
Método tradiciona de ensefianza donde €l instructor le dice lainformacién al participante.

Ventgjas:

« El instructor puede cubrir gran cantidad de informacién en corto tiempo.

« Los intructores tienen la oportunidad de obtener informacién de muchos recursosy darle alos
participantes un entendimiento completo del tépico.

* Us una buena técnica cuando o que es ensefiado solo necesita ser retenido por corto tiempo.

* Permite que el material sea presentado en forma ordenada.

» Ayuda alos participantes a escuchar, aprender y desarrollar 1a habilidad de tomar notas.

* Proporciona sensacion de seguridad al instructor, ya que informacion ademas de la planificada
no seraintroducida.

Desventgjas:

* Puede inhibir al participante de hacer preguntas.

* Si los participantes no hacen preguntas, no hay retroalimentacion; de tal manera que no hay
verdadera comunicacion.

* El paso del instructor puede ser que no concuerde con el paso individual del participante.

* Niveles atos de aprendizaje no son usual mente obtenidos por |os participantes debido a que
ellos no trabajan activamente con lainformacion cubiertaen la clase.

* Los participantes pueden encontrar la clase aburriday fuera de tiempo.

19



Demostraciones
Definicion:
Cudquier presentacion planificadapor € indructor en destreza ocupaciond o préctica de seguridad.

Sequir tres pasos.
1) Presentar el problema
2) Demuestre y desarrolle entendimiento del participante
3) Aplique o desarrolle

El instructor estainteresado que € participante aprenda paso-por-paso |os procedimientos a hacer
el trabgjoy lainformacién relacionada. Planificar paso-por-paso los puntos o actividades es lallave para
demostraciones éxitosas. Estos puntos deben ser cuidadosamente demostrados'y explicados a
participante. (Unaleccion planificada es necesario para“planificar € ataque”)

Una demostracion efectiva debe ser dada en corto tiempo, no mayor de 15 minutos. Durante €
periodo de practica, d instructor tiene que saber de las actividades de cada miembro del grupo delaclase.
Debido a que los estudiantes trabajan individuamente, € instructor se debe mover sergpido deun
participante aotro. Si un nimero grande de participantes esta teniendo dificultad es en aprender la
técnica, lademostracion debe ser repetida.

Ventgjas:
» Ahorratiempo a ensefiar
 Concentrala atencion de los participantes
» Hace eficiente €l “poder de observacion”
» Créa una motivacion fuerte de aprender
» Puede ser usada en grupos de entrenamiento o individuales.

Lameor manera de ensefiar “como” es
“demostrar como.”
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Como dar una demostracion
|. Preparacion:

Seleccione el sitio ideal para el trabajo
» Desarrolle los objetivos de la ensefianza: |as habilidades que los partici pantes deben desarrallar.

Divida en partes € trabajo:
* Selecione |os pasos importantes
* Escojalos puntos claves
* Seleccione lainformacion relacionada con cada paso

Piense bien como dar la demostracion que determine:
» Como usted prepararaal participante?
» COmMo usted ensefiara al participante?
» COmo usted probara al participante?
» COomo usted le hara seguimiento?

Tengalisto:
 Los materiales, equiposy herramientas apropiadas
* Un lugar apropiado comodo vy eficiente

I. Al dar la demostracion:

Prepare a participante:
» Conozcalo que el participante sabe sobre €l trabajo
* Explique laimportancia del trabajo
» Mantenga €l interés del participante en aprender € trabajo
* Cologue a participante en una posicion correcta que observe el trabgjo

Ensefie el trabgjo:
» Hable, muestre, ilustre, explique y pregunte a sus participantes
* Realice cada paso a su tiempo
* Insistaen los puntos claves
* Presente informacion relacionada y asociada a el trabajo
* Acentuar los factores de seguridad

Probar a participante:
» Hacer que € participante realize el trabajo; dando ayuda si es necesario
» Hacer que d participante redize € trabgo de nuevo, explicando |os pasos, puntos
clavesy factores de seguridad.
» Hacer preguntasy prevenir errores
* Repetir hasta que usted este seguro que el participante sabe

Hacer seguimiento:
* Coloque atrabajar al participante
* Chegear frequentemente; incentivar a que pregunte
* Decirle a participante donde encontrar ayuda

* Explique que hacer en caso de emergencia

21



DIVERSIDAD

Saber mas sobre audiencias o trabjadores diferentes

L os cambios actuales en la mano de obra en América
requieren gque los empleados tengan una perspectivaamplia acerca
de lagente de diferentes culturas, nivel socid, ideas, incapacidades,
creencias, religion y valores. Consideramos necesario presentar
agunasideas acercade ladiversdad en loslugares de trabgo para
laadministracion del programa de entrenamiento en seguridad

Ladiversdad

es considerada como la
diferenciaentre la gente con
respecto aedad, clase,
nacionalidad, sexo, hébilidad
mental y fisica, raza,
orientacion sexua, précticas

Tallgate

Discriminacion

es cuando setrataaun grupo o
individuo de manera desigual
y en desventgjadebido ala
raza, religion, edad,
incapacidad fisica, sexo, etc.
Cuando la gente actlia en base
asusprguiciosy
generalidades ellos estan
discriminando. Prejuicio es
una actitud mientras que

resultade este.

discriminacién eslaaccién que

espirituales, y otras
diferencias humanas.

Actualmente, la gente de color, mujeres e inmigrantes
son & 85 porciento del crecimiento en lafuerza de trabagjo. Por
gemplo, parad afio 2000, las mujeres seran més del 47 porciento
delafuerzadetrabgototal. Al conocer més acerca de estanueva
fuerza de trabajo emergente, ayuda a crear un ambiente mejor
eny arededor de su operacion; lo cua permite desarrollar nuevas
ideas sobre seguridad en loslugares de trabgjo, y masimportante
aun, reduce el nimero de accidentes que sus empleados puedan
tener.

Capacidades multi-culturales se pueden crear dentro de una organizacion de tres maneras
diferentes. accion afirmativa, valorar diversidad y dirigir diversidad:

* Accion afirmativa ayuda a crear diversidad de empleados a reclutar individuos previamente
excluidos dentro de una organizacién homogenea.
 Valorar diversidad ayuda a crear entendimiento e incentiva ala gente a aprender y apreciar la

diversidad.

* Dirigir diversidad ayuda atacar €l racismo institucional y promueve lajusticiaen los lugares
de trabajo mientras realza el ambiente de trabajo.
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Laculturade ladiversidad esta creada sobre las bases de igual dad, respetuo mutuo, entendimiento
y cooperacion. Un proceso de tres etapas es necesario para crear ésta cultura. Acciones claves en cada
fase son descritas abgjo.

Etapa 1: Montar el escenario

* Conozcaladiferenciaentreigual oportunidad de empleo
y valorar diversidad.

* Apoye el valor deladiversidad y comuniquelo atodala
organizacion.

Etapa 2: Educacion y cambio

* Proporcione conocimiento educativo paraincrementear
las relaciones en €l trabgjo.

» Pida apoyo para hacer cambios de empleados en todos
los niveles.

* Diversifique los grupos de trabajo y los grupos de
decision.

* Crear planes de beneficio que reflegjen las necesidades
del empleado.

* Apoye actuaciones de individuos o0 grupos que muestren
respeto por ladiversidad.

 Desarrolle métodos de tutoria o entrenamiento para
incrementar efectividad en €l trabgo.

Etapa 3: Mantenimiento continuo

o Chequear el sistema de apoyo de diversidad
ocasionalmente para ver si esta funcionando.

* Preguntar por las opiniones de los empleados.

* Preguntar alos gerentes o directores por comentarios.

* Estar alerta de las tendencias regionales/nacionales en
reclutamiento, empleo, desarrollo y promocion.

Ladiversidad esimportante ya que diariamente enfrentamos diferentes culturas, nosotros
debemos aprender coOmo tratar estas diferenciasy ser més efectivos no solo en educacién pero en los
negocios, lacomunidad y lavidafamiliar.
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Algunos Datos Sobrela Cultura Hispana

El término hispanico se refiere ala gente que viene de una nacién que una vez fué controlada por
Espafia. Algunos Hispanos prefieren ser [lamados por su pais de origen, o llamados L atino/L atina, en
referenciaaorigen Latino.

El uso del Castellano o Espaiiol es considerado como uno de los temas mas importantesen la
culturaHispana. Existe un tremendo orgullo, dignidad y honor entre la gente hispanay su cultura. El uso
del Castellano 0 Espariol eslamanerade pasar laculturay herenciaala proximageneracion. Lareligion
también es muy importante en lacomunidad hispana. Si existe algun problema por resolver, € pastor o
padre eslameor persona condiderada por la gente hispana como consgjero. Detd manera, laiglesaes
un lugar importante de educaciony ayuda. Las mujeres son consideradas como las que cuidan lafamilia
y deben ser incluidas cuando se desarrollainformacién de educacién familiar.

El didogo es muy importante en cualquier escenario educaciona de lacomunidad hispana.
Existe un considerable respeto hacialos puntos de vista de |os miembros mayores de la comunidad entre
los hispanos. Esto debe tomarse en cuenta cuando se planificaun proceso de aprendizgje. Asi que, los
grupos hispanos o participantes prefieren un instructor mayor que pueda guiar € grupo en unadiscusion o
demostracion y no en € formato de clase o conferencia.

L os puntos siguientes le ayudaran en planificar 1os programas que involucren ala comunidad hispana:

* Incluya representantes o lideres que hablen Espariol. También tenga afiches o
materiales en Espafiol como en Inglés.

* Muestre respeto a preguntar como a ellos les gustaria ser llamados. No se puede
asumir que cada grupo o cada miembro del grupo sentalo mismo.

* Use el dialogo, historietas y otras formas de interaccion como estrategias
_educacm_nal es. No use conferencia o lectura o una solo via de trasmitir la
informaci on.

* Involucre la familia en promocion e implementacion de los programas familiares.
Especialmente la mujer, debe ser incluida en desarrollar este tipo de programa.
L as decisiones cerca de quien debe participar puede venir de |los mayores.

» Cuando le sea posible, colabore con instituciones y organizaciones que e sirven
alacomunidad hispana (como lasiglesias). Esto desarrollaconfianza eincentiva
participacion.
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