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EN los tiempos actuales, la situacién de crisis que padecemos provoca que las empresas
presten especial atencion a la reduccion de costes para optimizar resultados.

En linea con esta tendencia, desde el area de RRHH se hace mas necesario que nunca, a
la hora de incorporar nuevos talentos a las organizaciones, planificar con el maximo cui-
dado los procesos de seleccion y las primeras semanas de trabajo de los recién incorpo-
rados. Esto permitird acelerar de manera eficiente la integracion de los nuevos colabo-
radores, optimizando su rendimiento y su alineacion con la mision y valores corporativos.

Con la realizacion de este trabajo de investigacion pretendemos resaltar la importancia
de la realizacion de un buen plan de acogida:

e Enprimer lugar, como sistema para evitar la rotacion de personal, con el consiguien-
te ahorro de costes,

ey en segundo lugar, para agilizar la 6ptima inmersion del nuevo colaborador a su
puesto de trabajo, al equipo en el que se integra y a la empresa a la que se acaba de
incorporar, con la consiguiente obtencion de resultados a corto plazo.

Para ello nos apoyamos, ademas de en los medios y figuras clasicas de un plan de aco-
gida, en una herramienta de apoyo que facilita su inmersion en un equipo de trabajo,
como es una plataforma LMS fundamentada en el aprendizaje colaborativo. Este
sistema lo hemos denominado «e-welcome 2.0», ¢l cual se define como: «Plan de aco-
gida que combina de una manera estructurada, y simultanea, la metodologia de integra-
cion presencial en puesto de trabajo, junto con el aprendizaje colaborativo y constructi-
vo comunal a través de una plataforma e-learning de apoyo».

Palabras clave: plan de acogida, aprendizaje colaborativo, constructivismo comunal,
plataforma LMS y mentor.
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Abstract:

IN these hard days, the current crisis situation requires many companies to pay special
attention to cost reduction to optimize their results.

In line with this trend, when incorporating new talent into the organization, HHRR areas
need, more than ever, plan with the utmost care the recruitment process and the first
weeks of work of newly incorporated. The proper implementation of these stages will
accelerate, in an efficient way, the integration of the new members of the staft, optimi-
zing their performance and their alignment with corporate mission and values.

In this research we want to highlight the importance of an effective New Employee
Orientation Program:

« First of all, as a way to avoid turnover, with the consequent cost saving,

e and secondly, to speed up the optimum immersion of the new collaborator in his
position, in the team and in the company he has just joined, consequently achieving
results in the short term.

This plan has been created applying classic new employee orientation program roles and
means, as well as an e-learning supporting tool. This tool is a LMS (Learning Manage-
ment System) platform supporting collaborative learning process, enabling an easy
teamwork immersion. We have called this plan «e-welcome 2.0», which is defined as a
«New employee orientation program which combines, in a structured and simultaneous
way, the methodology of traditional training on the job, along with the collaborative
and communal constructivism learning supported by an e-learning platformy.

Keywords: new employee orientation, collaborative learning, communal constructivism,
learning management system and mentor.
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1. INTRODUCCION

El mundo de los Recursos Humanos ha cobrado gran importancia en los tltimos afios y, segin
los expertos, seguird adquiriendo protagonismo en los préoximos afios.

Sin embargo, si hasta ahora una de la principales preocupaciones de los directores de recursos
humanos parecia ser la falta de talento y la dificultad para atraerlo, desarrollarlo y retenerlo, actual-
mente, debido a la coyuntura del mercado de trabajo y de la situacion de crisis a la que se enfrentan
las empresas, el dilema es como reestructurar plantillas, reducir gastos y congelar las retribuciones
de los empleados manteniendo, incluso mejorando, su productividad. Los anuncios de despidos,
ERE, y aumento del paro adquieren protagonismo en diarios y revistas de economia.

Ahora bien, deberiamos preguntarnos si es correcto que hoy en dia, ante el escenario coyun-
tural que vivimos, se desplace a un segundo plano la estrategia de gestion optima del talento como
fuente de ventaja competitiva, y nos centremos en medidas urgentes y cortoplacistas como las que
hemos mencionado en el parrafo anterior.

Bien es cierto que en estos tiempos de crisis las contrataciones de nuevo personal se han
reducido a la minima expresion. El desempleo esta aumentado, y esta tendencia seguira en los
proximos meses segun todas las previsiones. Sin embargo, esas contrataciones que se realicen
deben ser muy acertadas, porque a las personas que se incorporen a las organizaciones se les va a
exigir el maximo rendimiento en el menor tiempo posible. Todo ello sin olvidar que se debe cuidar
la incorporacion de los nuevos colaboradores, ofrecer imagen corporativa desde el primer dia
que comienzan a trabajar, generando motivacion, cumplimiento de expectativas y comunicacion
transparente.
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Por tanto, ante estas dos premisas proponemos un modelo de acogida con acciones formativas
que recojan los cuatro factores que consideramos vitales para una eficiente incorporacion de nue-
vo talento en una organizacion:

1.° Cuidar la incorporacion de nuevos colaboradores dando imagen de una empresa innova-
dora, con perspectivas de futuro, que cuida a sus empleados y promueve su desarrollo... y
que, por tanto, se cumplan e incluso se superen las expectativas que los recién incorporados
tienen de la organizacion (branding).

2.° Alinear lo antes posible a los colaboradores que se incorporen a la organizacion con la estra-
tegia de la empresa, y optimizar su rendimiento de la manera mas rapida y eficiente posible.

3.° Conseguir que dichos colaboradores no solo aprendan de sus compaiieros, de sus jefes,
instructores o de los materiales del curso, sino que puedan adquirir conocimientos o com-
partir experiencias con otras personas que se incorporan o se han incorporado en otros
departamentos o lugares geograficos dentro de la organizacion (aprendizaje 2.0).

4.° Comprobar el grado de éxito de las acciones formativas en la incorporacion, para mejorar-
las continuamente y también poder tener informacion eficaz para planificar de manera
personalizada la formacion posterior del colaborador.

En la empresa privada la labor de los profesionales de la red comercial ha sido y es fundamen-
tal para afrontar con optimismo un futuro que se presenta dindmico y exigente. Por ello, ejemplifi-
caremos nuestra propuesta en la formacion de acogida para los vendedores que se incorporan a una
empresa de distribucion.

2. PLAN DE ACOGIDA E INTEGRACION

El plan de acogida e integracion de una empresa es el proceso que transcurre desde que
se tiene el primer contacto con el candidato hasta que el colaborador contratado supera los
primeros contratos temporales previos al pase a indefinido, o el primer afio en la empresa.

El fundamento del plan es alinear los objetivos y expectativas que tiene un candidato cuan-
do se incorpora a una empresa con los objetivos y expectativas que tiene la empresa cuando precisa
incorporar a un colaborador para una posicion concreta. Por tanto, trabaja sobre la filosofia del win-
win: yo gano, tu ganas.

Veamoslo con un ejemplo. Supongamos una persona (a la que llamaremos Bienvenida Lanueva)
que desea optar a una posicion de Vendedor Junior en una empresa de distribucion (llamémosla empre-
sa «X»). Evidentemente la empresa tiene unas expectativas puestas en la persona que finalmente resul-
te seleccionada y, por su parte, la colaboradora de nuestro ejemplo tiene las suyas acerca del puesto y
de la empresa a la que envia su candidatura. Podemos verlo en la figura 1.
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FIGURA 1.
Fundamento del plan de acogida e
integracion
ALIN EAR OBJETIVOS '
Bienvenida Lanueva (-‘, Empresa «X»

> Obtener resultados lo antes posible . .
X R s p >0 izar el rendimiento del vendedor
derivando en motivacion, realizacion como .
L durante esta primera etapa
vendedor, comisiones...
> Formarse y desarrollarse como vendedor <:> > Favorecer la formacién y desarrollo del
aprendiendo el sistema de trabajo y herra- vendedor durante esta primera etapa
mientas para conseguirlo

> Reducir la rotacién permitiendo conservar

> Conseguir estabilidad como base para <:> a los mejores y prescindir de aquellos

crecer profesionalmente en la empresa que no tienen encaje en la empresa «X»

> Generar un buen ambiente de trabajo <:> > Generar espiritu de equipo y clima laboral
,
YO GANO — TU GANAS

Las empresas, por tanto, deben tomar una serie de medidas para alinear esos objetivos empre-
sa-colaborador:

a) Potenciar aquellos intangibles que forman parte de la ideologia de la entidad (orgullo de per-
tenencia, orientacion al cliente, compaiierismo, asuncion de retos, desarrollo profesional...).
b) Facilitar la inmersion del nuevo colaborador en un equipo de trabajo.

¢) Garantizar una formacion colaborativa, constructiva y orientada a resultados como formu-
la inequivoca de éxito.

d) Facilitar y supervisar la labor de los responsables de las nuevas incorporaciones, como ges-
tores de la formacion de sus colaboradores y planificadores de las acciones de trabajo de
los mismos.

¢) Reforzar la labor de RRHH como soporte en la carrera profesional de los empleados.

f) Alinear la formacién con el desarrollo profesional y con el plan de carrera del colaborador.

2.1. Esquema general del plan

El plan de acogida e integracion consta de los siguientes planes especificos:

a) Conocimiento mutuo: es la fase que transcurre desde que una persona envia su candida-
tura de solicitud de empleo hasta que, tras superar el proceso de seleccion, resulta contra-
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tada. Si la empresa realizara un curso de incorporacidn inicial en aula, antes de la
incorporacion al puesto de trabajo, también se englobaria dentro de esta fase.

b) Acogida en puesto de trabajo: es la fase clave de toda direccion, encaminada a la deteccion,
desarrollo y retencion de talento dentro de una organizacion. Se refiere a los primeros dias del
nuevo empleado, con actividades que tienen entre otros objetivos familiarizar al colaborador
con la mision, valores y estructura de la empresa, sistema de trabajo del departamento al que
se incorpora y su relacion con otros de la organizacion, microcultura del puesto de trabajo a
desempeiiar... Este proceso es el que estudiaremos con mas detalle en este trabajo.

¢) Integracion: dependiendo de la organizacion y de la posicion a cubrir, esta fase puede durar
desde varios meses hasta dos afios. Como norma general opinamos que debe comprender,
como minimo, el periodo de temporalidad en el contrato previo al pase a indefinido, siem-
pre que no sea menor a seis meses.

Esquema general del plan

|. Fase de - .
conocimiento [JEEEEEIES
mute Y =
f \
Il. Fase de SR Entr;vista Forrgacién -
. : = 5
acogida previa bienvenida acogida Responsable
\ J Mentor

. .z Orientador/instruct
CIII. Fase de integracion ) rientaderfinstructer

Expliquemos cada una de ellas:

2.1.1. Conocimiento mutuo

Como hemos comentado, esta fase comprende dos partes bien diferenciadas:

A) Proceso de reclutamiento y seleccion.

B) Curso de incorporacion inicial.

Veamoslas.

A. Proceso de reclutamiento y seleccion, cuyo objetivo fundamental es que los candidatos
excelentes se sientan atraidos por nuestra oferta, consiguiendo llegar a acuerdos optimos (win-win)
tanto para la empresa como para los nuevos colaboradores que firman un contrato.
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Hoy en dia nadie duda de que el éxito de una empresa depende, en gran medida, del acierto en
la eleccion de los candidatos adecuados para el correcto desarrollo de las tareas que deben desempe-
far en la posicion a cubrir. Aunque por otro lado, ese candidato debe tener el compromiso y motiva-
cidn necesarios para incorporarse tanto a la empresa como al puesto ofertado.

Es fundamental, por tanto:

» Realizar un exhaustivo andlisis y descripcion de los puestos de trabajo, asi como de los
requisitos y factores que se deben tener en cuenta para medir el potencial del individuo que
es idoneo para acceder al puesto;

* cuidar el reclutamiento, ya que supone el primer contacto entre la empresa y los candidatos
y cualquier error condicionara el resto del proceso. Es fundamental ofrecer una imagen de
empresa atractiva (employer branding) y que tenga como objetivo atraer candidatos con
perfil cualificado y con potencial de desarrollo para ocupar la posicion a cubrir;

* elaborar una correcta preseleccion previa de candidatos como actividad de filtro, que exclu-
ya a los no adecuados, asi como una seleccion eficaz, como actividad de decision acerca de
la persona o personas idoneas para el puesto.

B. Curso de incorporacion inicial: no todas las empresas realizan un curso inicial antes de
que el colaborador se incorpore al puesto de trabajo. En ocasiones, depende de la posicion o del
numero de vacantes que se deban cubrir. Generalmente, para puestos comerciales si que suele existir
un curso previo de una o dos semanas. El objetivo de este paso es, una vez seleccionado, suministrar
al nuevo colaborador los conocimientos, habilidades y herramientas adecuadas para comenzar de
manera exitosa su trabajo (preparacion inicial del colaborador).

Vamos a indicar algunas de las ventajas que supone para el colaborador y para la empresa el
tomar una decision u otra acerca de la realizacion del curso presencial previo.

Caso A: realizacion del curso de formacion presencial.

* Ventajas para el colaborador:

— Networking interno con compaieros de otras areas, previo al networking con compafie-
ros de su mismo departamento.

— El entorno en aula es el mas motivador, ya que hablamos de nuevas incorporaciones con
ilusiones comunes y esa motivacion ayuda y puede ser canalizada por el instructor hacia
el aprendizaje.

» Ventajas para la empresa:
— Temario a tratar mas controlado por el instructor.

— Mejor gestion del tiempo que seria controlado continuamente por el formador.
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Caso B: incorporacion directa al puesto de trabajo.

* Ventajas para el colaborador:

— Formacion integrada en el espacio fisico y vital donde el nuevo colaborador desarro-
llara sus funciones y aplicara los conocimientos y destrezas asimiladas a lo largo de
su aprendizaje.

— Comprension mas facil del temario, ya que estan viviendo en primera persona o median-
te observacion los casos que se puedan plantear de manera teorica.

* Ventajas para la empresa:

— Abhorro de costes en cuanto a medios y, en su caso, viajes...

— Optimizacion de los recursos de la empresa en cuanto a instructores, aula...

En funcioén del peso que tengan unas u otras ventajas para la organizacion, y para las expecta-
tivas creadas hacia el puesto, se tomara una decision u otra.

2.1.2. Acogida en puesto de trabajo
Los objetivos fundamentales durante esta fase son:

A. Facilitar al nuevo colaborador una buena recepcion por parte del area de seleccion en una
primera fase (ACOGIDA EN PROCESO) y/o instructores (ACOGIDA EN FORMACION
PRESENCIAL) y, en una segunda fase, por parte de su superior jerarquico y compafieros
de trabajo (ACOGIDA EN PUESTO DE TRABAJO).

B. Suministrar informacién fluida, til y eficaz sobre la organizacion a la que se incorpora
el nuevo colaborador (presentacion del resto de integrantes del departamento, de otros com-
pafieros pertenecientes a otras areas con los que va a tener relacion directa, presentacion de
los habitos, costumbres y normas escritas o no escritas (microcultura) del puesto y del depar-
tamento...).

C. Suavizar el cambio brusco que supone para el nuevo empleado el estar en un corto espacio
de tiempo en un proceso de seleccion, posterior formacion (en su caso) e inmediata incor-
poracidn a la unidad de venta. En este sentido, es importante la homogeneidad en el men-
saje core que se lanza al colaborador en cada uno de los procesos, cuidando especialmente
los primeros dias de paso de uno a otro (rodaje del nuevo colaborador).

Tal y como hemos mencionado anteriormente, la acogida en puesto de trabajo es la fase obje-
to de nuestro estudio y, por tanto, la veremos en el punto 3 con mas detalle.
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2.1.3. Integracion

Tras la toma de contacto llega el momento de la inmersion efectiva del colaborador dentro del
equipo de trabajo al que pertenece. Esta fase, como hemos comentado, puede durar entre seis meses
y dos afos, dependiendo de la posicion que ocupa y de la empresa a la que se ha incorporado.

Los objetivos de esta fase son:

A) Optimizar el rendimiento del colaborador durante esta etapa.

B) Reducir la rotacion permitiendo a la empresa realizar politicas reales de recursos humanos
y no de gestiones administrativas de altas y bajas en la empresa.

C) Generar compromiso de los colaboradores con la empresa a la que se han incorporado como
fuente de ventaja competitiva.

3. MODELO PROPUESTO DE ACOGIDA EN EL PUESTO DE TRABAJO

El plan de acogida en el puesto de trabajo constituye el eje central de nuestro analisis, como
hemos indicado anteriormente.

Uno de los objetivos de toda organizacion que incorpora personal nuevo es lograr que las per-
sonas contratadas se sientan orgullosas de pertenecer a la empresa a la que se incorporan y, por ello,
nada mejor que conseguir retener y desarrollar a aquellos que tengan las competencias adecuadas
para lograr nuestros objetivos.

Uno de los aspectos mas importantes para lograr esa imagen de organizacion atractiva y que
genera orgullo de permanencia, son los comentarios positivos y el relato optimista de las personas
con las que tienen sus primeros contactos al incorporarse a su puesto de trabajo.

El primer dia de trabajo tiene un gran impacto sobre los nuevos colaboradores; recuerdan sus
primeras impresiones durante afnos. Debe ser cuidadosamente planificado y procurar que el recién
llegado progrese en su rendimiento lo antes posible y de la manera mas adecuada, logrando su plena
integracion al equipo.

Por todo ello, El plan de acogida en el puesto de trabajo desempeiia un papel clave. Procede-
mos a detallar el modelo propuesto.

Las figuras principales de dicho modelo son:
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Partes intervinientes

Realiza personalmente la Guia al responsable y le y
entrevista de bienvenida con el apoya en su cometido de

vendedor nuevo. Coordina las coordinar los contenidos. ‘A
acciones formativas y se retne Dinamiza y supervisa las

periodicamente con mentor y acciones formativas

tutelado

\ Orientador-instructor

Responsable

Imparte las acciones
programadas en los médulos

& \3& Vendedor nuevo
(\__u P
P Y

(tutelado)

-(
u v f
S Ayudan al tutelado a
—
r/ integrarse en el equipo
Compaiieros Mentor

A) Al colaborador que se incorpora al puesto de trabajo le llamaremos «tuteladoy. Su respon-

B)

O

sable y su mentor deberan dar ante el tutelado una imagen de equipo y de orgullo de per-
tenencia a una empresa de primer nivel, pero a su vez le exigirdn que cumpla los objetivos
de manera rapida y eficiente.

Responsable directo, que se convierte en la persona de referencia para el nuevo colabo-
rador que se incorpora a su departamento. Durante esos primeros dias el responsable le va
a ir indicando al nuevo colaborador los pasos a llevar a cabo para lograr su integracion
plena dentro del area. Le presentara a los compaiieros, le mostrara las instalaciones, le ira
proponiendo actividades y tareas propias del puesto para el que ha sido contratado...

Mentor: a esta figura algunos la llaman «tutor», y otros «buddy» (colega). Nosotros propo-
nemos integrar ambas figuras en la del mentor, ya que tiene como funciones tanto las formales
de aprendizaje propias de un tutor (resolucion de dudas, actividades, observacion en el puesto
de trabajo...) como las propias de mostrar la microcultura de la empresa (desde donde esta el
baiio, cdbmo aprovisionarse de material de oficina, costumbres a la hora de ir a comer...).

D) También colaborara en su integracion el orientador-instructor, que serd un técnico del

E)

departamento de RRHH, y cuya mision sera apoyar al nuevo incorporado y proporcionarle
herramientas para que conozca la organizacion, el sistema de trabajo en la unidad de venta a
la que se incorpora, como funciona, cudl es el contenido del puesto de trabajo y las relaciones
que tiene que establecer con otros compaieros y compaiieras tanto de la delegacion como del
centro comercial.

Compaiieros. Distinguiremos, por un lado, los compaieros de departamento que deberan
colaborar en la integracion del nuevo colaborador en el equipo. Pero tan importante o mas
que los anteriores son los compafieros de aprendizaje, que son personas pertenecientes a otras
areas de la empresa o de otras zonas geograficas, que realizan la fase de acogida simultanea-
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mente y que son la clave del aprendizaje constructivo y colaborativo gracias al hecho de
compartir experiencias en los foros, aportar ideas, puntos de vista y vivencias en los wikis...

En cuanto al escenario en el cual se desarrolla la acogida del nuevo colaborador, adicional-

mente al aprendizaje presencial en el puesto de trabajo, desempefia un papel clave la utilizacion de
una plataforma e-learning LMS (Learning Management System), la cual constituye una herramien-
ta de apoyo que:

Favorecera el aprendizaje colaborativo complementando a la observacion y experimenta-
cion en el puesto de trabajo (vision constructivista del aprendizaje);

adicionalmente al punto anterior, potenciara lo que HoLMES (2001) defini6 como construc-
tivismo comunal. La plataforma LMS permite que todos los nuevos colaboradores que se
incorporan a la organizacion vayan dejando sus aportaciones y experiencias vividas, de tal
manera que se vaya creando un aprendizaje experimental, en base a vivencias de personas
que estuvieron en la misma situacion que los nuevos que se incorporan;

permitira plantear por parte del instructor cuestiones en el foro (un lugar donde se comuni-
cara con compaifieros de otras areas, que se incorporan simultaneamente en la empresa...);

evaluacion. Como dice Willian HORTON (2001), el resultado del aprendizaje reside en los par-
ticipantes, no en los boligrafos, lapices, hardware, software... Dado que medimos resultados
y no mecanismos, podemos utilizar el marco de la plataforma LMS para poder evaluar los
distintos niveles propuestos por KIRKPATRICK: reaccion, aprendizaje, conducta y resultados.

La figura siguiente representa un ejemplo de plataforma LMS (Learning Management System)

aplicada a nuestra empresa «X».
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Por su parte, las etapas que constituyen el plan de acogida son las siguientes:

Il. Fase de s Entrevista Formacion
i . de de
aCOg Ida previa bienvenida acogida

Una vez definidos los actores y el escenario, y presentadas las etapas en las que tiene lugar la
fase de acogida, vamos a plantear su desarrollo poniendo como ejemplo a nuestra protagonista Bien-
venida Lanueva, que se incorpora como vendedora a la empresa «X».

3.1. Preparacién previa al dia de incorporacion del empleado al puesto de trabajo

Il. Fa_se de Preparacién
acogida previa

La correcta preparacion previa de la recepcion del colaborador nuevo a un departamento cons-
tituye un punto clave para el éxito en el desarrollo del mismo. Veamos los pasos que deberian reali-
zarse para lograr dar la imagen que deseamos ante el nuevo empleado.

3.1.1. Comunicacion de la incorporacion del nuevo a su departamento

Una vez confirmada la incorporacion a la empresa del candidato, el departamento de RRHH
debera comunicar al responsable del departamento correspondiente los datos del nuevo colaborador,
fecha de incorporacion, horario...; en definitiva, todo lo necesario para que el responsable, tanto si
ha participado en el proceso de seleccion como si no, conozca los datos del candidato al que va a
recibir en los proximos dias.

3.1.2. Comunicacion a los colaboradores

El responsable deberda nombrar un mentor y comunicar con antelacion, al resto de personas de
su area, la incorporacion del nuevo colaborador, y solicitar el apoyo y colaboracion de todos para
facilitar su rapida integracion en el equipo.
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Podra hacerlo verbalmente o por escrito.

Por ejemplo, en nuestra empresa «X» el jefe de ventas llamado Mdximo Ceo envia un e-mail
a sus colaboradores.

«To: [unidad de venta] Colaboradores
From: Maximo Ceo
Date:

Subject: Incorporacion Nuevo compafiero

Es un placer anunciaros que Bienvenida Lanueva, nuestra nueva compaifiera, se unira al equi-
po el préximo (dia de incorporacion) a las (hora de incorporacion). Se incorpora como vendedora
con jornada del 100 por 100 en horario rotativo semanal.

Aunque oficialmente yo seré el responsable de apoyar durante los primeros dias a la recién
incorporada y Ernesto Buddy sera su mentor, os pido a todos que colaboréis en facilitar su integracion.

Gracias por ayudarme a que la adaptacion de Bienvenida Lanueva a nuestro equipo y a nues-
tro sistema de trabajo sea lo mas rapida y agradable posible,

Maximo Ceo»

3.1.3. Momento de la firma del contrato

El colaborador sera citado por el departamento de RRHH para acudir a la firma del contrato
al departamento de personal.

Se le indicara, como minimo, el dia de incorporacion al puesto de trabajo o al curso, el lugar
donde debe incorporarse y la persona por la que debe preguntar.

En nuestro ejemplo, Bienvenida Lanueva acude al departamento de personal de la empresa
«X» donde, tras leer el contrato, lo firma; junto con su copia del mismo, le entregan un triptico con
las normas de prevencion de riesgos laborales, asi como una tarjeta donde se le indica que se presen-
te al sefior Maximo Ceo, en el dia, hora y lugar de incorporacion al puesto de trabajo.

3.1.4. Preparacion sesion acogida primer dia

Cuanto mejor prepare el responsable la acogida del nuevo integrante del departamento, mas
efectiva serd la integracion del mismo al puesto de trabajo.

Debe disefiar muy bien la entrevista de bienvenida, ya que la primera impresion es la que cuenta.
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Revisara, junto con el mentor, las actividades y sistema de trabajo que empleara con el nuevo
durante el periodo de acogida.

El responsable y el mentor deberan elaborar conjuntamente una agenda, con las acciones pre-
vistas que va a llevar a cabo con el nuevo colaborador, y el momento en el que va a realizarlas.

Iran marcando los puntos de un check list con las tareas que van a realizar con el colaborador
durante todo su periodo de acogida.

3.2. Llegada del nuevo colaborador al departamento. La entrevista de bienvenida

Il. Fase de Entrevista
acogida bome
ienvenida

Esta accion debera ser realizada por el responsable de la unidad.

La entrevista de bienvenida con el nuevo colaborador es muy importante y marcara en cierta
forma sus comportamientos futuros. Debe realizarse con un estilo coloquial, y en ella el responsable
no debe olvidar presentarse brevemente y explicar, por un lado, el papel que desempeiia como res-
ponsable de la delegacion y, por otro, el papel que va a desempeiiar como tutor-coach del nuevo
colaborador.

Es preferible hacer la entrevista en varios periodos cortos (en el mismo dia, intercalando las
visitas a los distintos puntos del centro, o en varios dias), ya que la asimilacion de la informacion por
parte del nuevo puede no ser todo lo efectiva que deseamos.

Recomendamos informar en la primera entrevista acerca de las cuestiones de primera necesi-
dad que deba conocer para los primeros dias de trabajo (conocimiento del sistema de fichajes de
personal, turnos de trabajo, planning de actuacion los siguientes dias...).

Algunas sugerencias respecto al contenido de la entrevista de bienvenida:

* Recepcion del nuevo colaborador.
» Darle la bienvenida y la enhorabuena por incorporarse a la empresa.

» Presentacion del responsable. Su mision, entre otras, es ayudar a que el equipo que tiene a
su cargo logre los objetivos marcados, contribuir al desarrollo profesional de sus colabora-
dores y trasmitirles ilusion por el trabajo que realizan.
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» Entrega del pack de acogida. Este pack se define como la guia que se entrega a los recién

incorporados con el fin de ayudarlos y orientarlos en las actividades que deben realizar
durante su primera semana de trabajo. Invita al colaborador a seguir el camino que le va
trazando como si de un mapa se tratara. Le ofrece ademéas una combinacion de sugerencias,
puntos de especial interés y respuestas a preguntas mas frecuentes que se hacen las personas
que se incorporan a una organizacion, y suele ir acompafiado de un regalo como un boli-
grafo, un llavero... en fin, un detalle que esté relacionado con el puesto que va a cubrir.

Facilitarle las claves de acceso a las aplicaciones informaticas. Tarjetas de entrada al edifi-
cio, llaves de taquilla.

Repaso de las condiciones de contratacion. Duracion de los contratos, horarios y vacaciones.
Explicacion del sistema de retribucion.
Repaso del plan de formacion que va a seguir durante su primera semana.

Vision general del funcionamiento de la sede en la que estan ubicados, previo a la visita a
la misma... Organigrama de la empresa, y atencion especial al especifico de los departa-
mentos de la sede. Introduccion a la normativa de personal.

3.3. Formacion de acogida

Il. Fase de Formacién
acogida de

acogida

La formacion de acogida debe incluirse en el plan de formacion de la empresa como una accion

formativa mas y por tanto su disefio ¢ implantacion debera seguir los mismos pasos que cualquier otra.

En primer lugar hablaremos de la deteccion de necesidades, que consideramos que debe basar-

se en los siguientes modelos:
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 Prescriptivo: para aquellos aspectos legales o de estrategia de empresa que vienen «impues-

tos», por ejemplo, prevencion de riesgos laborales, normas de régimen interno, nuevos pro-
ductos a comercializar...

Colaborativo: en el que los sujetos de la formacion (es decir, los recién incorporados) nos
proporcionan gracias a cuestionarios, entrevistas... la informacion acerca de las necesidades
de formacion que ellos sintieron cuando se incorporaron a la empresa.
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Una vez realizado el analisis de las necesidades formativas, llega el momento de la programa-
cion en el proceso de enseflanza-aprendizaje de los nuevos colaboradores.

Basandonos en las aportaciones de FERRANDEZ y GONZALEZ SOTO (1990:20), las operaciones
que comporta el proceso de ensefianza aprendizaje son:

* Analisis del grupo de aprendizaje.
* Objetivos.

+ Contenidos.

» Estrategias metodologicas.

* Recursos didacticos.

e Evaluacion.

Objetivos
generales,
especificos y
operativos

Metodologia

Grupo
de
aprendizaje

Contenidos,
medios y
recursos

Vamos a ir analizando dichas operaciones en detalle con el ejemplo de la empresa «X» y nues-
tra vendedora recién incorporada Bienvenida Lanueva.

3.3.1. Andalisis del grupo de aprendizaje

En este paso el objetivo es dar respuesta a la siguiente pregunta: ja quién va dirigida la accion
formativa?
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En este sentido, deberemos indagar sobre las condiciones socio-ambientales, necesidades,
intereses, conocimientos, habilidades, experiencia... del grupo de aprendizaje, que en nuestro caso
son las personas que se incorporan a una organizacion.

Ejemplo de la empresa «X»:

«El perfil de vendedor que se incorpora a nuestra empresa «X», es el de hombres y mujeres de
edad comprendida entre 20 y 39 aflos, con un nivel ideal de estudios de diplomatura o licenciatura y
minimo de BUP o FP, los cuales se incorporan a la organizacion por primera vez y que por tanto des-
conocen totalmente la cultura, mision y valores de la empresa.

Sin embargo, si que favorece el hecho de que tengan experiencia de al menos un aflo como
vendedores, aunque no necesariamente en el sector de la distribucion mayorista.

Los intereses de los alumnos cara a esta fase formativa es el de formarse y desarrollarse como
vendedores de la empresa aprendiendo los sistemas de trabajo que se emplean en la organizacion, asi
como las herramientas especificas que se utilizan como apoyo a la tarea comercial.»

3.3.2. Objetivos generales

Siguiendo las aportaciones de FERRANDEZ y GONZALEZ SOTO (1990), definiriamos los objetivos
generales como el primero y mas general de los niveles de definicion de los objetivos. Son amplios,
y proporcionan la orientacion basica y util para delimitar los objetivos especificos.

Ejemplo de nuestra empresa «X»:

«Suministrar al nuevo colaborador los conocimientos, habilidades y herramientas adecuadas para
comenzar de manera exitosa su trabajo (preparacion inicial del colaborador) dentro de la empresa "X".»

3.3.3. Objetivos especificos

Son una concrecion o especificacion de los objetivos generales de acuerdo con la utilizacion
de técnicas de aprendizaje, estudio o trabajo, y de la adquisicion de habitos, actitudes, conductas,
conocimientos, habilidades y destrezas por parte del recién incorporado.

Ejemplo de nuestra empresa «X»:

«En concreto, esos conocimientos, habilidades y herramientas suministrados tienen como
objetivos especificos que el colaborador pueda:

» Conocer la mision, vision y valores de nuestra empresa.

* Identificar de una manera global los distintos procesos de trabajo de una delegacion.
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» Tener una vision general de los productos que ofrece la empresa "X".

* Adquirir los conocimientos técnicos y procedimentales de los primeros productos que van
a comercializar.

» Conocer las fases de la venta y las técnicas comerciales especificas de los productos de los
cuales ha recibido formacion en esta fase inicial.

+ Utilizar de manera fluida las herramientas informaticas de apoyo a la venta.

» Fomentar la ilusion y la inquietud por adquirir nuevos conocimientos y actualizarse.»

3.3.4. Objetivos operativos

Tal y como nos comentan FERRANDEZ y GONZALEZ SOTO (1990) los objetivos operativos son
metas concretas, graduadas e inmediatas. Sus caracteristicas mas sobresalientes son las siguientes:

a) Han de describir la conducta a desarrollar por el recién incorporado, ya que constituyen
metas de aprendizaje y no de ensefianza.

b) Deben describir lo que debe conseguir el colaborador después de desarrollar una serie de
actividades.

¢) Han de contener de modo concreto tanto la accion a realizar (actividad) como el resultado
(producto).

d) Han de apuntar a conductas observables y dejar constancia de las condiciones en que esa
conducta debe manifestarse.

Ejemplo de nuestra empresa «X»:

«Una vez finalizada la accion formativa de acogida, el alumno podra:

* Generar una ambiente educado y cordial hacia los clientes que se asignan a su cartera y
acorde a la filosofia de orientacion al cliente de nuestra empresa.

* Identificar las necesidades de sus clientes en materia de los productos que comercializamos.
» Oftrecer a sus clientes aquellos productos de los cuales ha recibido formacion.
» Resolver las dudas y afrontar con éxito las objeciones que pueda poner el cliente.

» Buscar en las fuentes documentales que pone la empresa a disposicion de los colaboradores
(intranet, fichas de producto, procedimientos, instrucciones...) aquellos aspectos técnicos o
procedimentales que no recuerde o acerca de los cuales tenga dudas.

* Seguir de manera metodica los procedimientos y tareas administrativas e informaticas acce-
sorias a la venta.»
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3.3.5. Metodologia

El sistema metodologico que nosotros defendemos en una acogida es lo que hemos denomi-
nado «e-welcome 2.0», ¢l cual se podria definir como la combinacidn estructurada y simultanea de
la metodologia presencial en puesto de trabajo, junto con el aprendizaje colaborativo y constructivo
comunal a través de una plataforma e-learning.

«e-welcome 2.0»

presencial e-learning

Aprendizaje colaborativo y
constructivo comunal

Por tanto, podemos considerar el «e-welcome 2.0» como la simbiosis perfecta de estas dos
metodologias, presencial en puesto de trabajo + e-learning, que hacen que el resultado de la misma
potencie las bondades de cada una de ellas:

a) Permite proporcionar una formacion a medida: hablamos de una formacion flexible adap-
table a las necesidades concretas de cada colaborador recién incorporado a una empresa.

b) Permite compaginar de manera perfecta el tiempo dedicado al aprendizaje tedrico a través
de la plataforma, la vision o experimentacion practica con el mentor de lo aprendido de
manera tedrica, y el compartir dichas experiencias con los companeros de promocion en los
foros destinados a tal fin.

¢) La tecnologia permite que se pueda llegar a todas las partes donde tenga presencia la orga-
nizacion e incorpore personal nuevo, asi como transmitir informacion a grandes distancias
con una rapidez y exactitud impensables con los métodos tradicionales.

d) Formacién permanentemente actualizada y adaptada a los cambios que se puedan producir.
Partamos de la afirmacion de que el aula estd donde el alumno o los alumnos estén. Ese
lugar es el puesto de trabajo, y por tanto el colaborador experimentara y observara de pri-
mera mano los cambios que se produzcan en determinados aspectos o tareas que afectan a
su labor. Por otra parte, la programacion del curso on-line atendera al disefio modular que
permita establecer cuantos cambios sean precisos interconectando los diferentes modulos
para crear un plan de acogida flexible que facilita al alumno acceder a una formacion adap-
tada a las nuevas necesidades que se puedan requerir en un momento determinado.

e) La formacion on-line en el puesto de trabajo ofrece aun mas posibilidades gracias a que

pueden aprovecharse las amplias redes de comunicacion existentes en el mismo, asi como
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los ordenadores mas potentes y mejor equipados. Por otra parte, recordemos que en el plan
de acogida, trabajo y aprendizaje estan interconectados; lo que resulta ideal para que el
nuevo colaborador aprenda mientras trabaja y trabaje mientras aprende.

El porcentaje de tiempo dedicado durante esta primera semana a cada sistema de la metodo-
logia «e-welcome 2.0», depende tanto de la organizaciéon como de la posicion, pero en términos
generales deberia ser el siguiente con pequeilas variaciones en cada caso:

a) 40 por 100 observacion en puesto de trabajo de lo aprendido en la plataforma y feedback
de cada situacion con el mentor,

b) 35 por 100 estudio a través de la plataforma, aportacion a los foros y wikis,
¢) 15 por 100 formacion guiada por el responsable,

d) 10 por 100 formacion guiada por el orientador-instructor.

Veamos el ejemplo de la empresa «X»:

Observacién en puesto de
trabajo

40% Estudio a través de la
plataforma

M Formacion guiada por el
responsable

B Formacion guiada por el
35% orientador-instructor

«Los vendedores, tras superar el proceso de seleccion, se van incorporando directamente a las
unidades de venta que se les asigna. Cuando exista un nimero minimo de colaboradores incorpora-
dos, y siempre dentro del plazo minimo de una semana y maximo de dos semanas de permanencia
en la empresa, se realizara un curso de incorporacion y homogeneizacion presencial.

Por tanto, la formacion de acogida en la agencia de ventas previa al curso presencial se torna
como clave y condicionante del éxito futuro del vendedor recién incorporado, a nivel de conocimien-
tos, motivacion, espiritu de equipo y estrategias marcadas por la empresa. La metodologia empleada
sera la denominada como "e-welcome 2.0" que se podria definir como la combinacion estructurada
y simultanea de la metodologia presencial en puesto de trabajo, junto con el aprendizaje colaborati-
vo y constructivo comunal, a través de una plataforma e-learning.»
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3.3.6. Contenidos, medios y recursos

Segun GIMENO (1986), los contenidos son medios para conseguir la amplia gama de objetivos
posibles que se han planteado en los pasos anteriores.

En cuanto a los medios y recursos, se podrian definir como las herramientas, el material ins-
trumental que se pone al servicio de las actividades, contenidos y objetivos.

Los contenidos, medios y recursos, como dice FERNANDEZ HUERTA (1976), deben convertirse
en el instrumento de representacion, facilitacion o aproximacion a la realidad que se debe aprender.

En nuestro caso, el sistema «e-welcome 2.0» no solo aproxima a la realidad de aprendizaje al
colaborador, sino que le hace vivir esa realidad y compartir sus experiencias con otros compafieros
tanto de departamento como de aprendizaje a través de la plataforma.

El «e-welcome 2.0» cumple con las funciones didacticas que los expertos exigen a los con-
tenidos, medios y recursos de una accion de aprendizaje:

a) Es innovador: la convivencia de la metodologia presencial en puesto de trabajo y el apren-
dizaje también en puesto de trabajo a través de plataforma e-learning genera cambios en el
modelo de ensefianza y en el tipo de aprendizaje. Pero a su vez esta forma novedosa de
aprender actua como elemento reforzador del aprendizaje incrementando de manera expo-
nencial las bondades de cada sistema.

b) Es motivador: el hecho de conseguir logros reales dia a dia en el puesto de trabajo, el com-
partir experiencias con compafieros de otros lugares geograficos, areas o departamentos a
través de la plataforma e-learning, el sentirse arropado y guiado por el responsable, mentor
y el orientador-instructor, la propia presentacion de los mensajes y areas de aprendizaje a
través de una atractiva plataforma... todo ello favorece la motivacion del recién incorpora-
do por aprender ¢ integrarse dentro de la organizacion.

¢) Es estructurador de la realidad: los medios que se incluyen en la plataforma son una aproxima-
cién a la realidad y un nexo de unién y complementariedad con las situaciones reales que el
nuevo va a experimentar tanto en primera persona como mediante la observacion a su mentor.

d) Es formativo: es decir, la combinacion de medios y recursos empleados ayudan a transmi-
tir determinados tipos de valores en la medida en que apoyan la presentacion de los conte-
nidos, guian, facilitan y organizan la accion didactica, y median entre orientador y alumno
y entre los alumnos de una misma promocion entre si.

e) Es operativo: organiza y estructura las experiencias de aprendizaje, a la vez que establece
un contacto con la realidad que representan dichos aprendizajes, obligando al colaborador
a observar o vivir las situaciones que se plantearon de manera tedrica en la plataforma.

Veamos el ejemplo de contenidos, medios y recursos de nuestra empresa «X»:
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3.3.7. Tutorias e interactividad

Seguin nos manifiesta ROLANDO PALAciOs (2008), en toda accidon formativa que contenga el
componente e-learning es fundamental contar con una metodologia para que los alumnos y los pro-
fesores puedan intercambiar puntos de vista, contextos, experiencias...

Esta comunicacion debe tener un contenido pedagdgico y de construccion del conocimiento
propuesto y guiado por el orientador de la accion de acogida.

La metodologia «e-welcome 2.0» propone como medio de construccion de conocimiento, el
aprendizaje 2.0 por medio de wikis que permiten que todos los recién incorporados hagan sus apor-
taciones con base en sus aprendizajes y experiencias. Ello permite obtener un material permanente-
mente actualizado y desde el punto de vista del sujeto de la formacion de acogida, como es el nuevo
colaborador.

En cuanto a las tutorias, tienen por objeto vincular a los recién incorporados con los contenidos
de la acogida, a los nuevos de diferentes departamentos y/o zonas geograficas entre si, y a los cola-
boradores con el orientador y la plataforma.

La mision del orientador-instructor seria, por una parte, colaborar con el responsable y el men-
tor para el correcto desarrollo de la accion formativa de acogida y, por otro, orientar y asesorar a los
alumnos a través del proceso de integracion en el puesto, promover su participacion en los foros y
sus aportaciones en los wikis y por ultimo seleccionar el sistema de tutorias mas adecuado en cada
momento de la formacion.

Ejemplo para la empresa «X»:

Ejemplo de sistema de tutorias por teléfono o e-mail
I

Dia 1 | Dia 2 | Dia 3 | Dia 4 |D|'a5 | Dia6

Encuesta
Llamada de
progr:lmada satisfaccion
responsable
Foro Foro Foro Llamada Documento
719 di "2 di 30 di " ge
s = -2 colabilrador Sxaluacion
continua
del
colaborador
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Foro:

1.°dia: el tutor da pie a los alumnos para que intervengan en el foro, con una presentacion inicial:

* Se presenta.
» Comenta: objeto del foro, aunque si queréis comentarme algo personalmente el n.° es...

» Comunica que se les llamara personalmente el miércoles/jueves.

2.°dia: el tutor pregunta por los aspectos mas positivos de nuestra empresa.

3.°dia: el tutor pregunta por los aspectos mas positivos respecto del puesto de trabajo.

Llamada al responsable:

3.%dia: se realizard una llamada programada al responsable para realizar las siguientes
acciones:

» Impresion acerca del colaborador durante los dos primeros dias de trabajo.
» Comprobacion del turno de trabajo, para poder realizar la llamada al colaborador.

» Seguimiento del programa.

Llamada al colaborador:

4.° dia: se realizaran las siguientes acciones:

+ Seguimiento.

» Comprobar conocimiento de la Convocatoria/comprobacion de que tiene los billetes, mate-
riales en su caso...

» Conversacion telefonica con el instructor.

* Presentacion del proximo curso.

En cuanto a la interactividad del instructor con los alumnos y de los alumnos entre si duran-
te todo el plan de acogida, incluiriamos:

Chat: conversaciones en linea entre vendedores de la misma promocion y, por supuesto, con
el orientador-instructor en horarios establecidos previamente.
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Foro general: dinamizado por el orientador, lanzando cuestiones o presentando articulos rela-
cionados con la labor del vendedor para que sean discutidas entre vendedores de la misma promocion.
Se podria extender también a todos los integrantes de la empresa gracias a los foros que existan den-
tro de su intranet.

Wiki: en nuestra profesion, las necesidades del cliente son muy cambiantes en funcion de la
coyuntura econdmica, lo que obliga a actualizar continuamente los productos y los procedimientos.
Los wikis incluidos en la formacion de acogida ayudaran a los alumnos a reflexionar y actualizar los
temas que se les propongan. Estos wikis pueden nutrirse también de las aportaciones de otros inte-
grantes de la empresa, aunque no sean recién incorporados. Por ejemplo:

(Como vendo de manera exitosa el primer producto que hemos aprendido? Experiencias exi-
tosas.

Pasos a seguir para formalizar un contrato después de haber obtenido un pedido de un cliente.
Muy 1til si hay cambios de procedimientos.

3.3.8. Evaluacion

El modelo de evaluacion propuesto se fundamenta en los cuatro niveles marcados por Donald
KIRKPATRICK adaptados al sistema e-learning.

* Nivel I: reaccion: mide como reaccionan los participantes ante la accion formativa.

* Nivel 2: aprendizaje: medida en que los participantes cambian sus actitudes, amplian sus
conocimientos o mejoran sus capacidades como consecuencia de asistir a una accioén for-
mativa.

* Nivel 3: conducta: medida en que ha ocurrido un cambio en el comportamiento del partici-
pante como consecuencia de haber asistido a una accion formativa.

* Nivel 4: resultados: mide los resultados finales que ocurren debido a que los participantes
han acudido a un curso de formacion (incremento de las ventas, reduccion de la rotacion de
la plantilla, mayores beneficios en las oficinas de venta...).

Veamoslo en el ejemplo de la empresa «X»:

Nivel 1: REACCION.

1. Recopilacion del feedback al final de cada leccion utilizando iconos sencillos que permitan
a los participantes expresar emociones distintas que van del agrado al desagrado:
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Be Edt Yew Go Pookmaks Toos hep ©

- @ = Lo

%]
Empresa =

macion/A i dback.PSP?id=1 -

Tn https:liintranet. EmpresaX P)Ge

Feedback de la leccion

¢ Cualfue sureaccion principal ante el contenido de estaleccion?

— ~ =
(=& @ @ D
@O N -
| z Chat Complacido Satisfecho Sorprendido Aburrido Decepcionado
o (o] (o} (o] o

¢Porqueé se sintio usted asi?

?Ayuda

<l >
Fuente: elaboracion propia basandonos en el modelo de kirkpatrick "B

[ Enviar el feedback | (Borrarel feedback |

2. Formulario que se realiza al final 1a accion formativa de acogida y que, al realizarse a través

de la plataforma e-learning, permite proporcionar la méxima informacion en tiempo real.
Nosotros proponemos normalmente hacer preguntas cerradas con una pregunta final abier-
ta para sugerencias. Esto proporciona sencillez tanto para el alumno, que esta deseando
acabar la formacion y empezar a vender, como para el orientador a la hora de realizar los
estadisticos y tomar decisiones de mejora.

Ioos e ©

-~ Thttps:ifintrar X,

Be g6t yew Go [ookmards

@ & 0

‘macior ida/Fedback.PSP?id=1 MEOI

Su feedback se utilizara para ayudarnos

2 = z Bajo Alto
@ amejorar continuamente las sesiones de
acogida. 12348
| E 1. Como evaluaria el nivel de importancia quetienen para su
trabajo los temas estudiados en esta accion formativa? 000 00
E Chat 2.En términos generales, ¢cual fue su nivel de satisfaccion con O00 00
esta accidn formativa?
3. ¢cudl es su nivel de confianza para aplicar en su puesto de 00 000

trabajo lo que aprendio gracias a su participacion en este evento
formativo?

4. Por favor, describa los aspectos del Plan de Acogidaquele

g
e Trucos
resultaron particularmente significativos

<! >
Fuente: elaboracion propia basandonos en el modelo de kirkpatrick |
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5. ¢Qué elementos especificos del plan de acegidatuvieron un
impactomas positivo en usted y por qué?

6. Lhay algo mas que habria facilitado su aprendizaje? Si es asi,
por favor, describalo

L chat

IWE

7. . Existe alglin cambio que en su opinién, debamos realizar en
las acciones formativas de acogida? Si es asi, por favor,
describalo

i

¢ Trucos
x

Enviar Borrar

=
Fuente: elaboracion propia basandonos en el modelo de kirkpatrick

Nivel 2: APRENDIZAJE.

Nos decantamos por el sistema de evaluacion continua del aprendizaje combinando:

1. Las autoevaluaciones y test a través de la plataforma para aquellos aspectos mas teéricos.

2. Las preguntas lanzadas por el orientador-instructor en el foro invitando a la participacion
de todos.

3. Las actividades practicas realizadas por el alumno con el responsable en la unidad de ven-
ta («rol playingy, ejercicios de emision de poliza...).

Nivel 3: CONDUCTA.

El objetivo es evaluar el desempefio del vendedor en el puesto de trabajo. Proponemos que sea
realizado por el responsable, a través de la plataforma e-learning al finalizar el periodo de prueba del
contrato firmado por el vendedor, siempre que sea de entre uno y dos meses de duracion.

266 RTSS. CEF, niim. 328, pags. 235-270
Fecha de entrada: 30-04-2009 / Fecha de aceptacion: 06-07-2009

Esta obra esta bajo una Licencia Creative Commons BY-NC-ND 4.0



«E-WELCOME 2.0»: EL PLAN DE ACOGIDA COLABORATIVO Faustino Sanchez Guindo y Matilde Pastrana Serna

Edt Yew Go foomais Joos pep @
C RN Y ] & @ " 4 ™ nhttps:lintranet.EmpresaXiformacion/Acogida/Fedback PSF?id=1 v| )

—] B
‘ Empresa X =
@ Evaluacion en el puesto de trabajo
Siempre 'iCIas - Bocas L ca
—

®%*

Veces  Veces

1.Elvendedor ¢ atiende al cliente acorde a la filosofia de

w onientacién de nuestraempresa? O ¢ O O
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L chat

3. ¢, Ofrece otros produ ctos ademas de los de lagestion queviene Q) 0 o (0]
areelizar el cliente?
4. 4gestiona de manera correcta la agenda? O 0 (o] (o]
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Fuente: elaboracion propia basandonosen el modelo de kirkpatrick

Nivel 4: RESULTADOS.

Nos decantamos en este nivel por dirigirnos directamente a los vendedores que realizaron la
accion de acogida. Como comenta KIRKPATRICK, se busca mas la credibilidad que la exactitud, por
eso no se pide que se cuantifique sino que se cualifique, pasado un mes desde que termind la forma-
cion, cuales han sido los resultados que a juicio del vendedor provoco aquel plan de acogida.
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WIKI (Valio la pena?

Porfavor, ayidenos a estimar el impacto de laformacién de acogida en |os resultados de su trabajo
como vendedor

R‘ I 1. De lo que aprendic en la formacion de acogida Lqué es lo que le parecid més relevante para su
trabajo?

L cn

2.Delo queaprendit en la formacion de acogida ;qué eslo que ha sidocapaz de aplicar?

3. Describaun caso en el que atendieraal cliente corectamente y vendiera algun o de nuestros
productos, gracias a los conocimientos adquiridos en laFormacion de Acogida

i Trucos
U

? Ayuda -
<l

Fuente: elaboracion propia basandonosen el modelo de kirkpatrick
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4. ¢ Cudl hasidoel efecto de aplicar lo que haaprendido en términos de:

*.- Eslado de énimo

*.- Trabajo en equipo

INE

* - Produccion

5. Observaciones

?
Enviar Borrar

<! >
Fuente: elaboracion propia basandonos en el modelo de kirkpatrick e |

4. CONCLUSIONES

El hecho de poder simultanear de manera adecuada diferentes metodologias de aprendizaje
en el plan de acogida de un recién incorporado permite obtener beneficios de lo mejor de cada sis-
tema, facilitando el cumplimiento de los objetivos marcados durante esta etapa de manera mas rapi-
da y eficiente.

Por un lado, consideramos muy importante el hecho del aprendizaje en el puesto de trabajo,
ya que permite que la formacion del nuevo colaborador se integre en el espacio fisico y vital en el
que va a desarrollar sus funciones, asi como aplicar los conocimientos y destrezas asimiladas en su
aprendizaje. Ademas, se consigue que el recién incorporado comprenda mas facilmente las funciones
y objetivos para los que ha sido contratado, ya que esta viviendo en primera persona o mediante
observacion los casos que se puedan plantear de manera tedrica.

Por otro lado, el hecho de integrar esta formacion presencial en puesto de trabajo, con una
plataforma de apoyo basada en el aprendizaje colaborativo y de constructivismo comunal, permite
que el nuevo pueda compartir experiencias y aprendizajes con otros compafieros en su misma situa-
cion, independientemente del lugar fisico donde estén ubicados. Ademas, se va creando una comu-
nidad de aprendizaje gracias a los wikis y foros donde las aportaciones de todos van formando un
material vivo y adaptable a las circunstancias, que es fruto de la experimentacion y vivencias de todos
los colaboradores que se van incorporando en diferentes etapas a una organizacion. Sin ir mas lejos,
por ejemplo, en estos momentos, estamos viviendo una situacion coyuntural de crisis que obliga a
cuestionar los sistemas de trabajo tradicionales y buscar nuevos. Esto hace que la comunicacion rapi-
da y eficaz, el compartir ideas nuevas entre departamentos o unidades que incluso pueden estar a
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muchos kilémetros de distancia fisica... se convierta en clave para obtener ventaja competitiva por
parte de la organizacion frente a sus competidores. En este sentido, una comunidad de aprendizaje
2.0 puede ser una solucion optima, de bajo coste y eficiente para obtener esa flexibilidad que se
requiere en estos momentos. Por eso definimos el «e-welcome 2.0» como la simbiosis perfecta,
estructurada y simultanea de la metodologia presencial en puesto de trabajo, junto con el aprendiza-
je colaborativo y constructivo comunal a través de una plataforma e-learning.

Para la empresa, esta metodologia del plan de acogida supone, entre otras ventajas, dos que
consideramos clave:

» Laagilizacion de la inmersion del nuevo en el equipo de trabajo y la rapidez en conseguir
su alineacion con la mision, vision y valores de la organizacion.

» La reduccion grande de tiempo en desplazamientos, (...) asi como de costes que, unida al
recorte de los plazos de retorno de la inversion de la incorporacion, redunda en mas bene-
ficios y en menor tiempo.

Alguien podra pensar que esto del e-learning es algo s6lo adecuado para la llamada «Genera-
cion Y». Pues bien, una encuesta realizada a principios del afio 2009 por la revista Training sobre
4.384 participantes en acciones formativas e-learning de diferentes generaciones y organizaciones,
sefiala que el 94 por 100 destacaron la conveniencia de este sistema y el 90 por 100 vieron el e-lear-
ning como un sistema ideal de ahorro de tiempo y de costes.

Por todo ello, animemos a nuestras empresas a planificar la incorporacioén de nuevo personal
a la organizacion, a innovar y aprovechar las nuevas tecnologias para una correcta acogida. No sea-
mos temerosos ni recelosos al cambio. Es practicamente imposible que se den de manera simultanea
todas las circustancias ideales para emprender nuevos proyectos. Es verdad que, como dijo Steve
JoBs: «Cuando se innova, se corre el riesgo de cometer errores. Es mejor admitirlo rapidamente y
continuar con otra innovacioén». Nosotros afladimos que si innovamos, significa que estamos «vivosy,
si admitimos los errores y los corregimos, significa que somos humanos, y si conseguimos utilizar
la tecnologia al servicio de nuestros objetivos, significa que somos capaces de transformar los cam-
bios y novedades tecnoldgicas en oportunidades.

Si aplicamos estas recomendaciones al plan de acogida ¢ integracion de nuevo personal con-
seguiremos que nuestra organizacion sea capaz de crear y mantener unas reservas diferenciadas de
talento extraordinario como fuente de ventaja competitiva.
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