Instructivo para redactar objetivos generales, operacionales y de aprendizaje – Cátedra Mosqueira
Luego de haber detectado una necesidad de capacitación, hay que dar una respuesta educativa que cubra dicha necesidad. El plan de capacitación describe el conjunto de respuestas educativas provisto para una determinada organización en un tiempo determinado.

Debe incluir 4 elementos para cada una de las actividades de formación propuestas:

1. Justificación Institucional: el POR QUE  se decide realizar una actividad de capacitación. Explica el problema describiendo la necesidad de capacitación encontrada, a la que damos respuesta con la/s actividad/es de formación propuesta/s. 

Por ejemplo (ver ejemplo completo en el apunte), si un consultor detecta que los vendedores no asesoran o lo hacen mal a sus clientes, por falta de conocimiento de los productos…

¿Cómo se podría expresar en el plan de Capacitación, la justificación Institucional?...

“Entendemos que la Empresa X, tiene la necesidad de mejorar la satisfacción de sus clientes, y por tanto de aumentar la venta potencial de sus productos, reduciendo al máximo los porcentajes de quejas en la postventa….”

2. Objetivo General: el PARA QUE de la actividad, lo que se espera obtener como resultado global.

“Brindar a los participantes conceptos y conocimientos sobre los equipos informáticos y las técnicas adecuadas para un cierre e venta exitoso”

3. Objetivos Operacionales: indican que operaciones o tareas esta en condiciones de realizar el participante, una vez que retome su puesto de trabajo, luego de finalizado el proceso de capacitación.
Lo que se espera que el participante aplique en el puesto de trabajo.

“Se espera que el participante esté (se encuentre) en condiciones de…o, “Como resultado de esta actividad, se espera que el participante pueda…..

Detectar la necesidad del cliente

Presentar los beneficios del producto que mejor satisface su necesidad
Aplicar todos los pasos de un proceso de venta que conduzcan a un cierre exitoso…etc.

*Características de los objetivos operacionales:

Expresan conductas observables, las conductas esperadas deben ser observables para que alguien las pueda evaluar. Cada objetivo empieza con un verbo infinitivo. Son Concisos y claros: cada objetivo expresa una conducta o tarea que se espera que la persona realice, y no debe dar lugar a dudas sobre cual es la conducta que se debe evaluar. Son varios objetivos: la cantidad depende de las conductas que se pretenda que modifiquen o edesarrollen en el puesto de trabajo (siempre relacionadas con la actividad de formación, no es descripción total de puesto). Si queremos que el plan sea realista, no deben ser más de 6. También se debe tener en cuenta el tiempo del q se dispone para desarrollar el proceso educativo. No se repiten los verbos (buscar sinónimos)

Luego surgen los Objetivos de Aprendizaje: son los logros que se espera que el participante haya alcanzado al finalizar la actividad de capacitación. (¿que necesitan aprender para lograr tal objetivo?)

Por ej (ver el apunte por más ejemplos)
Objetivo Operacional: Detectar claramente la necesidad del cliente

Objetivos de Aprendizaje: Desarrollar la habilidad para escuchar activamente al cliente. Aplicar técnicas de sondeo de requerimientos.

Ambos son conductas observables. Al redactar un Objetivo de Aprendizaje, sugerimos pensar en conductas posibles y no ideales, en función de los conocimientos previos de la gente a capacitar, su experiencia, predisposición para aprender, etc, 
Comienzan con un verbo en infinitivo. Son realistas (cuando los redactamos pensamos en que vamos a generar las condiciones necesarias para que se produzca el aprendizaje).
De un objetivo operacional, puede surgir más de un objetivo de aprendizaje. Pero vamos a seleccionar los que consideramos más importantes de lograr en un plazo de tiempo determinado.

Lista de verbos sugerida para redactar objetivos: distinguir; discriminar; realizar; usar; utilizar; manejar; resolver; aplicar; listar; enumerar; detectar; registrar; explicar; relacionar; conducir; clasificar; organizar; planificar; exponer; identificar; calificar; seleccionar; controlar; evaluar; demostrar.
