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=ACTIVIDAD N°1: ¢ Qué es una tutoria?

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Verificar la comprension del concepto de tutoria por parte de los participantes.

DURACION:
15 min.

DESARROLLO:

La actividad puede ser realizada de forma verbal o escrita. Lo importante es que la
mayor cantidad de participantes pueda explicar el concepto con sus propias
palabras.

Describa con sus propias palabras, qué es una tutoria y como se lleva a cabo.
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=ACTIVIDAD N° 2: Diagrama: No es una tutoria

Observe el diagrama del punto N°1 de este médulo y complete el siguiente
cuadro indicando, cuando no es tutoria.
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= ACTIVIDAD N°3: Reflexion personal

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Conectar el concepto de tutoria con sus propias experiencias previas en el tema.

DURACION:
30 min.

DESARROLLO:

La actividad debe ser realizada de forma escrita e individual. Los participantes
deben recurrir a su experiencia vital y laboral y conectarse con los recuerdos de
aqguellas personas que pudieran haber actuado como tutores formales o informales
durante su vida. Pidales que recuerden desde sus experiencias escolares,
laborales o de vida.

Considerando los distintos propoésitos de la tutoria descritos anteriormente y
para comenzar en algunas caracteristicas que debe tener la relacion tutor-

aprendiz, reflexione y responda las siguientes preguntas:

¢, Quiénes y como han sido las personas que han sido un “guia” en su vida

personal? ¢Ha considerado a estas personas como sus tutores?

¢ Como y en qué lo han ayudado a usted estas personas?
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ACTIVIDAD N°4: Reflexion personal

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Indagar sobre los beneficios que los participantes pueden encontrar a la relacion
tutor-aprendiz , en el ambito laboral.

DURACION:
30 min.

DESARROLLO:

La actividad debe ser realizada de forma escrita e individual. Los participantes
deben focalizar la reflexion en los aspectos de la relacion tutor-aprendiz. Los
participantes a través de sus propias experiencias de tutoria formal o informal,
deben identificar los beneficios concretos de contar con un tutor en el ambito
laboral.

¢, Qué beneficios recibiste de la/s relacion/es de tutoria formal o informal

que has tenido en el ambito laboral?

AvA CCM Versién Enero/2015
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= ACTIVIDAD N°5: Beneficios de Tutor

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:

Verificar la adquisicion del concepto de tutoria, conforme avanza el desarrollo del
proceso formativo y el posicionamiento que va tomando el participante en el rol de
tutor.

DURACION:
30 min.

DESARROLLO:

La actividad debe ser realizada de forma escrita e individual. Los participantes
deben focalizar la reflexion respecto de su futuro rol como tutor.

En la actividad deberé identificar los beneficios que puede traerle al participante ser
tutor de otros.

Conforme avanza el proceso formativo, y de acuerdo a su futuro rol como
tutor.

¢Por qué puede ser beneficioso para usted ser un Tutor?

Su respuesta debe ser plasmada en el siguiente cuadro:

vA CCM Versién Enero/2015
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ACTIVIDAD N°6: Las reglas en la tutoria

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Valorar la importancia de las reglas basicas en un proceso de tutoria.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

La actividad debe ser realizada de forma escrita y grupal. Los participantes deben
analizar todas las reglas basicas de una relacion de tutoria y describir cual es la
importancia de cada una. Pueden presentar el resto del grupo, una o varias de
ellas, de acuerdo a las que hayan sido mas significativas.

De forma grupal.
¢ Por qué son importantes las reglas base en una relacion de tutoria?

Considere las reglas del ambito ético y los posibles problemas que pueden

generarse al no contar con reglas base. Justifiqgue sus ideas y preséntelas.

AvA CCM Versién Enero/2015
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= ACTIVIDAD N°7: Los objetivos de un Tutor

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Describir metas y objetivos de aprendizaje, de acuerdo al modelo SMART, las
actividades propias de su ocupacion y su futuro rol como tutor.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:
Los participantes deben situarse en su futuro rol como tutores y responder de
forma reflexiva las preguntas que se les presentan.

a) Piense en su funcion laboral actual y escriba tres aspectos
importantes de transferir a un eventual aprendiz, de acuerdo a su futuro rol

como tutor.




b) Traduzca los tres aspectos identificados anteriormente en objetivos de

aprendizaje, de acuerdo al enfoque SMART.

A'ACCM
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= ACTIVIDAD N°8: Seleccionando un Tutor

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Identificar, entre un grupo de perfiles, el mejor candidato para ser un tutor, en base
a criterios revisados previamente.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

La actividad puede ser realizada de forma grupal o individual. Es clave que los
participantes puedan justificar su eleccion y determinar el mejor tutor en base a los
criterios revisados a lo largo del proceso formativo.

De forma individual o grupal, deberén leer la siguiente informacién y comente
sobre las posibles ventajas y desventajas de seleccionar a uno u otro tutor, de
los que se han presentado. ¢Cudl de las cuatro opciones es el Tutor mas

adecuado?. Presente sus conclusiones al resto del grupo.

Pedro, de 19 afios, es un practicante de segundo afio de mecanica en una gran
concesionaria de venta, servicio y reparacién de automaviles, la cual da empleo
a 5 practicantes y a 10 mecanicos de tiempo completo. Pedro tiene dificultades
con algunos aspectos técnicos de la practica y resulta evidente que esto causa

tension entre él y algunos de los otros practicantes.

Javiera, la jefa de Recursos Humanos, piensa que un programa de tutoria

podria ser util para él.

AvA CCM Versién Enero/2015
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Comente sobre las ventajas y desventajas de los posibles tutores:

1. Juan, de 23 afos, es un mecanico que termind su practica el afio pasado.
Juan es un joven impaciente que solo desea salir adelante rapidamente. Tiene
el suefio de poder ser duefio de su propio taller y trabaja sumamente bien por si

solo. Es una persona que da demasiadas opiniones.

2. Mario, de 55 afos, es copropietario, director y gerente de ventas de la
companiia. Mario ha estado en el negocio del servicio automotriz toda su vida y
disfruta plenamente del negocio. A él le gusta contratar practicantes ya que
para él es una preocupaciéon el estado de su negocio y sabe que es dificil
encontrar buenos mecanicos jovenes. Mario considera que su funcion como

trabajadores de practicantes es vital para el éxito de la compainiia.

3. Claudio, de 43 afios, es supervisor de taller y mecanico en jefe. Es estimado
y respetado por los aprendices y es muy accesible. Tiene un gran sentido del
humor, pero aun asi se enfoca en su trabajo y se asegura de entregar un
servicio de calidad al cliente. Claudio ama los deportes y le fascina conversar

sobre deportes, especialmente en el almuerzo.

4. Ramon, de 62 afios, es un mecanico a tiempo completo que ha sido
trabajador de la compafiia por ocho afios. El ha trabajado en un centro de
capacitacién, asi como también en distintos talleres, grandes y pequefos. Es
bastante introvertido y normalmente prefiere trabajar solo. Es un perfeccionista
qgue, en numerosas ocasiones, le ha gritado a los aprendices a causa de un
trabajo no terminado o porque el piso se encuentra sucio. Su pensamiento es

gue los aprendices deben ser considerados, pero no escuchados.

AvA CCM Versién Enero/2015
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¢,Cual de estas cuatro opciones cree usted que puede ser un Tutor

adecuado? ¢Por qué?
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sACTIVIDAD N°9: Relaciones de tutoria

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Diferenciar los aspectos propios de la tutoria de otro tipo de relaciones.

DURACION:
15 min.

DESARROLLO:

La actividad puede ser realizada en parejas a medida que se haya tratado el
contenido asociado al tema. Es importante que las parejas puedan distinguir los
aspectos propios de la tutoria, que los diferencian de otro tipo de relaciones.

En pareja, discuta con su compariero/a acerca de lo que ustedes consideran es
la diferencia mas importante entre una relacion de tutoria y cualquier otro tipo
de relacién de aprendizaje. Enumere los aspectos positivos y negativos de esta

diferencia. Comparta las conclusiones al resto del grupo.

AvA CCM Versién Enero/2015
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ACTIVIDAD N°10: Pauta de entrevista

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Disefiar un conjunto de preguntas que permitan obtener informacion clave del
futuro aprendiz.

DURACION:
60 min.

DESARROLLO:

La actividad puede ser realizada de forma grupal. Los grupos deberan trabajar en
el desarrollo de un conjunto de preguntas que permitan obtener informacién de las
tematicas que se presentan en las instrucciones.

De forma grupal, deberdn desarrollar un conjunto de preguntas abiertas que

puedan ser utilizadas en las sesiones de tutoria. Tenga en cuenta lo expuesto

en el siguiente cuadro y los contenidos revisados relacionados con el disefio de

preguntas.

Las tematicas en las cuales ustedes deben profundizar son:

v

AvA CCM Versién Enero/2015

La motivaciéon que tiene del aprendiz hacia el trabajo y el proceso de
aprendizaje.

La comprension de los aprendices con respecto a los procesos y
procedimientos en el lugar de trabajo.

La identificacion, por parte del aprendiz, de los problemas que pueda
estar experimentando en el lugar de trabajo.

Las causas y los eventos relacionados a estos problemas.

Identificacion de las areas de su trabajo que disfruta mas.
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= ACTIVIDAD N°11: Mis primeros anos

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Seleccionar de la propia experiencia laboral, aquella que pueda ser funcional a un
objetivo de aprendizaje propuesto en la relacion tutor-aprendiz.

DURACION:
60 min.

DESARROLLO:

La actividad debe ser realizada de forma individual. Los participantes pueden
seleccionar algunas de las metas u objetivos de aprendizaje definidas en
actividades anteriores, y en funcion de dicha seleccidn, identificar alguna anécdota
que pudiera estar relacionada y permita a los aprendices conectarla con el objetivo
de aprendizaje. Algunos participantes podran presentar sus experiencias y la
audiencia sera la encargada de confirmar si la anécdota facilita la vinculacion con
el objetivo de aprendizaje.

De forma individual, seleccione algunas de las metas u objetivos de aprendizaje

definido en actividades anteriores, y en funcién de dicha seleccién, identifique

alguna anécdota que pudiera estar relacionada y permita a sus futuros

aprendices conectarla con el objetivo de aprendizaje. Utilice como referencia la

informacion presentada por el facilitador.




= ACTIVIDAD N°12: El Tutor y la retroalimentacion

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Identificar algunos aspectos clave del tutor al momento de entregar una adecuada
retroalimentacion.

DURACION:
15 min.

DESARROLLO:

La actividad debe ser realizada de forma individual. Los participantes deben llenar
el formato, identificando caracteristicas propias del tutor al momento de
retroalimentar a sus aprendices.

En la revision, procure que se hayan mencionado todas las caracteristicas que se
trabajaron en el proceso formativo.

Complete los circulos indicando lo que, como Tutor, debe tener en cuenta para
la entrega de retroalimentacion.

Por ejemplo: Sea honesto(a)

AvA CCM Version Enero/2015
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Entrega
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Retroalimentacio
n

Versidon Enero/2015

23




= ACTIVIDAD N°13: Retroalimentacidon constructiva

(@)

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Distinguir retroalimentaciones positivas de negativas.

DURACION:
15 min.

DESARROLLO:

De un conjunto de ejemplos de frases que podrian ser utilizadas en un proceso de
retroalimentacion entre un tutor-aprendiz, el participante debe seleccionar las mas
adecuadas en funcién de un proceso de retroalimentacion positiva y justificar la
seleccion realizada. En la seccion a continuacion, los participantes deberan escribir
3 ejemplos de frases de retroalimentacion constructiva, de creacion propia.

A continuacion encontrara algunos ejemplos de retroalimentacion.
Seleccione aquellos que pudieran ser de retroalimentacién constructiva.

Justifique el/los ejemplo/s escogido/s.

“No es suficientemente bueno”.
- "Usted manejo bastante bien esta solicitud, aunque olvidé conversar
conmigo antes de entregar la informacion."
- "Quizas esperamos demasiado de usted.”
- "Esta progresando muy bien."
- "Usted es perfecto."
- "Todo esta saliendo muy bien."

- "Eso no es malo del todo, pero..."

AvA CCM Versién Enero/2015
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ACTIVIDAD N°14: Retroalimentacion constructiva
(b)

Escriba 3 tipos diferentes de respuestas de retroalimentacion constructiva que
usted daria a un aprendiz. Presénteselas a la clase.

AvA CCM Version Enero/2015
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= ACTIVIDAD N°15: Solucionando problemas

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Aplicar el modelo de resolucion de problemas a una instancia personal vivida o
actual.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

Cada participante deberd seleccionar desde su experiencia vital algun problema
pasado o actual, en el cual hubiera sido util o seria util la aplicacién del modelo de
resolucion de problemas. Posteriormente debera aplicar el modelo y cada uno de
sus pasos. Quienes quieran pueden compartir su trabajo.

Seleccione desde su experiencia vital algun problema pasado
o actual, en el cual hubiera sido util o seria atil la aplicacion del modelo de
resolucién de problemas. Posteriormente deberd aplicar el modelo y cada uno
de sus pasos.

Identificacion del problema:

Analizar:

Fijar metas:

Buscar alternativas:



Seleccionar solucion:

Implementar solucion:

Evaluar:

A'ACCM
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ACTIVIDAD N°16: Escuchar y responder

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Aplicar técnicas de resolucion de problemas en la relacion tutor-aprendiz.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:
De acuerdo a las frases “dichas por el aprendiz’ cada participante debera proponer
una respuesta que le permita mejorar la relacion y dar vuelta la situacion.

En pareja, discutir las técnicas que utilizaria para resolver diferencias en la

relacion de tutoria. Presentar sus ideas al grupo.

Desarrollar respuestas para las siguientes quejas y respuestas negativas de un
aprendiz.

Comentario del aprendiz Su respuesta

Creo que debemos darle una leccion a
esa supervisora. Siempre me esta
gritando. Creo que pondré blanqueador en
el pote de tintura en su carrito de

peluqueria.

Cada vez que hago una sugerencia sobre
algo del trabajo dice que es mi culpa y que
debo cambiar. Esta tutoria no me ayuda

para nada.

Usted tiene su opinién y yo tengo la mia.

AvA CCM Versién Enero/2015
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Somos distintos y no vale la pena seguir

hablando al respecto.

Usted nunca podria entender lo que es
trabajar aqui. Después de todo jes una
mujer! No tiene la menor idea como me

siento cuando los demas me molestan.

El mes pasado llegé tarde para la sesion
de tutoria. EI mes anterior dijo que me
conseguiria cierta informacién. Adn estoy
esperando. Esta tutoria es una pérdida de
tiempo.

A'ACCM
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ACTIVIDAD N°17: Preparandonos para el final
de la tutoria

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Aplicar técnicas de cierre de la tutoria.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

En parejas, los participantes deberan identificar las 3 problematicas mas
importantes que crean puedan surgir de finalizacion de una tutoria. Adicionalmente
deberan describir como enfrentar dichas situaciones. Las parejas pueden presentar
sus estrategias al resto del grupo.

En pareja, discutir los 3 problemas que crean surgiran del

término de una relacién de tutoria y qué pueden hacer para enfrentarlas.
Comparta sus ideas el grupo.

A'ACCM
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ACTIVIDAD N°18: Metas y métodos

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Establecer metas y métodos para el proceso de evaluacion.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

Utilizando los objetivos de aprendizaje que los participantes escribieron en
la Actividad 7, deberan completar — de forma individual o grupal- la tabla
gue sigue y establecer métricas y métodos de evaluacion apropiados. Se
sugiere la presentacion y revision de los trabajo de los participantes.

Utilizando los objetivos de aprendizaje que escribid en la Actividad 7, complete
la tabla que sigue y establezca métricas y métodos de evaluacién apropiados.

Presente algunos al curso para ser discutidos.
Establezca las métricas y los métodos de evaluacion apropiados.

Siga los siguientes pasos para establecer las métricas y los métodos de

evaluacion apropiados (se han incluido algunos ejemplos):

1. Enumere sus metas para el programa en la primera columna.

2. En la segunda columna establezca cuales de las métricas de resultados
utilizara para medir estas metas. Asegurese de incluir diferentes tipos de

resultados (procesos del programa, percepcion de los participantes, y efectos

AvA CCM Versién Enero/2015
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organizacionales).
3. En la tercera columna indique si las metas son a corto, medio o largo plazo.

4. En la cuarta columna, indiqgue como recopilara la informacion para medir este
resultado (por ejemplo, encuestas, entrevistas, sueldos o datos de ascensos,

grupo de enfoque o Focus group)

Meta Resultado Tiempo Método de
evaluacion

La meta es tener un | El Tutor y el aprendiz | Corto y largo lazo Minuta de
programa de tutoria | se reunirdn una vez al reunion
efectivo mes

Aumento de la | 85% de los aprendices | De mediano a | Encuesta
satisfaccion laboral | registra un aumento de | largo plazo
la satisfaccion laboral

Aumento de la | La rotacion de personal | Largo plazo Datos internos
retencibn de los | disminuira un 10% en del trabajador
trabajadores comparacion con las

cifras del afio previo

Meta Resultado Tiempo Método de
evaluacion

AvA CCM Versién Enero/2015
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ACTIVIDAD N°19: Ventajas y desventajas de las
herramientas de evaluacion

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:
Identificar las ventajas y desventajas de las distintas herramientas de evaluacion.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

Los participantes pueden realizar esta actividad, utilizando la web como apoyo. Se
espera que, de forma grupal, puedan realizar un analisis de las fortalezas y
debilidades de las diversas herramientas de evaluacién y seleccionar aquella que
les parezca la mas adecuada en su propio contexto laboral.

De forma individual o grupal, se debe Investigar y discutir las ventajas y
desventajas de los cinco tipos de herramientas de evaluacion. Establezca la
herramienta que mejor se ajuste a su contexto laboral. Compartan sus

resultados con el resto del grupo.




= ACTIVIDAD N°20: La hora de preguntar

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD:

Construir preguntas de evaluacion para un programa de tutoria.

DURACION:
45 min.

DESARROLLO:

En parejas, los participantes deberan escribir 10 tipos diferentes de preguntas de
evaluacion que podrian utilizar para evaluar un programa de tutoria.

En pareja, escriba 10 tipos diferentes de preguntas de evaluacion que pudieran utilizar

para evaluar un programa de tutoria. Identifiguen a qué personas estan dirigidas las

preguntas, si son preguntas objetivas o subjetivas y qué tipo de respuesta espera

recibir. Presente sus ideas al grupo.

Preguntas Preguntas Preguntas Tipo de
dirigidas a: objetivas o respuesta
subjetivas
1
2
3
4
5
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