[Nombre del curso] · Manual de formación	[MF-000] · Rev. [A]

MANUAL DE FORMACIÓN
[Nombre del curso o de la máquina]
[Destinatarios] · [Duración] · [Modalidad: en aula, en el puesto, autoformación]
	Inserta una foto o una vista 3D de la máquina o de la tarea




	N.º de documento
	[MF-000]
	Revisión
	[A]

	Responsable del curso
	[Nombre, cargo]
	Fecha de entrada en vigor
	[DD/MM/AAAA]

	Procedimiento relacionado
	[N.º de POE o de instrucción de trabajo]
	Próxima revisión
	[DD/MM/AAAA]





Cómo usar este manual
•	Sigue los módulos en orden. Cada lección tiene un objetivo, los pasos con imágenes, los puntos clave y un control breve.
•	Haz el ejercicio práctico con un formador, en la máquina real, con este manual abierto.
•	El formador firma el registro cuando sabes hacer la tarea solo, con el nivel exigido.
Objetivos de aprendizaje
Empieza cada objetivo con un verbo observable: identificar, retirar, montar, ajustar, comprobar. Evita «entender» o «saber».
	N.º
	Objetivo
	Evaluado mediante

	1
	[Al final, el participante sabe …]
	[Cómo se evalúa]

	2
	[Al final, el participante sabe …]
	[Cómo se evalúa]

	3
	[Al final, el participante sabe …]
	[Cómo se evalúa]



Requisitos previos y seguridad
Antes de este curso: [Formación, cualificación o experiencia necesaria]
	⚠ ADVERTENCIA
	[Peligro: qué puede herir al participante.]
[Cómo evitarlo, antes del primer paso.]



EPI:  ☐ Gafas de seguridad     ☐ Guantes     ☐ Calzado de seguridad     ☐ Otro: [ ]
Material del curso
•	[Máquina, herramientas, piezas, documentos]
•	[Máquina, herramientas, piezas, documentos]


MÓDULO 1
[Título del módulo]
Lección 1.1 · [Título de la lección]
Objetivo: [Lo que el participante sabe hacer al final de esta lección]
Una acción por paso, empezando por un verbo. Muestra la pieza, la herramienta y las manos desde la posición del participante.
	Paso
	Qué hacer
	Punto clave
	Imagen

	1
	[Acción, empezando por un verbo]
	[Cómo: herramienta, ajuste, sensación]
	Inserta una foto o una vista 3D

	2
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	3
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	4
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D



Puntos clave para recordar
•	[Punto clave]
•	[Punto clave]
Comprueba lo que has aprendido
	Pregunta
	Respuesta

	[Pregunta sobre un punto clave o un peligro]
	

	
	





Lección 1.2 · [Título de la lección]
Objetivo: [Lo que el participante sabe hacer al final de esta lección]
	Paso
	Qué hacer
	Punto clave
	Imagen

	1
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	2
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D



Copia una lección para añadir la siguiente, y una página de módulo para añadir el siguiente módulo.
Ejercicio práctico
[La tarea que el participante hace en la máquina real, con el manual abierto y el formador observando.]
	Criterio
	Hecho
	Aún no
	Nota del formador

	[Criterio observable]
	☐
	☐
	

	[Criterio observable]
	☐
	☐
	

	[Criterio observable]
	☐
	☐
	



Aprobación
	
	Participante
	Formador

	Nombre
	
	

	Firma
	
	

	Fecha
	
	





Registro de formación
Una línea por participante y por revisión. Vuelve a formar cuando el procedimiento cambie de revisión.
	Participante
	Fecha
	Rev. del manual
	Resultado
	Formador
	Reciclaje previsto

	
	
	
	☐ Competente  ☐ Aún no
	
	

	
	
	
	☐ Competente  ☐ Aún no
	
	

	
	
	
	☐ Competente  ☐ Aún no
	
	

	
	
	
	☐ Competente  ☐ Aún no
	
	

	
	
	
	☐ Competente  ☐ Aún no
	
	



Glosario
	Término
	Definición

	[Término]
	[Definición, con las palabras del participante]

	[Término]
	[Definición, con las palabras del participante]



Historial de revisiones
	Rev.
	Fecha
	Descripción del cambio
	Autor

	A
	[DD/MM/AAAA]
	Primera edición
	[Nombre]

	
	
	
	





ELIMINA ESTA PÁGINA ANTES DE PUBLICAR
Cómo escribir un manual de formación con el que se aprenda
›	Parte del procedimiento. Forma sobre el POE o la instrucción de trabajo aprobados, en su revisión vigente, y cita su número en la portada.
›	Escribe objetivos que se puedan observar. «Monta el servo con el eje del lado de la mordaza» se puede comprobar; «entiende el servo», no.
›	Una lección, una habilidad. Limita cada lección a unos pocos pasos que el participante pueda practicar enseguida.
›	Muéstralo desde la posición del participante, con la pieza, la herramienta y las manos en la imagen. Una vista 3D ayuda cuando la pieza está oculta.
›	Pon la advertencia antes del paso al que se aplica y repítela en el ejercicio práctico.
›	Comprueba y después firma. Preguntas breves después de cada módulo, un ejercicio práctico al final y un registro de quién se formó con qué revisión.
Más plantillas gratuitas, y el mismo procedimiento en 3D: twinworks.com/es/plantillas/
Copia no controlada una vez impresa  ·  Plantilla de TwinWorks — twinworks.com	Página 1 de 1




