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El ADPT constituye una herramienta basica para la
correcta gestiéon de individuos y grupos humanos
en el desarrollo de sus funciones laborales. Y por
lo tanto, un concepto clave dentro de la direccion
de los recursos humanos; el cual nos permite fijar
un mapa sistematico y racional que plasme las
caracteristicas y funciones de un puesto de traba-
jo. De este modo podemos asignar correctamente
las responsabilidades de cada puesto, establecer
las relaciones internas y externas del mismo en
nuestra empresa y asegurarnos de la eficiencia en
el desempeno de las distintas tareas y funciones
claramente descritas, que contaran en todo
momento con un responsable perfectamente defi-
nido, evitando asi repeticiones innecesarias.

El Andlisis y descripcién del
puesto de trabajo se desarro-
lla en dos partes, una primera que
constituye el andlisis, donde ten-
dria lugar la extraccién de la
informacién necesaria de este
puesto, descomponiendo en
subunidades basicas las tareas.
Deberemos extraer la informa-
cién mediante una metodologia
que incluya interaccién directa
con el personal del puesto, a tra-
vés de una entrevista y un cues-
tionario, y una observacion exter-
na del desarrollo de sus tareas.
La segunda parte, la descrip-
cioén, constituye el documento
donde aparecera toda la informa-
ciéon del analisis correctamente
ordenada en base a los diferentes
aspectos analizados, entre los que
destacamos: numero, periodici-
dad, tarea, proceso, material
empleado, finalidad, espacio,
duracién y relaciones tanto inter-
nas como externas. A esta herra-
mienta se suele encontrar anexio-
nada otros documentos y/o herra-
mientas como exigencias y requi-
sito del personal que desarrolle el
puesto, contexto donde se ubica
el puesto, protocolos de actua-
ci6n y la evaluacién del desempe-
no donde el objeto estudiado

ademads de las tareas y funciones
seran las competencias generales
y especificas del puesto evaluado.

Las tareas son la unidad basica
de andlisis, ya que constituyen la
accién base llevada a cabo en un
puesto; la cual se puede delimitar
dentro de un marco temporal con
un principio y un fin, y su desa-
rrollo se encuentra directamente
relacionado con la consecucién
de un determinado objetivo. En
el ADPT debemos destacar la
importancia que tiene el ordenar
las tareas de forma cronoldgica
en relacion a las llevadas a cabo
dentro de cada puesto, ya que
muchas veces el comienzo y desa-
rrollo de una tarea vendra deter-
minado por la realizacién de la
inmediatamente anterior.

Este articulo recoge las caracte-
risticas del ADPT de un entrena-
dor personal en una instalacién
deportiva que cuente con una
recepcién, espacios de actividad
necesarios y adecuados, y la figura
de un coordinador como superior
directo de los entrenadores. Nos
encontramos frente a un servicio
en pleno crecimiento impulsado
entre otras cosas por una sociedad
que evoluciona y demanda cada
vez mas un servicio de calidad e
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individualizado a sus caracteristi-
cas y objetivos, donde el concepto
de la salud adquiere cada vez
mayor importancia dentro del
ambito de la actividad fisica.

Después de llevar a cabo un
analisis del puesto de entrenador
personal hemos desarrollado la
siguiente descripcion del puesto,
presentando el ADPT tipo de un
entrenador personal para una ins-
talacién deportiva.

A continuaciéon desarrollamos
un pequeno protocolo de actua-
ci6on que nos ayude a situar y
comprender en mayor medida las
tareas analizadas y descritas en el
ADPT.

La reserva de las sesiones se
realizard a través de un libro de
reservas individual por cada entre-
nador, y este sera cumplimentado
correctamente por el personal de
recepcién del centro, los cuales
deberan notificar a los entrenado-
res sus citas a partir del momento
en las que se hagan efectivas las
reservas. El medio donde tendra
lugar la sesion también ha de ser
anotado en el libro segun la plani-
ficacion del entrenador. Paralelo a
este, existird otro libro comun de
formato digital donde el coordina-
dor podra acceder a toda la infor-

PERIODICIDAD

PROCESO

MATERIAL UTILIZADO

FINALIDAD

RELACION RELACION
INTERNA EXTERNA

ESPACIO DURACION

Verificar reunion | Consultar su libro de entrenador en recepcion y Organizar su jornada para
1 Diaria inicial con ver si tiene asignadas sesiones iniciales con Libro de entrenador atender siempre a todos los Recepcion. 5 minutos. Recepcionistas.
clientes. NUEvOS SOCios. clientes.
Reunirse con el cliente asignado por el (Cauzs | ez i
" ; fisicas del cliente asf como Con otros
Reunion previa coordinador para llevar a cabo una entrevista Cuestionario Par-Q, Libro e i
Con lallegada de | al entrenamiento. inicial (objetivo, actividad, lesiones... ) Par Q, de entrenador, Mdquina de A BT D Mzt . TS "
2 9 Do eI, 8 ) q cabo un andlisis completo entrenamiento 30 minutos. Recepcion para Clientes.
nUsres[clortes: ity jonady . DY del cliente para disponer de ersonal obtener horario de
Técnico. realizacion de prueba de esfuerzo ¥y establecer bascula. para disp P ' ;
e una referencia inicial y su reuniones.
P condicion fisica actual.
) . L Variara depen-
Antes de planificar Analizar Preocuparse de los objetivos e inquietudes de . " . . . { " Otros entrenadores
3 una sesion o necesidades de los clientes para poder programar Hoja f:sdag:s eiea(‘i%sr olen- | Desamolar Ze:dlones do cal Sa;areiedﬁetr%e;s ° Cd::gg"dseﬂléss y coordinador de
programa. los clientes correctamente los entrenamientos. y ! ' o . EP.
del cliente).
Programacion Planificar y programar cada una de las sesiones 4 . Plantear sesiones . (Varier depen- Otros entrenadores
4 Tantas veces como m i entveﬁgmigmo e [pe [t Ordenador y bibliografia innovadoras y de calidad, | Saladefimesso | diendo de las e
sesiones imparta. psesw e ) especifica. destinadas a lograr los dreade EP. caracteristicas y EP
== : objetivos del cliente. del cliente). -
Verificar sesio- Verificar en el libro de entrenador las sesiones Organizar su jornada para Recencionistas
5 Diaria nes de entrena- de entrenamiento personal que debe impartir Libro de entrenador. atender siempre a todos los Recepcion. 5 minutos. coopr dinador, y
miento cada dia. clientes. ’
Presentarse en el espacio destinado al Depende del
entrenamiento antes que el cliente y preparar y ’ Asegurar el correcto medio: sala Otros entrenadores | . . 5
6 T:g;?:ngﬁs c%r;o Preparar material | por tanto asegurar el correcto funcionamiento e necess:srilgnen G desarrollo de la sesion y ser | fitness, drea de 10 minutos. y coordinador de lefﬁim:n
pa! del material y equipamiento necesario para la . puntual en el servicio. EP, piscinay EP.
sesion. aire libre.
o Ofrecer un servicio de Depende del .
Iﬂ"a’z’eﬂ Llevar a cabo junto al cliente la sesion progra- El necesario en cada calidad de caracter medio: sala 520%230_”;? Otros
7 Una vez por sesion. entrenamiento mada para alcanzar sus objetivos, dirigiendo Sesion presencial y dirigido porun | fitness, area de (programas de entrenadores. Clientes.
= personal. todo el entrenamiento. ' profesional hacia los E.P, piscina y E P? minutos '
person. objetivos del cliente. aire libre. o .
Mantener el material en per- DErnet
8 i Recogida y con- | Preservar el orden y controlar el uso del material Ve anoEn fectas condiciones de uso | Sala de fitness o s trajba- Otros Limpieza y man-
trol de material tanto durante como post entrenamiento. . para entrenamientos poste- dreade EP. = entrenadores. teni- miento
riores. o
Después de cada Relacidn con . : P 1l : Sala de fitness o . :
9 entrenamiento. Clientes Atender las dudas y sugerencia de los clientes 'sonrisa’ Fidelizar al cliente areade EP. 5 min Clientes.
. Puesta en comin de la situa-
Reunién con el } h :
10 Diaria coordinador de Reunirse en el despacho una vez al dia con el | Ordenador y libro de entre- C'g&:ggf&:i@ﬁégla Despacho de 15 - 20 minu- eﬁﬁg;ggggr d:r_
entrenadores dinador de Jores | nador. problemas, incidencias pa'ra coordinadores. tos. e P
) }
sxesdis que todo asunto sea tratado.
Después de cada Control de Ayng(nalr:f"]cﬁg‘g;obiigrg':%a;g?: Sg g’i:?:':‘n Libro de entrenador, ficha Llevar un riguroso control Recepciony )
1 entrenamiento % entrenamiento desarrollado a través de su firma bono otep rogroa“mraa;‘]oe\ clen- de Izigzrg‘c;ﬁ:'x:;?gos a dreade EP. 5 minutos. Recepcionista Clentes.
e en el lugar correspondiente. ¥ boligralo. '
Atencién del Atencion basica al socio en sala a la vez que Mientras no Ot T
o] socio en sala, interactuar con los mismos ofreciendo el servi- G Captacion y fidelizacion de Sala defi se preparan ni 108 eg rega %rels Clent
i D proceso de pro- | cio de entrenamientos personales, sus caracte- sonrisa nuevos clientes al clientes. @ 0 finess. se imparten y coz;:‘r’\izi Oor € 1entes.
mocidn interna. risticas y beneficios. sesiones. :
. Revisar el estado del equipamiento y del mate- Asegurarse del buen uso y
13 Una vez a la sema- %m rial de entrenamiento tanto en el drea de E.P. Ficha inventario funcionamiento del material | Sala de fitness, 95 minutos si:gilad%r:grg;ra. Socios de la
na pT como en la sala de fitness y anotar cualquier ' y cefiirse ante incidencias al dreade EP. ) dor dye Jona instalacion.
= incidencia. protocolo establecido. }
i incidencias man-
14 incidencia o D PROTOCOLO MANTENIMIENTO GENERAL
periodicidad fijada =

macién registrada. Cuando llegue
un nuevo cliente que contrate
cualquiera de las modalidades del
servicio sera el coordinador quien
asigne el entrenador mas adecua-
do al cliente, si el coordinador no
se encuentra en el centro, se
encargara el director técnico de
llevar a cabo esta tarea y posterior-
mente sera informado al coordina-
dor para que tenga constancia de
las nuevas altas.

Una vez asignado el entrena-
dor serd a partir de la primera
reuniéon con el cliente, donde

entre ellos y en base a la disponi-
bilidad del entrenador y los espa-
cios fijaran los siguientes entrena-
mientos, los cuales deben ser
anotados en el libro de entrena-
dor que se encuentra en la recep-
cién del centro, al que tendran
acceso los entrenadores.

Cuando las sesiones han sido
llevadas a cabo el entrenador es el
responsable de firmar en la tarje-
ta de entrenamientos del cliente
y en el registro de recepcion
como sesion impartida sobre la
casilla pertinente, es un proceso

importante ya que es el que nos
permite constatar que las sesio-
nes han sido impartidas y abona-
das por el cliente. La sesion de
valoracion de la condicion fisica y
entrevista con el entrenador no
computa como sesién de entre-
namiento dentro del bono de
entrenamientos.

Esperamos que estas indica-
ciones asi como el cuadro de
ADPT para el EP sea util para el
mejor funcionamiento y desarro-
llo laboral de gimnasios e instala-
ciones deportivas.
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