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+ C Federacion Internacional de Sociedades®
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja

La Federacion Internacional de Sociedades de la Cruz Roja y de la
Media Luna Roja promueve las actividades humanitarias de las
Sociedades Nacionales en favor de las personas was
vulnerables.

Mediante la coordinacion del socorro internacional en casos de
desastre y el fomento de la asistencia para el desarrollo, se
propone prevenir y aliviar el sufrimiento humano.

La Federacion, las Sociedades Nacionales y el Comité Internacio-
nal de la Cruz Roja constituyen, juntos, el Movimiento Interna-
cional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja.
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Este manual puede ser citado, traducido o adaptado, previa
autorizacion de la Federacion Internacional de Cruz Roja y
Media Luna Raja y del Centro de Referencia para la Resiliencia
Comunitaria.

Oficina Zonal de las Américas  Centro de Referencia para la
Resiliencia Comunitaria

WWW.Cruzroja.org WWW.Crrec.cruzroja.org
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El médulo 16, “ABC para facilitadores” constituye una guia para el desarrollo de
habilidades y destrezas en la facilitacion de talleres dirigidos a comunidades. Las
aptitudes estan orientadas a la construccion conjunta, dindmica y participativa
del conocimiento, entre técnicos y grupos focales de las comunidades.

Desde la Federacién Internacional de la Cruz Roja, la preparacion para desastres
se ha trabajado desde la premisa de que el éxito de los procesos de capacitacion
se relaciona con el nivel de involucramiento de los participantes en el mismo.

Basandose en la importancia de llevar a cabo de manera correcta, procesos de
capacitacion inclusivos con un enfoque participativo y dindmico, este médulo
expone elementos basicos para la adecuada facilitacion, incluyendo elementos
de mediacion pedagogica para la correcta transmision y retroalimentacion de
conocimiento técnico a las comunidades.

Se incluyen de igual forma, elementos metodoldgicos esenciales para la
facilitacion, como el adecuado desarrollo de objetivos, metodologias y técnicas
de participacion y construccién de informacién, correcta distribucion del espacio
y la utilizacion de materiales. Ademas se exponen las consideraciones para una
eficaz presentacion de conocimientos.

Este modulo estd orientado a todos los actores de la Federacion Internacional de
la Cruz Roja, asi como las sociedades nacionales o cualquier organizacién
interesada en trabajar la preparacion para desastres desde un enfoque de
capacitacion participativa.

Advertencia:

La utilizacién de un lenguaje que no discrimine o marque diferencia entre hombres y mujeres es de gran
importancia en nuestra organizacién, ante esta situaciéon y con la intencion de no sobrecargar
graficamente este médulo al utilizar “o/a” para marcar la presencia de ambos sexos, optamos por utilizar
el clasico masculino genérico, considerando que todas las menciones de este género representara
siempre hombres y mujeres.
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Objetivos

1. Aplicar la teoria de mediacién pedagdgica en el tratamiento
desde el tema, la forma y el contenido.

2. Aplicar técnicas de capacitacién participativa y comunicacion
eficaz.

3. Demostrar de manera aplicada los principales aspectos de
planificacion vistos en este taller.

4. Aplicar los conocimientos adquiridos en el taller mediante la
planificacion y desarrollo de una leccion.
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Unidad 1

Mediacion Pedagogica

La mediacion pedagogica consiste en el tratamiento de contenidos, basado
en un enfoque de educacién concebida como participacioén, creatividad,
expresividad y racionalidad.

La mediacién pedagogica conlleva a una adaptacion de los contenidos de
los diversos temas, de manera que puedan ser accesibles a todos los
participantes.

El objetivo esencial de la mediacion es el de posibilitar/facilitar el acto
educativo, concebida la educacién como un proceso participativo

Las fases de la mediacion pedagdgica

Tratamiento desde e tema
Tratamiento desde el aprendizaje
Tratamiento desde la forma

A.BC.
». para
Facilitadores
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Tratamiento desde el tema

Consiste en la adaptacion de los contenidos, para su tratamiento desde el
proceso educativo de una manera clara y sencilla.

Como abordar el tratamiento del tema

;La informacidn del tema es dtil y relevante para el participante? _
Antes de empezar cada tema, contextualizar "sobre el mismo,

refiriéndose a los antecedentes del mismo, quien lo ha desarrollado y
cual es la importancia dentro de la capacitacion; de esta manera se
genera una apropiacion por parte tanto del facilitador como de los
participantes.

B Mantener siempre el hilo entre los diferentes contenidos que se
desarrollen, evitando salirse del tema.

M Establecer el sentido y la importancia de cada uno de los contenidos
para el tema que se quiera desarrollar.

B Resumir o definir los puntos clave de los elementos vistos.
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;Se utiliza una metodologia adecuada para el desarrollo de los contenidos?

M Usar técnicas para despertar el interés a la hora de introducir nuevos
temas, tales como; Anécdotas, relatos, preguntas, imagenes, entre otros.
Utilizar anécdotas, experiencias o ejemplos como punto de partida a la

M hora de desarrollar contenidos.

Preguntar (no a modo de evaluacion) a los participantes sobre su

B conocimiento de los temas a tratar, usar ese conocimiento para el
desarrollo de los mismos.

Hacer siempre un cierre de cada uno de los contenidos con técnicas

W como sintesis, anécdotas, recapitulacion y/o recomendaciones.

;Es comprensible para todos los participantes la informacion?

M Usar un lenguaje que sea sencillo, pero que se mantenga claro sobre los
conceptos que se deban manejar.

B Mantener una comunicaciéon efectiva en los dos sentidos
(facilitador-participantes)




;Se transmite el mensaje adecuadamente, acorde al contexto?

M Se debe tener un conocimiento amplio, sobre cada uno de los conceptos
a tratar para una comunicacion fluida.

M Las expresiones a utilizar deben de estar acorde al contexto de los
participantes (aspectos sociales, econémicos, culturales, religiosos, entre
otros).

Manos a la obra

Identifique en el material entregado, elementos correspondientes a la
mediacion pedagogica desde un tratamiento desde el tema.

Pagina Positivo ¢Por qué?

Pagina Por Mejorar ¢Por qué?

Tratamiento desde el aprendizaje

Consiste en desarrollar los procedimientos mas adecuados para que el auto
aprendizaje se convierta en un acto educativo.

El tratamiento desde el aprendizaje esta relacionado con los ejercicios y
aportes complementarios que se le hagan al texto, los cuales ayudan a
enriquecer el mismo asi como el proceso de aprendizaje.

Como abordar el tratamiento desde el aprendizaje

;Se adapta el método de ensefianza-aprendizaje a los participantes?

M Se debe abordar adecuadamente cada uno de los contenidos, con un
manejo de los mismos de manera que se pueda adaptar segin el
contexto educativo de los participantes
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;Permite el material que el participante aprenda por si mismo?

B Apoyar los procesos de auto-aprendizaje consiste en facilitar el proceso
educativo sin imponer conocimientos y mas bien construir conceptos en
base a la experiencia y el contexto social, econémico, cultural religiosos,
de los participantes.

M Los participantes deben encontrar todo material de apoyo Gtil y aplicable
a su propio concepto y vivencias.

Manos a la obra

Identifique en el material entregado, elementos correspondientes a la
mediacion pedagogica desde un tratamiento desde el aprendizaje.

Pagina Positivo ¢Por qué?

Pagina Por Mejorar ¢Por qué?

Tratamiento desde la forma

Se refiere al material de apoyo y demas recursos expresivos que se utilizan
para enriquecer el aprendizaje.

Con el tratamiento desde la forma, se expresa y resalta de una forma gréfica y
enfatizada el tema a tratar.

Como abordar el tratamiento desde la forma

;Se utilizan adecuadamente los recursos visuales de acuerdo al contenido?

M El diseno del contenido debe ir de acuerdo al tema que se trabaje, asi
como al contexto de la region.

M Desde las imagenes a utilizar, asi como el tipo y el tamano de la letra
debe haber coherencia, orden y sentido segin el tema.

m Todos los detalles visuales que se apliquen, deben de tener un objetivo
en el aprendizaje de los participantes.




W Las imagenes deben poseer un objetivo especifico:

o) Describir escenarios,
0 Aclarar conceptos,
e} Descansar la vista entre otros.

M as imagenes o fotografias que se utilicen sin un fin especifico, pueden
resultar elementos de distraccion.

Manos a la obra

Identifique en el material entregado, elementos correspondientes a la
mediacion pedagogica desde un tratamiento desde la forma.

Pagina Positivo ¢Por qué?

Pagina Por Mejorar ¢Por qué?
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Unidad 2

Metodologia para facilitadores
El aprendizaje de los adultos

Los adultos pueden aprender eficazmente (a cualquier edad), sin embargo, la
forma en que ellos aprenden difiere notablemente de la forma en que
aprenden los nifos.

Se pueden mencionar algunos puntos clave referentes al aprendizaje de las
personas adultas:

M Las personas adultas aprenderan solo cuando tengan un interés y sientan
la necesidad de hacerlo.

M Los adultos aprenden mejor con la préctica, el poder practicar o aplicar
inmediatamente los conocimientos vistos mejora notablemente la
retencion.

W Las personas adultas necesitan interpretar los conocimientos adquiridos
seglin sus experiencias vividas, y poder aplicarlos a su propio contexto.

m Al igual que los menores, los adultos responden a diferentes métodos de
ensefanza, sin embargo, es importante que se utilicen técnicas
dindmicas en las cuales se utilicen todos los sentidos.

Durante el planeamiento de las lecciones hdganse las siguientes preguntas:

M ;Qué conocimientos o experiencias pueden tener?
M ;Qué desean aprender y qué les puede servir?
m ;Qué son capaces de hacer?

Las personas adultas poseen una vasta experiencia, asi como habilidades y
destrezas que les permite ser actores principales de su proceso de
aprendizaje.

Manos a la obra

Reflexione con los participantes,
sobre  sus  experiencias vy
conocimientos y como esto les
ayuda afrontar la vida.

.Reflexione
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El facilitador

Caracteristicas y funciones

La facilitacion consiste en liderar procesos de aprendizaje, teniendo en cuenta
que el conocimiento y las lecciones se construyen de manera colectiva
(facilitador-participantes) a partir de conocimiento, experiencias y el contexto
del grupo.

El rol del facilitador es conducir el proceso grupal e individual de aprendizaje
hacia los objetivos de la leccién, de forma creativa y dindmica para que este
proceso resulte agradable para los participantes, y asi mas provechoso.

|Los panlclpames son los verdaderos

constructores de su aprendizaje!

Las tareas de un facilitador

A

M Investigar sobre el tema a desarrollar.

mAndlisis y caracterizacion del grupo meta y ser enlace entre las
necesidades del grupo meta y la institucion.

B Definir los objetivos del curso de capacitacion (de aprendizaje y de
desempeno).

W Disefar programas de capacitacion,
definir las actividades del participante
y del facilitador adaptadas a la
realidad del grupo meta.

B Preparar material.

W Visitar el salén, ubicacion de las
mesas y sillas.

W Trabajar en equipo con otros
facilitadores.

B Mantener actualizados los
conocimientos sobre los temas a
facilitar.
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M Facilitar el proceso de aprendizaje vivencial.

B Conducir los ejercicios hacia los objetivos de aprendizaje.

B Cumplimientos de los temas de acuerdo al tiempo planificado.
M Saber elaborar y conducir el procesamiento de los ejercicios
M Saber conducir el proceso de retroalimentacion.

M Evaluar continuamente a los participantes.

M Evaluar continuamente el proceso de ensenanza-aprendizaje.
B Motivar al grupo para que trabajen en equipo.

M Realizar la evaluacion del proceso ensehanza-aprendizaje y sacar

~

. conclusiones para mejorar y adaptar los productos.
0 Contenido
0 Facilitadores
o] Participantes

M Realizar y presentar informes del proceso.

Manos a la obra

Realice un socio-drama donde se
representen las actividades a realizar por
el facilitador antes, durante y después.

Metodologia y pedagogia para facilitadores.

Los diversos métodos se diferencian por la mayor o menor actividad del
facilitador o de los participantes. De esta manera, tenemos sistemas centrados
en el formador, donde la actividad corresponde casi exclusivamente al
facilitador, y los participantes tienen un rol mas o menos pasivo, asi como
métodos mas centrados en la audiencia, los cuales tienen un protagonismo
mucho mayor y desarrollan una gran actividad.
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Momentos de la metodologia participativa

Partir del reconocimiento y valoracién de la experiencia y conocimientos
adquiridos por las personas en la vida cotidiana familiar, en la escuela, la
comunidad, las relaciones sociales, los medios de comunicacién y la vida
misma, asi como la forma de despertar el interés y motivacion necesarios para
el aprendizaje de nuevos temas.

Su fundamento consiste en que el saber no es algo acabado y estatico que
puede ser transmitido por una persona a la consciencia de otra. En la educacion
participativa el saber se considera como algo inacabado, vivo, dindamico que se
desarrolla por medio del didlogo y la reflexion colectiva. Los conocimientos se
producen en el propio proceso educativo, no en forma individual como
resultado de una mente brillante, sino en forma conjunta con el aporte de todas
las personas.

Es también el momento que concentra en gran parte la utilidad, sentido y
productividad del proceso educativo, porque lo analizado y reflexionado de la
realidad y de las experiencias, la produccion colectiva de conocimientos tienen
en este momento su aplicacién concreta a lo cotidiano, a la vida de las
personas, a la resolucién de problemas y necesidades vividas.

W?F?F?FX%#r'rr'rv'rr'mxx?F%%r'rr'rv'rr'm%?F?F%%#%VJW?F?F%X%#%%VW%%?F%%W%VJ

it Ejemplo: Caso de la Isla Simeulue. i

tt Partir de la practica: La comunidad ha aprendido de sus experiencias }

pasadas con los tsunamis que existe una relacion entre el retroceso del mar §
>t y la ocurrencia del evento. D
9 ' Teorizar: Las personas de la comunidad han transmitido de generacion en
Eg generacion, la recomendacion de retirarse a un lugar alto cuando observan ¥
it que las aguas del mar se retiran, porque es probable que ocurra un tsunami.
Gracias a ese conocimiento la poblacién sabe que esta en una condicién de
riesgo y hay una preocupacion por transmitir estas recomendaciones desde
los centros educativos, medios de informacion, entre otros. 3
Volver a la practica; Este conocimiento ha sido utilizado por los nifios y
adultos de la comunidad para tomar medidas de respuesta ante tsunamis
que han salvado miles de vidas. 3

vl e St a2y

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAﬁ E
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Conocimientos técnicos/ conocimientos
pedagdgicos

El facilitador, si bien no tiene que ser un especialista, debe tener un
conocimiento amplio del tema y de los contenidos que deba impartir, de
manera que pueda transmitir correctamente las ideas.

Ademas del conocimiento del tema, igualmente importante, es el
conocimiento sobre técnicas y metodologias de pedagogia, de manera que el
facilitador pueda transmitir, y apoyar a los participantes de manera adecuada
en la construccion del conocimiento.

Elementos del conocimiento pedagdgico

M Diseno de la capacitacion

B Técnicas de ensefanza

B Planeamiento de la ensenanza
M Preparacion de la ensefianza
B Recursos Audiovisuales

W Evacuacion

M Tipos de participantes

Talleres: Enfoque desde el instructor y enfoque participativo

Capacitaciones  centradas en el
instructor, consiste en que el instructor
como una autoridad del proceso de
ensefanza, los participantes adquieren
un comportamiento pasivo y no se ven
mayormente involucrados.

Capacitaciones participativas, parte
del hecho de que los participantes son
actores principales de su proceso de
aprendizaje, y el instructor se
convierte en un facilitador que apoya
ese proceso.
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Diferencias de enfoque entre la capacitacién centrada en el instructor y la capacitacion

participativa

AN A AN A"\ "\ "\"“"“"““"}2“"\\)“"\“\“\\}2\2a\2N

NN AN A\ " ("\("““"““"( """ \"\“"\}:“\\"\("\"\2a\ N

S AN\ "\ “\"“"“"2“"(\"“"“"}\"\ "\ }2\2a"\u2aN22M

Comparacion

Experiencia/conocimiento

Capacitaciones centradas

en el instructor

El instructor es el Gnico
experto y la Unica autoridad.

Capacitaciones
participativas

Tanto el instructor como los
participantes aportan
experiencia, competencia y
conocimientos relevantes para
la tematica tratada.

Rol y responsabilidad del
instructor

Conferenciante; especialista.

Planifica y organiza el
seminario; proporciona una
estructura para involucrar a los
participantes; resume las
discusiones de grupo y
conclusiones; ofrece mini-
presentaciones.

AN AN ASS S SOSNOSNSS\N\N\"C\"C\a\"“Ca"COa“"“O"(""““"““‘““ ]\ ])\"\"“"“"“"“"““"“"“"“"“")“":“\"‘“"“":“"\"(\"\"“"“"“":}\":“\"“"2“")“"“"“" 2\ 2w\aw\wa.\~

Rol del participante

Oyente pasivo; escucha y hace
preguntas al instructor.

Estudiantes activos, implicados
en las discusiones y en la
resolucién de problemas.

Métodos principales

Conferencia o presentacién
por el instructor seguida de
una sesion de preguntas y
respuestas con los participante
Los participantes dirigen sus
preguntas al instructor

Discusién y andlisis de grupo «
ejercicios y actividades
practicas
Mini-presentaciones para
presentar una temdtica o para
destacar puntos importantes
Los participantes dirigen sus
preguntas al instructor y a los
demas participantes

AN NN NSNS NSNS NSNS SN SN NN NSNS NN NN NSNS NSNS NN SN NSNS NN NN NSNS NSNS SN NN NSNS NN YN AN YN YA A Y Y YN Y YRR YNRYNRRENENN
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AN AN AN A"\ " " " “"“"“"““"("(“"““"“"“"(“"(““"“"“"“"“"“"n(\“"\“"\n(\“"“":“":a"nva“"\v2a"nva"nva="

)

de “soluciones correctas” o
soluciones técnicas basadas en
ciertos conocimientos que los
participantes deben aprender y

seguir.

Fuente: IFRC, aptitudes basicas de capacitacion pags. 6-7.

Aprendizaje Los participantes deben Los participantes aprenden
memorizar teoria, informacion unos de otros, y del instructor,
y hechos. Es poco frecuente a través de discusiones,
que se consideren las reflexiones criticas y
impresiones, opiniones y actividades practicas. Una
experiencia de los meta principal de los
participantesl seminarios parthIPatIVOS es
desarrollar la capacidad de los
participantes para pensar
criticamente, solucionar
problemas y planificar
Soluciones/accion El instructor propone un conjunto | Los participantes intervienen

en la identificacion y
generacion de soluciones, y
roponen acciones, segln
informacion técnica, asi como
seglin su propia experiencia,
recursos y capacidades.
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Manos a la obra

Mediante un juego de rol, dos equipos deberdn simular un juicio en el que se
defiendan los dos enfoques de capacitacion comparados en el cuadro anterior.
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Unidad 3

Técnicas de facilitacion
Exponer presentaciones eficaces

Las presentaciones pueden utilizarse para transferir informacion o, aiin mejor,
para motivar e inspirar a su audiencia hacia una accion determinada, o para
convencerla respecto a un punto de vista especifico.

A través de este capitulo se analizaran sugerencias y directrices que estan
dirigidas a mejorar su aptitud de presentacion. Las presentaciones eficaces se
caracterizan por cinco elementos basicos, faciles de recordar haciendo uso
del acréonimo CAPIS:

C = Comunicacion eficaz

A = Apertura exitosa

P = Planificacion, preparacion y practica
| = Involucrar a la audiencia

S = (Utilizar) Senales y resumir

A

El resto de este capitulo analiza cada uno de estos elementos y propone
directrices practicas para aplicarlos correctamente.

= Comunicacion eficaz

Las presentaciones se realizan para comunicar una idea
importante, una estrategia, concepto o vision. Sin embargo, la
comunicacion eficaz es mucho més que la mera presentacion
verbal de un contenido. También significa involucrar a la
audiencia, identificarse con ella, saber qué contenido debe
enfatizarse y elegir qué decir.
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Las presentaciones deben comunicar unas pocas ideas, metas o
conceptos importantes; inducir a los oyentes a actuar; o Ilamar la
atencion sobre los elementos mds criticos de una estrategia,
proceso o procedimiento.

Las presentaciones se usan pocas veces, 0 nunca, para transmitir
informacion compleja y detallada, pues ello con frecuencia
confunde, cansa y aburre a la audiencia.

Deje la complejidad y los detalles para la sesién de discusién
posterior a su presentacion o incliyalos en un informe, que puede
distribuir tras su conferencia.

En una presentacion de 20 minutos no deben incluirse mds de tres
o cuatro ideas principales.

Haga uso de relatos y anécdotas para ilustrar y destacar los puntos
principales.

También es una buena practica familiarizarse con la terminologia
local y aplicarla, y hacer referencia a ejemplos locales.

Las ideas deben expresarse tan concisamente como sea posible.
Sea flexible. Es facil equivocarse, especialmente en el caso de
grupos pequenos, al juzgar el nivel de conocimientos o experiencia
del grupo antes de la sesion.

Si descubre que los participantes tienen conocimientos avanzados
en la temdtica tratada, no les haga perder el tiempo contandoles
cosas que ya saben. Mas bien, déjeles que expongan sus
conocimientos 'y discuta Unicamente dreas o aspectos
probleméticos en los que estan interesados.

Para lograr una comunicacion eficaz debe prestarse atencion
también a las formas de comunicacién no verbal.

Durante la presentacion, debe transmitir entusiasmo o pasién por la
tematica tratada.

Establezca y mantenga contacto visual con su audiencia. Algunos
presentadores lo hacen “sosteniendo la vista” brevemente (2
segundos) con todos los participantes de la sala de reunion. Otros
lo hacen mediante la técnica de “barrido”, observar lentamente a la
audiencia de un extremo al otro:

18




mantener contacto visual con las personas de un lado de la sala 'y,
a continuacion, dirigir los ojos lentamente al otro lado de la sala.
Muchos presentadores utilizan una combinacion de ambas
técnicas.

La clave estd en mantener la vista dirigida a la audiencia, no a las
propias notas, papeldgrafos, diapositivas o transparencias. Con ese
comportamiento usted esta comunicando que presta atencion a su
audiencia y que tiene interés por ella.

Pero también se comunican mensajes a la audiencia con el cuerpo.
Permanezca en pie en una postura abierta y relajada. Esto transmite
confianza y soltura con respecto a la temética.

También es importante estar siempre de cara a la audiencia.

En determinados momentos puede ser adecuado avanzar en
direccién a los participantes, para enfatizar un aspecto o para
recuperar su atencion.

Evite zigzaguear o dar pasos nerviosamente de adelante para
detras, pues s6lo conseguird que su audiencia esté mds atenta a sus
movimientos que a su mensaje.

Tampoco debe tener en las manos papeles y boligrafos o

similares, pues pueden distraer a los participantes si

usted juega con ellos o los mueve de un lado a otro.

El volumen, entonacién y velocidad con los que se habla también
transmiten varios mensajes.

Generalmente, en una presentacion usted debe hablar mas lentamente
y en voz mas alta que en una situacion normal.

Una regla sencilla es que se debe hablar a la persona sentada en la
Parte del fondo de la sala. Asi, es seguro que todas las personas pueden
entenderle.

Hable dindamicamente, variando el tono de su voz y la velocidad de
habla.

Varie el tono, desde tonos mas suaves, a mas fuertes para enfatizar algo
y llamar la atencion.

De manera similar, varie la velocidad de sus palabras: mas rapidez para
animar, y mas lentitud para enfatizar aspectos importantes.

Mas que de una forma rigida y mecdnica, lo ideal es hablar en un tono
de conversacion, como si usted estuviese hablando a un grupo de
companeros o amigos de confianza.
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m Si usted comunica su mensaje de varios modos, su audiencia va a
retener una mayor parte de lo que dice.

B Las personas aprenden escuchando, viendo, reflexionando sobre su
experiencia y actuando.

B Esto significa, que usted debe presentar la informacién verbalmente
(invitar a escuchar), utilizar graficas (atraer la vista) y proporcionar
oportunidades a sus alumnos para discutir y aplicar lo escuchado
(reflexionar y actuar).

B Cuando los participantes intervienen activamente en su propio
aprendizaje, es mds probable que recuerden detalles de la
experiencia.
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Los primeros minutos de su presentacion son clave para
comunicar con éxito su mensaje. Mientras usted al frente del
grupo, todos los ojos estan puestos sobre usted, y su
audiencia esta determinando si usted es, o no, una persona a
la que deben escuchar.

Algunos participantes pueden estar pensando en ese momento en la
daltima clase, el trabajo en la oficina, o en un hijo enfermo. Si no logra
llamar la atencion de su audiencia y ganarse su respeto
inmediatamente, puede haberlos perdido para el resto de su
presentacion.

Una apertura exitosa se convierte, por lo tanto, en un factor critico
para el éxito de toda su presentacion.

Una apertura exitosa requiere, en primer lugar, que usted muestre
entusiasmo por la tematica tratada. En tal caso, es probable que
contagie su entusiasmo a los demds. También es cierto el proceso
inverso. Si usted no esta entusiasmado con la tematica, ;por qué
deberia estarlo su audiencia?

Durante la apertura, presente sus objetivos y los beneficios que va
conseguir su audiencia por escuchar.
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B Debe hacer saber a su audiencia de qué esta hablando y por qué
deben escuchar. Para ello es necesario que usted aprenda algo sobre
su audiencia antes de exponer la presentacion.

W Sitdese en el lugar de la audiencia y pregintese: “;por qué debo
escuchar?’, “;qué puedo aprender de esta presentacion?”. Las
respuestas a esas preguntas deben quedar reflejadas en sus
declaraciones introductorias y de apertura.

Desde el primer momento, debe intentar establecer confianza y una
buena relacién con su audiencia. Una de las formas mas eficaces de
apertura es hacer una declaracién que reconozca la situacién de su
audiencia: plantee una pregunta retérica, o pida a la audiencia que
responda a una pregunta con una votaciéon a mano alzada. Por
ejemplo, si usted estd hablando de la planificacion para emergencias,
podria comenzar como sigue:

Buenas tardes, es un placer para mi participar en este seminario de
gestion de emergencias. Gracias por invitarme a Xenostan, donde actué
como responsable sobre el terreno hace seis anos. Yo mismo he
participado en este seminario, y sé lo mucho que han estado trabajando,
y espero que se beneficien de él tanto como lo hice yo. Me han pedido
que les explique hoy las cinco etapas principales del proceso de
planificacion para emergencias.

Pero antes de comenzar, me gustaria plantearles una serie de preguntas,
a las que les pido que respondan con una rapida votacion a mano alzada.
;Quiénes de ustedes estan implicados en cualquier tipo de actividades de
planificacion estratégica o de programas en su trabajo actual? ;A cuantos
de ustedes les es familiar el concepto de la planificacién para
emergencias? ;Cuantos de ustedes han planificado para emergencias?

Planificacion, preparacion y practica

Usted ya es consciente de que exponer presentaciones
eficaces requiere mucho mas que la mera exposicion de
contenidos. Son necesarias otras muchas estrategias de
comunicacion verbal y no verbal, asi como la planificacion
de una apertura eficaz, la exposicion de tres o cuatro ideas
clave, y una conclusion sélida.
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En cierto modo, su presentacion es como un corto viaje. Debe tener un
comienzo, una ruta eficaz, y una llegada exitosa al punto final o principal.
Sea flexible y visite los puntos de interés sin desviarse excesivamente de la
ruta planificada. Para ello es necesario que usted planifique su presentacion,
prepare su material y practique la exposicion antes de la presentacion real.
Las etapas principales de planificacion son:

B Determinar los temas o ideas principales y como los va a
secuenciar para lograr un impacto maximo.

B Determinar los puntos principales de que consta cada idea, los

métodos para transmitir esos puntos (habla, transparencias, hojas

de ejercicios, etc) y el tiempo asignado a cada idea o tema

principal.

Escribir un borrador o perfil de su presentacion.

Indagar y preparar su material (transparencias, flip-charts, hojas de

ejercicios).

W Practicar y ensayar su presentacion (p. ej. puede grabarse a si
mismo en una cinta magnetofénica y escuchar la presentacion, y/o
imaginarse su presentacion y su audiencia).

Involucrar a la audiencia

La atencion de la audiencia no solamente debe captarla al
principio de su presentacion, también es importante concebir
estrategias para involucrar a los participantes en el transcurso
de la presentacion, para que no se distraigan. Existen
numerosos modos de hacerlo. Uno de los mejores es mantener
un nivel elevado de entusiasmo y pasion durante su
presentacion.

Historias, anécdotas y ejemplos relevantes e interesantes también
son formas persuasivas para mantener la atencién de su audiencia
y para exponer puntos importantes que los participantes puedan
entender intuitivamente.

También puede involucrarlos pidiéndoles que respondan a
preguntas serias o provocativas, pidiendo a uno o dos de los
participantes que compartan su experiencia o una anécdota,
manteniendo el contacto visual, utilizando buenas ayudas visuales,
y programando algo de tiempo para una discusiéon o un ejercicio
interactivo (p. ej. rellenar un cuestionario).

B Deben evitarse los chistes, especialmente los de caracter étnico,
racista o sexista, o chistes vulgares, pues no son apropiados y es
seguro que van a ofender, al menos, a una persona de su audiencia
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Seiiales y resiimenes

A lo largo de su presentacion usted debe procurar que su
audiencia siga y retenga lo que usted estd diciendo. Un
modo de hacerlo es usar reglas mnemotécnicas, como el
acrénimo “CAPIS” que hemos mencionado para presentar
el contenido de este capitulo. Otra posibilidad es ir dando
“sefales” a lo largo de la presentacion. En presentaciones
mas largas, debe hacer resimenes ocasionales durante su
presentacion, ademas de al final de la misma. Este capitulo
ofrece directrices sobre cémo usar sefales y como resumir.

Las “sefales” de las presentaciones orales son palabras o frases que reflejan lo
que se estd haciendo y qué direccion esta tomando la presentacién. Son frases
de transicion o frases cuyo fin es enfatizar o recordar algo, que le ayudan a
uno a estructurar las fases de la presentacion y orientarla. Las sefales
frecuentemente utilizadas incluyen:

M Esta presentacion se divide en tres partes...

M Resumiendo,... o Se puede concluir...

M Hasta este momento he presentado...

B A continuacién quiero referirme al segundo punto...
M Permitanme comenzar indicando...

M Antes de pasar al siguiente aspecto...

Cuando se trata de presentaciones relativamente largas (p. ej. de mas de 10
minutos), haga resimenes ocasionalmente, ademds de ofrecer las
conclusiones al final de su presentacion. En las mejores presentaciones
siempre se ofrece un resumen o conclusién sélidos. Es una buena préctica
preparar y ensayar sus comentarios finales con tiempo, para garantizar que sus
conclusiones sean claras y contundentes.

Manos a la obra

Explique con sus propias palabras el significado de cada una de las letras del
acrénimo.
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Técnicas de Comunicacion

El proceso de comunicacion

La comunicacién es un componente bdsico del proceso de capacitacién
aprendizaje, siendo vital el traspaso de informacién para el logro del propésito
educativo.

El proceso de comunicacion es un proceso interactivo en el que el participante
también emite mensajes hacia el facilitador y los demas participantes. Es, por
tanto, una comunicacion bidireccional. Este proceso de comunicacién entre el
facilitador y el participante, debe cumplir una serie de requisitos:

El facilitador debe poseer conocimientos de la disciplina que ha de impartir, asi
como ciertas habilidades y actitudes en relacion a la materia correspondiente.

El facilitador necesita realizar un esfuerzo para adaptarse a las caracteristicas y
capacidades de los participantes. La recepcién también depende de los
conocimientos y capacidades que éstos ya poseen.

Para que se capte adecuadamente el mensaje debe realizarse en un lenguaje
comun. La utilizacién de una terminologia conocida por el participante, es un
factor significativo en la correcta interpretacion del mensaje.

Reglas de la comunicacion en los procesos de
capacitacion

M Las palabras no tienen el mismo sentido para cada uno de nosotros.

B Necesitamos manejar un diccionario comin. No temamos utilizar
palabras y definiciones nuevas para el grupo, siempre y cuando las
acompanemos de una buena explicacion.

B No se trata de privar a los participantes de un crecimiento de vocabulario
y nuevas definiciones.
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Es posible que nos comuniquemos sin hablar, y que hablemos sin
comunicarnos. Durante una exposicion, las palabras permiten enviar el
mensaje, pero aparte de estas palabras, todo en el comportamiento contribuird
a la transmision del mensaje.

Comunicamos con:

M Los gestos

M | a postura del cuerpo

M Las actitudes

B La expresion de nuestra cara
M E| tono de voz

El ser humano es un “iceberg”

Freud comparé la mente del ser humano con un iceberg, donde la parte visible,
(EL CONSCIENTE) es mas pequefa, en relacion con la parte no visible: (EL
INCONSCIENTE).

B Nuestro auditorio puede reaccionar de manera contraria a nuestro
discurso si no mostramos conviccién en lo que transmitimos.

M Por ejemplo, si voy a hablar a un auditorio sobre los reciclaje, pero si no
creo en ello y no lo préctico, esa falta de congruencia le quita la fuerza
fundamental a mis palabras.

A

En dltimo término, lo que somos y lo que creemos, puede transmitir con una
elocuencia y una fuerza mucho mayor que cualquier cosa que digamos o

hagamos.
@

Lo que se ha oido puede perderse en la conciencia del auditor en pocos
segundos. Esto es porque nosotros no registramos mas que el 20% de las
informaciones que recibimos a través del oido. Por este motivo, es
indispensable completar las informaciones orales con informacién visual. “A
las masas les gusta que les hablen a los ojos” decia Napoledn. Esto permite
aumentar la atencion, guiar y facilitar la comprension.

Las reglas de la comunicacion visual
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Los textos de las vistas o filminas:

M Cada linea debe llevar un méximo de 6 palabras
M Cada diapositiva debe contener un méximo de 6 lineas

Las ilustraciones:

B Deben reforzar el punto mas sobresaliente del texto.
M Hay que dejar el suficiente tiempo para que el auditorio pueda registrar la
imagen proyectada.

El ojo tiene sus limites

La capacidad de registro de la conciencia humana es limitada, es por este
motivo que no hay que ofrecer demasiada informacion al auditorio, puesto que
no podra asimilarla.
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Los mapas conceptuales

Son herramientas/técnicas graficas que permite organizar las ideas, vinculando
conceptos de acuerdo a un orden logico.

Manos a la obra

Basado en el texto entregado, identifique los componentes de la comunicacion

CSe caracteriza por)

Sirve para

( Debe ser) CSiempre dentro de)
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Tipo de participantes

Un facilitador debe conocer los tipos de participantes que tendra a cargo, para
sacar ventaja de sus posibilidades en bien del grupo y para controlar
situaciones que podrian ser problematicas. Algunas de esas tipologias son las
siguientes:

El que participa demasiado

Esta conducta en un participante se considera
positiva,  pues  generalmente  aporta
informacién productiva y Gtil para el
desarrollo del tema y bien canalizada puede
enriquecer el aprendizaje del grupo. Es
recomendable:

M Trasladar sus preguntas a otros miembros del grupo.

B Asignarle tareas especiales para mantenerlo ocupado.

M Pedirle que atienda y observe con atencion para que al final realice un
resumen del tema.

M Ubicarlo fisicamente en un lugar donde se pueda controlar su
participacion.

A

El contreras:

Es un claro opositor a las opiniones del
instructor. Debe ser controlado, o puede
convertirse en un problema al contagiar a
todo el grupo. Podemos clasificarlos en dos
tipos:

Contreras abierto
Es aquella persona que desde el inicio de la sesion se manifiesta en
desacuerdo con el instructor y/o con los miembros del grupo.
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Contreras cerrado o silencioso

Esa conducta es mas delicada que la del contreras abierto, pues no
externaliza la causa de su desacuerdo. Es mas problematico, usa la
comunicacion no verbal para manifestar su inconformidad.
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Puede también contagiar al grupo con sus actitudes o causarles malestar. Y
muchas veces contagiar al grupo con mas facilidad que el abierto. Se manifiesta
en la forma de sentarse y sobre todo con los movimientos de desacuerdo.

B Mostrar atencién desde el principio para que no contagie al resto del
grupo.

M Contestarle las preguntas en forma abierta, rebotdndolas al grupo.

M Si su posicion es abierta, se le da la oportunidad para que argumente las
razones de su cuestionamiento, cuando haya silencio por parte del resto
del grupo.

M Si su posicion es silenciosa, se le solicita su opinion sobre el temay se le
pide que presente las conclusiones al final de la sesion.
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Es el personaje que creé o bien sabe tanto o
mas que el instructor sobre la materia objeto de
estudio. Puede ser muy valioso para el
desarrollo del curso si el instructor lo pone de
su lado y lo sabe aprovechar. Se recomienda:

M En la aplicacion de trabajo en grupos se le puede solicitar que actue como
asesor de los mismos.

B Asignele la exposicion de algin tema, controlando el tiempo de su
intervencion.

MW Si su comportamiento es negativo, solicitele su opinion sobre el tema
tratado.

Es la persona que constantemente
interrumpe ya sea charlando con sus
vecinos o por medio de expresiones o
ruidos que distraen la atencion del
grupo. Es recomendable proceder de la
siguiente manera:
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B Pedirle que comparta su conversacion con todo el grupo.

B Detener de improvisto la exposicion para que quede en evidencia su
conducta, debido al silencio que se da en ese momento.

m Hacerle una pregunta sorpresiva sobre el tema que se estd tratando.

W Cambiarlo de lugar y colocarlo inmediatamente al frente del instructor.

Para ubicar al distraido hay que estar muy atento
en todos los detalles, ya que esta conducta se
puede esconder cuando aparentemente una
persona esta atenta tomando notas, pero su
atencion esta en otro asunto distinto al tema
tratado. Una vez detectado puede proceder de la
siguiente manera:

B Hacerle una pregunta directa y ayudarle en su respuesta para no dejarlo
abiertamente en evidencia.

B En los trabajos de grupos se le puede asignar la labor de formular las
conclusiones.

B El facilitador puede colocarse detras de él y poniéndole una mano sobre su
hombro de manera sutil y respetuosa, continuar su exposicion.

A

Para ubicar al distraido hay que estar muy atento
en todos los detalles, ya que esta conducta se
puede esconder cuando aparentemente una
persona esta atenta tomando notas, pero su
atencion esta en otro asunto distinto al tema
tratado. Una vez detectado puede proceder de la
siguiente manera:

B Acercarse a él, al mismo tiempo que se eleva la voz.

B Cambiar inmediatamente de técnica.

B Asignarle una tarea concreta.

W Si el comportamiento es generalizado en el grupo, es mejor realizar una
dindmica, ejercicio de relajamiento o un ejercicio practico relacionado
con el tema
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El novato

Se refiere al participante que no retne los requisitos
en cuanto a conocimientos y experiencia para asistir
al curso, fue mal seleccionado o muchas veces se
encuentra presente porque no tiene otra cosa que
hacer o esta en sustitucion del titular quien por estar
ocupado no pudo asistir al evento. Este personaje
interviene torpemente o contesta inadecuadamente
cuando se le pregunta y en general se encuentra
desubicado, puede ser pasivo o activo.

El novato pasivo

Generalmente es el novato quien no conoce el tema. Puede ser también
que no se sienta parte del grupo o que el grupo lo rechace por su
participacion limitada.

El novato activo

Se encuentra con mas peligro de caer en el ridiculo pues interviene
torpemente.

Se recomienda actuar de la siguiente manera:
MW Acercarse a él, al mismo tiempo que se eleva la voz.
B Cambiar inmediatamente de técnica.
B Asignarle una tarea concreta.
M Si el comportamiento es generalizado en el grupo, es mejor realizar una
dindmica, ejercicio de relajamiento o un ejercicio practico relacionado
con el tema

El impuntual

Es aquel participante que siempre
llega tarde o que en los recesos se
incorpora al grupo después de que
la sesion se ha iniciado y la
interrumpe.

Se recomienda lo siguiente:
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B Se interrumpe la leccion y se le asigna un sitio cuando vaya entrando.

W Mientras el estudiante se acomoda, se interrumpe la exposicion y luego
se hace un resumen de los temas tratado hasta el momento.

M Si la llegada tardia es constante, se debe indagar la razén y tratar de
buscar una solucion al problema, por medio de la motivacién o por un
castigo.
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Este podria considerarse el personaje mas peligroso
ya que tiene caracteristicas de experto y contreras.

Podemos definirlo como un lobo con piel de oveja,
ya que sus intervenciones, generalmente dafinas,
son cubiertas por elogios para el facilitador.

Se debe manejar con cuidado, algunas
recomendaciones son:

M Ubicarlo como uno mas de los participantes, pidiéndole que se siente si se
pone de pie.

B Usar la técnica de preguntas de rebote, de manera que sea él mismo el que
de la respuesta.

M E| facilitador puede ubicarse cerca y detrds de él, y continuar con la
exposicion.

M En el trabajo de grupos, puede encargarse de la funcién de vocero o relator
del grupo.

M Devolver sus preguntas al grupo, cuando este le manifiesta rechazo hacia
él.

A

Es aquel participante que es afin con
nuestra manera de pensar y que desde el
inicio se manifiesta de forma directa o
indirecta de acuerdo con el instructor.

Puede aprovecharse para neutralizar al
contreras y el lobo.

B Si es preparado, se le solicita su participacion en momentos especiales,
para que apoye con sus experiencias el tema tratado.

B Si es espontaneo, puede motivarsele para que se convierta en un lider de
sus companeros y servir de apoyo en la exposicion.

Manos a la obra

Relacione las caracteristicas que corresponden a cada tipo de participantes.
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Estrategias de Enseiianza-Aprendizaje

Una estrategia de ensefanza—aprendizaje
constituye el conjunto de métodos, técnicas y
actividades que nos permiten alcanzar los
objetivos. Implica una serie de elementos
materiales, técnicos y humanos a partir de los
cuales se pueda articular un contenido
didactico y promover el aprendizaje.

[Actividades

Un método se refiere al conjunto y secuencia
de pasos o tareas a seguir como parte de un [Objeﬁvo de apyendizaje

marco mas amplio (estrategia).
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El método ayuda a alcanzar los objetivos planteados en la capacitacion, por
ejemplo el método participativo permite alcanzar los objetivos mediante el
aporte del grupo, mientras que el método magistral, busca alcanzar los
objetivos centrandose en el conocimiento del expositor.

Las técnicas permiten a los participantes aprender y desarrollar un tema
especifico mediante actividades. Se pueden clasificar de acuerdo a los
dominios cognitivo, afectivo y psicomotor.

Recomendaciones para la elaboracién de una estrategia de aprendizaje:

M Proximidad a la realidad de los alumnos.

M Objetivos claros y precisos.

M Mantener respeto por las diferencias individuales.

B Ordenamiento de todas las tareas que implica la estrategia.

B Adecuacién de la estrategia con relacién a los recursos, alumno vy
contexto.

M Eficiencia

M Realidad psicoldgica al tipo y nivel de los alumnos.

W Participacion (proceso activo).

W Dificultad no mayor del esfuerzo que los alumnos pueden lograr.

M Espontaneidad (promover participacion voluntaria).

B Transferencia de aprendizajes a realidad y situaciones similares.

W Reflexion critica del aprendizaje.

Para hacer mds efectiva aun la ensefianza, es conveniente entender que la
estrategia debe observarse como un medio y no como un fin, asi como
mantener una disposicién abierta para adecuarla y ajustarla a cada situacion.
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Criterios para la seleccion de estrategias de
ensefianza-aprendizaje

Para la seleccion de estrategias de ensefanza-aprendizaje es conveniente
considerar todos los componentes del proceso educativo: alumnos,
contenidos, recursos, instalaciones y al mismo facilitador entre otros.

Algunos criterios que pueden servir para la adecuada seleccién de técnicas
son:

m Considere los niveles de aprendizaje esperados y el grado de su posible
ejecucion.

m Ajuste la técnica al contenido y no a la inversa.

B Garantice los materiales que va a utilizar. En ocasiones pueden
participar los alumnos en su adquisicion; consulte a sus directivos para
ello.

m Evalie el costo de la técnica en términos de los aprendizajes esperados.

MW Evalué su inversion y procure optimizar la experiencia no
desperdiciando los recursos.

B Compare los objetivos de las técnicas y seleccione en funcién de sus
alcances.

m Considere el nimero de alumnos.

m Estime el tiempo que tiene disponible para la sesion.

m Considere la naturaleza del curso (la modalidad didactica y la
tematica).

m Ajuste el tipo de comunicacién al nivel de los alumnos.

m Evalte las comodidades que ofrece el aula.

m Considere su habilidad y experiencia en el manejo de las técnicas.

m Afronte riesgos, pero sea consciente de los mismos.

B Una vez aplicada la técnica evallGe el resultado en funcién del
contenido.

M Las técnicas de ensefanza no son excluyentes, pueden integrarse en
conjunto y crear nuevas técnicas.

M Procure seleccionar una técnica en funciéon del resultado de
aprendizaje y no porque le parece novedosa o a otros companeros les
resulta efectiva.

B Una vez que ha iniciado la aplicacion de una técnica, monitoree los
efectos de la misma en el grupo, y haga ajustes o cambie de técnicas si
los resultados no son los esperados.
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Manos a la obra

Basados en el caso entregado, desarrolle una estrategia de aprendizaje para el
grupo seleccionado. Utilizando la siguiente guia:

B Un objetivo de aprendizaje, una meta a alcanzar; es lo que el educador
desea obtener por medio de un proceso de ensefianza-aprendizaje.

B Temas de la capacitacion.
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B Perfil de los participantes.
B Contexto cultural.

B Caracteristicas del salon.
B Espacio disponible.

B Cantidad de participantes.
B Otros

B Detalle de los pasos o tareas a seguir para alcanzar los objetivos de
capacitacion.

Enliste las técnicas y actividades a utilizar en la capacitacion.

Metodologias participativas

El método

“Método" es el modo de decir o hacer con orden una cosa. Se tiene un método
cuando se sigue un cierto camino para lograr un objetivo propuesto de
antemano.
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Método" es el modo de decir o hacer con orden una cosa. Se tiene un método
cuando se sigue un cierto camino para lograr un objetivo propuesto de
antemano.

Los métodos de capacitacion, no sélo contienen los pasos o reglas flexibles a
seguir, sino que ademas suelen contener los motivos por los que se dan tales
o cuales pasos, o se adoptan tales o cuales reglas.

Es preciso prestar atencion a los métodos y no sélo a los contenidos, porque
los métodos pueden impedir, si no son adecuados, la transmision de
cualquier conocimiento. Sin método de capacitacion no se cumplen las
finalidades de la formacion.

Es importante contar con una variedad de métodos que permitan adaptar la
capacitacion a diferentes entornos y participantes.

No puede haber un dnico método valido, es decir, que los métodos son
multiples y deben aplicarse en funcién de los objetivos que se intenten
conseguir.

Clasificacion de los métodos

A

Tomando en cuenta la forma de razonamiento.

Método deductivo: Que aprovecha el razonamiento que parte de los general
hacia lo particular. El instructor examina con los alumnos casos particulares
con base en afirmaciones y conocimientos generales antes presentados.

Método inductivo: Que aprovecha el razonamiento que parte de lo particular
a lo general. El tema a estudiar se presenta por medio de casos particulares.
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Tomando en cuenta la relacion instructor - estudiante.

Método de exposicion: El instructor habla y explica casi él solo, los alumnos
escuchan y toman apuntes. Le permite al instructor dar informacion
sistematica o explicar temas que los alumnos dificilmente podrian comprender
por si solos.

Método de conversacion didactica: Se parece al anterior pero los alumnos
participan mas activamente. Sin embargo, se debe reconocer que este método
da mas lugar a la charla que a la accion.

Tomando en cuenta las actividades de los participantes.

Método pasivo: acentla la actividad del instructor, permaneciendo los
alumnos en una actitud pasiva-receptiva. El método de exposiciéon podria
servir de ejemplo en este caso. Aplicado con algunas técnicas afines se utiliza
para aprendizaje en el dominio cognoscitivo.

Método activo: Acentua la actividad de los alumnos el instructor se convierte
en un orientador, incentivador, capacitador o facilitador y no en un
“transmisor” de conocimientos. Este método aplicado mediante la técnica
demostrativa, se utiliza mdas en aprendizaje psicomotor.

Técnicas participativas

La técnica es el recurso particular del que se vale el formador para llevar a la
practica los propositos planteados desde la estrategia. Se aplica en periodos
cortos.

A continuacion se describen algunos de las técnicas mas utilizadas:

El pensamiento creativo es mas importante que el pensamiento practico. Los
participantes ofrecen espontaneamente ideas referentes a un tema concreto.
Los participantes exponen espontdneamente ideas referentes a un tema
concreto. Durante la etapa de generacion de ideas no se rechaza ni critica
ninguna idea; todas las ideas se anotan y a todos los participantes se les da un
turno para exponer su idea. Las ideas deben expresarse con rapidez y deben
ser breves. Debe estimularse a los participantes a sentirse a gusto para sugerir
cualquier idea, deben ser bien recibidas incluso las mds absurdas o
disparatadas. Cuando el grupo ha agotado todas las ideas, las discute
buscando aclararlas, combinarlas o perfeccionarlas. Deben seleccionarse y
desarrollarse las ideas mas valiosas.
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La meta de este método es generar el mayor nimero posible de ideas y
estimular el pensamiento creativo. Es una buena técnica para sesiones de
resolucion de problemas, para formular de nuevo una cuestién, o cuando se
quieren generar nuevas ideas (p. ej. generacion de ideas de proyectos).

Ventajas
. N
B Se estimula la libertad de expresion. ll?\
W Forma de recopilar rapidamente muchas opiniones. /
B Con frecuencia se sugieren soluciones nuevas e innovadoras. /
s
Desventajas

B Se requiere un instructor capacitado para estimular la participacion plena
y para evitar que las ideas sean criticadas y juzgadas

Una demostracion es una representacion en la que se muestra como debe
realizarse una accién o cémo debe seguirse un determinado procedimiento.

El instructor representa el comportamiento o accién que quiere que copien los
participantes. A las demostraciones de los instructores deben seguirles
ejercicios practicos que brinden a los participantes la oportunidad de practicar
lo que acaban de observar.

A

Haga uso de ella cuando su objetivo sea que los participantes aprendan y
apliquen nuevas técnicas. Por ejemplo, reanimacion boca a boca, entablillar a
alguien una parte del cuerpo o rescatar a una persona de un edificio.

Desventajas

W Los participantes tienen la posibilidad de practicar.
M Los instructores pueden comprobar si los participantes dominan la técnica.

Desventajas

M Las demostraciones se ven restringidas por el mucho tiempo y dinero
necesarios para llevarlas a cabo.

M Si los materiales utilizados en una demostracién son pequenos, algunos
participantes pueden tener dificultades para ver lo que se esta haciendo.
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El modelado, las simulaciones y las representaciones de roles involucran a los
participantes en situaciones que reflejan o simulan situaciones de la vida real.
Su finalidad es lograr que los participantes piensen, sientan y actien en estas
situaciones simuladas y que lo reflejen sobre sus propias experiencias. Las
simulaciones recrean el ambiente que los participantes probablemente van a
encontrar en una situacion real.

Para Ilevar a cabo una simulacién o representacién de roles el instructor debe,
como minimo, desarrollar el escenario para la representacion y para los
numerosos roles que los participantes van a asumir. El instructor debe
considerar también cudles son los objetivos de la representacion de roles y
asegurar que la representacion de roles/simulacion refleje puntos relevantes.

Este método sirve de “laboratorio experimental” en el que a los participantes se
les permite probar diferentes roles, cometer errores y aprender de la
experiencia en su conjunto. Un ejemplo de simulacién podria implicar una
situacion que requiera de los participantes que planifiquen y preparen para una
afluencia importante de refugiados, un vertido quimico o un terremoto, y que
intervengan.

Desventajas

M Ejercicios practicos que estimulan el aprendizaje de los adultos.

Desventajas

B Con frecuencia su desarrollo es costoso y requiere mucho tiempo.

Las discusiones en mesas redondas ofrecen a los oyentes informacién sobre
diferentes enfoques de un problema y les brindan la oportunidad de considerar
todos los aspectos de un tema.

Para llevar a cabo una mesa redonda (denominada también panel), el instructor
invita a un grupo de expertos para discutir y debatir un tema.

Las mesas redondas requieren un director de la discusién eficaz que mantenga
el orden, conceda a cada experto el mismo tiempo para expresarse y organice
la discusion de manera que el tema correspondiente sea tratado
adecuadamente. A continuacion se debe dar a los participantes la oportunidad
de discutir y plantear preguntas sobre lo que se ha dicho.
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Se utiliza cuando se quiera permitir a varios expertos que hablen en una
sesion semi-estructurada.

Desventajas

M Permite que se expresen numerosos puntos de vista.
MW Buen método para incluir expertos en un seminario.

Desventajas

M El provecho de las mesas redondas es limitado cuando no se discuten
todos los aspectos de un tema, como en el caso de que todos los
expertos de una mesa redonda compartan puntos de vista similares.
Ademds, las mesas redondas requieren un jefe de la mesa redonda
bueno vy eficaz, que garantice que todos los expertos disponen del
mismo tiempo para exponer sus ideas.

Las escenificaciones son representaciones cortas, ensayadas previamente,
con uno o mas participantes.

Con escenarios preparados, los participantes representan una situacion o
evento, dramatizando una situacion real de trabajo.

Las escenificaciones pueden usarse para presentar un nuevo tema de
discusion, destacar determinados problemas o sensibilizar a los participantes
en relacion a las costumbres de un grupo o una sociedad.

Desventajas

M Las escenificaciones permiten a los participantes involucrarse
personal y emocionalmente en la temdtica o problema. También
estimulan el interés de los participantes y su participacion en la
discusion.

Desventajas

M Aunque las
escenificaciones
pueden ser
coémicas, no deben
eclipsar o difuminar
el mensaje que se
quiere transmitir.
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Se pide a los participantes que lean algin material ellos solos para poderlo
discutir posteriormente.

Esta técnica puede usarse al principio, al final y durante la clase. En muchos
casos, la lectura independiente ahorra tiempo.

Ventajas

M Los participantes pueden actuar a su propio ritmo.
M Permite a los participantes ahondar mas profundamente en la tematica.

Desventajas

M Requiere tiempo.
Es dificil confiar en este método, pues algunos participantes no van a
realizar la lectura.

Descripcion

La exposicion magistral es un método de capacitacion centrado basicamente en
el formador y en la transmisiéon de unos conocimientos. Se trata principalmente
de una exposicion continua. Los participantes, por lo general, no hacen otra
cosa que escuchar y tomar notas, aunque suelen tener la oportunidad de
preguntar.

Es, por consiguiente, un método expositivo en el que la labor didactica recae o
se centra en el instructor.

Desventajas

M Pasividad del participante
B Poca efectividad en la transmision de conocimientos

Consejos para su utilizacion

M Introducir bien el tema.

B Organizarlo convenientemente.

M Desarrollarlo con voz clara y confiada; variar el enfoque y la
entonacion.

W Acompanfarlo con abundantes contactos visuales con los que escuchan.

m Contar con un buen sistema de medios audiovisuales.

M llustrarlo con ejemplos significativos.

M Resumirlo de manera apropiada.
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Los trabajos practicos

En los trabajos practicos generalmente se analizan ejercicios y supuestos. Se
trata de aplicar los conocimientos tedricos a la resolucion de casos vy
problemas concretos.

Etapas del trabajo practico:
Las etapas que suelen seguirse en los trabajos practicos son:

a) El facilitador plantea un caso hipotético o un caso real sobre un tema
especifico.
b) Se le solicita a los participantes que analicen y desarrollen el caso.

C) Los participantes presentaran los resultados obtenidos del andlisis.
d) El facilitador presenta la resoluciéon del ejercicio retomando las
conclusiones de los participantes.

Bases para el trabajo practico
Los trabajos practicos suelen basarse en unos conocimientos tedricos previos.

La participacion activa de los integrantes en la resolucion de un ejercicio
facilita el aprendizaje y la capacidad de resolucién de los problemas. En este
caso, el facilitador realiza una tarea de asesoramiento y guia en la bisqueda
de soluciones adecuadas a la cuestion planteada.

Los trabajos practicos permiten poner al participante en contacto con
instrumentos de resolucién de problemas y toma de decisiones en casos
concretos, que les acercan a las situaciones reales y permiten comprender la
aplicacion practica de los modelos tedricos.

La integracion del participante en un grupo de trabajo facilita el aprendizaje
y la ayuda mutua, fomentando la motivacién, la resolucion de dudas y
planteamientos de fondo para la toma de decisiones.

Un proceso de capacitacion demanda capacidad creativa, de comunicacion
verbal y escrita, espiritu critico y capacidad de trabajo en equipo. Se hace
preciso fomentar estas habilidades ademas de los conocimientos de la
materia.

Tanto los miembros integrantes de los grupos como el tema objeto del
trabajo, pueden ser impuestos por el facilitador, o elegidos por los propios
participantes. El permitir cierto margen de libertad en la elecciéon del tema
objeto del trabajo mejora la motivacién y el interés de los participantes
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Ventajas del grupo de trabajo

M E| participante es mas activo.

M Permite resolver problemas practicos, utilizando conocimientos
teoricos.

M Facilidad para la busqueda de soluciones mediante el conocimiento
grupal.

M Desarrollo de la capacidad critica al enfrentar el participante con una
situacién problematica.

M Desarrolla las habilidades de expresion oral y escrita.

M Facilita la discusion del tema entre los miembros del grupo y sus
diferentes opiniones.

Pasos en la dinamica de informacion cruzada

A partir de un material proporcionado por el facilitador en forma de lecturas,
los participantes divididos en grupos estudian y analizan el tema asignado. Este
tema es diferente para cada grupo pero gira en torno a un mismo contenido
tematico. A partir de la lectura que hay que analizar, los participantes la
complementaran con la informacién, conocimientos o experiencias que al
respecto ellos poseen.

A continuacion, el relator del grupo 1 pasa al grupo 2, el relator del grupo 2
pasa al grupo 3, el relator del grupo 3 pasa al grupo 4 vy el relator del grupo 4
pasard al 1.

Durante 5 minutos o los que se asignen, cada relator expondra al grupo los
conceptos o ideas mas importantes del tema asignado.

Luego, el facilitador dard el aviso para seguir cruzando la informacion.
Entonces el relator No. 1 que estd exponiendo en el grupo 2 pasaré al grupo 3,
y asi sucesivamente cada relator pasard al siguiente grupo hasta que cada
relator haya pasado por todos los grupos.

Una buena coleccién de material de video
puede avivar el seminario y es Gtil para
estimular la discusion.

Con frecuencia es Util mostrar breves segmentos
de peliculas y discutir su importancia respecto
al tema que se estd tratando.
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Las peliculas de video muestran situaciones de la vida real sobre las que se esta
hablando.

También son un buen método para demostrar un procedimiento o una
habilidad que debe realizarse a etapas.

Ventajas

B Puede mostrar una situacion real.
B Ofrece variacion a los participantes.

Desventajas

M Su adquisicion o produccion pueden ser costosas.
M Si no se dispone del equipo apropiado, algunos participantes pueden
tener dificultades para oir o ver la pelicula.

Unidad 4

Planificacion de la Capacitacion
La planificacion del evento

A

Esquema del plan

El facilitador debe realizar un plan, que incluya un esquema del trabajo a
realizar. Se debe hacer con anterioridad a la iniciacién del evento, con el fin
de poderlo desarrollar en forma secuencial.

Caracteristicas

La aplicacién al proceso de capacitacion, debe poseer las siguientes
caracteristicas:

M Flexible: Todo plan de formacion debe ser posible de adaptar a las
circunstancias y prever alternativas.

M Realista: Adecuado a las restricciones materiales, temporales,
capacidades de los participantes y a las condiciones concretas en las que
se desarrolla la capacitacion.

M Preciso: El plan de formacién ha de ser detallado, incluyendo
indicaciones exactas sobre el modo de proceder. Las lineas generales de
actuacion y los objetivos generales deben ser precisados en una
secuencia de acciones concretas.
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Proceso de planificacion

La planificacion del evento consiste en un proceso sistemdtico de caracter
secuencial, desarrollado en las siguientes fases:

Analisis de la situacion: entorno,
organizaciones participantes, logros a alcanzar.
Identificar la estrategia de
ensefanza-aprendizaje

Formulacién de objetivos del evento

) Eleccion de los métodos y técnicas que se
utilizaran durante el desarrollo del evento.
Seleccion de medios didacticos audiovisuales.
Sistema de evaluacioén y control de resultados.

Ejecucion del plan

La realizacion de la planificacion debe partir del estudio de la situacion
actual, el saber dénde estamos y el nivel de conocimiento de los
participantes.

Ademas de analizar la situacion inicial y del entorno en el que se va a
desarrollar el evento, hay que analizar las necesidades organizacionales y de
los participantes

El conocimiento de las restricciones y las limitaciones de los medios
audiovisuales, asi como del material didactico, permiten al instructor
prepararse con recursos alternativos de manera creativa.

lgualmente el buen manejo de estos medios audiovisuales da seguridad al
instructor, enriquece su trabajo, ayuda a los participantes a aprender a través
de todos sus sentidos y asegura un resultado eficaz.




La infraestructura es parte importante y puede condicionar la posibilidad de
alcanzar los objetivos. Es recomendable estar temprano en el lugar donde se
llevara a cabo la capacitacion para conocer las posibilidades que ofrece no
solo el aula, sino el espacio alrededor. Por ejemplo si hay un jardin o una
zona verde donde se puedan realizar dindmicas o llevar al grupo para
aprovechar los recursos biéticos o espaciales.

Lo ideal es contar con un lugar amplio, ventilado y con buenas condiciones
de luz, donde se pueda organizar el grupo en forma de “U” o en circulo y
evitar a toda costa la ubicacion de las sillas tipo aula de escuela.

Los resultados esperados deben estar claros al preparar una capacitacion,
tanto en lo que tiene que ver con los conocimientos, habilidades y cambios
de conducta de los participantes. Esto nos permite anticipar el cumplimiento
de los objetivos en tiempo, cantidad y calidad.

;Qué deben hacer mis interlocutores después de mi exposicion?
;Cudles son las ideas que quiero desarrollar en mi exposicion?
;Cudles seran mis preguntas para ganar:

B Atencion
M Interés
M Reflexion

;Qué deben hacer mis interlocutores después de mi exposicién?
;Cudles son las ideas que quiero desarrollar en mi exposicion?
;Cudles seran mis preguntas para ganar:

Manos a la obra

En equipos y basados en su experiencia, enliste otras recomendaciones
relacionadas con los aspectos mencionados anteriormente.
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Espacios fisicos o salones de clase

El salon de clases es el espacio donde se desarrolla el proceso de
ensehanza-aprendizaje formal e informal, independientemente del nivel
académico o de los conocimientos impartidos en cada uno de ellos. El aula
es generalmente un salon de dimensiones variables que debe contar con
espacio suficiente como para albergar al docente y los alumnos involucrados
en el proceso.

En algunos casos el facilitador tendra que adaptarse a espacios que no
cumplen con las condiciones adecuadas, por ejemplo, una tienda de
campana o simplemente una estructura que solo posee techo. En estos casos
el facilitador debera tener la capacidad de adaptar los contenidos de la clase
a cada escenario, optimizando el uso de los recursos disponibles vy
asegurando que se cumplan los objetivos de ensefanza.
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Caracteristicas del salon de clases

Para que el proceso de ensenanza-aprendizaje logre los mejores resultados,
es necesario que un aula cuente con determinadas caracteristicas:

M En primer lugar, que los elementos de ubicacién tanto para alumnos
como para docentes permita una comunicacion espontanea, cémoda y
permanente.

B Que el aula cuente con comodidades basicas para el correcto
desarrollo de las actividades tales como iluminacion, limpieza, espacio,
ventilacion y temperaturas adecuadas.

M En caso de estar en
un espacio abierto,
asegurar la mayor
comodidad de los
participantes.

B En todo caso se debe
asegurar que los
participantes tenga
buena visibilidad de
la actividad que se
esté desarrollando.

Capacitacion
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lluminacion

Una buena iluminacion debe permitir realizar actividades elementales como
escribir, leer libros y visualizar el contenido del pizarron.

Siempre que sea posible, debe obtenerse el mayor rendimiento de la luz
natural, tanto por su calidad como por el ahorro energético que se alcanza.

Es recomendable que al ubicar las mesas y pantallas de proyeccion, éstas se
coloquen correctamente respecto a las ventanas para evitar
deslumbramientos y que la luz solar se proyecte directamente sobre la
superficie de trabajo, complementandose con el uso de persianas y cortinas
que ademas evitan la radiacién solar directa.

En espacios abiertos se debe tener presente que podria haber un exceso o
escases de iluminacion, dependiendo de las condiciones del tiempo o de la
hora en que se imparta la leccion.

Area de trabajo

Consta normalmente de un area para el trabajo del educador y con un area
mas amplia donde trabajan los alumnos de la manera mas cémoda posible a
fin de obtener los mejores resultados.

En espacios abiertos se cuenta con un area amplia de trabajo, pero no
siempre cumple con las condiciones para desarrollar las clases. En estos
casos se recomienda realizar actividades/técnicas que permitan aprovechar
al méximo el espacio con en el que se cuenta.
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Disponga del espacio necesario para las actividades que planee llevar a cabo.
Por ejemplo, si planea tener una dramatizacion, aseglrese de contar con
suficiente espacio para que los participantes puedan estar de pie y para que
puedan desplazarse. A continuacion se presentan unas sugerencias:
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Entre la pared de enfrente y la primera linea de mesa

Anchura de pasollos a lo largo de la pared laterales
Anchura del pasollo principal

Entre lineas de mesas

Permitido para epacio de sillas desde la mesa

Entre lineas de mesas cuando las personas se sienten
espalda con espalda

~
L 4

Parte trasera del salon: distancia de la mesa a la pared
(incluye el espacio para la silla)

Espacio para escribir sobre [a mesa ( por persona)

Pipitre individual

Recomendaciones de acomodacion basica del salon de clases

Espcio fisico Distancia minima (en metros)

3.00

060
1.20

1.20
090

1.50

240

0752090

1.00 (metro cuadrado)
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Tipo de mesa Tamaiio (en metros) N"‘".'" 0 de
asientos
Rectangular 1.50 2
(asientos a cada lado)
1.80
240 3
Redonda 1.20 6
1.50 8
1.80 10
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En un salon de clases o en un espacio abierto va depender de las condiciones
del tiempo, del tamafo y tipo de construccion del salén en cada lugar en
particular. La temperatura es un factor que influye en el aprendizaje.

La temperatura debiese oscilar entre los 20 y 23 grados Celsius, por lo que es
ideal que los establecimientos cuenten con aire acondicionado. Si el proceso
que se va realizar es practico y se requiere cierta actividad fisica, es deseable
que la temperatura sea algo inferior que en el caso de obtencién de objetivos
cognitivos; lo ideal es una temperatura de 18 a 20 grados Celsius.

En el proceso de recepcion es siempre peor "pasar calor" que frio.

Otro factor importante es que el salén tenga buena ventilacién ya sea natural
o artificial. Los abanicos de techo ayudan a mover el aire en el salén.

Tipos de instalaciones

Las instalaciones son de todas las formas y tamanos, antigliedad, calidades,
flexibilidad, servicio, apoyo y con tipos variados de espacio fisico.

A

Usualmente se logra encontrar una que satisfaga las necesidades de la
capacitacion que se va impartir.

Los lugares donde se ubican los salones pueden ser clasificados en cuatro
tipos de instalaciones:

Instituciones

Hoteles

Escuelas o universidades
Espacios abiertos
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Generalmente los reglamentos  gubernamentales prohiben el uso de
instalaciones externas cuando existen las condiciones en la institucion,
disponibles que satisfacen las necesidades del programa.
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B Usualmente es apropiada para grupos pequefos y reuniones cortas.

M Al desarrollarse en el mismo lugar donde laboran los participantes, se
puede esperar mds interrupciones tales como mensajes dentro de la
oficina, llegadas con retraso, visitantes y otras.

M Generalmente encontrard pocas alternativas para la distribucion vy
acomodo del salon.

M Existen muy pocas oportunidades para el trabajo en equipos y grupos de
discusion.

M Es importante que los participantes se olviden de los problemas de su
trabajo y se concentren en el programa de la reunién o capacitacion, de
lo contrario se debera considerar instalaciones externas fuera del local de
trabajo.

Los hoteles generalmente se encuentran en el centro de la ciudad, cerca de
tiendas, principales atracciones y actividades nocturnas.

B Aunque pueda haber una gran variedad de establecimientos para comer
dentro o en los alrededores de la instalacion, puede ser que necesite
asignar mas tiempo en su programa para que los participantes puedan
almorzar.

M E| estacionamiento puede ser un problema a menos que la instalacion
provea este servicio, de lo contrario podria afectar la hora de ingreso de
los participantes.

M | os hoteles grandes generalmente ofrecen mds en lo que se refiere a
espacio en el salén, servicio y apoyo logistico. En hoteles grandes se
encontrard compitiendo con otras reuniones por los servicios.

M En hoteles pequeios, puede ser que sea el Unico cliente pero tendra
menos opciones de cuartos y menos personal a su servicio.

Puede ser que haya espacio disponible en escuelas locales publicas,
especialmente durante el periodo de vacaciones y en las tardes o noches.

B Usualmente usan sillas-escritorios y este puede ser uno de los principales
inconvenientes, ya que podria haber participantes para los que estas sillas
serdn muy pequenas y habra otros que ocupen sillas para zurdos.

M Las universidades locales de la comunidad, escuelas vocacionales, y otras
universidades mayores pueden poseer el espacio apropiado para el
proceso de capacitacion.

M Los horarios, el estacionamiento y la logistica en el lugar, pueden ser los
mayores problemas que se encuentren en estos lugares.
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Cuando se trabaja en comunidades es comun encontrarse con espacios abiertos
con y sin techo. En estos casos es necesario adaptar la metodologia y materiales
de trabajo al lugar para lograr los objetivos de aprendizaje

B Se debe adaptar el horario de trabajo, optimizando el uso de la luz
natural, dado que generalmente no se cuenta con energia eléctrica.

B Debemos asegurar el uso de materiales visuales impresos, por ejemplo:
papeldgrafos, imagenes, recortes de periodicos, pizarra, entre otros.
Asegurar en lo posible que las personas se sientan cémodas: tener un

M asiento, no estar bajo el sol durante todo el proceso y un lugar donde
apoyarse para escribir.

En lo posible estar ubicados en lugares alejados de distractores que

M puedan interrumpir la atencién de los participantes.

Tipos de disposicion de los salones de clases

El acomodo del salén va depender principalmente de tres variantes:

1. Tamaho del salon
2. Tamano del grupo
3.  Tipo de Capacitacion

A

A fin de que los participantes tengan una buena interacciéon de grupo les
presentamos las formas L oV y U, estas son especiales para manejar grupos
pequenos y medianos:
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Las siguientes disposiciones son recomendadas para realizar actividades
grupales:
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Analisis de las Acomodaciones

Vista e interaccion de I . Ambiente
grupos amano
E= Excelente P= Pequeno 4-15 |= informal
B= Bueno M= Mediano 15 -40 F= Formal
R= Regular G= Grande 40+
P= Pobre

Mejores usos

Inf= Reuniones de informacion
CP= Reiniones de capacitacion
S.P = Reuniones de solucién de problemas
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Tipo de acomodacion Vista |INSTeraccion| gpano | Ambiente | Mejores
de grupo usos

Conferencia
En forma de U B B M loF Inf.
En forma de caja B B M I S.P
En forma de U E B M loF CP
En hilera E B M loF CP
En forma de de E R R G loF Inf.
En formadeT R B M F Inf.
Consejo de directores P P-R M F Inf.
En forma ovalada B B M I S.P
Grupo pequeno
Diamante B B-E M [ CP-S.P
Mesa redonda E E M | CP-S.P
Circulo (sin mesa) E E M [ CP-S.P
Triangulo B B M l CP-S.P
Rectangulo R- B R-B P loF CP-S.P
Ovalado B B P loF CP-S.P
Trapezoide B B-E P I CP-S.P
Cuadrado en formadeV o L B B-E P-M [ CP-S.P
Auditorio
Cuadrado R P G F Inf.
Semicircular B P G F Inf.
En forma deV R-B P G F Inf.
Salon de clases
Cuadrado T P-R P G F Inf.- CP
Perpendicular P P G F Inf.- CP
V- comin B R-B M | CP
V- invertida R-B R-B M I CP

Los Medios o Recursos Didacticos

Los medios o recursos didacticos engloban todo el material didactico al
servicio de la capacitacion y son elementos esenciales en el proceso de
transmision de conocimientos del facilitador al participante.

El modo de presentar la informacién es fundamental para su asimilacion por el
receptor. Los medios didacticos constituyen la serie de recursos utilizados para
favorecer el proceso de capacitacion-aprendizaje.

Los mdltiples medios disponibles para la metodologia, se seleccionan
atendiendo a los objetivos previstos.

La adecuada seleccion de medios didacticos facilita la asimilacion de los
conocimientos de forma mas rapida vy eficaz.
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Laimportancia de los recursos audiovisuales

Para conocer la importancia de los recursos audiovisuales y hacer uso
adecuado de los mismos, debemos tener en cuenta lo siguiente:

( N\ —
La percepcion es el proceso mediante el Sentido utilizado Porcentaje de
cual un individuo adquiere conciencia aprendizaje
del mundo que lo rodea. El primer

—_— . °
contacto lo realiza por medio de los ojos <o Vista 83%
oidos.
! O  oido 1%
Podemos observar que la vista y el oido
son los sentidos por los cuales se 4(.‘3 Olfato 3%

producen mayor aprendizaje, de
manera que se debe aprovechar esta 9 Tacto 2%
. . . . o
circunstancia y enriquecer las lecciones

con recursos que impacten dichos
sentidos. <o Gusto 1%

. / \ ),

En cuanto a la retencién de la informacién por parte del estudiante, la siguiente
tabla nos ejemplifica claramente como en las actividades de instruccién deben
de recurrir a los recursos audiovisuales en vez de trabajar solo con la actividad
verbal, ya que después de la actividad el porcentaje de retencién aumenta.

Tipos de Dato's retenidos Datos retenidos
instruceion después de 3 horas después de 3 dias
Verbal 70% 10%
Visual 72%, 20%
Audiovisual 85% 65%

Esta clasificacién tiene como fin ayudar al facilitador para que elija, de una
amplia gama de posibilidades, aquellos recursos que le permitan enriquecer
sus sesiones de ensefianza-aprendizaje.

Tomando en cuenta los sentidos, los podemos clasificar de la siguiente manera:
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Television
Video digital
Otros | Radio
iti Disco
Cintas de audio
Otros
i =
Fijos — Cine mudo
Emmmmmmd royectables o
Moéviles ~ ——— Filminas
Transparencia
Diapositivas
ey d N O proyectables Otras
" . Pizarras
» Tridimensionales Rotafolio
Fotografias
Mapas
Carteles
Otros

Planos Objetos reales
Modelos

Tipos de Recursos Audio Visuales

La pizarra es el medio clasico utilizado por la casi totalidad de los facilitadores
y que en la actualidad se continua utilizando. Podemos encontrar diferentes
tipos de pizarras:

1. Pizarra de tiza (de colores verdes, negras o azul)

2. Pizarras acrilicas (para utilizar con marcadores)

3. Pizarras de vidrio (para utilizar con marcadores)

4. Pizarras electronicas (se utilizan con un programa de computadora y
marcadores especiales)

Acompanado de una correcta exposicion constituye un medio operativo de
facil utilizacion por parte del formador y suele permitir una adecuada
visualizacion para el participante. El empleo correcto precisa ciertas
consideraciones:
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Antes de la leccion

Hacer un plan de utilizacién:

B Extension del contenido

B Tamano de la pizarra

B Cantidad de participantes

B Quitar objetos distractores que estén cerca de la pizarra

Durante la leccion

M | a presentacion debe ser comprensible y ordenada. El desorden en la
exposicion 'y en la escritura dificulta la asimilacion de los
conocimientos.

M Facilitar la vision utilizando una letra grande y clara.

B No se debe borrar sin preguntar a los participantes si ya se han leido o
escrito lo que habia en ella.

B Coordinar la exposicién oral con la escrita.

B Cuando se escribe no se habla, para no dar la espalda a los
participantes.

B Cuando se termina de escribir se habla de cara a los participantes.

B Coloque la informacion de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

B Camine a lo largo de la pizarra mientras escribe, para obtener lineas
rectas.

B Cuando sea necesario puede utilizar lineas guias en la pizarra.

M Escriba por periodos breves para no perder el contacto con los
participantes.

M Sitlese para dibujar o escribir de tal manera que los participantes
puedan observar y seguir lo que esta transcribiendo.

M Si tiene la pizarra llena y necesita escribir mas, es preferible que la borre
totalmente y empiece de nuevo.

B Borrar la escritura adicional que se ha agregado para aclarar conceptos,
dejando solo los principios que forman parte del Plan inicial del uso de

~
L 4

&P
QD
- -
&
~
S
L7/
=
) il
S
By
S
_.
p
—
D
S
@ oy
D
S
f— -
S
<D
QD
~
&P
S
=
!
S
"D
&P
QD
~
p—1
L7 _____J
af—
_—.
=

la pizarra.
M Escriba legible:
) Utilice letra imprenta
) Para titulos y subtitulos use letra imprenta en mayuscula
o) Evite utilizar letra cursiva, mas si su caligrafia no es la mejor.

Podrian haber participante que no sepan leer cursiva.

M E| tamano de los numerales y escritura debe tener el ancho y altura
adecuada, para poder ser observado por todos los participantes desde
sus asientos.

M Utilice un puntero o regla para explicar el material escrito en la pizarra.
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M Para resaltar un dato:

o) Combine colores
o) Utilice MAYUSCULAS entre mindsculas
0 Subraye palabra
o) Enciérrelas entre circulos
B De preferencia haga dibujos sencillos de comprender y rapidos de
elaborar.

Es un instrumento usado para la presentacion de ideas en forma de
exposiciones.

Se trata de una serie de hojas de papel unidas en la parte superior y colocadas
en un caballete, de manera que las mismas puedan ser facilmente dobladas y
asi dar paso a la demostracion de las siguientes hojas. Segin el material,
existen rotafolios de madera o de tubos, generalmente de aluminio y
encontramos hojas en diferentes medidas:

B 50 cm de ancho por 100 cm de alto
B 66 cm de ancho por 96 cm de alto

A

Las posibilidades del rotafolio son casi ilimitadas, por ejemplo: para presentar
una o varias ideas en forma simple y directa; una guia para explicar un tema
sin desviarse y en la presentacion de ideas en secuencia.

Elaboracion de un rotafolio
A continuacién se hace una breve descripcion de los pasos para la
elaboracién de un rotafolio:

1. Analisis de contenido

M Seleccion del tema

B Desglose del tema en partes

B Secuenciar y dividir el contenido y determinar si es suficiente para
elaborar el rotafolio.
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2. Lugar
M Antes de seleccionar un recurso es necesario tomar en cuenta el lugar
donde se impartira la capacitacion.
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3. Elaboracion de un borrador. ol e

. . la hoja
M Antes de confeccionar un rotafolio haga \J\‘
un diseno en borrador del contenido de -

cada una de las [dminas, en hojas tamano | [--_._-______
carta para luego revisarlas. | pei---i-a-----
B Tome en cuenta para la elaboracién que: | f-z----------3 =
o) Cada hoja trate unsolo | [zzzzozmmmees
asunto | b—
o) Use un lenguaje conocido I e —
o  Utilice dibujos sencillos e
o) Emplee frases breves
4.  Elaboracién de laminas
M Para facilitar la escritura en las hojas de rotafolio haga una hoja guia,
S para colocar por debajo de la hoja de trabajo y debe poseer:
0 Margenes
o Renglones
0 Se debe realizar con marcador negro y grueso

M La medida de cada reglon de la guia, depende del tamafio que vaya a
tener la letra.
B El tamano de la letra y la [dmina. Se adecua al lugar o local donde se va

presentar.
Longitud de local Tamaiio de la letra
3 metros 1,50 cm
6 metros 2,50 cm
9 metros 3,50 cm

B Al escribir sobre la lamina el marcador de punta biselada se debe
colocar formando un dngulo de 45 grados.

B Todos los trazos deben ser de arriba hacia abajo.
En una misma palabra no deben haber partes que parezcan mas densas
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que otras.
m |dentifique los titulos
0 Utilice colores para mayor atractivo, pero que armonicen.
0 Utilice letra maytscula
o) Encierre el titulo dentro de un rectangulo
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MW Deje espacios del tamafio de una letra entre cada palabra, para facilitar
la lectura

B No utilizar muchos colores en una misma [amina (mas de tres, resulta
sobrecargada).

B No divida las palabras, cada renglén debe contener una frase o palabra
completa y con sentido en si mismo.

Técnica de develado

Esta técnica se utiliza para lograr una mayor expectativa en cuanto al material
que se presenta y obtener mas facilidad de exposicion.

Las técnicas mas comunes son:

B Cortinas
H Tapas
B Ventanas

B Su utilizacién en la capacitacién permite al propio participante tener un
control sobre el ritmo de aprendizaje, pudiendo seleccionar el
momento y lugar en que desea realizar el aprendizaje. Ello aumenta el
control percibido del proceso de capacitacién-aprendizaje.

B Permite una pausa tanto para el facilitador como para los participantes.

W Permite incluir en la capacitacién la presentacion de experiencias que
de otro modo no podrian aprovecharse en la actividad.

A

El proyectar diapositivas con contenido multimedia (texto, videos, imagenes,
otros) permite entender directa y sencillamente el desarrollo del tema. Este
sistema facilita el aprendizaje al permitir el establecimiento de un didlogo o
interaccion directa entre el participante el facilitador.

Los siguientes son los elementos necesarios para que una presentacion para
PowerPoint sea eficaz y cumpla el principio basico para el que el complemento
fue creado: el apoyo gréfico de los contenidos.
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Una buena presentacion debe constar de tres partes:

B Introduccion
B Discusion
B Conclusion
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1) DISENO:
Fuente
B Tamano y fuente, los expertos hablan de la ley 6x7x6, que consistiria en:
0 No mds de 6 lineas por diapositiva
o) No mas de 7 palabras por linea
0 No mds de 6 diapositivas por minuto

B El tamano de la letra tiene que ser mayor de 24 puntos en el cuerpo de
la diapositiva, y de no menos de 34 para el titulo.

B Usaremos mayusculas para el titulo y, preferentemente, mindsculas en
el cuerpo (aunque no es imprescindible). se deberia poder leer con
comodidad a una distancia de 2 metros.

B En cuanto a la fuente, ésta deberia ser sencilla y limpia, especialmente
en el cuerpo de la diapositiva (en los titulos se puede poner alguna
fuente algo mas sofisticada).

B Como fuentes aconsejadas estarian: Arial, Verdana, Book Antiqua,

B Comic Sans MS, Times New Roman, Courier New, entre otras.

B Como fuentes desaconsejadas estarian: Bob Cat, Candles, snow, Baby
Kruffy, Flubber, entre otras.

~
L 4

&P
QD
- -
&
~
S
L7/
=
) il
S
By
S
_.
p
—
D
S
@ oy
D
S
f— -
S
<D
QD
~
&P
S
=
!
S
"D
&P
QD
~
p—1
L7 _____J
o
_—.
=

Color

B Para que la diapositiva se lea bien tiene que existir un contraste entre el
fondo y la letra; podemos poner el fondo oscuro y la letra clara o al
contrario, e intentaremos que los colores sean complementarios.

B Evitaremos colores brillantes como el amarillo para las letras, ya que
molestan y no se leen bien.

B También trataremos de no utilizar demasiados colores diferentes en una
sola diapositiva.

W Evitaremos el subrayado en algunas palabras, ya que se puede confundir
con los links.

B Para resaltar palabras o frases es mejor ponerlo en negrita, maytscula u
otro color.

Listas 0 numeraciones:

B Las frases las podemos numerar o poner vifetas para secuenciarlas.

B Debemos evitar mezclar todo en una sola vineta con apartados o
sub-apartados. Y no debemos llenar la vifieta con cuadros de apartados
distintos.

M Las vifietas son para palabras clave, no para parrafos completos.
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Multimedia, graficos y fotos:

M Las imagenes o graficos que se incluyen en muchas presentaciones no
siempre son pertinentes o no sustituyen al texto.

B No se deberia saturar la diapositiva con un exceso de imagenes, videos
y texto.

B En cuanto al sonido, puede ser muy beneficioso si lo usamos en una
ocasion como llamada de atencién, pero en demasiadas ocasiones
distrae a la audiencia.

B Lo mismo ocurre con las animaciones de texto e imagenes y las
transiciones de diapositiva. Quizas el mejor efecto sea "Aparecer" y
"Desaparecer”.

2) ORGANIZACION Y CONTENIDOS:

M Sencilla: aunque podemos incluir algunos puntos focales que atraigan la
atencion de la audiencia mediante cambio de color, una imagen, una
animacion o simplemente con el tamano de la fuente.

W Sistematica: con una progresion de contenidos logica.

m Clara, l6gica, consistente y coherente.

B La informacion debe ser veraz, pertinente y relevante.

M Evitar frases largas que eviten la focalizacion, asi como mucha
informacién en una diapositiva, que obligue a la gente a leer frases
completas o a mirar muchas imagenes.

B Los asistentes deben atender a lo que td dices, con el apoyo
esquematico de la presentacion, pero si tienen que leer demasiado texto
no te escucharan.

B Demasiada informacién aburrird a la audiencia.

B Lo mejor es poner una/dos ideas por diapositiva. La audiencia debe
concentrarse en ti, no en el PPT.

A

3) OTROS ELEMENTOS IMPORTANTES: Q

M Evitar usar el puntero laser, ya que puede distraer a —
los participantes. *

B No leer el texto de las diapositivas.

M No mirar el ordenador o la presentacion
constantemente, si no a los participantes.

B Postura del orador: es muy importante mantenerse
relajado y, en contacto con los participantes.
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Diseiios metodoldgicos

Consiste en una guia usada por el facilitador la cual contiene la informacion
detallada sobre cada una de los temas o lecciones que debe de impartir para
una capacitacion especifica.

El disefio metodoldgico esta divido en funcién de las unidades que componen
la capacitacion, y va desarrollando cada uno de los temas o contenidos asi

como las diferentes actividades que se proponen realizar

A continuacion se presenta los formatos para un disefio metodolégico

. 00:00
= N':"::;:dde Nombre de la unidad . o* @
Proposito de la activiad Pararecordar

Objetivo general de los
contenidos para el deasarrollo
de la capacitacion

Seccion donde se eponen elementos
claves para el desarroloo del tema,
pueden ser:

Tema a desarrollar Conceptos: Se puede amplair sobre
conceptos que se tengan que
desarrollar y que en el médulo se
encuentren de manera general

Se explican los diferentes
contenidos que se van a
desarrollar y el método que

se utilizara Ampliacion de los temas: recursos
que permitan al facilitador tener

Importante mas herramientas de las que
propone el médulo para ampliar del

Slvgjoele desarrollo de un tema.

Apuntar condiciones

especificas de | tema a Documentacién de apoyo: Hacer

desar.rolar referencia a material de apoyo que

Enfatizar elementos claves pueda ser utilizado para el tema.

que no se deben olvidar
durante el desarrollo del
taller
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Es mejor prevenir...
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Nimero de . o @
unidad Nombre de la unidad g o*

Actividad por equipos “ Nombre de la actividad”

Actividad recomendada

Seccion donde se describe la activiad propuesta en el disefo
metodolégico para un determinado tema, se debe detallar
ampliamente mediante un listado con cada uno de los pasos que
deben de desarrollar tanto el facilitador como los participantes.

Al final de cada uno de las actividades se debe describir el cierre que
se dabe hacer en cada uno de las actividades.

Nota:

ZoRftRicdeniap

Es mejor prevenir...

Como redactar un objetivo de aprendizaje

Que es un objetivo

En el campo de la educacién, podemos decir, que un objetivo es el resultado
que se espera logre el alumno al finalizar un determinado proceso de
aprendizaje.

Siempre que realice un evento de capacitacion, ya sea una presentacion, un
seminario, una demostracién o una actividad similar, debe pensar con
antelacion qué es lo que quiere que aprendan los participantes en ese evento.
El' establecimiento de los objetivos de capacitacion/aprendizaje le va a
proporcionar una estructura para comenzar a desarrollar el resto de su
estrategia de capacitacion.

Puede resultarle atil tomar en cuenta dos tipos principales de objetivos para su
evento.
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Los objetivos generales se formulan para ser logrados a largo plazo e indican
conductas no especificadas. Corresponden a las actividades temadticas
generales.

No senalan resultados concretos ni directamente medibles por medio de
indicadores pero si que expresan el propdsito central del proceso de
aprendizaje. Plantéese las siguientes preguntas:

B ;Cudles son los motivos generales para llevar a cabo el evento de
capacitacion?
B ;Qué objetivos espera alcanzar?

Sus respuestas pueden estar relacionadas inicamente con el aprendizaje, pero
también pueden aludir al establecimiento de redes, creacion de equipos vy la
promocion de programas.

Los objetivos especificos o conductuales, son aquellos en los que su logro se
alcanza a corto plazo y definen claramente la conducta que se espera lograr.

Una vez determinados los objetivos generales de su evento, centre su atencion
en el desarrollo de los objetivos especificos de capacitacion. Plantéese las
siguientes preguntas:

W Cuando finalice la capacitacion, ;Qué deberan saber los participantes
con respecto a esa tematica, que no conozcan ya?

B Tras la capacitacion, ;Qué deberian hacer de diferente manera los
participantes?.

Para responder a las dos preguntas anteriores, usted debe tener una nocién de
la experiencia de los participantes respecto a la tematica tratada y de los
conocimientos que poseen.
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Segun las respuestas a las dos preguntas anteriores, y los conocimientos y la
experiencia de los participantes, desarrolle objetivos especificos de
capacitacion relativos al aprendizaje, la adquisicion de conocimientos vy el
desarrollo de capacidades.
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Dominios de aprendizaje

Los objetivos de aprendizaje se pueden clasificar de acuerdo a la Taxonomia
de Bloom (1975), en dominios de aprendizaje que corresponden a:

B Cognitivo
B Afectivo
B Psicomotriz

Cada uno de los dominios tiene a su vez una serie de categorias y verbos
apropiados para ellas. Si ya seleccionaste el dominio, debes seleccionar ahora
una categoria y un verbo.

Estd relacionado con procesos o habilidades de pensamiento.

Caregoria Consisteen... Verbos

Apuntar, Definir, Enlistar, Enunciar,
Marcar, Nombrar, Recordar, !
Relatar, Repetir, Subrayar

Conocimiento Recordar informacion

Describir, Explicar, Expresar, Identi-|
ficar, Localizar, Ordenar, Predecir, |2
Reportar, Seleccionar, Traducir,
Ubicar

Interpretar informacién ponién-

| Comprension ,
: dola en sus propias palabras

A

Usar el conocimiento o la Aplicar,Demostrar,Dramatizar,
E generalizacion en una nueva emplear,llustrar, Interpretar,
Aplicacién situaccion Operar, Practicar, programar,
Solucionar

Dividir el conocimiento en Analizar,calcular,Categorizar,
partes y mostrar relaciones entre | Comparar,Contrastar, Criticar,
ellas Diagramar,Diferenciar, Discrimi-
nar, Distinguir, Examinar, Experi-
mentar, Investigar

| Andlisis

Juntar O unir, partes (0] fragmentos Arreg[ar] Componer,COnstruir,
de ConOClmlethO paré} formar un Crear, Diseﬁar/ Ensamblar,
todo y construir relaciones para Formular,Organizar,Planear,
situaciones nuevas Proponer, Recopilar, Sintetizar

Sintesis
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o Apoyar, Argumentar, Calificar,

: Hacer juicios con base en Defender, Elegir, Estimar, Evaluar, [
| Evaluacion criterios dados Juzgar, Otorgar puntajes, Predecir, |
; Sustentar, valora
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Estd relacionado con el desarrollo de sentimientos y actitudes

)| Caregoria Capacidad de... Verhos t
- Atender o tomar en cuenta a Apreciar, Atender, Escuchar,
Receptividad 0 .
otros Recibir, Reconocer, Seguir , tolerar.
.. Aceptar, Asistir, Ayudar, Cooperar,
Respuesta Actuar en beneficios de otros Estar de acuerdo, Informarse,
Permitir, Responder

Valoracién Tomar decisiones en benefi- Agraadecer, Asumir, Contrubuir,

cios de un grupo Cuidar, Evaluar, Guiar, Interactuar,
Justificar, Preservar, Proponer
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Organizacién Ordenar y jerarquizar acciones | Administrar, Colaborar, Consultar,
Coordinar, Dirigir,Facilitar, Juzgar,
Planear, Simplificar

Caracterizacion | Ejecutar acciones con base en un Abogar, Aconsejar, Cambiar,
complejo de valores Comprometerse, Criticar,
Debatir,Defender, Disculpar,
Influir, Perseverar, Retar

Estd relacionado con movimientos que deben ejecutarse de manera
automatica e integrada con procesos cognitivos.

Caregoria Consiste en... Verbos
Movimientos La ejecucieon de movimientos | Ajustar, Balacear, Maniobrar,
reflejos voluntarios automaticos Manipular, Teclear
Movimientos | La ejecucién de movimientos | Calibrar, Coneectar, Construir,
basicos que requeiren habilidad Controlar, Ensamblar, Filtrar,

motriz y Cognitiva Graduar, Medir, Mezclar, Operar,
Posicionar
Percepcion La conjuncién de movimien- Agraadecer, Asumir, Contrubuir,
tos, habilidades y conocimien- | Cuidar, Evaluar, Guiar, Interactuar,
tos Justificar, Preservar, Proponer
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Existen diferentes estructuras para la elaboracion de objetivos, la que vamos a
utilizar en este modulo consta de cinco elementos:
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Elementos Ejemplo

1 Quien Quién efectuara la conducta. Los participantes

2 Conducta La conducta, es decir un verbo que debe Disefnaran...
ser claro objetivo, sin ambigliedades y
conjugado en futuro. Este verbo corre-
sponde a uno de los dominios del apren-
dizaje

3 Contenido

El contenido a través del cual se lograra Un croquis con las
el objetivo amenazas de la

comunidad

Las circunstancias que delimitan la \oraf
4 |Circustancia| ejecucion de la conducta En un papelografo...

Criterio | EI criterio de ejecucion aceptable ( este

" Identificando al
5 elemento puede omitirse)

menos 2
LU UL WL WL LWL WL MWL UL WL LWL WL LWL WL WL DLV WL LU WL LWL UL WL WL LU WL LWL UL WL DLV WL WL VL UL b

A Y Y WA AW VYA VY A AV VA VWA VY A VY
L L L L L L L e L L e L L UL L L L L L L L L L L L L L Ll

De estos cinco elementos cuatro de ellos son indispensables (quien,
conducta, contenido y circunstancia) y el quinto se puede utilizar
opcionalmente (criterio).

Un objetivo se puede entender como una meta a alcanzar, un
logro, algo a lo que aspiramos y que se encuentra a la distancia
o en el tiempo y deseamos acercarnos mediante acciones
concretas para conseguirlo.

Los objetivos se redactan comenzando con un verbo y deben
ser evaluables, es decir, deben permitir la comprobacion del

resultado.

Los objetivos deben cumplir con ciertas caracteristicas:
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m Claros: Concretos, sin dar pie a libres ‘ Identifique quien
. . realizaera la accion
Interpretaciones.
B Observable: Al expresar un objetivo es — ‘
indispensable utilizar un verbo en S—
infinitivo. El mismo debe ser susceptible
de observacién y debe tener un solo ' B BT
significado tanto para el participante
H HE Seleciona una
como para .el instructor. La accion R .
(verbo) permite observar el objetivo. La
circunstancia y el criterio permiten ‘ Especifique
. s . ontenido
evaluar con precisién y delimitar el
alcance del mismo. Un elemento Especifique la '
Circunstancia

fundamental, radica en que el objetivo
describa Io/qU(.a hard el participante y no ——————
lo que hara el instructor. ‘ (si Io va utilizar)

B Especifico: Todos los objetivos deben ser especificos para ser evaluados
por separado y no prestarse a confusion. Es importante no abusar en el
nivel de detalle.

B Alcanzable: Un objetivo debe ser alcanzable dado su enunciado, el
tiempo disponible, el proceso disenado de capacitacion, vy
fundamentalmente considerando la persona sujeta al aprendizaje.
(preguntarse si el tiempo es suficiente, si se tienen los materiales
adecuados, si las personas cuentan con las habilidades para efectuar el
objetivo)

M Evaluable: Los objetivos por definicion, al redactarse correctamente
generan la base para disenar el proceso de evaluacion. Si una accion es
observable, debe ser evaluable. Si un objetivo no es evaluable debe ser
desechado o replanteado.

Una vez redactados los objetivos deben ser verificados, preferiblemente por
dos personas diferentes a que los redacto. Esto con el fin de verificar que
cumpla con las caracteristicas antes mencionadas.

A continuacioén se dan unos ejemplos de objetivos en los diferentes dominios:

Dominio Quién Conducta Contenido Circunstancia

El perfil histrico de su

Cognoscitivo El partipante | Explicara En una plenaria

comunidad
. Con la comunidad,
Afeﬂﬂ\lo Los partlpantes COIaboraran recopilando [a informacién Mediante una escuesta
. un socio-drama de las -
Psocomotriz | Los partipantes | Prepararan amenazas Para su evaluacién final
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Informes y evaluacion

Una de las tareas mdas importantes que son responsabilidad de un facilitador es
presentar informes o reportes de los talleres realizados. Para ello necesita:

B Tener una bitacora de todas las actividades que se realizan en cada uno
de los dias de la capacitacion.

M Llevar un control adecuado de la asistencia de los participantes.

M Evaluar los aspectos positivos y por mejorar de la organizacién vy
desarrollo de la actividad.

W Dar seguimiento a los conocimientos y habilidades que estan
asimilando cada uno de los participantes.

Los informes o reportes de talleres pueden ser presentados en diferentes
formatos y los datos pueden variar de acuerdo a la normativa de las diferentes
Sociedades Nacionales o instituciones, desde el CRREC se proponen los
siguientes elementos que deben tener los informes:

Fecha, lugar, organizadores, facilitadores, participantes, objetivos, resultados
esperados, problemas presentados, descripcion del proceso, resultados
obtenidos, conclusiones y/o acciones a seguir y se recomienda realizar un
directorio de los participantes.

A

El facilitador debe realizar una evaluacién tanto del taller cémo de los
participantes en ambos sentidos esta evaluacion tiene la finalidad de orientar y
mejorar el desarrollo del proceso de ensefianza — aprendizaje.

Para la evaluacion del taller se puede realizar en

una sesion al finalizar cada dia, la cual permita ir
actualizando el arbol de expectativas que tenian

los participantes al iniciar el taller. Esta dindmica S
se puede complementar con una encuesta que ¢
valore los aspectos positivos y por mejorar de los

siguientes aspectos: (ver DM)
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W Logistica y organizacion del evento.
M Contenido y materiales utilizados.
B Desarrollo de cada una de las clases.
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En el caso de la evaluacion de los participantes es muy importante que el
facilitador, pueda evaluar aspectos transversales/cualitativos como: trabajo en
equipo, puntualidad, respeto, seguir instrucciones, entre otras.

Pero ademads asignar aspectos que se pueden cuantificar utilizando algin
instrumento de medicién como: Participacion, lecturas, exposiciones, trabajos
individuales y grupales. A continuacién se presenta como ejemplo la
evaluacién de los participantes del médulo de Microproyectos Sociales de la
serie “Es mejor prevenir”

U VLV VVVVVVVV VLV VYV P40 D40 V40 D40 V4 V40 VA V40 VA VAR VA VA0 V0 VAR V40 VAR VA0 V4 VA0 V- VAR V4 VAR V40 VA VA0 VB V0 V4 VR VA V-l vl

: Trabajo |Participacion |Trabajo grupal| Trabaj
UL previo 10%) (407%) individual |1°t!
- ; (20%) (30%)
@ a( . 2 :
g Demuestra Trabajo en | Presentacion, 5
i interés, aporta equipo, uso.de :
3 a la discusion. | presentacién, | herramientas, :
; uso de defensa,
: herramientas.| redaccion. ;
- Daniel Sanchez 16 - 25 20 68 E
i Esteban Diaz 20 10 40 30 100 E
i Ivania Velasquez 20 7 7 22 = E
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“Ensenar no es transmitir ideas a otros, sino favorecer

que el otro las descubra”
Ortega y Gassett
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GLOSARIO

Acronimo: Palabra formada por las iniciales, y a veces por mas letras, de
otras palabras.

Andragogia: Es el conjunto de las técnicas de ensenanza orientadas a
educar personas adultas.

Aprendizaje: Es el proceso a través del cual se adquieren o modifican
habilidades, destrezas, conocimientos, conductas o valores como el
resultado del estudio, la experiencia, la instruccion, el razonamiento y la
observacion.

Audiovisuales: Hace referencia conjuntamente a los sentidos del oido y a
la vista. El contenido audiovisual, por lo tanto, emplea ambos sentidos a la
vez.

Comunicacion: Es el proceso mediante el cual se puede transmitir
informacion desde el emisor hacia el receptor.

Conocimiento: Hechos o informacion adquiridos a través de la experiencia
o la educacion, la comprension teérica o practica de un tema especifico.
Contexto: El contexto es un entorno fisico o de situacién a partir del cual
se considera un hecho. El contexto puede ser material (algo que se
presencié en el momento de ocurrir el hecho), simbdlico (por ejemplo: el
entorno cultural, histérico u otro) o dicho en otras palabras, es el conjunto
de circunstancias en el que se produce el mensaje.

Desempeio: El desempeno implica el cumplimiento efectivo de las
actividades y funciones inherentes a un objetivo asignado.

Destrezas: Es la habilidad o arte con el cual se realiza una determinada
tarea o actividad.

Dinamicas grupales: Son técnicas altamente motivadoras cuando son bien
conducidas y permiten desarrollar ciertos aprendizajes que seria mas
dificil de lograr por otros medios: aquellos que requieren analisis, didlogo,
experimentacion.

Emisor: Técnicamente, el emisor es aquel sujeto que codifica el mensaje y
lo transmite por medio de un canal o medio hasta un receptor, perceptor
y/u observador.

Ensefanza: Es el proceso de transmision de una serie de conocimientos,
técnicas, normas, y/o habilidades, basado en diversos métodos, realizado
a través de una serie de instituciones, y con el apoyo de una serie de
materiales.

Facilitacion: Es la utilizacion por parte del facilitador de un conjunto de
herramientas y técnicas para conducir, estimular, orientar y coordinar
tareas de accion colectiva y participativa de manera efectiva y eficiente.
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Facilitador: Es quien facilita que un grupo alcance los objetivos de
capacitacion, mediante la utilizacién de diferentes herramientas y técnicas
participativas.

Habilidades: Es [a aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta
una persona para llevar a cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u
oficio.

Herramientas: Medios o instrumentos para cumplir tareas especificas, por
ejemplo: mapeo comunitario, calendarios, entrevistas semi-estructuradas,
juego de roles, etc.

Investigacion: Es considerada una actividad humana orientada a la
obtencién de nuevos conocimientos y su aplicacion para la solucion de
problemas o interrogantes.

Leccion: Conjunto de conocimientos o explicaciones que puede ensenar
un maestro en una clase y sobre una materia determinada.

Mensaje: Es la informacion que el emisor envia al receptor a través de un
canal de comunicacién o medio de comunicacion determinado. El
objetivo de la comunicacion es transmitir un mensaje.

Método: Se refiere al medio utilizado para llegar a un fin.

Metodologia: Consiste en una guia practica y sencilla que consta de una
serie de métodos, actividades y pasos a seguir de forma secuencial y
ordenada, con el fin de elaborar o alcanzar un objetivo.

Pedagogia: Es un conjunto de saberes, los cuales estan enfocados al arte de
ensefar de forma participativa y creativa, con el fin que el conocimiento
adquirido sea generado y construido por todas las personas participantes.
Planificacion: La planificacion, la planeacion o el planeamiento, es el
proceso metodico disenado para obtener un objetivo determinado.
Receptor: Es el agente (persona o equipo) que recibe el mensaje, sefal,
codigo (comunicacién), emitido por un emisor, transmisor o enunciante.
Técnicas: Una técnica es un procedimiento que tiene como objetivo
obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de las ciencias, de
la tecnologia, del arte, del deporte, de la educacion o en cualquier otra
actividad. Las técnicas se deben seleccionar en funcién al grupo meta.
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Botiquin

l. Los medicamentos no deben estar al alcance de los niinos.
Puede ser peligroso.

2. Preparemos una cajita o botiquin casero con:

o Tijeras

e Gasas

e Vendas

e Curitas

e Esparadrapo

o Pinzas

e Guantes de latex
e Alcohol

e Termometro

e Jahon

o Acetaminofén

e Suero oral

e Linterna o velas
e Fosforos

o Un manval de primeros avxilios
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Botiquin

+

3. Pebewos vigilar |a fecha de vencimiento de los medicamentos que
tenemos en casa para evitar intoxicaciones.

Nunca avtomedique. Consulte al médico.
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INFORMACION DE EMERGENCIA

PDireccion de wi casa:

Teléfono:

NUMEROS TELEFONICOS

Cruz Roja (Ambulancia):

Clinica v hospital mas cercano:

Bomberos:

Emergencias:

Policia:

Taxi (24 horas):
NOMBRE

TELEFONO

A

Fawiliares:

Vecinos:

Médico de la Familia

Informacion o precauciones especiales (si utilizas algin medicamento,
ocasional o reqularmente, por favor escribe el nombre del medicamentoy

la dosis indicada)
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Humanidad
Imparcialidad
Neutralidad
Independencia
Voluntariado

Unidad
Universalidad



Centro de Referencia para

CRREC e

crrec.americas @ifrc.org
WWW.CITEC.CTUZroja.org
Direccion: 150 oeste Delta Centro Comercial del Sur,
barrio Naciones Unidas, San José - Costa Rica.
Teléfonos: 2226-4092 6 2528-0204

+ C Federacion Internacional de Sociedades *: o
de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja

Ayuda Humanitaria
y Proteccién Civil



