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INTRODUCCIÓN

La Certificación de Competencias Laborales se ha convertido en una alternativa para el reconocimiento oficial de la competencia demostrada por una persona, independientemente de la forma en que se haya adquirido.

La Evaluación de Competencias es el proceso mediante el cual se recogen y analizan las evidencias de la competencia laboral de una persona, con relación a la realización de una función Individual referida a un Estándar de Competencia inscrito en el Registro Nacional de Estándares de Competencias, con el propósito de determinar si la persona es competente o todavía no, en dicha función individual. En otros términos, la Evaluación busca las evidencias del Saber, Saber Ser y Saber Hacer de una persona durante el proceso de evaluación.

Por esto, es fundamental que toda persona que desee ingresar al proceso de evaluación y certificación tenga claridad sobre los aspectos en los que será evaluado.

El Estándar EC0048 “Impartición de Cursos de Capacitación Presenciales” establece los criterios de evaluación que deberá mostrar un instructor para ser considerado competente, así como los conocimientos que necesita acerca de los procesos de enseñanza y aprendizaje, educación de adultos,  técnicas instruccionales, didáctica, etcétera.
Considera también los desempeños o actividades pre y post curso que se deberán de manifestar y los productos que se generan de este desempeño, de tal forma que, la impartición se realice con apego a las mejores prácticas y como consecuencia, otorgue elementos para la emisión de un juicio de competencia certero.

Este curso se integra por tres unidades, la primera aborda el primer elemento de competencia del estándar “Preparar sesiones de capacitación”, incluye las actividades para que usted pueda demostrar los desempeños y los productos requeridos en el mismo, como la elaboración del Plan de Sesión y de la Lista de Verificación.   

En la segunda unidad se aborda la “Conducción de Sesiones de Capacitación presenciales” distribuido en tres subtemas: actividades a realizar al inicio de la sesión o curso; actividades a realizar durante el desarrollo de una sesión o curso y; actividades a realizar al final de la sesión o curso, de igual forma incluye los productos y conocimientos que requiere este elemento.

La tercera unidad abarca la “Evaluación de cursos de capacitación”, la cual aborda tres aspectos: Evaluación del Aprendizaje; Evaluación del Curso e Informe Final del Curso, así como las directrices para la generación de los desempeños y productos del elemento. 

Al final del manual, encontrará el Anexo 1 en el que se hace una descripción del Sistema Mexicano de Normalización y Certificación de Competencias Laborales, los actores y los conceptos principales, así como el Anexo 2 que contiene el Estándar de Competencia Laboral “Impartición de Cursos de Capacitación Presenciales” EC0048. 

Le sugerimos que revise estos anexos antes de iniciar el estudio del manual.

En el Anexo 3 encontrará el formato de un Plan de Sesión que puede utilizar en la preparación de sus cursos.

El contenido temático, así como las actividades contempladas en este manual están enfocados hacia el buen desempeño de un instructor, de tal forma que puedan servir de orientación y preparación de evidencias para un proceso de evaluación de su competencia laboral.

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Al finalizar el curso, el participante impartirá una sesión simulada de un curso de capacitación, considerando lo establecido en los tres elementos de aprendizaje del estándar de competencia EC00048 “Impartición de cursos de capacitación presenciales”, con el fin de observar su desempeño, realimentarlo y darle orientaciones que le permitan generar el tipo de evidencias requeridas para su posterior evaluación. 

EJERCICIO 1. ANÁLISIS DE EXPECTATIVAS Y ESTABLECIMIENTO DE COMPROMISOS

Instrucciones: 
1.-Conteste de forma individual los siguientes aspectos.
2.- En equipo comente sus respuestas y complemente sus respuestas. Espere las indicaciones del instructor.
	¿Qué espero del curso?


	Espero que no pase durante su desarrollo lo siguiente:



	Estos son mis compromisos como participante.


	Propongo las siguientes reglas para la operación del curso.




CRITERIOS DE EVALUACIÓN DEL CURSO
La calificación mínima aprobatoria para este curso es del 80%. Esta calificación será distribuida entre los siguientes factores.

	FACTOR
	PORCENTAJE

	Examen teórico final.
	20%

	Evidencias de producto.
	30%

	Conducción de una sesión simulada de capacitación.
	30%

	Participación.
	20%

	TOTAL
	100%


EJERCICIO 2 GENERACIÓN DE UNA COMUNIDAD DE APRENDIZAJE
Instrucciones:

1.-Conteste de forma individual las siguientes preguntas. Utilice el siguiente formato.
2.- En plenaria comente sus respuestas y anote los comentarios del grupo. Siga las indicaciones del instructor
	¿Cómo y para qué se presentaron los participantes a este curso?


	¿Qué finalidad tiene preguntar a los asistentes sus expectativas?

	¿En qué ayuda que los participantes conozcan los objetivos y contenidos del curso que se va a impartir?


	¿Conviene, acordar con el grupo las “reglas a seguir”? ¿Por qué?

	¿Por qué es necesario expresarles a los participantes la forma en que serán evaluados?




EJERCICIO 3 EL TOQUE DEL MAESTRO
Antes de iniciar con el contenido temático de este curso, realiza y reflexiona sobre la siguiente lectura. 

EL TOQUE DEL MAESTRO
  

En una ciudad americana, se estaba realizando una pequeña subasta popular en la que figuraban una gran cantidad de objetos.

Entre ellos se encontraba un viejo violín, que el que presidía la subasta, apenas pensaba que valiese la pena ofrecer, de tan deteriorado como estaba. Pero, de todos modos, lo levantó, y sacudiendo el polvo que tenía encima, anunció con una sonrisa: 

"Aquí tienen, señores su oportunidad. ¿Quién comienza la puja? ¿Cuánto me ofrecen por el violín?".

  

Una voz respondió:


 "Un dólar".


 "¿Solamente un dólar?"¿Nadie ofrece más?".

¿Quién me ofrece dos?".


Fue tras una pausa que alguien ofreció dos dólares; y finalmente un tercero ofreció tres, pero era evidente que no había más interés.

Estaba a punto de finalizarse la subasta del viejo violín, el martillo estaba a punto de dar un golpe sentenciando su venta por tres dólares, cuando de repente un anciano, pidió permiso para tocar el instrumento; evidentemente, el permiso le fue concedido, ante las risas de algunos, sorprendidos de que alguien pudiera pretender tocar alguna melodía con semejante chatarra.

    

Fue entonces que toda la concurrencia lo observaba, mientras ajustó las cuerdas y colocaba el violín en la posición correcta para tocarlo. 

Después, tomando el arco, el viejo violinista comenzó a tocar la más maravillosa melodía que jamás oídos humanos hubieran escuchado. 

Con singular maestría continuó tocando mientras su audiencia contenía el aliento, fascinada y extasiada. Les parecía estar escuchando un coro celestial; y algunos, conmovidos, lloraban...


 El viejo violinista finalizó su extraordinaria interpretación. Entonces, en medio del silencio y expectación de todos, el presidente de la subasta, con voz suave, y casi reverente, volvió a hablar:


        "Señores, ¿Qué me dicen AHORA?


        ¿Qué me ofrecen AHORA por el viejo violín?".


    Para espanto de unos y admiración de otros, resonó una voz que dijo:


        "¡Mil dólares!"

Otro postor ofreció dos mil; un tercero tres mil; y en ese precio fue finalmente subastado...


Entre muchas voces, una preguntaba impresionada por lo que acababa de suceder:
        "¿Cómo es posible que el violín cambiara de valor tan extraordinariamente en tan poco tiempo?"


     Alguien que se encontraba a su lado le respondió muy acertadamente:

"FUE EL TOQUE DE LA MANO DEL MAESTRO..."

Amado lector, ¿No crees que muchas vidas humanas se ven reflejadas en esta singular historia?

¡Cuántas vidas han sido arruinadas por la falta de un MAESTRO, y se parecen a aquel viejo violín!

No producen ninguna música.

Pero tales personas pueden experimentar el milagro que resulta del "Toque del Maestro". 

Ese Maestro puedes se TÚ.

UNIDAD UNO: PREPARAR SESIONES DE CAPACITACIÓN

OBJETIVO PARTICULAR 

Al final la unidad el participante elaborará un Plan de Sesión y una Lista de Verificación de un curso de capacitación, con base en la Guía de un curso de referencia y el primer elemento del estándar “Preparar sesiones de capacitación”. 

BENEFICIOS 

 Al concluir el tema el participante logrará:

· Elaborar un Plan de Sesión con base en la Guía de Instrucción de un curso.

· Elaborar una Lista de Verificación con base la Guía de Instrucción de un curso
INTRODUCCIÓN

La actividad de impartición es consecuencia de la planeación que realizamos del curso de capacitación. Por eso, es necesario revisar los requerimientos del curso, estructurar las sesiones de acuerdo al número de participantes, horarios y espacios disponibles, elaborar una lista que permita verificar la existencia de todos los aspectos necesarios para el logro de la efectividad del curso. 

En esta unidad abordaremos temas cuyo contenido le permitirá la generación de las evidencias requeridas en el primer elemento de competencia “Preparar sesiones de capacitación” perteneciente al estándar EC 0048 “Impartición de Cursos de Capacitación Presenciales”.

TEMA 1.1 PLAN DE SESIÓN
OBJETIVO ESPECIFICO 

Al finalizar el tema usted elaborará una propuesta de Plan de Sesión considerando lo establecido en el elemento E0001 “Preparar las sesiones de cursos de capacitación presenciales”, la Guía de Instrucción de referencia y los formatos correspondientes, con el fin de mostrarlos durante su evaluación.   

1.1.1 Guía de Instrucción

Una guía de instrucción es el esquema general del contenido del curso en su totalidad, refleja la planeación efectuada para la ejecución de un curso. La guía sirve al instructor para organizar la secuencia de actividades, supervisar su cumplimiento, el logro de los resultados del aprendizaje, la aplicación de recursos y tiempo, así como decidir acciones correctivas inmediatas si se desvía de lo programado. 
Los elementos que debe contener la guía de instrucción son:
· Nombre del documento.

· Nombre del curso.

· Duración total.

· Fecha del curso.

· Horario.

· Nombre del Instructor.

· Características o perfil de los participantes.

· Objetivo general del curso.

· Objetivos particulares del curso.

· Objetivos específicos del curso.

· Temas y subtemas a tratar.

· Tiempo estimado para cada tema.

· Descripción de las actividades de aprendizaje o instrucción.

· Técnicas de enseñanza.

· Evaluación a utilizar.

· Recursos asignados. 
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La Guía de Instrucción sirve de referencia para la elaboración de un Plan de Sesión, la guía como tal no es un aspecto que se considerará en su evaluación como instructor, pero deberá presentarla a su evaluador junto con su Plan de Sesión, para su cotejo. 
Si ya tiene una Guía de Instrucción, deberá realizar los ajustes o adecuaciones necesarios al curso en el que usted se evaluará.

“Utilizar guías  inteligentes de instrucción no garantiza el éxito, pero como una lámpara en una oscura caverna, ilumina nuestro camino”

Splendens

1.1.2 Elaboración de un Plan de Sesión

El Plan de Sesión es un documento que utiliza el instructor como guía durante la impartición de una sesión de capacitación.

El Plan de Sesión nos permite organizar cada sesión de instrucción, con el fin de planear los recursos que serán empleados durante el desarrollo de las actividades. Para su elaboración se deberá considerar la Guía de Instrucción, la Carta descriptiva o la Planeación didáctica del curso.
Una vez que contamos con la Guía de Instrucción es necesario y, de acuerdo a los requerimientos de cada evento, elaborar el Plan de Sesión correspondiente, la guía deberá contemplar cada una de las sesiones en que se divida el curso. 

El Plan de Sesión debe de contener.

· Objetivos del curso (acordes a la Guía de Instrucción): objetivo general y particulares del curso, es decir, el aprendizaje que se espera del participante al final del curso y al concluir una parte significativa de éste (unidad o tema).
· Objetivos de la Sesión: se refiere a los aprendizajes que se espera que logren los participantes sobre el tema o temas que se abordarán durante la sesión.

· Requerimientos Humanos, Materiales y de Equipo: debe contener los materiales (manuales, papelería en general) necesarios para el desarrollo del curso. El equipo se refiere a la maquinaria, herramienta o aparato que se utilizará para desarrollar el aprendizaje de los participantes (computadoras, montacargas, plantas para soldar, etc.).

· Especificar las Actividades a desarrollar: señala las actividades de instrucción (ejemplos, ejercicios, proyección de diapositivas, revisión de casos, etc.).

· Indicar el Perfil de los participantes: señalar la población meta (escolaridad, género, especialización en algún tema, etc.).

· Indicar conocimientos y habilidades requeridas para tomar el curso: indicar si se requieren ciertas características físicas para tomar el curso (habilidades motrices, auditivas o visuales). De igual forma indicar si son necesarios conocimientos previos (cursos de capacitación acreditados en niveles previos, especialización en algún tema) o bien documentación soporte para su inscripción en el curso.

· Contenido temático. Señalar los temas y subtemas que se abordarán en el curso.

· Especificar el Material de apoyo a utilizar: cada tema o subtema puede requerir material específico (como proyector de imágenes, DVD, televisión, radio grabadora, tarjetas, hoja de colores, etc.), por lo que es necesario señalar en qué temas o subtemas se requiere equipo adicional. 

· Especificar la forma de evaluación (tiempo, criterios y finalidad): Señalar en qué momentos se aplicarán las evaluaciones diagnóstica, formativa y final. Debe indicar en qué temas o subtemas están consideradas evaluaciones formativas. Cada evaluación debe tener un tiempo asignado y la forma de aplicarla (oral, escrita, desempeño, producto, individual o en equipo).

· Datos generales del curso de acuerdo a la Guía de Instrucción: nombre del curso, objetivo general, número mínimo y máximo de participantes, número de sesiones, horarios, sede del curso y nombre del instructor (este elemento debe agregarse a cada Plan de Sesión, no puede ser tomado de la Guía de Instrucción, ya que ésta se diseña de forma genérica para que sea utilizada por diversos instructores).

· Indicar las técnicas de instrucción: señalar las técnicas de instrucción requeridas para el desarrollo de los temas y que favorezcan el aprendizaje (técnicas expositivas, demostrativas, vivenciales y diálogo-discusión).

· Duración: cantidad de horas que dura el curso.

· Características necesarias del lugar de instrucción. Señalar aspectos de iluminación, mobiliario, clima artificial, espacio (puede ser aula, auditorio, taller, jardín o patio, etcétera).
A continuación se presenta un formato de Plan de Sesión, se sugiere utilizarlo e enriquecerlo de acuerdo a sus necesidades.
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1. Datos generales: 

	Nombre del curso:
	

	Dirigido a:
	

	Requisitos para participar en el curso:
	

	Duración  del curso:
	

	Número de sesiones: 
	

	Horario: 
	

	Número de participantes requerido (mínimo, máximo):
	

	Lugar:
	

	Fecha:
	

	Requerimientos generales del curso

· Del lugar:

· Material de apoyo

· Equipo:
	

	Nombre del instructor:
	


2.- Objetivos de aprendizaje 

	Objetivo general:
	

	Objetivos particulares:
	 


3.- Plan de Sesión

	Objetivo(s) de la sesión:



	Contenido temático

Tema(s) y subtema(s)
	Actividades de enseñanza y aprendizaje  


	Técnicas de instrucción y grupales
	Duración 

	
	
	
	

	Materiales didácticos 


	Evaluación




Con el fin de familiarizar al lector con el llenado del formato, a continuación se presenta un ejemplo de las actividades que se realizarán al inicio de la primera sesión del curso “Impartición de Cursos de Capacitación Presenciales”.
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1.-Datos generales 
	Nombre del curso:
	FORMACIÓN DE INSTRUCTORES -Estándar de Competencia EC0048 “Impartición de Cursos de Capacitación Presenciales” 

	Dirigido a:
	Figuras institucionales y solidarias del INEA que deseen certificarse en el estándar.

	Requisitos para participar en el curso:
	Estar adscrito o ser colaborador solidario en el INEA y realizar actividades de formación.


	Duración  del curso:
	28 horas

	Número de sesiones: 
	Se sugieren 7 sesiones de 4 horas, en función de las necesidades de las áreas a participar.

	Horario: 
	Se sugiere de 9:00 a 13:00 hrs. am, pero estará en función de las necesidades del área. 

	Número de participantes requerido (mínimo, máximo):
	D e 10 a 15 asistentes 

	Lugar:
	Instalaciones del INEA

	Fecha:
	(la fecha se considera conforme al programa)

	Requerimientos generales del curso:

· Del lugar

· Material de apoyo

· Equipo:
	Aula de capacitación equipada con sillas y mesas para el número de asistentes programados, manual del participante, cañón, laptop (si existe) o rotafolio y pizarrón.  

	Nombre del instructor:
	


2.- Objetivos de aprendizaje 

	Objetivo general:


	Al finalizar, el curso, el participante impartirá una sesión simulada de un curso de capacitación considerando lo establecido en tres elementos de aprendizaje del estándar de competencia EC0048 “Impartición de cursos de capacitación presenciales”, con el fin de observar su desempeño, realimentarlo y darle orientaciones que le permitan generar el tipo de evidencias requeridas para su posterior evaluación. 

	Objetivos particulares:


	Al final de la Unidad 1, el participante elaborará un Plan de Sesión y una Lista de Verificación de un curso de capacitación presencial, con base en una Guía de instrucción de referencia e identificando los desempeños asociados, que se deberán demostrar en el primer elemento del estándar. 

Al final de la Unidad 2, el participante desarrollará un tema de un curso de capacitación simulado considerando lo establecido en el elemento de competencia E0002 “Conducir los cursos de capacitación presenciales”, con el fin de observar su desempeño y generar el tipo de evidencias requeridas para su futura evaluación e integración de su portafolio de evaluación.

Al final de la Unidad 3, el participante elaborará un reporte final de un curso de capacitación simulado, considerando lo establecido en el elemento de Competencia E0003 “Evaluar cursos de capacitación”, con el fin de observar su desempeño y generar las evidencias para su futura evaluación.




3.- Encuadre del curso. APERTURA DEL CURSO  
	Objetivo(s) de la sesión: 

1. Realizar la integración de la comunidad de aprendizaje durante el encuadre del curso de capacitación.  

2. Introducir al participante en el primer tema de curso “Elaborar un Plan de Sesión”, considerando lo establecido en el elemento E0001 “Preparar las sesiones de cursos de capacitación presenciales”, el contenido del tema, la Guía de Instrucción de referencia y los formatos del INEA, que se deberán mostrar durante la evaluación.  


	Contenido temático

Tema(s) y subtema(s)
	Actividades de enseñanza y aprendizaje


	Técnicas de instrucción y grupales
	Duración

	Encuadre del curso 


	1) Integración de los participantes y encuadre del curso.
1.1 El instructor se presenta al grupo y da un breve panorama del curso.

1.2 Da las instrucciones para la realización de la dinámica de integración. “ Presentación cruzada” y análisis del perfil del participante

1.3 Describe las características del curso.

1.4 Describe el Plan de la Sesión.

	Expositiva

Dinámica “Presentación cruzada”


	10 minutos




	
	2) Presentación de los objetivos.

2.1 Solicita la lectura de los objetivos y contenidos del curso.

2.2 Verifica la comprensión del alcance y profundidad de los objetivos.

3) Realización del contrato de aprendizaje.

1.1 Solicita compromiso del grupo para cumplir con el objetivo del curso

4) Realización del análisis de expectativas y reglas del curso.

4.1 Solicita al los participantes localicen la página 7 de su manual y realicen su lectura.

4.2 Realiza ejercicio de expectativas y reglas del curso, anotando en una hoja de rotafolio o de power point.

5) Informa de qué manera se evaluará el aprendizaje.
5.1 Plantea el esquema de evaluación, apoyado en la presentación.
6) Realización de la evaluación inicial.

6.1 Realiza la evaluación previa del curso, por medio de la aplicación de la evaluación diagnóstica.

.


	Preguntas dirigidas

Lectura del objetivo

Diálogo discusión

Contrato de aprendizaje

Técnica de análisis de expectativas y reglas del curso

Lectura de la presentación
Evaluación diagnóstica Estándar de competencia EC0048
	2 min

2min

15 min

2 min

3 min



	Materiales didáctico 

Manual del participante, presentación en Power point del curso o en su caso rotafolio.
	Evaluación

Oral. Acerca del dominio del tema a los participantes.


1.1.3 Cómo elaborar el Plan de Sesión tomando como referencia la Guía de Instrucción

· Recomendaciones
El Plan de Sesión se elabora con base en la Guía de Instrucción del curso de capacitación que se va a impartir. Es por esto que los elementos a considerar deben de ser tomados de la guía para no afectar el objetivo general del curso. 
A continuación se enlistan una serie de pasos para elaborar el Plan de Sesión:

· Utilice el formato de Plan de Sesión con los elementos vistos anteriormente.

· Revise la Guía de Instrucción que servirá de base para la elaboración del Plan de Sesión, con el fin de ubicar, los temas, subtemas y la descripción de las actividades que realizará durante las sesiones.

· Verifique que el contenido del Plan, sea acorde con lo establecido en la Guía. 

· Identifique la duración de las sesiones y número de las mismas en que se dividirá el curso.

· Elabore un Plan de Sesión por cada una de las sesiones en las que estará dividido el curso. Los temas que se verán en cada sesión dependerán de la duración de la sesión y de la duración de los temas, de ser necesario, si un tema requiere desarrollarse en más de una sesión, es recomendable que considere tiempo para retomar los subtemas vistos en la sesión anterior.
· Verifique que la totalidad de temas contenidos en la Guía de Instrucción estén contemplados en los Planes de Sesión 
EJERCICIO 4 PLAN DE SESIÓN 
Si cuenta con la Guía de Instrucción, la Carta Descriptiva o la Planeación Didáctica de un curso que usted maneje, elabore el Plan de una sesión que contenga los elementos revisados. Utilice el formato que encontrará en el Anexo 3. De preferencia realice el plan de sesión del tema del curso del que va a desarrollar una sesión de capacitación simulada. 
Al revisar la siguiente unidad podrá ir ajustando su Plan de Sesión.
____________________________________________________________________________

TEMA 1.2. LISTA DE VERIFICACIÓN

OBJETIVO ESPECIFICO 

Al final del tema usted elaborará una lista de verificación de los recursos que va a utilizar en un curso de capacitación, considerando lo establecido en el elemento E0001 “Preparar las sesiones de cursos de capacitación presenciales”, con el fin de mostrarla durante su evaluación.
1.2.1 Para qué elaborar una Lista de Verificación 
Antes de iniciar cada una de las sesiones de un curso es necesario contar con una Lista de Verificación de los recursos que se van a utilizar. Este formato nos proporciona la seguridad y confianza de contar con todos los elementos de apoyo.

¿Qué elementos contiene?

La lista de verificación se elabora con base en las características y necesidades del curso, tiene varios apartados para registrar los datos del curso, las instalaciones, el material didáctico, el equipo de apoyo y el mobiliario requerido.
La lista de verificación tiene que:
· [image: image18.wmf]Corresponder con la Guía de Instrucción y el Plan de Sesión.

· Incluir los equipos requeridos.

· Estar de acuerdo al número de participantes.

· Corresponder con los recursos humanos y materiales requeridos para el curso.

A continuación se presenta un formato de lista de verificación, se sugiere utilizarlo e enriquecerlo de acuerdo a sus necesidades.

LISTA DE VERIFICACIÓN

	Curso:                   

	Dirigido a :
	Objetivo General:

	Requerimientos de admisión:
	Técnicas Didácticas:

	Datos generales del curso

	No. de participantes:  
	
	Horario:
	

	Fecha:
	
	No. de sesiones: 
	

	Duración :
	
	Modalidad:
	


	Instalaciones
	Materiales didácticos

	Aspecto
	Se requieren
	Está listo
	Aspecto
	Se requieren
	Está listo

	
	
	Sí
	NO
	
	
	Sí
	NO

	Área disponible suficiente  para 
	
	
	
	Manuales  
	
	
	

	Iluminación  para día o  noche 
	
	
	
	Videos  
	
	
	

	Ventilación
	
	
	
	Disquetes
	
	
	

	Clima artificial
	
	
	
	Acetatos ( limpios)
	
	
	

	Contactos, apagadores
	
	
	
	Presentaciones
	
	
	

	Servicios
	
	
	
	Bibliografía
	
	
	

	Medidas de seguridad
	
	
	
	Ejercicios, dinámicas, copias  
	
	
	

	Otros
	
	
	
	Otros: lápiz. Pluma , block
	
	
	


	Equipo de Apoyo
	Mobiliario

	Aspecto
	Se requiere

( Cantidad)
	Está listo
	Aspecto
	Se requiere

( Cantidad)
	Está listo

	
	
	Sí
	NO
	
	
	Sí
	NO

	Pizarrón, borrador, gis
	
	
	
	Mesas de trabajo en herradura para 
	
	
	

	Pintarrón, marcador fugaz, borrador
	
	
	
	Sillas para
	
	
	

	Rotafolio, hojas, marcadores
	
	
	
	Mobiliario de servicio
	
	
	

	Proyector de acetatos , pantalla
	
	
	
	Manteles para 
	
	
	

	Televisión, video casetera
	
	
	
	Personificadores
	
	
	

	Cañón, computadora
	
	
	
	Ventilador
	
	
	

	Reproductora de CD´s
	
	
	
	Otros
	
	
	

	Otros
	
	
	
	
	
	
	


	Observaciones 

	


1.2.2 Utilizar la Lista de Verificación

Antes de iniciar cada una de las sesiones del proceso de aprendizaje asegúrese, de contar con todos los elementos de apoyo mínimos y en las condiciones previamente requeridas. Por tanto un instructor con un enfoque de calidad, deberá:

a. Elaborar una lista de requerimientos de su curso. [image: image19.wmf]
b. Revisar antes de cada sesión que los requerimientos estén en tiempo, forma y cantidad establecidos, utilizando dicha lista.

c. Resolver cualquier contingencia y reportarla. 

Una lista de verificación es una herramienta que sirve para confirmar (de una forma objetiva y no de memoria), que los materiales y medios que habrá de utilizar el instructor estén en su lugar, en buen estado y en la cantidad requerida, detectando las insuficiencias y sus posibles soluciones.
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Es importante que antes de iniciar la sesión de capacitación, el Instructor compruebe el funcionamiento del equipo, la suficiencia de materiales (bolígrafos, papelería, manuales de participante, mesas, sillas, etcétera) y verifique que las condiciones del aula sean las adecuadas. 

Esta acción es un desempeño que deberá demostrar durante la evaluación
EJERCICIO 5 LISTA DE VERIFICACIÓN
Si cuenta con la Guía de Instrucción, la Carta Descriptiva o la Planeación Didáctica de un curso que usted maneje, elabore la Lista de Verificación correspondiente, que contenga los elementos revisados. De preferencia elabore la Lista de Verificación del curso del cual usted va a desarrollar una sesión de capacitación simulada.
EJERCICIO 6 RETROALIMENTACIÓN
Conteste lo que a continuación se le solicita.

I. ¿Por qué es necesario, previo al inicio del curso, comprobar la existencia y el funcionamiento de los recursos requeridos para la sesión?

II.  ¿Qué elementos considera, para elaborar una la lista de verificación, derivada del diseño del curso?

III. ¿Qué aspectos considera para integrar el contenido de un Plan de la Sesión?
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El Plan de Sesión y la Lista de Verificación son productos que se entregan al evaluador previo a la impartición del curso.

UNIDAD DOS: CONDUCIR SESIONES DE CAPACITACIÓN PRESENCIALES
OBJETIVO PARTICULAR 

Al final de la unidad el participante desarrollará una sesión simulada, de un curso de capacitación, considerando lo establecido en los dos primeros elementos del estándar, en relación al encuadre, desarrollo y cierre del curso; así como los desempeños, conocimientos y actitudes establecidas en el mismo. También ajustará su Plan de Sesión con base en el contenido revisado en los diferentes temas de esa unidad.
BENEFICIOS  

 Al concluir el tema el participante obtendrá:

· Su preparación para impartir un curso de capacitación.

· Desarrollo de una sesión simulada de un curso de capacitación y realimentación a su desempeño.
INTRODUCCIÓN

El instructor, tiene la función básica de guiar el proceso de aprendizaje de los participantes, es un facilitador del aprendizaje.

En este tema abordaremos las habilidades que le permitirán al instructor ejecutar un desempeño de calidad en la conducción de una sesión de capacitación, como experiencia previa para su evaluación y posterior certificación.

“Dime y lo olvido,

Enséñame y lo recuerdo,

Involúcrame y lo aprendo”.

Benjamín Franklin.

TEMA 2.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR AL INCIO DE UN CURSO 

OBJETIVO ESPECIFICO 

Al final de este tema el participante realizará el Encuadre de un curso de capacitación simulado, considerando lo establecido en el elemento E0002 “Conducir los cursos de capacitación presenciales”, con el fin de observar su desempeño y generar el tipo de evidencias requeridas para su futura evaluación.

2.1.1 El encuadre grupal

Cuando se está frente a un grupo por primera vez, y no se tiene ninguna referencia del mismo, puede sucede que el instructor no otorgue el trato adecuado a los participantes. Sería un grave error el ignorar que se está trabajando con adultos y que como tales, traen consigo una serie de experiencias y de conocimientos aprendidos con anterioridad, por ello deberá de considerar lo siguiente:

· Es necesario conocer las características e intereses de los participantes en los cursos. Por ejemplo, informarse sobre las razones por las que fueron seleccionados. Estos datos se encuentran frecuentemente en el estudio de determinación de necesidades de capacitación, con la finalidad de indagar sobre el puesto que desempeñan: Escolaridad, antigüedad, cursos de capacitación recibidos, evaluaciones, etc.

· Es importante detectar qué personas tienen mayor conocimiento y experiencias, para que en un momento dado, se les brinde la oportunidad de que participen intercambiando sus experiencias.

· [image: image22.jpg]


Se recomienda que en la primera sesión se expongan los objetivos del curso y los participantes los revisen para ver si cumplen o no sus propias expectativas. Sus observaciones las harán llegar al instructor, y en ese momento, aún es tiempo de realizar pequeñas modificaciones, con especial cuidado de respetar el objetivo principal. A esta fase se le conoce como “encuadre del curso”.

· Algunos instructores presentan los objetivos en acetatos o en hojas de rotafolios y al finalizar la sesión o el curso, los muestran una vez más, para que todo el grupo observe si lo lograron.

· Nunca faltan los imprevistos en un curso. Estos pueden ser generados por el instructor, por los participantes o por causas ajenas a ambos, por lo que se deben tener en cuenta para que en cualquier momento se decida por cambiar alguna técnica, los tiempos, e incluso el orden de los contenidos temáticos.

· Para dar inicio a un curso es necesario dejar claras las formas en que se desarrollará dicho curso, cuáles son las condiciones mínimas en que será tratado el contenido, qué aspectos necesitan ser atendidos de manera especial por parte del facilitador y el participante, esto es parte del encuadre, cuya finalidad es enmarcar o contextualizar las actividades que se desarrollarán durante el evento de capacitación.

· Es también un momento propicio para interactuar y conocerse un poco antes de iniciar, es un momento sumamente valioso que puede facilitar el buen inicio del curso.

A continuación revisaremos las actividades que se realizan en esta etapa inicial del curso, es importe señalar que forman parte de los criterios de evaluación que el evaluador espera observar en el instructor. 

Actividades a realizar en el encuadre

· Inducción
Durante el encuadre, se desarrolla el proceso de inducción, que es la actividad que realiza el instructor para captar la atención y el interés de los participantes antes de empezar el desarrollo de los temas.

Para ello, puede captar la atención del asistente de las siguientes formas: 

· Verbal: mediante anécdotas, analogías, ejemplos, preguntas, etcétera.

· Utilizando Material: además de la inducción verbal, el instructor lleva un objeto para atraer la curiosidad e interés.

· Presentación
Es importante que el instructor conozca a los participantes y que estos se conozcan entre sí. A lo largo del curso se requiere de la interacción del grupo para el desarrollo de las actividades de enseñanza y aprendizaje. 

Por ello la segunda acción a realizar después de presentar el curso y así mismo, es realizar una dinámica de rompimiento de “tensión o hielo”, más adelante veremos estas técnicas.  

· Presentación de los Objetivo de aprendizaje y Plan de Sesión 

El curso cuenta con un objetivo general que será cumplido al concluir el mismo, por esto es necesario que los participantes lo conozcan, para ello debe ser presentado al inicio de la sesión, ya que de esta forma los esfuerzo de instructor y participantes estarán alineados.

De igual forma es importante que los participantes conozcan el contenido temático del curso y de la sesión, una forma de hacerlo es presentarles el Plan de Sesión para que tengan conocimiento de la duración, temas y subtemas que se desarrollarán. La visualización de este material ayudará al ajuste de expectativas del curso.

El objetivo (s) y el Plan de Sesión se presentan utilizando una lámina de power point o rotafolio; como en el siguiente ejemplo de ellos.


[image: image1]
El instructor irá describiendo y puntualizando a qué se refiere cada aspecto, por ejemplo puede decir...

“LAS SESIONES SE IRÁN DESARROLLANDO DE LA SIGUIENTE FORMA VEREMOS EL CONTENIDO TEMÁTICO DE LA SESIÓN, POSTERIORMENTE SE REALIZARÁ TRABAJO INDIVIDUAL O POR EQUIPO SEGÚN CORRESPONDA, SI ES EL CASO REALIZAREMOS TALLERES PARA QUE USTEDES GENEREN LAS EVIDENCIA REQUERIDAS, Y ASÍ OBTENDREMOS LOS RESULTADOS DE ESA SESIÓN” 
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Que la presentación de esta información se hará 

· De acuerdo con lo establecido en el diseño del curso de capacitación.

· Conforme al objetivo y metodología determinados en la Guía de Instrucción y al Plan de Sesión.

· Con la participación de los integrantes del grupo.

· Incluyendo la presentación del curso y del Plan de Sesión.

· Creando un ambiente participativo.
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· Ajuste de Expectativas

Es común que nos encontremos con participantes que expresan lo siguiente:

· Mi interés es aprender acerca de…

· Este curso me llamó la atención por…

· Quisiera tener más herramientas para…

En ocasiones las expectativas respecto a un curso de capacitación, no coinciden con el alcance del mismo. Para evitar confusiones, inconformidades y malos entendidos que afecten el los proceso de enseñanza y aprendizaje, es necesario ajustar las expectativas de los participantes con respecto al alcance real del curso.

Es, en este instante, donde los participantes manifiestan sus expectativas y de acuerdo al programa del curso el instructor deberá aclarar cuáles de éstas serán cubiertas y cuáles no, así como los motivos. Esto nos permite identificar participantes inscritos por error en un curso, personas con amplio dominio del tema en un curso de nivel básico, personas con una expectativa de mayor alcance que el objetivo planteado, etc.   

Es tarea del instructor, compilar las expectativas planteadas por el grupo y conservarlas para revisarlas al finalizar el curso y verificar el cumplimiento de las mismas con la participación de los integrantes del grupo.

No existe una técnica estandarizada para el ajuste de expectativas, el Estándar de Competencia no contempla una metodología específica, sin embargo,  podemos sugerir los siguientes pasos:

1. Establezca por medio de preguntas lo que le interesa averiguar del grupo con respecto al objetivo y tema del curso.

¿Qué espero del curso?, ¿Qué espero no suceda en el curso?, ¿Qué voy a aportar?, ¿A qué me comprometo en este curso?, ¿Por qué puede ser útil este curso para mí?

2. En equipos o en forma individual, el grupo responde a los planteamientos y presentan sus conclusiones.

3. El instructor anota las aportaciones y puntualiza su cumplimiento o no, considerando el alcance del objetivo del curso y el contenido temático.

4. Ajusta las expectativas que se podrán cumplir con las que no.

5. Al final del evento, se retoman las expectativas acordadas con el grupo e indaga su cumplimiento. 

· Reglas de Operación y Participación
Las reglas de operación permiten moderar el comportamiento del grupo, facilitan la convivencia y los términos  en que se desarrollará el curso.

Con esta técnica se pretende que los participantes fijen las reglas que regirán el desarrollo del curso durante las sesiones y para los fines que mantengan reunido al grupo. 

Los pasos para su acuerdo  son: 
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Contextualizar la importancia  de su establecimiento.

2. Presentar o solicitar  las reglas que se seguirán en el curso. 

3. Anotarlas y colocarlas en un lugar visible. 

Estas reglas pueden ser las siguientes:

· Los integrantes del grupo se comprometen a participar activamente.

· Se deberán respetar los horarios señalados para el curso con puntualidad y oportunidad.

· Deberá haber absoluto respeto a la persona.

· Se discutirán abiertamente las ideas.

· Los participantes se comprometen a preguntar todo aquello que no se entienda.

· Hablar con honestidad y franqueza en todo momento.

· Respetar el turno de la persona que está hablando.

· Aceptar la retroalimentación del grupo y del Instructor.

· Interacción entre participantes (respeto a dudas y opiniones de otros participantes)

[image: image26.wmf]Ya que todos los involucrados deberán acatar de común acuerdo las reglas que se establezcan, es importante que todos participen en su elaboración y se coloquen en un lugar visible durante el desarrollo el curso, en el caso de algún incumplimiento se deberán de retomar y guiar el comportamiento.

· Generar un ambiente participativo

Durante el encuadre, se desarrolla un ambiente participativo, que es la actividad que realiza el instructor para captar la atención y el interés de los participantes antes de empezar el desarrollo de los temas.

Esta actividad tiene dos características:

· Motivante: Crear interés,  atención y motivación en los participantes hacia el tema que se va a tratar.

· Relacionada: Si se comienza con un tema aparentemente independiente y luego se establece una relación con el tema que se va  a tratar, es mayor la probabilidad de atraer atención al tema.

· Contrato de Aprendizaje

Con el fin de contextualizar al instructor en el desarrollo de este desempeño, se presentan las siguientes definiciones:
Definición de Contrato:

· (Del lat. contractus).

m. Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.
m. Documento que recoge las condiciones de este convenio.
Fuente: DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPAÑOLA - Vigésima segunda edición

http://buscon.rae.es/draeI/SrvltConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=contrato
· Un contrato, es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en común entre dos, o más, personas que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa. 

Fuente:http://es.wikipedia.org/wiki/Contrato

Definición de Contrato de Aprendizaje: 

· Se refiere al compromiso que asumen los participantes para el logro de los objetivos del curso.

Fuente: Glosario del estándar EC 0048 “Diseño de cursos de capacitación presenciales, sus instrumentos de evaluación y material didáctico”. Comité de Normalización de Competencia Laboral “Gestión y Desarrollo de Capital Humano”, 2007. 

EJERCICIO 7.  CONTRATO DE APRENDIZAJE
Lee los siguientes pasos para establecer el Contrato de aprendizaje con un grupo. 
1. El instructor presenta el objetivo(s) del curso - utilizando la presentación de Power point- y solicita a un participante realice la lectura del mismo.

2. Solicita a los demás integrantes del curso la interpretación del objetivo. 

3.  En seguida plantea la siguiente pregunta:

¿Cómo se comprometen a logar este(os) objetivo (s) de aprendizaje?

4. El instructor retoma las ideas de los asistentes, realizando un resumen de lo expresado (solicitando a un asistente el apoyo para escribirlo en una lámina).

5. El instructor concluye expresando “Estos son los compromisos del grupo para cumplir con el (los) objetivo (s)”. 

Ahora analice el objetivo de este curso y escriba los compromisos que asumiría para lograrlo.
	Objetivo del curso
	Mis compromisos
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Es importante que los asistentes participen en la elaboración del contrato del aprendizaje, toda vez que es una evidencia de desempeño.
· [image: image28.jpg]


Indicar Momentos de evaluación 

Una vez que el instructor ha atraído la atención e interés de los participantes y se han establecido las reglas de operación, contrato de aprendizaje y ajustado las expectativas, el siguiente paso es informar a los participantes la forma en que se realizarán las evaluaciones del aprendizaje.

El Instructor deberá informar:

· Los tipos de evaluaciones en su respectivo momento (Diagnóstica, Formativa y Final).

· Los Instrumentos que utilizará (es decir, si la evaluación será oral, escrita o  mediante actividades o ejercicios).

· Los criterios que se utilizarán para calificar (exámenes formativos, final, asistencia, participación, otros).

· Aplicar la Evaluación diagnóstica 
[image: image29.jpg]


La aplicación de la evaluación diagnóstica permite al instructor identificar el nivel de dominio de los participantes con respecto al tema a impartir, así como las nociones que puedan tener y las posibles dificultades que puedan presentarse.

Esta evaluación puede hacerse de forma oral, por medio de preguntas abiertas al grupo, o de forma dirigida, también se puede elaborar un cuestionario para medir el aprendizaje de entrada de los participantes.

Es importante señalar a los participantes que el resultado de esta evaluación no afectará en forma alguna la evaluación final del curso, de tal forma que los participantes estén conscientes que sus respuestas no tienen penalización y permitirá que se expresen de forma libre y honesta, con respecto del dominio del tema en cuestión.

Las formas y tipos de instrumentos que se utilizan se revisarán en la unidad tres de este manual. 

¡Ahora cuenta con los elementos para realizar el Encuadre en curso de capacitación!

EJERCICIO 8.  REFLEXIÓN DEL TEMA DOS
Conteste las siguientes preguntas.

I. Al realizar el encuadre de un curso de capacitación ¿qué aspecto del diseño, considera? 

II. ¿Por qué es necesario realizar el encuadre del curso?

III. ¿Qué actividades realizaría para el encuadre del curso? Considere el orden.
IV. Sí al realizar el ajuste de expectativas, identifica que cinco personas conocen el tema, ¿Qué acción tomaría? 

V. Y si en la evaluación diagnóstica, sus participantes obtienen un diez de calificación, ¿Qué acciones tomaría?

EJERCICIO 9 PREPARACIÓN DEL ENCUADRE DE UN CURSO
1. Defina las actividades que va a realizar durante el Encuadre, en la sesión del curso de capacitación simulado que va a realizar. 

2. Elabore por lo menos un material didáctico que utilizará en el desarrollo del encuadre (Presentación en power point o rotafolios)
TEMA 2.2 ACTIVIDADES DURANTE EL DESARROLLLO DE UNA SESIÓN O CURSO 
OBJETIVO ESPECÍFICO
El participante al final de este tema desarrollará un tema (o subtema) de una sesión de un curso de capacitación simulado, considerando los desempeños y conocimientos establecidos en el elemento E0002 “Conducir los cursos de capacitación presenciales”, con el fin de observar su desempeño y generar el tipo de evidencias requeridas en su futura evaluación.

2.2.1 Facilitación del aprendizaje
· El instructor como facilitador del aprendizaje

¿Cómo debe ser el desempeño de un instructor que pretenda certificar su competencia en la Impartición de cursos de capacitación presenciales?, ¿Qué modelos, teorías y conceptos de aprendizaje lo ayudarán a facilitar el aprendizaje de sus participantes? 
La primera respuesta la obtenemos del Estándar de competencia. 
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 “Un estándar de competencias es un documento oficial aplicable en toda la República Mexicana, sirve como referente para evaluar y certificar la competencia laboral de las personas, y describe en términos de resultados, el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que requiere una persona para realizar actividades en el mercado de trabajo con un alto nivel de desempeño.  (Fuente: Reglas Generales y criterios para la integración y operación del Sistema Nacional de Competencias. México, D.F., a 18 de noviembre de 2009.- El Secretario de Educación Pública, Alonso José Ricardo Lujambio Irazábal.)
En el estándar el EC0048 “Impartición de cursos de capacitación presenciales” al que hace referencia este curso, se describen los desempeños y productos que debe mostrar el instructor para ser considerado competente.
Si todavía no conoce el estándar EC 0048, revíselo ahora.

La respuesta a la segunda pregunta la podremos encontrar en los postulados de algunos enfoques o teorías del aprendizaje.
“El Instructor es visto como un facilitador del proceso de enseñanza-aprendizaje. El instructor guía al participante estimulando y provocando su pensamiento crítico. 
Entre las actividades que un  instructor debe realizar para facilitar el aprendizaje se encuentran:

· Establecer y guiar el proceso para sentar las bases de manera que el participante pueda interiorizar el conocimiento.

· Proveer tiempo para que el participante construya el conocimiento.

· Explorar continuamente lo aprendido por el participante.

· Evaluar para ver qué necesitan los participantes.

· Tomar decisiones que favorezcan la creación del conocimiento.

· Identificar recursos y utilizarlos efectivamente.

· Planificar actividades propias para el aprendizaje a la luz de los resultados de su intervención.

· Promover la participación de los participantes.

· Promover el aprendizaje activo.

· Establecer una  relación dinámica entre participante – instructor  y entre los asistentes.

· Propiciar que el participante construya su propio conocimiento de manera dinámica.

· Favorecer que el participante construya su propio conocimiento de manera idiosincrásica.

· Propiciar que los procesos de pensamiento se desarrollen a partir del trabajo y de las actividades en los “laboratorios, proyectos o talleres de los participantes.”

(Adaptado de: EL CONSTRUCTIVISMO, PLAN DE ESTUDIOS DE HISTORIA Y FILOSOFÍA DE LA EDUCACIÓN, UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO, RECINTO DE GUAYAMA, 2000-202I)
De acuerdo con estos planteamientos:
¿Qué es el aprendizaje?

“El aprendizaje se entiende como un proceso en el cual las personas reflexionan y construyen nuevos conocimientos a partir de sus experiencias o saberes previos, siendo capaces de actuar en la realidad transformándola y transformándose a sí mismas. 

Por consiguiente, aprender es apropiarse de la nueva información, darle significado y aplicar lo aprendido en la vida cotidiana.

 Las personas juegan un papel activo en su proceso de aprendizaje, esto quiere decir que observan, leen, relacionan, investigan y contrastan lo que ya saben o hacen con la nueva información; la analizan, comprenden, interpretan, obtienen conclusiones, aplican lo aprendido en la resolución de problemas, en la toma de decisiones, en su vida cotidiana, etcétera.”(Fuente: Cómo mejorar mi asesoría. Manual para el asesor. D.R. ( Instituto Nacional para la Educación de los Adultos, INEA Primera edición, 2006.)
¿Cómo facilitar el aprendizaje?

“El aprendizaje es la respuesta a la situación, comprensión, toma de conciencia o el comportamiento nuevo. Es un proceso de construcción y asimilación de una respuesta nueva. Un proceso en el cual el participante construye activamente nuevas ideas o conceptos basados en conocimientos presentes y pasados. En otras palabras, "el aprendizaje se forma construyendo nuestros propios conocimientos desde nuestras experiencias”
Aprender  es, por lo tanto, un esfuerzo muy personal por el que los conceptos interiorizados, las reglas y los principios generales puedan consecuentemente ser aplicados en un contexto de mundo real y práctico. De acuerdo con Jerome Bruner, el profesor actúa como facilitador que anima a los estudiantes a descubrir principios por sí mismo y a construir el conocimiento trabajando en la resolución de problemas reales o simulaciones, normalmente en colaboración con otros alumnos. Esta colaboración también se conoce como proceso social de construcción del conocimiento”. (Fuente: El diseño de entornos de aprendizaje constructivista. Manuel Esteban, El texto es una adaptación de D. Jonassen, en C.H.Reigeluth (2000): El diseño de la instrucción, Madrid, Aula XXI Santillana) 

Bajo este modelo, el autor propone que se logra un mejor conocimiento cuando:
 El punto de partida es formular y responder preguntas, comparar ejemplos, resolver problemas, terminar proyectos.

Los criterios para seleccionar unas u otras pueden provenir de la materia, del estilo de aprendizaje de los participantes, de los recursos instrumentales y materiales disponibles, etcétera o se pueden incorporar todos o varios alternando su aplicación.

1. El aprendizaje basado en preguntas.

El aprendizaje empieza por una cuestión de respuestas indefinidas o controvertidas. Así se procuran conseguir dos fines: por una parte, despertar el interés y por otra, obligar a buscar y elaborar las respuestas.

2. El aprendizaje basado en ejemplos.

También en esta técnica la finalidad es aproximar a los participantes a los centros de su interés tratando de entroncar los temas a aprender con los contextos reales. Mediante los ejemplos los participantes adquieren conocimientos y técnicas de razonamiento necesarias para el contexto curricular concreto.

3. El aprendizaje basado en proyectos.

Esta técnica está pensada para unidades educativas integradas a largo plazo donde los participantes deben centrase en trabajos complejos compuestos que integran un amplio proyecto.

4. El aprendizaje basado en problemas.

Puede ser una técnica muy apta para incorporar a los currículos ordinarios en cualquier materia o nivel simplemente mediante la adaptación de los problemas a las exigencias de la materia y las condiciones cognitivas de los participantes.

EJERCICIO 10 ¿CÓMO FACILITAR EL APRENDIZAJE?
Aplique los postulados anteriores en el desarrollo del tema que va a abordar en la sesión de capacitación simulada. En los espacios anote las preguntas, ejemplos, problemas o proyectos que puede utilizar durante el desarrollo del contenido.
Tema _________________________________________________

	POSTULADOS
	SUBTEMA
	PREGUNTAS, EJEMPLOS, PROYECTOS O PROBLEMAS

	El aprendizaje basado en preguntas
	
	

	El aprendizaje basado en ejemplos
	
	

	El aprendizaje basado en proyectos
	
	

	El aprendizaje basado en problemas
	 
	


· Principios de educación de adultos que favorecen el aprendizaje.

En este punto es importe reflexionar sobre los siguientes aspectos:

“La didáctica es la ciencia de la enseñanza o docencia eficaz para el aprendizaje. Etimológicamente, el concepto proviene del verbo griego ´didaskein‘, que significa tanto “enseñar, dar clases” como “aprender, ser instruido”. Por eso, algunas concepciones didácticas describen la acción recíproca de la enseñanza y el aprendizaje en el proceso de interacción de la clase. 
La “didáctica de adultos” (Tietgens, 1992) se refiere a la enseñanza y el aprendizaje en edad adulta, al tiempo que el concepto ya deja en claro que justamente los adultos también aprenden en gran medida por fuera e independientemente de las clases institucionalizadas (en la vida diaria, en el puesto de trabajo, autodirigidos o en forma autodidáctica)”.

En la educación de adultos “el proceso de aprendizaje se orienta hacia la metodología, no se trata de la apropiación de conocimientos de contenido sino de la apropiación de competencias metodológicas (por ejemplo, competencias de aprendizaje, de exploración y de solución de problemas). Justamente en relación con el requerimiento de que se desarrollen calificaciones clave es que han pasado al primer plano, concepciones de una didáctica de adultos más orientada hacia el método”
… “Las correspondientes reflexiones han hallado expresión en los principios didácticos, decisivos para la didáctica de adultos: la orientación hacia el participante, la orientación hacia la experiencia, el vínculo con el mundo vital y la orientación hacia la aplicación. 
..”Con ayuda de estos principios, la didáctica de adultos ha definido criterios que también permiten tomar en cuenta el interés de la teoría de la educación en legitimar los contenidos y clarificar las siguientes cuestiones: qué importancia tiene el objeto de aprendizaje ya en este momento en la vida del que aprende está orientada hacia la experiencia y el vínculo con el mundo vital, qué importancia tiene para su futuro (orientación hacia la aplicación) y qué importancia se le asigna para la comprensión de otras áreas, áreas productivas, de contenidos (ejemplaridad). 
El principio didáctico de la orientación hacia el participante tiene aquí una función; en él se condensa el postulado de la didáctica de adultos de que la formación de adultos sólo puede lograrse con medidas en las que los participantes:

· Encuentran que en el proceso de aprendizaje se respetan sus condiciones subjetivas y socio-biográficas (vínculo con la identidad);

· Son “tomados en serio” con vistas a la competencia y la autonomía (eliminación del desnivel pedagógico superfluo); y

· Son activados en la situación de aprendizaje (actividad) (cf. Arnold, 1986).”

…“ La formación de adultos –así se formula la aspiración– tiene por finalidad “facilitar” el aprendizaje autodirigido, ayudando a que el sujeto ponga como base los presupuestos para ese aprendizaje (competencia metodológica) y proporcionando, al mismo tiempo, el diseño que garantice un aprendizaje autodirigido. Las condiciones, posibilidades y demarcaciones de la respectiva “didáctica de la facilitación” del aprendizaje de adultos también asignan al coordinador, docente y referente nuevas funciones como coach, asesor, acompañante, diseñador o “facilitador” de un aprendizaje en gran medida autodirigido.”

FUENTE: ROLF ARNOL, Pedagogía de la formación de adultos, Montevideo: Cinterfor/OIT, 2004. (Herramientas para la Transformación)

EJERCICIO 11 PRINCIPIOS DE EDUCACIÓN DE ADULTOS
· De forma individual conteste los siguientes cuestionamientos.

· En corrillos, conforme a las instrucciones del facilitador, comparta sus opiniones y expóngalas al grupo.
I. Desde este punto de vista ¿Cuáles son los principios de formación de adultos?

II. ¿Cómo utilizaría cada uno de estos principios al impartir su curso de capacitación?

· Principios de la educación de adultos y las Prácticas en su Instrucción

En el proceso instrucción-aprendizaje es esencial que los adultos tengan la oportunidad de participar activamente a fin de que sientan el aprendizaje parte de sus propias experiencias; sin embargo, en necesario que el instructor considere tanto las características positivas como negativas del adulto ante el aprendizaje, dado que éstas pueden favorecer u obstaculizar el proceso de instrucción y aprendizaje. 

A continuación se presentan algunos principios de los adultos y buenas prácticas de los instructores: 

Nota: Los siguientes conceptos se tomaron de forma textual del instrumento de evaluación del EC0048.

A. Motivación para aprender: El instructor estimula al participante y lo induce a mejores prácticas por medio de la exposición de modelos de desempeño, mejores que los que tiene el participante, para propiciar el desarrollo de éste último.
B. Concepto Personal. El instructor tiene el reto de combinar el respeto a los adultos como seres autónomos y autodirigidos y el logro de los objetivos de aprendizaje.
C. Necesidad de Saber. El instructor apoya a los participantes para que identifiquen en qué estado de conocimiento se encuentran y a cuál podrían acceder, así podrán hacer consciente que tienen necesidad de aprender y cómo pueden lograrlo.
D. Inclinación al aprendizaje. El instructor tiene la oportunidad de utilizar situaciones laborales reales para propiciar el aprendizaje de conocimientos, destrezas, valores y actitudes que correspondan al ámbito laboral concreto y en operación de los participantes.

E. Disposición para aprender. El instructor cuenta con un terreno fértil para poder impulsar al participante con reforzamientos positivos, sin caer en falsedades ni sobrevaloraciones de las conductas del participante.
F. Experiencia Personal. El instructor aprovecha la experiencia de los participantes y les ayuda a que evalúen la vigencia de sus conocimientos, prácticas y valores. El mayor reto es impulsarlos a que evalúen sus hábitos y prejuicios con criterio amplio y flexible pero dentro de parámetros de calidad. Les ayuda a desaprender para aprender.
Se puede concluir que no todas las personas aprenden de la misma forma. Existen diferentes estilos de aprendizaje que se adaptan o que se acoplan mejor a las características personales de los participantes. Estilos como los de conceptualización abstracta, experimentación activa, observación reflexionada y experiencia concreta.

2.2.2 ORIENTACIÓN AL LOGRO DE OBJETIVOS 

· Objetivos de Aprendizaje 

¿Cómo definir objetivos de aprendizaje?
[image: image31.emf]El propósito o finalidad de la capacitación es de llevar a un grupo de adultos, de una situación de partida (que corresponde al perfil de entrada de los participantes en cuanto a sus conocimientos teóricos, prácticos, habilidades, destrezas y actitudes iniciales), a una situación nueva al terminar el proceso, logrando así que los adultos alcancen un nivel más elevado de competencias. Por ello es necesario que al realizar una acción de capacitación, tengamos muy claro y exactamente definido el nivel de competencias que vamos a proponer en esta capacitación y que tracemos el camino para alcanzar dicho nivel de competencias.

Los tipos de objetivos que se describen en un proceso de instrucción son: Generales, Particulares y Específicos. Esta clasificación corresponde a la descripción de las conductas o comportamientos que el participante realizará y al segmento de información presentada, respecto al proceso en general, es decir a las unidades, temas o subtemas que contiene el curso. Los objetivos contendrán la descripción tanto de las conductas o comportamientos específicos como de los productos con los que el participante está comprometido.

Aclarar ¿hacia dónde vamos y cuáles son los nuevos conocimientos, comportamientos y procedimientos que los participantes van a adquirir al final de la acción de capacitación?

“Por tanto un objetivo de aprendizaje contiene la descripción de la conducta o comportamiento que se espera del participante, al finalizar la experiencia de un curso determinado”

Además los objetivos ayudan a:

· Los participantes a prepararse para la capacitación y a formular sus expectativas en cuanto a los alcances de la capacitación.

· Reajustar el proceso de capacitación en el camino o al final de la capacitación, si ésta debe ser repetida.

· Verificar si hemos alcanzado donde queríamos llegar, porque una capacitación eficiente es la que alcanza sus objetivos.

· El proceso de evaluación, porque los resultados reales de la capacitación se pueden medir a través de los objetivos.

· Clasificación de los Objetivos 

Los tipos de objetivos que se describen en un proceso de instrucción son: generales, particulares y específicos. Esta clasificación corresponde a la descripción de las conductas o comportamientos que el participante realizará con respecto al segmento de información tratado.

	General
	Conducta o producto al final del proceso de capacitación.
	Registra lo que el participante debe “aprender” (saber, saber hacer o ser) al final del curso.  Responde a la pregunta qué necesita conocer y/o qué debe saber hacer el educando. Toma en cuenta el empleo de verbos que representen conductas y debe incluir los componentes que se enuncian más adelante.

	Particular
	Conducta o producto al final de cada tema.
	Determinan lo que los participantes deben aprender (saber, saber hacer o ser) al finalizar una unidad o tema del curso. Se refieren al segundo nivel de objetivos y deben ser congruentes con el objetivo general e incluir sus diferentes componentes Si el curso no tiene unidades de aprendizaje, este nivel corresponderá a los temas.

	Específico
	Conducta o producto al final de cada subtema.
	Indican lo que los participantes deben aprender (saber, saber hacer o ser) al finalizar un tema o subtema del curso. Se refieren al tercer nivel de objetivos y deben ser congruentes con el objetivo particular e incluir sus diferentes componentes. 

Si el curso no tiene unidades de aprendizaje, este nivel corresponderá a los subtemas.


Durante el desarrollo del curso, es importante que nuestro esfuerzo incida y concluya en lograr los desempeños o productos que establecen los objetivos del curso.

Redacción de objetivos de aprendizaje
 Los objetivos deberán cumplir con las funciones de comunicar lo que se realizará, orientar al diseñador en la selección del contenido, de los métodos de instrucción y de las técnicas de evaluación, que se pueda observar, para que en el momento en que el participante vaya aprendiendo dicha conducta se pueda identificar y saber si el aprendizaje se está dando de acuerdo a la prescripción y, que se pueda medir, para saber en cuánto tiempo se presenta la conducta o acción, cuántas veces la realiza el participante, y así, compararla con los criterios establecidos.

La redacción de objetivos de aprendizaje tomará en cuenta los siguientes cuatro elementos (Mager, R.Pipe).

	· El participante que va a realizar la conducta
	· Quién

	· La acción o conducta  que aprenderá el participante
	· Verbo

	· Las condiciones en las que ejecutará la conducta
	· Objeto

	· El nivel de ejecución requerido para dar por logrado el objetivo
	· Calidad


Veamos algunos ejemplos:

· [image: image32.jpg]


Que el participante (Quién) explique (Verbo) por escrito cada uno de los tres elementos que componen el modelo de comunicación (Objeto) revisado en el curso (Calidad).
· Que el participante (Quién) elabore (Verbo) al menos cinco gráficas seleccionadas de las seis revisadas en el curso (Objeto) y con los datos reales de su puesto (Calidad).

· Que el participante (Quién) aplique (Verbo) el procedimiento del método de conferencia en la exposición del tema "La Calidad en el Trabajo" (Objeto), sin omitir ninguno de los pasos y en un tiempo de 30 minutos, de acuerdo al material revisado en el curso (Calidad).

Veamos un último ejemplo de objetivos General, Particular y Específico:

	Para un curso sobre "Análisis de Problemas y Toma de Decisiones"

	El OBJETIVO GENERAL     
	Que el participante aplique en dos casos presentados por el instructor la "Agenda para Toma de Decisiones" de acuerdo al material presentado en el curso.

	OBJETIVO PARTICULAR del TEMA "Agenda para Toma de Decisiones”
	Que el participante explique por escrito cada uno de los apartados de la “Agenda para Toma de Decisiones”, de acuerdo material presentado en el curso.

	OBJETIVO ESPECÍFICO del SUBTEMA: "Identificación de alternativas"
 


	Que el participante describa el objetivo y procedimiento del apartado identificación de alternativas de la "Agenda para Toma de Decisiones”, de acuerdo al material presentado en curso.


· Dominios de Aprendizaje

Con el transcurso del tiempo se ha visto que es cada vez más difícil estudiar la variedad de aprendizajes cuando estos no se clasifican en alguna manera y por esta razón se han acuñado términos para diferenciar tipos de aprendizaje y analizar el proceso del aprendizaje de una manera más clara. 

Con fines de este curso utilizaremos la definición incluida en el instrumento de evaluación del EC0048.

Dominios de Aprendizaje

 “Clasificación de diversas conductas del individuo que permiten identificar la organización y jerarquización de los procesos para la adquisición del conocimiento”.

Y la siguiente definición se localiza en la NORMA TÉCNICA DE COMPETENCIA LABORAL. NUGCH001.01 IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN PRESENCIALES,  D.O.F 24/10/2007. 

“Clasificación de diversas conductas del individuo que permiten identificar la organización y jerarquización de los procesos para la adquisición del conocimiento, y refieren a las áreas cognitiva, psicomotriz y afectiva”.

· Tipos de Dominios de Aprendizaje 

Desde 1948, un grupo de educadores asumió la tarea de clasificar metas y objetivos educativos. Ellos se propusieron desarrollar un sistema de clasificación para tres dominios: El cognitivo, el afectivo y el psicomotor. El trabajo sobre el dominio cognitivo fue terminado en 1956 y es normalmente denominado como Bloom's Taxonomy of fe Cognitive Domain siendo que el título completo de la obra es Taxonomy of educational objectives: The classification of educational goals. Handbook I: Cognitive domain.

Dominio Cognoscitivo (SABER): Hace referencia al aprender a conocer. En este rubro, se clasifican todas aquellas conductas o comportamientos en las que predominan los proceso mentales o intelectuales del participante, que van desde la memorización hasta la aplicación de criterios y elaboración de juicios que requiere una actividad intelectual compleja.
La siguiente tabla presenta los verbos que se pueden utilizar para generar Conocimientos (Saber)
	Conocimiento
	Comprensión
	Análisis
	Síntesis
	Evaluación
	Aplicación

	Apuntar
	Asociar
	Analizar
	Arreglar
	Apoyar
	Aplicar

	Citar
	Comparar
	Calcular
	Categorizar
	Basar
	Cambiar

	Contar
	Convertir
	Concluir
	Conceptuar
	Concluir
	Codificar

	Definir
	Deducir
	Comparar
	Combinar
	Criticar
	Construir

	Designar
	Describir
	Particularizar
	Componer
	Defender
	Demostrar

	Determinar
	Distinguir
	Descomponer
	Concebir
	Evaluar
	Despejar

	Anunciar
	Explicar
	Detallar
	Dirigir
	Fundamentar
	Ejemplificar

	Expresar
	Interpretar
	Discriminar
	Esquematizar
	Juzgar
	Dramatizar

	Enlistar
	Jerarquizar
	Dividir
	Formular
	Pronosticar
	Manejar

	Relatar
	Transcribir
	Fraccionar
	Integrar
	Refutar
	Practicar

	Repetir
	Traducir
	Inferir
	Generar
	Valorar
	Operar

	Recordar
	Narrar
	Investigar
	Sintetizar
	Verificar
	Manipular

	
	
	
	
	
	


Dominio Psicomotor: “Saber hacer” está estrechamente vinculado a la cuestión, tienen que ver con la coordinación gruesa y fina de los movimientos corporales y también con la comunicación verbal y no verbal. Se utilizan verbos que refieran a la generación de habilidades motoras, como construir, elaborar, confeccionar, etc.

Dominio Afectivo: “Aprender a ser”, En esta área se incluyen aquellas conductas que ponen de manifiesto actitudes, emociones y valores.

Los objetivos que se clasifican en el dominio afectivo son aquellos que describen conductas en las que se destaca un tono emocional.

VERBOS DEL DOMINIO AFECTIVO
	Aclama
Acuerda, 

Conviene
Argumenta
Asume
Intenta
Evita
Reta
	Colabora
Defiende
Esta en desacuerdo
Disputa
Participa en
Ayuda
Esta atento a
	Se Une a
Ofrece
Participa en
Elogia
Resiste
Comparte
Se ofrece como voluntario 


 Si bien esta clasificación, como se comento anteriormente, permite diferenciar el tipo de aprendizaje y su proceso, no se debe perder de vista que las personas podemos utilizar varios tipos de ellos durante las sesiones de capacitación, como muestra la siguiente imagen.
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Esta información nos permite identificar el tipo de verbos que podemos utilizar en la redacción de objetivos de aprendizaje según el área cognitiva, psicomotriz y afectiva que se desea desarrollar. 

La pregunta clave es 

¿Qué van a adquirir los participantes?

¿Qué nuevos comportamientos, procedimientos, habilidades, van a ser capaces de demostrar al final de la formación?

EJERCICIO 12 DOMINIOS DE APRENDIZAJE
Al finalizar la unidad vas a desarrollar un tema o subtema de un curso de capacitación simulado. En la tabla anota el objetivo general de dicho curso, el objetivo particular del tema y el especifico de un subtema, así como área de dominio al que se refiere: cognitivo, psicomotor  y afectivo. En el caso de los objetivos cognitivos señala a qué nivel de conocimiento se refiere de acuerdo con la tabla de verbos de la página 48.
	OBJETIVOS
	ÁREA DE DOMINIO

	
	

	
	

	
	


2.2.3 MOTIVACIÓN DE LOS PARTICIPANTES EN UN GRUPO

Concepto de Motivación del aprendizaje.

La motivación es lo que induce a una persona a llevar a la práctica una acción. Es decir estimula la voluntad de aprender.


Para comprender mejor este concepto, definámoslo con precisión:

1. Es el interés que tiene el adulto por su propio aprendizaje o por las actividades que le conducen a él. El interés se puede adquirir, mantener o aumentar en función de elementos intrínsecos.

2. La motivación es la fuerza que nos mueve a realizar actividades. Estamos motivados cuando tenemos la voluntad de hacer algo y, además, somos capaces de perseverar en el esfuerzo que ese algo requiera durante el tiempo necesario para conseguir el objetivo que nos hayamos propuesto.
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De lo anterior podemos decir que la motivación implica:

· La realización de un esfuerzo.

· El logro de una meta.

· Satisfacción de una necesidad individual.

· Importancia de la Motivación en el Aprendizaje de los Adultos 

La primera tarea del facilitador, durante el proceso de aprendizaje, es estimular la motivación de los participantes. 

Para que una persona aprenda algo, lo recuerde y aplique, es indispensable que esté motivada, es decir que desee aprender y se sienta impulsada a realizar las actividades necesarias para lograrlo. 

La motivación puede aumentar o disminuir durante el proceso de instrucción. No basta estimularlo al inicio, sino que hace falta reforzarla constantemente.
· Tipos de Motivación 

Uno de los factores que mantienen la motivación puede ser la recompensa que se obtenga por los actos. Esta recompensa puede otorgársela el sujeto mismo o bien recibirla de un tercero; ambas son esenciales para incentivar la acción y, sobre todo, para personas que necesitan reconocimiento, es decir, para aquéllas cuyo locus de control es externo.

De acuerdo a su origen, hay dos tipos de Motivación:
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Nota: Los siguientes conceptos se tomaron de forma textual del instrumento de evaluación del EC0048.

Intrínseca: la motivación que es impulsada por un interés o placer en una actividad, y existe en el individuo en lugar de depender de cualquier presión externa. [image: image35.jpg]s




Extrínseca: proviene de fuera de la persona. La competencia es, en general, extrínseca, ya que alienta a la personas a ganar y derrotar a los demás, no para disfrutar de las recompensas intrínsecas de la actividad. Los trofeos son también un tipo de incentivos extrínsecos. 

Con base en esto, la recompensa a una actividad puede ser:

Recompensa Intrínseca: Es la recompensa que forma parte de la actividad misma, como la responsabilidad, el cambio y lo atractivo de la actividad.

Recompensa Extrínseca: Es la recompensa externa a la actividad, como el pago y la promoción, entre otros beneficios.

Ejemplos de Motivaciones Intrínsecas

· Satisfacción Personal, aumento de Autoestima y Autoconcepto.

· Romper las rutinas cotidianas y dar a la vida un sentido más amplio y pleno (aprender un nuevo deporte o pasatiempo).

· Aumentar la seguridad en sí mismos.

· Cimentar las bases Familiares y afectivas mediante la conciencia y crítica del individuo (retrospectivas e introspección).

Ejemplos de Motivaciones Extrínsecas

· Adaptación Profesional.

· Como Promoción Profesional (adquirir conocimiento para subir de puesto o de tabulador).

· Búsqueda de soluciones a problemas o necesidades concretas (operar un montacargas, aprender a maneja un software, etc.).

· Principios de la Motivación de Adultos con base en sus necesidades 

Para McClelland, entender la motivación de las personas pasa por conocer las necesidades que les mueven a comportarse o actuar de un determinado modo. Estas necesidades son tres:

1. Logro: impulso de sobresalir, hacer mejor las cosas, luchar por tener éxito. 

2. Poder: necesidad de ejercer influencia y controlar a las personas.

3. Afiliación: deseo de establecer relaciones interpersonales amistosas y estrechas. 

Las necesidades anteriores pueden definirse como características de la personalidad y tienen influencia en el desempeño laboral, debido al hecho de que unir las metas organizacionales con las individuales, favorecen la optimización del esfuerzo en la dirección deseada por la empresa. 
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Nota: Los siguientes conceptos se tomaron de forma textual del instrumento de evaluación del EC0048.

Individuos orientados al logro:
No son jugadores; les disgusta obtener éxito por mera casualidad. Prefieren el reto de resolver un problema y aceptar la responsabilidad del éxito o fracaso en lugar de dejar el resultado a la suerte o a las acciones de otros. Evitan lo que, a su juicio, son tareas demasiado fáciles o demasiado difíciles. Dan su mejor rendimiento cuando sus posibilidades de triunfo están al 50%. Prefieren metas que les exigen esforzarse un poco más.

Individuos con alto grado de necesidad de poder: 
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Les gusta “ser jefes”, luchan por influir en otros. Prefieren puestos en situaciones competitivas y orientadas al status. Tienden a preocuparse más por conseguir influencia sobre los otros y prestigio que por dar un rendimiento adecuado.
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Individuos con alto grado de necesidad de afiliación: 

Luchan por conquistar la amistad. Prefieren situaciones de cooperación a las de competencia; por ejemplo, el trabajo en equipo. Desean relaciones que incluyan un alto grado de comprensión mutua.

· Cómo propiciar la motivación de los participantes

Para contribuir a la motivación del participante, desde un enfoque constructivista, usted puede hacer énfasis en dos aspectos:

· Las metas: Las metas específicas, difíciles y desafiantes mejoran el rendimiento porque centran la atención de la persona, movilizan el esfuerzo, aumentan la persistencia y motivan a la persona a desarrollar nuevas estrategias para mejorar el rendimiento. Además otra variable importante es la retroalimentación. La fijación de metas sólo funciona si existe retroalimentación progresiva en relación con la meta.
· El Yo. Gran parte de la información que procesamos día a día está. A medida que las experiencias se van sumando. Hace falta resumir y organizar esa información y convertirla en un todo coherente. A partir del procesamiento activo de multitud de experiencias personales el individuo construye una representación general del Yo.

La función del Yo, como la de la meta es de darle a la persona un incentivo atractivo por el que se pueda esforzar. El atractivo que encierran estos incentivos energiza la conducta y la dirigen hacia la ejecución de conductas concretas. Los Yos posibles son de naturaleza motivacional en el sentido de que energizan la conducta dirigida hacia una meta.

Hazel Markus

Aunado a esto, es recomendable que tenga en cuenta que la motivación:

· No se activa de manera automática.

· No es privativa del inicio de una actividad o tarea.

· Abarca todo el proceso de enseñanza-aprendizaje.

· Se deben realizar actividades, antes durante y al final.

· Debe estar presente y de manera integrada en todos los elementos que definen el diseño y operación de la enseñanza.

Frida Díaz Barriga
Por tanto, el facilitador debe propiciar las condiciones para mejorar e incentivar la motivación de aprender por parte de los participantes.

EJERCICIO 13 MOTIVACIÓN
¿Cuáles podrían ser las causas que provocan la desmotivación de los participantes en tus cursos?

¿Cuáles son las principales fuentes de motivación?

2.2.4 COMUNICACIÓN EFICAZ CON EL GRUPO

Toda comunicación se da con el fin de aumentar la comprensión, transmitir ideas y sentimientos, promover el entendimiento entre los hombres. El contenido de un proceso de comunicación es, esencialmente lo que queremos transmitir, es el mensaje que queremos hacer llegar.

Emisor - Mensaje - Receptor

Este modelo indica tres elementos esenciales de la comunicación; por supuesto si falta uno de ellos, no se realizará la comunicación. Por ejemplo, podemos enviar un mensaje, pero no habrá comunicación si alguien no lo escucha o lo recibe.

· Emisor o Fuente del mensaje. Es quien comunica el mensaje. En una organización, será una persona que tiene información, necesidades, deseos y la intención de comunicarlos a una o más personas.

· Codificación (cifrado). La comunicación se lleva a cabo cuando el emisor traduce en una serie de símbolos la información que debe transmitirse. La codificación es necesaria porque la información únicamente puede transmitirse de una persona a otra por medio de representaciones o símbolos. Dado que la comunicación es el propósito de la codificación, el emisor trata de establecer una correspondencia de significado con el receptor al seleccionar los símbolos, generalmente en forma de palabras y gestos, que piensa que tienen el mismo significado para el receptor.

· Canal. Es el método de transmisión del mensaje de una persona a otra (como el aire para las palabras habladas y el papel para las letras); con frecuencia, es inseparable del mensaje. Para que la comunicación sea eficaz y eficiente, el canal ha de ser adecuado para el mensaje. Una conversación telefónica será un canal inapropiado para transmitir un diagrama complejo de ingeniería; sería más idóneo el correo expreso nocturno. Las necesidades y exigencias del receptor también han de tenerse presentes al seleccionar un canal. Así, un mensaje extremadamente complicado debería transmitirse varias veces.

· Receptor. El receptor es la persona cuyos sentidos perciben el mensaje del emisor. Puede haber un gran número de receptores, como cuando se dirige un memo a todos los miembros de una organización; también puede haber uno solo, como cuando se discute algo en privado con un colega.

La voz como recurso vital del instructor
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Sin duda, uno de los recursos más importantes con los que debe contar un instructor es la voz, sin ella sería difícil que el instructor expresara sus ideas. La voz es para el instructor tan importante como para un cantante, razón por la cual debe cultivarla y educarla a base de técnica y entrenamiento, cuidando los siguientes aspectos:

· Dicción

Claridad y precisión es sus conceptos. Es necesario que el instructor procure hablar con claridad, soltura y firmeza. Debe hablar a un ritmo que la pronunciación de las palabras que emite sea clara.

· Volumen: 
Control de altibajos para hacer énfasis en algunas situaciones o conceptos. El instructor debe de realizar estos cambios en su volumen de voz con el objeto de mantener la atención de los participantes y no cansarlos. El volumen debe guardar la justa proporción al tamaño del grupo.

· Modulación

Dar la entonación adecuada a las exposiciones de sus ideas. La modulación debe de ser acorde a sus ideas y conceptos que se estén expresando. De esta manera dará mayor énfasis a sus mensajes.

Postura y movimiento corporal.
La postura y movimiento corporal de un instructor es símbolo de:

· Fuerza.

· Dinamismo.

· Agresividad adecuada.
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En la comunicación no verbal de un instructor se recomienda:

· Hablar de pie, esto genera control sobre el grupo.

· El cuerpo debe de permanecer confortablemente derecho.

· Evitar recargarse en la pared o en el escritorio.

· Caminar seguro por el aula.

Vista

La vista es el elemento de mayor control y de autoevaluación de una sesión de Capacitación. Los seres humanos tendemos a evaluar la actuación de las otras personas con relación a lo que vemos. Al mismo tiempo, valoramos lo que vemos con base a nuestros patrones de pensamiento. 

Durante la instrucción:

· Evitar la mirada hacia el techo o el piso.

· Evitar la mirada a los equipos o materiales de apoyo.

· Establecer contacto visual con todo el grupo.

· Evitar dirigir la mirada sólo a un grupo de los participantes.

Ademanes

Los ademanes constituyen la forma más eficaz para reforzar los conceptos verbales del instructor.

· Con los ademanes las cosas se dicen dos veces.

· Debemos cuidar que nuestros ademanes sean, acordes a lo que deseamos expresar.

· Evitar introducir nuestras manos en los bolsillos o cruzarlos al frente ya que esto impide que los ademanes se den en forma natural.

· El ademán debe ser natural.

· Un ademán brusco o forzado distrae, denota inseguridad o nerviosismo.

· Debemos evitar columpiarnos cuando hablamos.

· Debemos evitar manías que distraigan a los participantes como jugar con objetos, o realizar cualquier movimiento repetitivo.
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EJERCICIO 14. COMUNICACIÓN EFICAZ CON EL GRUPO
Menciona por lo menos 5 aspectos que debes considerar para lograr una comunicación eficaz en tus cursos de capacitación.
2.2.5 UTILIZACIÓN DE TÉCNICAS GRUPALES QUE FAVORECEN EL APRENDIZAJE

La efectividad de los eventos de capacitación es resultado de una sinergia activa y global que, entre muchas actividades, selecciona de manera inteligente las técnicas de instrucción que más facilitan el logro de los objetivos de aprendizaje y el cumplimiento de los temas. Durante este subtema se abordarán algunas técnicas de instrucción que le serán de utilidad.

El instructor al elegir alguna de las técnicas de instrucción deberá considerar los siguientes aspectos:

· Las técnicas, en principio, pueden ser semejantes, su diferencia radica en el objeto que pretenden alcanzar y en la manera de aplicarlas.
· Al seleccionar la técnica se debe asegurar que sea la más adecuada para cumplir con el objetivo.

· Seguramente la combinación de dos o más técnicas dará mejor resultado que una sola, de hecho, casi todas se unen con la exposición.

· Es importante considerar aquellos aspectos relacionados con los costos y las condiciones de su administración, para poder determinar con mayor certeza cuál o cuáles serán las idóneas a emplear.

· Se deben seleccionar técnicas que desarrollen la Competencia Laboral.

· Considerar el número de participantes a quien se destina el curso.

· El nivel de preparación de los participantes que reciben el curso es un factor a considerar.

· Tomar en cuenta las condiciones que ofrece el aula.

· La preparación académica y experiencia del facilitador es básica para seleccionar la técnica.

· Los recursos didácticos con los que cuenta el facilitador deben ser tomados en cuenta.

· El tiempo didáctico determina la técnica que va mejor. 

Las técnicas establecidas para la evaluación de instructores en el estándar de competencia EC 0048 son las siguientes: 

· Expositiva

· Diálogo/Discusión

· Demostración / Ejecución
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Diálogo-Discusión
En éste y en los siguientes apartados se describirán algunas de las técnicas más usuales de cada categoría de la clasificación propuesta, es decir, de las técnicas expositivas, de discusión grupal, y vivenciales.
Técnicas expositivas

Iniciaremos con las primeras, las técnicas expositivas, que son las más utilizadas en eventos de capacitación y a nivel escolar, consisten en la presentación verbal del tema ante un grupo de personas.

Implican la participación amplia por parte del expositor, maestro o instructor, lo cual limita la participación del grupo. Las modalidades de la exposición van desde eventos muy formales con la participación alternada de expositores, como en el simposio, panel o congreso, hasta eventos informales, como la clase en el ámbito educativo o la conferencia informal en el ámbito laboral.     

Conferencia informal
La conferencia informal consiste en la exposición oral de algún tema por parte de un instructor que estimula la participación del grupo. En esta modalidad es frecuente que esta técnica se combine con otras.

Procedimiento

Un esquema básico para la aplicación de esta técnica consta de tres fases:

1. Introducción. En esta primera fase, el instructor realiza varias de las siguientes acciones:
a) Comenta con grupo el objetivo de la sesión.

b) Explica algunos antecedentes del tema que se va a tratar.

c) Presenta de manera esquemática el contenido.

d) Destaca la importancia del tema y su relevancia para el grupo.

Por su parte, los participantes:

a) Escuchan y anotan los objetivos de la sesión.

b) Se ubican en el tema.

c) Preguntan, resuelven sus dudas y centran su atención en la exposición.

2. Desarrollo del tema. En esta fase, el instructor:

a) Expone los contenidos propios de la sesión.

b) Sigue una secuencia lógica y organizada.

c) Estimula la motivación del participante.

d) Utiliza todo tipo de materiales didácticos.

e) Cita ejemplos y anécdotas.

f) Destaca los aspectos principales del tema.

g) Hace preguntas o plantea problemas.

h) Resuelve dudas.

i) Resume periódicamente los aspectos tratados.

j) Solicita comentarios y complementaciones.

k) Estimula la participación e involucramiento.

A su vez, los participantes:

a) Escuchan atentamente al expositor.

b) Toman notas de los aspectos relevantes.

c) Intervienen con comentarios y ejemplos.

d) Preguntan y dan respuestas.

3. Conclusiones. En esta última fase, el instructor:
a) Hace un resumen de la sesión, resaltando los puntos más importantes.

b) Verifica la comprensión de los temas expuestos por medio de preguntas al grupo.

c) Si la situación lo amerita, aplica una evaluación más formal.

d) Estimula la presentación de dudas e ideas.

e) Formula conclusiones con los objetivos propuestos al inicio de la sesión.

Mientras tanto, los participantes:

a) Toman apuntes.

b) Contestan preguntas.

c) Resuelven una evaluación.

d) Participan en la elaboración de conclusiones.

Ventajas

· Permite concentrar grandes cantidades de información en poco tiempo.

· Es la forma más directa de dar a conocer un tema o información.

· Facilita el control de la atención por parte del instructor.

· Permite utilizar toda clase de materiales y equipos didácticos.

· Permite explicar conceptos y fenómenos que son difíciles de entender, y ofrece una visión general sobre un tema específico.

· Facilita la integración de conocimientos dispersos.

Desventajas

· La participación activa del grupo es menor, en comparación con otras técnicas.

· El nivel de aprendizaje logrado es bajo y se olvida en corto tiempo si no se refuerza ni se ejercita.

· No atiende a las diferencias individuales; algunos participantes se retrasan y otros se adelantan.

· Fomentan el verbalismo, que en exceso puede ser aburrido, y propicia la comunicación unidireccional: del instructor al grupo.

Recomendaciones para su empleo.

En las organizaciones laborales, la conferencia informal se emplea muy ampliamente, y es el equivalente a la clase que se imparte en el ámbito educativo.

Algunas de las circunstancias que aconsejan usar esta técnica son cuando:

· Se abordan problemas difíciles para los participantes.

· Se desea presentar al grupo un panorama completo y sintetizado sobre algún tema.

· El contenido de los temas en que se capacita es muy amplio.

Cómo interesar e involucrar al grupo

Para evitar la principal limitación de esta técnica, se debe motivar al grupo por medio de una exposición clara, sencilla, amena y con una adecuada organización de los contenidos.

En la parte inicial de la exposición se debe presentar a los participantes un panorama global del tema que se aborda, y emplear ese esquema para facilitar que los participantes integren articuladamente la nueva información.

Las presentación de los temas y conceptos debe hacerse en forma atractiva, empleando, si es factible, las tecnologías modernas, como las presentaciones en Power point. 

Se debe tener presente que, aunque el tema sea muy interesante y la forma de presentarlo sea atractiva, la exposición continua por muchos minutos (más de 20 o 25 min) y sin participación de los aprendices se tornará monótona, tediosa y aburrida. Por ello, uno de los medios más efectivos para motivarlos e interesarlos en el tema es propiciar la participación y el involucramiento de los integrantes del grupo.

Algunas formas de realizarlo son:

· Hacer preguntas: abiertas al grupo o dirigidas a un participante específico.

· Solicitar ejemplos, parafraseos, opiniones, exposición de experiencias, etcétera.

· Ofrecer la oportunidad de practicar, cuando el tema lo permita.

· Realizar ejercicios.

Clase.

Propósitos
· Impartir una cátedra especializada.

· Lograr que los participantes adquieran nuevos conocimientos o el dominio de alguna disciplina que les permita su capacidad de razonamiento.

Procedimiento

1. El profesor prepara su clase.
2. El profesor desarrolla el contenido con su propio sistema de enseñanza, pero básicamente él es el actor en la clase.
Ventajas

· Se puede manejar bastante información en cada sesión.

· El profesor tiene toda la autoridad en la clase.

· El profesor puede evaluar los conocimientos adquiridos en forma objetiva.

Desventajas

· El alumno aprende pasivamente.

· Se orienta principalmente hacia la memorización.

· El aprendizaje es básicamente teórico.

· La información en vertical descendente.

Sesiones informativas

Propósitos

· Trasmitir información básica para el trabajo, como reglas, normas, políticas, nuevos sistemas de trabajo y cambios en los directivos.

· Proporcionar la información necesaria al mayor número de personas posible.

Procedimiento:

1. Se prepara una presentación gráfica.

2. El expositor trasmite la información pertinente.

3. La información se puede apoyar con algún manual o folletos informativos.

4. Si es posible, se busca el diálogo para aclarar dudas.

Ventajas

· Se puede realizar en grupos de cualquier tamaño.

· Se puede realizar en espacios grandes.

· El expositor no necesariamente está presente.

Desventajas

· La información se proporciona en forma vertical descendente.

· Este tipo de sesiones casi no tienen retroinformación.

Conferencias

Propósitos

· Dar a conocer alguna aportación científica reciente.

· Promover en forma más o menos ágil alguna nueva idea o el resumen de varias ideas innovadoras.

· Exponer un tema relevante en forma magistral.

Procedimiento

1. En general, las conferencias se dictan en salones de grandes dimensiones.

2. El conferencista habla por espacio de media hora, minutos más minutos menos.

3. Posteriormente se invita al auditorio a que envíe o dirija algunas preguntas al conferencista hasta la hora u hora y media.

Ventajas

· El conferencista puede exponer sus ideas a grupos numerosos.

· Se dirige a su auditorio por un buen tiempo sin ser interrumpido.

Desventajas

· Hay poco diálogo con el auditorio.

· Cuando se responden las preguntas de los participantes, no se sabe si la respuesta era la esperada.

· No hay posibilidad de cuestionar al conferencista.

Sesión panel

Propósitos

· Someter a discusión algún tema específico.

· Exponer puntos de vista para discutirlos al término de las ponencias.

Procedimiento

1. En un auditorio grande se presentan varios ponentes en forma alternativa.

2. Al término de las ponencias se abre el debate entre los ponentes, bajo la moderación de un especialista.

3. Al término del debate, el moderador expone el resumen y las conclusiones de la sesión.

Ventajas

· Se puede escuchar en una misma sesión el punto de vista de varios expertos sobre determinado tema.

· Se propicia el desarrollo del criterio al escuchar la discusión de expertos sobre el tema en cuestión.

Desventajas

· El público escucha el debate en forma pasiva y no participa en la discusión.

· No se puede identificar el grado de aprendizaje que se logra con este tipo de técnica.

TÉCNICAS DE DISCUSIÓN GRUPAL

Estas técnicas demandan una participación intensa de los asistentes, quienes analizan y discuten determinada información (en contraposición a las técnicas expositivas, en donde la mayor parte de la actividad recae en el instructor o los instructores).

Una variedad específica de estas técnicas la constituyen las técnicas vivenciales (que se comentarán en el siguiente apartado) y los juegos de negocios. En las técnicas de discusión grupal, los participantes analizan y reflexionan a partir de la(s) experiencia(s) que se vive(n) durante la sesión de capacitación.

Dos recomendaciones importantes para aplicar cualquier técnica grupal son:

1. Nunca se debe perder de vista el objetivo que se busca. En estas técnicas en particular, se corre un alto riesgo de que esto ocurra, dado que el procedimiento de muchas técnicas genera una pauta de actividad grupal, que frecuentemente puede desarrollarse en una dirección diferente del objetivo perseguido.

2. Llevar un buen control del tiempo, pues la misma dinámica de la actividad grupal puede demandar mucho más tiempo del previsto, si no se le va encauzando. 

Este grupo de técnicas se desarrolla a través de un procedimiento o de un formato que permite analizar en grupo diversos temas y diferentes tipos de información. Algunos ejemplos de estas técnicas son los corrillos, la lluvia (tormenta) de ideas, el estudio de caso, las rejillas, los seminarios, etc. A continuación se exponen las tres primeras.

Corrillos

El corrillo consiste en la división de un grupo grande en varios subgrupos de cinco a siete personas, para que analicen y discutan algún tema o problema en particular hasta llegar a conclusiones parciales o proponer soluciones concretas. Al final, se extrae la conclusión general a partir de la información proporcionada por cada uno de los subgrupos.

Usos

Esta técnica es de gran utilidad cuando se tiene como objetivo:

· Permitir y estimular la participación activa de todos los miembros del grupo por grande que éste sea.

· Dinamizar y distribuir la actividad de grandes grupos.

· Despertar el interés de un grupo.

· Ampliar la base de la comunicación y de la participación.

· Crear una atmósfera informal, permisiva y democrática.

· Desarrollar la seguridad y la confianza individual en la solución de problemas, así como la integración del grupo.

· Analizar un problema complicado que puede separarse en partes para ser estudiadas por diferentes corrillos.

· Obtener diversas opiniones en un tiempo corto.

· Reforzar el aprendizaje escuchando varias opiniones.

· Tomar decisiones, de un gran número de personas, acerca de un problema o cuestión, y obtener información o puntos de vista sobre éste.
· Considerar sugerencias útiles para la acción o para lograr soluciones finales.

· Aplicar principios generales a situaciones específicas.

· Elaborar y hallar aplicaciones a un tema expuesto teóricamente.

· Desarrollar la capacidad de síntesis y concentración.

· Apreciar y evaluar una clase, conferencia, película, exposición, mesa redonda, etcétera.

Propósito

Integrar el trabajo de grupos creativos de carácter interdisciplinario.

Procedimiento

1. Se plantea el objetivo de la técnica.

2. Se explican las reglas, y se señalan el tema y el tiempo de discusión.

3. Se divide al grupo en pequeños grupos de trabajo y en ellos se nombra un secretario, para que tome nota de los acuerdos a los que se llega en cada grupo.

4. Se discute en equipos el tema propuesto.

5. Se reúne a los equipos en un solo grupo para que presenten sus conclusiones.

6. Se resume y se comentan las opiniones grupales, señalando su vínculo con los objetivos y el tema general del curso.

Ventajas

· Se propicia el trabajo colaborativo e interdependiente entre los diferentes equipos.

· Es un método rápido cuando se desea conocer la opinión general de un tema o una situación.

· Se obtienen diferentes opiniones y puntos de vista y al mismo tiempo se unifican criterios.

· Permite que los participantes aporten información, conocimientos y experiencias personales que enriquecen el aprendizaje grupal.

· Se propicia la distribución del trabajo y la participación activa de todo el grupo en el análisis y discusión del tema en cuestión.

· Se evita que sólo participe un número reducido de personas.

· Se estimula la reunión de ideas dentro del subgrupo.

· Se propicia que todos los participantes interioricen el tema.

Desventajas

· Sólo se revisa el particular punto de vista de cada grupo.

· No hay manera de comparar ni de enriquecer el trabajo de los grupos ya que cada uno trabaja temas particulares.

· Pueden surgir diferencias y contradicciones entre los participantes, difíciles de controlar.

· Es fácil que se produzcan desviaciones del objetivo.

· Consume mucho tiempo la discusión, la redacción de conclusiones y la información grupal en general.

· No se proporciona información especializada.

· La profundidad y extensión con que se tratan los temas depende del nivel de conocimiento y experiencia de cada corrillo.

· El no hacer uso del material obtenido, crea frustración entre los participantes que han trabajado para producirlo.

· Cuando se han obtenido buenos resultados con esta técnica, se tiende a abusar de su uso.

Lluvia de ideas

La lluvia de ideas consiste en invitar a todos los miembros de un grupo a que hablen con toda libertad, sin inhibirse, sobre un tema o problema con el fin de producir ideas originales, generar soluciones distintas de las ya conocidas, establecer nuevas relaciones entre los hechos e integrarlos de manera diferente.

En la primera etapa de la técnica, todas las ideas son aceptadas sin cuestionarlas ni criticarlas, puesto que esta técnica parte del supuesto psicológico de que las personas actúan en un ambiente informal, de confianza, seguridad y completa libertad para expresar todas sus ideas que les vengan a la mente, por fantásticas, extravagantes y absurdas que parezcan; existe la posibilidad de que entre todas ellas aparezca una idea brillante que justifique todas las demás.

En esta etapa la crítica se queda de lado. No es posible ser crítico y creativo a la vez. Se acepta la libre asociación de ideas; algunas ideas poco prácticas pueden sugerir ideas útiles que de otra manera no habrían surgido; cuanto mayor sea el número de ideas, mayor será la posibilidad de hallar una solución adecuada. Los miembros pueden contribuir con sus ideas y mejorar las de los demás o más aún combinar dos o más ideas en una.

Usos

Esta técnica resulta sumamente útil cuando se quiere:

· Buscar soluciones a situaciones problemáticas y, sobre todo, promover el desarrollo de nuevas formas de percibir e interpretar un tema, un problema o una situación.

· Fomentar la búsqueda de soluciones distintas, posiblemente más eficaces que las ya conocidas.

· Desarrollar y ejercitar la imaginación creadora como fuente de innovaciones, descubrimientos e ideas originales.

· Propiciar la aceptación flexible de opiniones por divergentes que sean.

· Incrementar la iniciativa y el ingenio personal.

Propósito

· Facilitar que los participantes desarrollen su creatividad en la solución de problemas y la toma de decisiones.

· Lograr la participación de todos los integrantes del grupo en un ambiente de libertad y flexibilidad.

· Que los grupos aprendan a lograr objetivos bajo condiciones que propicien la eficacia.

Procedimiento

1. Establecimiento del objetivo, presentación del asunto o planteamiento del problema.

2. Establecimiento de la dinámica y reglas de la técnica. Esta técnica tiene dos etapas claramente diferenciadas:

a) Generación de ideas. Todos los integrantes del grupo pueden aportar cualquier idea que se les ocurra sin que ésta sea juzgada o desechada durante esta etapa. Se debe propiciar que se genere el mayor número de ideas posibles en poco tiempo, que los participantes no se autocensuren y que no se desechen ideas.

Puede haber participación espontánea o sucesivas rondas de participación obligatoria.

b) Evaluación de ideas. El grupo procede a evaluar las ideas: se pueden eliminar las improcedentes, imprácticas o repetitivas; se agrupan o se sintetizan; se selecciona la mejor o las mejores o se jerarquizan.
3. Conclusiones. El instructor resume, precisa o comenta los acuerdos grupales derivados de la técnica.

Ventajas

· Los grupos trabajan con un alto grado de satisfacción debido a la flexibilidad y la libertad que se les otorga.

· Pueden crearse más soluciones o proposiciones que las necesarias.

· Se enseña que los problemas y las situaciones en general, tienen no una solución, sino varias y mejores.

· Se desarrolla la capacidad creativa y se propicia la máxima participación de todo el grupo para analizar, discutir y establecer una serie de alternativas de solución.

· Se propicia la expresión de todo tipo de ideas, opiniones, enfoques sobre un tema o problema.

· Se aprovechan los conocimientos y las experiencias de los participantes.

· Se impulsa a actuar con autonomía, originalidad y espontaneidad en un ambiente informal.

· Se enseña a los participantes a escuchar y respetar los puntos de vista de otros.

· Las nuevas propuestas se establecen de acuerdo con el consenso en general.

· Todos los miembros conocen las conclusiones o respuestas.

· Se ayuda a superar el conformismo y la indiferencia.

· No se requiere material o equipo didáctico sofisticado.

Desventajas

· Al ser tan relajada la metodología de trabajo, se puede perder el control de lo que se requiere.

· Al ser tan participativo y democrático, el sistema de trabajo se puede tornar un tanto lento y tardado.

· Se requiere un conductor con experiencia en el tema que se va a tratar y en la conducción de grupos.

· Es difícil crear un ambiente donde los participantes pierdan sus inhibiciones para expresar sus ideas, sin temor al ridículo, a la crítica o a supuestas consecuencias.

· No puede utilizarse cuando se requieran resultados concretos, inmediatos y definitivos.

· Se retarda la solución o los resultados al producirse una gran variedad de alternativas que elegir.

Estudio de casos

La técnica de estudio de casos consiste en presentar, ante un grupo, la descripción detallada de un caso de la vida real que signifique un problema o una situación que se va a resolver, con la finalidad de analizarlo, discutirlo y aplicarle los conocimientos idóneos por parte del grupo.

El “caso” no es un conjunto de datos cronológicos sobre el éxito o fracaso de una empresa o institución, sino la descripción del desarrollo de una situación hasta llegar a un punto crítico, situación que debe analizarse punto por punto para tomar decisiones. El caso presentado para su estudio debe ser sumamente realista y objetivo.

Con la aplicación de esta técnica se tienen diversas soluciones o enfoques, según la preparación y experiencia de los participantes. Se basa en el principio de que se aprende más descubriendo y haciendo que cuando sólo se escucha. Se complementa y amplia el entrenamiento que se da con otros cursos o con otras técnicas.

Usos 

La técnica de estudio de casos resulta útil cuando se desea:

· Someter a prueba y desarrollar la capacidad de los participantes para enfrentar y resolver problemas reales de diversa índole.

· Incrementar la capacidad de análisis, síntesis y decisión.

· Instruir en el estudio y solución de casos.

· Entrenar a los participantes en la discusión.

· Desarrollar la habilidad de usar el conocimiento en situaciones concretas.

· Inducir a los participantes a pensar de manera independiente y actuar con responsabilidad propia.

· Llevar a los participantes a descubrir los hechos más significativos de la situación.

· Considerar diversas alternativas de solución.

Propósitos

· Que los participantes comprendan los fenómenos del trabajo a través de hechos reales narrados por los protagonistas después de que se dieron los sucesos.

· Que los participantes analicen los casos que se van a estudiar, tomando como marco de referencia alguna teoría administrativa u organizacional que explique los datos que se derivan de dicho análisis.

Procedimiento

Se proporciona un escrito a los participantes del grupo en el que se describe un caso real de algún problema o situación complicada en determinada organización, para que propongan alternativas de solución.

Ventajas

· La técnica de estudio de casos entrena a las personas para identificar y analizar problemas y para estructurar sus propias soluciones en situaciones nuevas.

· Enseña que las situaciones reales tienen varias facetas y que la acción sobre alguna de ellas puede tener serias repercusiones.

· Motiva el interés del participante al presentar ideas académicas y principios formales en forma humana, lo cual los hace más amenos y hasta divertidos en contraste con algunos textos comunes por demás tediosos.

· Por tratarse de situaciones ajenas a los estudiantes, puede tener un criterio imparcial y no contaminado.

· Si no da una solución adecuada, no perjudica a nadie.

· Desarrolla, más que otras técnicas, la creatividad y la participación del grupo.

· Es la diferencia entre la educación real y la adquisición totalmente pasiva de conceptos e ideas.

· Capacita al participante para tomar decisiones con mayores probabilidades de éxito.

· Incrementa la participación y la conciencia crítica de los integrantes del grupo.

Desventajas

· Es más lenta para comunicar la teoría que otras técnicas.

· Puede no ofrecer respuestas concretas a problemas específicos.

· No asegura que el éxito en la clase sea el mismo que en la práctica.

· Requiere un instructor con experiencia en la conducción de esta técnica, paciente y con mente ágil y abierta.

· Exige tiempo y habilidad considerables para diseñar los casos reales bien documentados.

· Cuando se trabaja en grupos grandes, el tiempo se prolonga.

· Algunas personas pueden resentir la crítica o no aceptación de sus ideas.

· Los participantes se decepcionan cuando el instructor se niega a decirles si están o no en lo correcto.

Recomendaciones para su empleo

La técnica de estudio de casos es útil cuando se desea:

· Someter a prueba y desarrollar la capacidad de los participantes para enfrentar y resolver problemas reales de diversa índole.

· Incrementar la capacidad de análisis, síntesis y toma de decisiones.

· Desarrollar la habilidad de usar el conocimiento en situaciones concretas.

· Inducir a los participantes a pensar de manera independiente y actuar con responsabilidad propia.

· Llevar a los participantes a descubrir por sí mismos los hechos más significativos de una situación.

· Considerar diversas alternativas de solución.

· Que los estudiantes comprendan los fenómenos del trabajo a través de hechos que realmente acontecieron.

· Que los participantes analicen los casos que se van a estudiar, tomando como marco de referencia alguna teoría administrativa u organizacional que explique los datos que se derivan de dicho análisis.

Técnicas de romper el hielo.

Con el propósito de lograr un ambiente agradable para el aprendizaje, se han desarrollado una serie de técnicas con el nombre genérico de “técnicas de rompimiento de tensión” que tienen como finalidad:

· Romper la tensión que lógicamente experimentan los participantes al inicio de un curso.

· Facilitar la comunicación entre los participantes y con el instructor.

· Que el instructor conozca a los participantes y se sienta más seguro de sí mismo ante ellos.

· [image: image44.wmf]Disminuir la agresividad o apatía que pudiera haber en el grupo.

· Lograr generar más confianza entre los participantes para que puedan manifestar abiertamente sus ideas y sus dudas.

· Lograr un nivel de confianza adecuado para el desarrollo de cursos que requieren comunicación franca de problemas y sentimientos.

Estas técnicas consisten en que los participantes y el instructor se presenten entre sí, si no se conocen, o den a conocer algunos aspectos de su vida, desconocidos para los demás. En el caso de que ya se tenga un conocimiento previo, las técnicas pueden servir para profundizar en esta relación y otros fines específicos.

Entre las técnicas más comúnmente usadas podemos citar las siguientes:

Fiesta de presentación

Consiste en que todos los participantes se pongan de pie y circulen libremente por el salón, presentándose a todos y cada uno, estrechando la mano, diciendo su nombre, preguntando y respondiendo sobre temas de interés mutuo y terminando con alguna frase de cortesía como: “Mucho gusto en conocerte”, “Me da gusto que estemos juntos en este evento”, etc. Esto no debe consumir más de diez minutos, por lo que es aconsejable, se aplique a grupos de no más de 30 personas.

Presentación cruzada.

El instructor forma parejas de personas que de preferencia no se conozcan entre sí. Cada integrante de la pareja le comunica a su compañero los datos que el instructor haya indicado previamente, relativo a su persona, gustos, familia, aficiones, trabajo, profesión, etc., en un tiempo que puede fluctuar entre 2 y 10 minutos. Después de que esto se haya cumplido, cada miembro de la pareja presenta a su compañero ante todo el grupo, ya sea como invitado o tomando su lugar, esto es, presentándose como si fuera su compañero, haciéndolo en primera persona; lo mismo harán todas las parejas constituidas. Para ello no debe emplear más de 2 ó 3 minutos. Esta técnica termina con un aplauso para los que se presentan (esto genera emociones que deben ser recompensadas por presentarse como otra persona o al oír nuestros propios datos en boca de otros).

Binas y cuartetas.

Es muy semejante al la anterior, pero tiene un paso más se constituyen parejas y se dan información uno a otro durante 2 ó 3 minutos por persona. Al finalizar esta fase, cada persona selecciona a otra pareja cualquiera, formando así cuartetas. En estas condiciones cada miembro presenta a su compañero ante la pareja seleccionada, poniéndose en su lugar. Al finalizar la presentación de los cuatro integrantes, se lleva a cabo lo mismo que ya se señaló en la técnica de presentación cruzada, presentándose como si fuera su compañero ante todo el grupo.

Interrogatorio grupal.

[image: image45.wmf]Consiste en la formación de pequeños grupos integrados entre cuatro o seis personas, donde cada uno de sus miembros será objeto de preguntas por parte de los demás, acerca de cualquier tópico relacionado con él mismo, ya sea al azar o definidos por el instructor. El interrogatorio para cada uno de los miembros de estos pequeños grupos puede variar entre 5 y 15 minutos, dependiendo de qué tanta integración se quiera lograr, del tiempo disponible y del número de participantes. En consecuencia, la duración del ejercicio fluctúa entre 20 minutos y hora y media. Se puede complementar el ejercicio con una segunda etapa, donde se den a conocer a todos los participantes las impresiones generales del ejercicio. Los participantes están en libertad de contestar o no, en su caso lo manifestarán con cortesía.

EJERCICIO 15 TÉCNICAS DE INTRUCCIÓN
Revisa las técnicas de instrucción que consideraste en tu Plan de sesión y si es necesario modifícalas. 

2.2.6 UTILIZACIÓN DE EQUIPOS Y MATERIALES DIDÁCTICOS

Este subtema le ayudará a seleccionar los equipos y materiales didácticos que empleará en el desarrollo de un curso de capacitación presencial, considerando sus requisitos y usos, así como el objetivo y temas a impartir.
Los recursos materiales de que se vale el facilitador para exponer los temas que tengan contemplados en los programas, reciben el nombre de medios de comunicación, también llamados apoyos didácticos y son todos aquellos medios o formas de presentación de información que auxilian la labor de instrucción, y que sirven para facilitar de manera objetiva y atractiva la comunicación de datos, ideas, principios, conceptos, procedimientos, valores o actitudes, y para estimular la reflexión durante el proceso de enseñanza y aprendizaje. 
Su importancia radica en la influencia que estos estímulos realizan en los órganos sensoriales y en quién aprende, poniéndolo en contacto con el objeto de aprendizaje, ya sea de manera directa o dándole la sensación indirecta, estos apoyos didácticos permiten:

· Facilitar la comunicación, presentando los temas o los conceptos de manera objetiva, clara y accesible.

· Simplificar y concretar información compleja o complicada.

· Crear efectos sensoriales y emocionales que puedan ser evocados con mayor facilidad.

· Llevar al participante a donde no podría ir de otro modo: lugares, atmosferas, espacios, procesos, etc.

· Concentrar la atención y estimular el interés y la motivación del grupo.

· Acelerar el aprendizaje e inducir a la participación activa.

· Complementar las técnicas didácticas, facilitando la adquisición de conocimientos y habilidades.

· Proporcionar al aprendiz medios variados de aprendizaje.

· Acercar al participante al objeto de aprendizaje y darle significado a lo aprendido.

· Modificar y enriquecer la percepción de los conceptos.

· Economizar el tiempo de instrucción.

Clasificación de  Materiales 
	AUDIBLES
	VISUAL NO PROYECTABLE
	PROYECTABLE
	AUDIOVISUAL

	·  Grabaciones (Discos, cintas,).

· Radio. 

· Instrumentos sonoros.
	·  Pizarrón, pintarrón.

· Carteles.

· Rotafolio.

· Modelos a escala.

· Impresos (Manuales, libros, textos, revistas, etc.).

· Maquinaria.

· Equipo. 
· Papelería en general.
	· Trasparencias.

· Presentaciones.

· Diapositivas.

· Proyector de acetatos.
· Cámara de vídeo.
	· Películas.

· Televisión, videocasetera, DVD, Blueray.

· Videos.

· Documentales.

· Transparencias unidas a un guión grabado.


Todo instructor, antes de seleccionar una ayuda visual, debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1. [image: image46.wmf]Tener la certeza de que para cada caso determinado es necesario usar ayudas audiovisuales, lo cual puede evitar detalles innecesarios y originar confusiones que resultan contraproducentes. Es importante resaltar que los medios audiovisuales deben ser empleados para proporcionar experiencias particulares importantes al que aprende y no para divertir o mantener ocupado el grupo.

2. Seleccionar aquel o aquellos sentidos a los que se dirigirá el material (vista, oído o ambos). Esto ayudará a determinar qué medios deberán utilizarse.

3. Seleccionar el medio audiovisual más adecuado para comunicar a la persona o al grupo el mensaje que nos interesa. Por ejemplo, cine sonoro para grupos grandes o grabadora para grupos chicos.

4. Calcular el tiempo que se llevará la elaboración de las ayudas visuales.

5. Calcular el costo del material que se usará y tener en cuenta el material disponible. 

Recomendaciones 

Los recursos materiales de que se vale el facilitador para exponer los temas que tenga contemplados en los programas, reciben el nombre de medios de comunicación. De esta forma, Reza (1994) menciona algunas sugerencias para hacer uso de los medios de comunicación:

Los mensajes que se plasmen en los medios audiovisuales deben ser concretos, de tal manera que muestren lo fundamental o sustantivo del tema en cuestión, además:

· Deben ayudar, apoyar o auxiliar al facilitador, no sustituirlo.

· Deben facilitar la enseñanza.

· Deben tener los tamaños o dimensiones adecuados, de tal manera que todo el grupo los pueda ver y no sólo unos cuantos.

· Deben usarse para enseñar, no para distraer o divertir al grupo.

· Deben de ser atractivos, con manejo de líneas, letras, dibujos, coloridos y acordes con el grupo.

· Deben de ser sencillos, fáciles de comprender, explicarse por sí mismos, que muestren unidad de contenido y sin demasiadas imágenes sobre distintos aspectos.

· Deben ajustarse al objeto educativo reflejando su congruencia con el objeto de conocimiento en observación.

Tal vez, una buena pauta a seguir en la selección de sus apoyos, sería hacerse las siguientes preguntas y sobre todo, si usted desea ser un instructor certificado.

· ¿Son los materiales visuales sencillos, concisos; van directos al punto, son comprensibles creíbles y positivos?

· ¿Están organizados en serie para llegar a una conclusión lógica?

· ¿Me ayudan efectivamente a lograr los objetivos?

· ¿Dispongo de demasiadas ayudas visuales o son insuficientes?

· Si yo fuera parte del grupo, ¿realmente me convencerían?

Una vez que el instructor ha seleccionado las técnicas de enseñanza que va a utilizar, debe considerar aquellos recursos documentales y audiovisuales que mejoren su comunicación con los participantes a la vez que hagan más objetiva la información y relacionen los conocimientos con la realidad. 

El siguiente cuadro presenta un esquema de algunos apoyos didácticos, considerando ventajas, desventajas y algunas normas para su elaboración o empleo. 

	Tipo de apoyo
	Usos 
	Ventajas 
	Desventajas 
	Guía para su elaboración
	Ejemplos 

	Apoyos impresos
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	· Proporcionar material individual en las sesiones de trabajo

· Evaluar o comprobar la efectividad de las actividades de aprendizaje

· Como base para la preparación de reportes
	· Se prepara con anticipación

· Puede hacerse en grandes cantidades

· Tiene un costo relativamente bajo 

· Pueden reproducirse rápidamente

· Permiten aprovechar el tiempo en otras actividades en vez de explicar 
	· El contenido puede no ser adecuado al nivel de conocimiento de los participantes

· El contenido puede no estar actualizado


	· No ser demasiado extenso

· Estar libre de ambigüedades

· Presentarlo en forma interesante y atractiva 

· Incluir referencias, glosarios, índices, cuestionarios e indicaciones para su estudio
	· Manual del participante

· Libros

· Folletos

· Instrucciones 

· Reglamentos 



	Apoyos gráficos
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	· Destacar objetivos

· Presentar términos técnicos

· Presentar esquemas 

· Anotar puntos clave


	· Comodidad al usarlos

· Se combinan fácilmente con otros apoyos

· Adaptan la exposición al ritmo del grupo

· Permiten la intervención activa de los participantes


	· Dan lugar a omisiones

· Son difíciles de transportar

· Inconvenientes para grupos grandes


	· Adaptar el lenguaje al nivel de los participantes

· Tener un diseño agradable a la vista

· Ser exactos y verídicos 

· Ser claros y precisos. Evitar detalles excesivos

· Usar colores contrastantes

· Emplear símbolos de fácil identificación

· Incluir sólo datos esenciales.

Escribir con letra de imprenta
	· Pizarrón

· Rotafolio

· Carteles



	Proyecciones
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	· Presentar una introducción

· Resumir o repasar el contenido enseñado previamente 

· Ilustrar procesos, ideas o definiciones 


	· Ilustran ideas y/o acontecimientos lejanos en tiempo y espacio

· Captan la atención del participante

· Aumentan el tamaño de los objetos

· Detienen la acción
	· La secuencia puede  no ser adecuada 

· Se maltratan fácilmente con el uso

· Se requiere destreza para su elaboración

·  No siempre funcionan los aparatos para proyectarlos
	· Adaptarse al objetivo de la enseñanza

· Rotularlos con letra  grande

· No saturarlos de información

· Acompañarlos de comentarios apropiados
	· Diapositivas

· Acetatos 



	Películas
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	· Presentar una introducción

· Presentar el panorama general de un tema 

· Explicar los procesos que no pueden observarse directamente

· Resumir el contenido expuesto por otros medios

	· Exponen acontecimientos sin perder realismo

· Ahorran tiempo 

· Dan lugar a actividades de reflexión y análisis

· Su presentación resulta atractiva para los participantes


	· Los participantes  adoptan un papel pasivo, y  pueden  llegar al aburrimiento 

· Las posibilidades de tomar nota son mínimas

· Los proyectores pueden presentar fallas
	· Adaptarse al objetivo  de instrucción 

·  Estar actualizadas

· Considerar  actividades de  aprendizaje para después de la proyección


	· Películas

· Videos

· Programas



	Ayudas auditivas
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	· Mejorar hábitos del habla

· Evaluar la dicción

· Aprender un idioma

· Aprender técnicas de presentación


	· Facilidad operativa 

· Bajo costo

· Facilidad para transportase

· Se adaptan a casi cualquier tipo de aprendizaje


	· Se requiere alguna forma de comprobación posterior, para asegurar el resultado del aprendizaje 

· El equipo es muy susceptible a fallar

· Se necesita una preparación previa para hacer buenas grabaciones 
	· Contribuir de manera precisa al logro del  objetivo de aprendizaje
· Estar de acuerdo con  la realidad

· Utilizar equipos de buena calidad al grabar


	· Discos

· Cintas magnetofónicas

· Audio cintas 

· Discos compactos 




EJERCICIO 16 VALIDACIÓN DE MATERIALES DIDÁCTICOS
Revisa los materiales que tienes considerados en tu Plan de Sesión y si es necesario modifícalos y prepara los nuevos materiales que vas a emplear en el desarrollo de tu sesión simulada de capacitación. 

2.2.7 ORIENTAR LA DINÁMICA DE GRUPO

En este subtema identificará diferentes tipos de grupos, y algunos roles que pueden jugar los participantes dentro de un grupo. Es importante que usted los identifique para que pueda orientarlos hacia el logro de los objetivos de aprendizaje.
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Se define grupo, al conjunto de dos o más individuos que se relacionan y son interdependientes y que se reúnen para conseguir objetivos específicos. De acuerdo a su origen o naturaleza, existen diversas clasificaciones de grupos, a continuación analizaremos algunas de ellas.

· Tipos de grupos

Nota: Las siguientes definiciones se tomaron de forma textual del instrumento de evaluación del EC0048.

Grupos Formales

Son los que define la estructura de la organización, con asignaciones determinadas de trabajo que fijan las tareas. En los grupos formales, el comportamiento de los individuos está estipulado y dirigido hacia las metas de la organización.

Grupos Informales

Son alianzas que no tienen estructura formal ni están definidos por la organización. Estos grupos son formaciones naturales del entorno laboral que surgen en repuesta a la necesidad de contacto social
Grupo Primario

Es aquel del cual se es miembro ya sea por relación de origen o por incorporación voluntaria y que puede distinguirse de los otros; es en el que se participa, que se puede identificar como “mi familia o mis amigos”.  Sus características son:

1.  Las relaciones son más intimas

2.  Los roles y estatus configuran una estrecha estructura

3.  Las normas son aprendidas, practicadas y reforzadas
4.  Los miembros pueden manifestarse sin alejamientos.

Grupo Secundario

El grupo secundario, esta caracterizado por una relación funcional en base a un interés especifico que al perderse o terminarse lleva a la disolución, por o que su duración es breve. Suelen ser formales y caracterizan a la sociedad moderna. Posee gran cantidad de miembros que se relacionan a partir de lazos contractuales.

Grupo Abierto

Llamamos abierto al grupo flexible que permite el ingreso y salida de los miembros, esto último ya sea abandonar el grupo o actividad definitivamente o para pasar a otro en el que se pueda ingresar más fácil.

Grupo Cerrado

Grupo cerrado es aquel que ofrece resistencia al cambio de participantes, no deseando recibir nuevos miembros para conservar prestigio y por poder o por temor a cambios (común en adolescentes). En algunos, se establecen normas para la admisión (pandilla), y en otros el egreso está funcionando (grupo delincuente).

Grupo Homogéneo

Es aquel en que los miembros tienen características en común, en cuanto a la edad, sexo, nivel socioeconómico etc.

Grupo Heterogéneo

La heterogeneidad en un grupo es cuando hay diversas desigualdades entre los miembros que lo conforman. Puede ser en la edad, el sexo etc.

Grupo Organizado

Llamamos así a aquellos grupos donde existe una división de trabajo en procura de una meta productiva, en los que se establecen juntas, posiciones y asumiendo roles.
Cada miembro es parte solidaria de la estructura. El líder, el jefe u orientador es el más capacitado.

Grupo Desorganizado

Cada uno asume roles independientemente con el otro, no existiendo división del trabajo. Es permisivo y por lo tanto es escasamente productivo.

Grupo de Pertenencia 

Caracterizado por una asociación y cooperación intima, cara a cara, son  fundamentales para la formación de la naturaleza social y los ideales del individuo.
· Roles de los Individuos en el Grupo 
Independientemente del grupo a que pertenezca, los participantes tienden a adquirir roles en su interactuar con el resto de los miembros del grupo.

Nota las siguientes definiciones se tomaron de forma textual del instrumento de evaluación del EC0048.

Líder: El líder es el que moldea o da forma a la estructura de cada grupo. Con su conducción el líder puede o no formar grupos de personas que funcionen como Equipo de Trabajo. El líder se vale del grupo para lograr sus objetivos así como la supervivencia, desarrollo y permanencia del mismo.

Portavoz: Es el elemento que reúne y emite las ideas del grupo, generalmente cuenta con facilidad de palabra.

Organizador: Es quien determina las formas de trabajo y tiempos del grupo, esto basado en su experiencia, conocimientos técnicos o capacidad analítica.

Saboteador: Es la persona que busca su propio beneficio a costa del desempeño del grupo.

EJERCICIO 17 ROLES DE LOS PARTICIPANTES
Responde la pregunta.
¿Qué haría si en su grupo identifica una persona que asume un rol de saboteador?

2.2.8 HACER RESÚMENES, AJUSTES AL PLAN DE SESIÓN Y EVALUACIONES

En este subtema identificará diferentes actividades que tiene que realizar antes del cierre de un curso de capacitación.
Como instructor, al desarrollar el contenido temático necesita retroalimentación sobre los temas o subtemas vistos a fin de verificar la comprensión de los términos, indagar dudas, asegurar el avance entre un tema y otro. También realizará resúmenes de la información con apoyo de los asistentes del curso, ajustes conforme a lo indagado y finalmente evaluar. 

Estas actividades le permitirán: 

· [image: image52.png]


Reconocer lo más objetivamente posible lo que falta por cubrir o comprender
· Ajustes al Plan de las Sesiones. 

Una vez realizado el resumen, será posible elaborar un juicio de naturaleza esencialmente cualitativo sobre lo que hemos valorado - comprensión de los temas, subtemas, y del curso en general- esto nos permite realizar una interpretación sobre cómo y qué tanto han sido satisfechos los objetivos, si hay desviaciones en su cumplimiento y realizar los ajustes en la próxima sesión. 
· Tomar decisiones: Constituye el por qué y para qué de la valoración de avance.  Estas decisiones pueden ser:

· De carácter pedagógico: Con la finalidad de realizar ajustes y mejoras necesarias en el proceso de enseñanza y aprendizaje.

· De carácter grupal: en referencia a los asuntos de participación, cumplimiento de acuerdos, y realización de evaluaciones.
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Que estos desempeños serán observados por el evaluador.

[image: image54.wmf]Realiza los ajustes pertinentes al Plan de Sesión: conforme a los resultados de las evaluaciones aplicadas y la Guía de Instrucción.

· El resumen.

Durante el desarrollo de un curso, es importante que se realicen resúmenes de los temas vistos con la finalidad de que el participante retome los conocimientos revisados y los tenga presentes a lo largo del evento y en la evaluación.

Es recomendable que el instructor realice un resumen al término de cada tema, o bien al inicio de la sesión de capacitación cuando el curso abarque varios días. El resumen puede realizarlo el instructor con la participación del grupo, solicitando a los participantes mencionen los temas vistos y los aspectos más relevantes de los mismos.

· Evaluaciones Intermedias

En todo curso de capacitación es necesario evaluar el aprendizaje de los participantes y es conveniente que se realicen evaluaciones intermedias para revisar el avance del grupo con respecto a los objetivos de aprendizaje. La importancia de las evaluaciones intermedias radica en que si no se realizan, la evaluación final puede demostrar desviaciones en los objetivos de aprendizaje y es tarde para corregir el rumbo.

Una evaluación intermedia permite visualizar el avance del grupo y los temas que todavía no han quedado claros, por lo que permite realizar ajustes y reforzar a tiempo el aprendizaje del grupo.

Como se ha mencionado, el Plan de Sesión parte de una Guía de Instrucción, misma que señala las evaluaciones intermedias y la forma de realizarlas (oral, por escrito o mediante alguna actividad).  
· Ajustes al Plan de Sesión

Todo curso está diseñado con tiempos y actividades de enseñanza. Por tanto el Plan de Sesión establece la secuencia de los temas, la duración de los mismos y los objetivos que se persiguen. Sin embargo en ocasiones debido a contingencias, al proceso del grupo o situaciones ajenas al instructor, es necesario ajustar el Plan de Sesión para enfocar los esfuerzos del grupo al logro de los objetivos de aprendizaje.

Es posible que un tema tarde demasiado en ser asimilado por el grupo, o bien que una actividad otorgue una experiencia enriquecedora para los requerimientos del grupo y que por lo mismo tome más tiempo concluirla. En estos casos el instructor puede realizar ajustes al Plan para recuperar los tiempos asignados.

EJERCICIO 18 MOMENTOS DE LA EVALUACIÓN
Revisa tu Plan de Sesión y anota en qué momentos vas a realizar un resumen de los visto al momento y cuándo y cómo va a realizar una evaluación intermedia.
TEMA 2.3 ACTITIVDADES DEL INSTRUCTOR AL FINAL DEL CURSO O SESIÓN

OBJETIVO ESPECIFICO 

El participante al término de este subtema, identificará las actividades que se desarrollan al final de un curso de capacitación presencial, considerando los desempeños establecidos en el elemento E0002 “Conducir los cursos de capacitación presenciales”, con el fin de observar su desempeño y generar las evidencias requeridas en su futura evaluación.

Las actividades de cierre del curso permiten: 

	AL INSTRUCTOR
	AL PARTICIPANTE
	RESPECTO AL PROGRAMA
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	Valorar su desempeño en relación con las siguientes áreas: planeación de la instrucción, elaboración de las formas de evaluación  y determinación del avance de los participantes
	Valorar su aprendizaje en relación a lo visto en el curso, valorar el desempeño del instructor, su propio desempeño y los contenidos  del curso. Identificar la realización de nuevas actividades que lo complementen. 
	Reafirmar las metas, así como constatar la continuidad y secuencia entre programas.

Retroalimentar las relaciones entre los diferentes puntos del curso para el logro de los objetivos.


A continuación describiremos las actividades de esta etapa. 

2.3.1 Actividades durante el cierre del curso

· Síntesis del Contenido y Avance 

Ya sea que el curso esté dividido en varias sesiones o sólo se trate de una, el instructor debe hacer una pausa y realizar una síntesis del contenido visto e informar el avance y los temas que faltan por cubrir.

De igual forma, al final del curso, el instructor debe realizar la síntesis del contenido. Es recomendable que se apoye en el contenido temático y objetivos del curso.

· Ajuste por Objetivos no Alcanzados


Al final de cada sesión es necesario comunicar a los participantes su avance con respecto de los objetivos de aprendizaje de acuerdo a los temas vistos y a los resultados de sus evaluaciones formativas. 

Es posible que existan eventos en los cuales no se hayan cumplido al 100% los objetivos por diversas causas. En estos casos el instructor debe proporcionar orientación hacia el logro de estos, dar recomendaciones o, de ser posible, ofrecer la resolución de dudas o cuestionamientos después del curso.

· Formulación de Compromisos

Un compromiso es responsabilidad u obligación que se contrae.  Un compromiso de Aplicación del Aprendizaje es una responsabilidad que el participante contraerá para sí mismo en la cual hará uso de los conocimientos, herramientas, técnicas o documentos vistos durante el curso.

La formulación de Compromisos deberá realizarse conforme a lo siguiente:

· Conforme a los objetivos de aprendizaje

· Incluir acciones concretas

· Especificar la forma de medirlos

· Tener fecha de cumplimiento

El facilitador debe conducir a los integrantes del grupo a la formulación de compromisos contemplando los puntos anteriores de tal forma que el participante sea específico en la responsabilidad que adquiere.

· Continuidad en el Proceso de Aprendizaje

Como se revisó anteriormente, el instructor debe considerar la continuidad del proceso de enseñanza y de aprendizaje. La recomendación de cursos de mayor alcance, de mayor profundidad o bien que complementen el aprendizaje generado.  

Es importante señalar que en ocasiones el curso es muy específico y es posible que no existan cursos diseñados o estructurados que den mayor alcance al tema visto, es por esto que el instructor puede recomendar temas afines o complementarios, así como la forma de acceder a tal información. 

· Cierre del Curso

El cierre  del curso contempla la realización de un resumen general de los temas vistos, así como la revisión del logro de los objetivos de aprendizaje alcanzados y de las expectativas.

Es aquí donde el ajuste de expectativas realizado al inicio del curso es retomado para corroborar que las expectativas de los participantes y las reglas de operación y participación fueron cumplidas.

Esta buena práctica  no sólo permite que los participantes visualicen el esfuerzo realizado, también permite una revisión objetiva sobre el cumplimiento de sus expectativas al inicio del curso.

· Evaluación Final

La evaluación final, de acuerdo a la Guía de Instrucción, serán los exámenes, cuestionarios, productos o actividades que demuestre el cambio de conducta generado a partir del aprendizaje adquirido y de acuerdo a los criterios de evaluación establecidos.

· Evaluación de Reacción

Por último, el instructor aplica la evaluación de reacción, misma que proporcionará la retroalimentación correspondiente acerca de los elementos que conformaron el curso de acuerdo a la valoración de los participantes. 
Los siguientes desempeños ya que serán evaluados en este elemento de competencia.

Al final de la sesión

Facilita la realización de la síntesis de los contenidos temáticos desarrollados: Considerando los logros y lo que falta por cubrir.

Comunica a los participantes su avance: De acuerdo a los resultados obtenidos en sus evaluaciones; con relación a los objetivos de aprendizaje y proporcionando orientación para el logro de los objetivos no alcanzados.

Conduce al grupo para la formulación de compromisos de aplicación del aprendizaje: Conforme con los objetivos generales y específicos, incluyendo acciones concretas; especificando la forma de medirlos,  Indicando su fecha de cumplimiento.

Sugiere al grupo cursos de capacitación de mayor alcance: De acuerdo con los intereses de los participantes, e informando la manera de acceder a ellos.

Realiza el cierre del curso con la participación del grupo: Incluyendo el resumen general, e indicando el logro de expectativas y objetivos.

Aplica la evaluación final: De acuerdo a sus instrucciones, y con base en los objetivos y criterios de evaluación establecidos para el curso.

Aplica el instrumento para evaluar la satisfacción sobre el curso: Al final del mismo, y de acuerdo a sus instrucciones.

Además en esta parte del la impartición del curso se evaluará la siguiente actitud:
Mantiene contacto visual con los participantes mientras intervienen, así como la modulación de su tono de voz cuando se dirige a ellos.
Ahora que cuenta con los elementos suficientes para realizar un desempeño superior y acceder a su evaluación y certificación, ¿Se encuentra listo para Impartir un curso de capacitación presencial con base al Estándar de Competencia?

EJERCICIO 19 IMPARTICIÓN DE UN TEMA DE UNA SESIÓN DE CAPACITACIÓN SIMULADA

En equipo y considerando las indicaciones del instructor impartirán un tema de un curso de capacitación.

¡¡¡¡¡¡ PERFECTO!!!!!! Entonces comencemos con su Impartición.

¡CORRE EL TIEMPO!

[image: image8.jpg]



UNIDAD TRES: EVALUAR CURSOS DE CAPACITACIÓN

OBJETIVO PARTICULAR 

Al final del tema el participante elaborará un reporte final de un curso de capacitación simulado, considerando lo establecido en el elemento de Competencia E003 “Evaluar curso de capacitación”, con el fin de observar su desempeño y generar las evidencias para su futura evaluación.

BENEFICIOS  

 Al concluir el tema el participante obtendrá:

· Los tipos de evaluación y podrá identificarlos, y

· Los elementos que integran un reporte final de un curso.

INTRODUCCIÓN

El Reporte final es la última etapa del proceso de Impartición de curos de capacitación. Es la radiografía del curso, donde quedan asentados, la asistencia, las evaluaciones, las desviaciones y las recomendaciones. El Reporte permite contar con una retroalimentación del curso y de la actividad de impartición y del desempeño de los participantes.

TEMA 3.1 LA EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE 

OBJETIVO ESPECIFICO 

El participante al final de este tema seleccionará los instrumentos de evaluación que empleará para valorar el aprendizaje de los asistentes a su curso de capacitación, considerando los desempeños y conocimientos establecidos en el elemento E0003 “Evaluar curso de capacitación “, con el fin de observar su desempeño y generar las evidencias requeridas en su futura evaluación.

En su contenido etimológico, el significado de evaluar es “dar valor a algo”. Para medir el aprendizaje, es indispensable contar con el parámetro inicial del participante, de ahí que empleemos instrumentos de evaluación para medir el nivel de entrada de los asistentes (pre-test, evaluación inicial, o diagnóstica). Sin embargo, nos preguntaríamos: conocer el nivel de entrada de los participantes ¿sobre qué?, y la respuesta a esta interrogante está en los objetivos de aprendizaje; ¿qué es lo que esperamos que el capacitando vaya aprendiendo durante el avance del curso y haya adquirido al término del mismo?, éste será mi referente de comparación, razón por la cual es recomendable que lo que mida a la entrada sea lo mismo que mida a la salida y ambas mediciones estén referidas a objetivos de aprendizaje.

3.1.1 Tipos de Evaluación

Diagnóstica: Permite adecuar o modificar el proceso de enseñanza y aprendizaje para hacer más eficaz el proceso formativo. La información derivada es valiosa para quien planea y organiza el evento. Es necesario establecer cuantitativa y /o cualitativamente los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, con que llegan los participantes a la capacitación, para compararlos posteriormente con los resultados finales y definir en qué forma se llevó a cabo el cambio de comportamiento.

Evaluación formativa: Su principal propósito es proporcionar información permanente para corroborar continuamente si los objetivos de aprendizaje se están logrando, para adecuar el contenido y los procedimientos que se están desarrollando, a las características y expectativas del grupo e identificar el grado en que se van logrando los objetivos establecidos.

Evaluación final o sumaria: Este tipo de evaluación permite tomar decisiones conducentes para asignar una calificación totalizadora a cada participante sobre su actuación en el proceso de enseñanza y aprendizaje.

Todas las Evaluaciones deben realizarse en sus respectivos tiempos durante el desarrollo de un curso de capacitación y con base a los objetivos y criterios de evaluación establecidos en el curso. El diseño del curso, a través de su Guía de Instrucción, proporciona al Instructor los momentos de ejecución de las evaluaciones, en particular, las formativas, ya que pueden existir varias de estas durante el desarrollo del evento.

Usted desarrollará este tipo de evaluaciones durante la sesión simulada del curso de capacitación, previsto para este curso.

3.1.2 Principales instrumentos de evaluación

Reporte

En un reporte el capacitado presenta por escrito los resultados del proceso, la descripción de lo que ocurrió y las conclusiones a las que llegó en la investigación, en una práctica de campo, en una práctica de laboratorio. Este tipo de escrito desarrolla en el participante la capacidad de organizar y seleccionar hechos o ideas importantes y la integración de las mismas. El instructor establece con anterioridad los criterios de calidad del reporte así como las ponderaciones respectivas.

Cuestionarios

Los cuestionarios se presentan a los participantes como un conjunto de preguntas (abiertas o cerradas) para recoger información sobre opiniones, intereses, actitudes, sentimientos, creatividad; pero también sobre una situación concreta, hábitos de estudio, conocimientos, el contenido de la sesión, etc.

Entrevista

La entrevista posibilita una investigación más amplia de la personalidad de los participantes. Las interrogantes se formulan sobre los diversos ámbitos de la personalidad para que el participante manifieste sus juicios de valor. La entrevista es adecuada para indagar cuál es la visión que el estudiante tiene del curso, la valoración que hace del método y estrategias seguidas; también es posible obtener información de las expectativas del capacitando y del grupo, sus ansiedades, sus miedos, etc.

Estas entrevistas pueden ser:

· Estructuradas. Las preguntas se diseñan previamente

· Semi-estructuradas. Combinación de preguntas libres y estructuradas. 

· Libres. Realización de preguntas espontáneas no planeadas.  

Guía de observación

La observación es una técnica que utiliza el instructor en forma incidental o intencional durante el proceso de aprendizaje y/o cuando los participantes aprenden de manera más autónoma.

Puede llevarse a cabo en forma:

· Asistemática o sistemática ( utilizando registros)

· Abierta o focalizada (en contextos naturales) o en marcos creados (actividades de juego de roles, debates, etc.).

· En forma participante o no participante.

Listas de Control o verificación.

Las listas de control se emplean para recoger información de tareas o procesos que pueden reducirse a acciones muy específicas para evaluar productos donde se apreciará si las características deseables están presentes o ausentes. El instructor también puede utilizarlas para evaluar un proceso, por ejemplo: Cómo maneja una máquina de soldar, cómo maneja un microscopio, cómo realiza un ensayo, etc.

Diarios de sesión

El uso de diarios de sesión favorece la evaluación ya que en ellos se recoge la información que interesa durante un periodo largo (el diario debe escribirse con cierta regularidad) y sirve para analizar, interpretar o reflexionar sobre distintos aspectos del proceso de formación.

Pueden incluirse en el mismo, observaciones, comentarios, sentimientos, pensamientos, opiniones, frustraciones, explicaciones, valoraciones, preocupaciones, etc.

-El uso de diarios se inserta dentro de la tradición del instructor como investigador  y constituye un instrumento valioso para la reflexión.

-Los aspectos  que algunos autores recomiendan  incluir en el diario son:

· Contexto o ambiente de sesión.

· Actuación del instructor.

· Comportamientos y aprendizajes de los participantes.

Su llenado requiere cierto entrenamiento, puesto que al principio se incluyen generalmente descripciones de hechos aislados, recuentos anecdóticos o puros incidentes negativos; pero posteriormente la información contenida llega a hacerse menos descriptiva y volverse más interpretativa y reflexiva. A partir de ese momento pueden definirse categorías que orienten el llenado o que promuevan activamente dichas reflexiones e interpretaciones del quehacer en el aula, los aprendizajes y el trabajo del mismo instructor.
El concepto de examen

Podríamos definir a los exámenes escritos como aquellas situaciones controladas donde se intenta verificar el grado de rendimiento o aprendizaje logrado por los asistentes. El examen constituye un “instrumento de evaluación del aprendizaje”

Los exámenes son recursos que han aparecido en el ámbito educativo con la intención de lograr una evaluación objetiva, al establecer juicios sobre los aprendizajes. Otra característica del examen es la supuesta posibilidad de cuantificar el grado de rendimiento o aprendizaje por medio de calificaciones consistentes en números.

· Orales: de respuesta abierta  y de respuesta dirigida 

· Escritos: estructurados, semi-estructurados y no estructurados. 

· De ejecución: trabajos o proyectos y laboratorios 

EJERCICIO 20 VALIDAR LA FORMA DE EVALUACIÓN Y MOMENTOS
Revise los momentos y formas de evaluación consideradas en su Plan de Sesión y modifíquelas si es necesario.

TEMA 3.2 EVALUACIÓN DEL CURSO

OBJETIVO ESPECIFICO 

El participante al final de este subtema identificará los formatos que se emplean para evaluar cursos de capacitación, considerando lo establecido en el elemento E0003 “Evaluar curso de capacitación “, con el fin de observar su desempeño y generar las evidencias requeridas en su futura evaluación.

3.2.1 Evaluación de Reacción

Este tipo de evaluación por lo general se realiza al término del evento. Su propósito es la medición de la satisfacción de los participantes, nos permite reflexionar objetivamente sobre nuestro desempeño. Averigua lo que piensan los asistentes al evento, sobre qué funcionó bien y qué tendrá usted que hacer para perfeccionar el curso la próxima vez que lo imparta. 

Nos da una información para la mejora continua de nuestros cursos. Los instrumentos a utilizar para este tipo de evaluación son: entrevistas, cuestionarios y listas de verificación, asignándole un valor numérico a cada reactivo para después obtener los porcentajes 

Los indicadores de satisfacción son las distintas categorías en la que usted desea evaluar su desempeño, por ejemplo, opiniones referentes al instructor, al contenido temático, a los ejercicios, etc., Es recomendable incorporar preguntas abiertas para los comentarios y sugerencias de mejora relacionadas a sus indicadores. 

La aplicación de esta Evaluación es un factor preponderante en la actuación de un Instructor Certificado con Base al Estándar de Competencia, por lo tanto, durante el desarrollo de su curso de capacitación simulado, deberá de aplicar esta evaluación a sus participantes.

A continuación se muestra un ejemplo de un formato de evaluación de reacción. 



	Nombre del curso:
	Fecha 

	Nombre del facilitador


Con el fin de mejorar cada vez más mi desempeño, le solicito exprese su opinión considerando la información del siguiente formato.
GRACIAS.

	
	Indicador
	Muy

bien
	Bien
	Regular
	Mal
	
	Indicador
	Muy

bien
	Bien
	Regular
	Mal

	 1 
	Evento

10%
	
	
	
	
	5
	Aplicación practica

20%
	
	
	
	

	2
	Facilitador

20%
	
	
	
	
	6
	Material y equipo didáctico

5%
	
	
	
	

	3
	Contenido

15%
	
	
	
	
	7
	Instrumentos de evaluación

5%
	
	
	
	

	4
	Tratamiento de los temas

20%
	
	
	
	
	8
	Servicios

5%
	
	
	
	


Comentarios.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.2.2 Informe final del curso
Contenido del reporte de cursos:

· Informe sobre las Desviaciones

En caso de que se hayan presentado desviaciones al curso, como por ejemplo, inclusión de temas no programados o supresión de alguno, es necesario documentarlo para identificar las causas.

· Cumplimiento de Objetivos y Expectativas

Se redacta el cumplimiento de los objetivos y las observaciones respectivas en caso de ser necesarias.

· Se cumplieron los objetivos

· Se cumplieron parcialmente los objetivos(causas)

· Los objetivos no fueron cumplidos (causas)

De igual forma, el cumplimiento de expectativas debe ser plasmado para dejar constancia de las expectativas con las que el grupo inició el curso y las que fueron cubiertas. 

Es necesario recordar que los participantes son los clientes, y en toda actividad profesional que esté enfocada a la calidad, la satisfacción del cliente es primordial.  Las expectativas son un reflejo fiel de lo que los participantes esperan llevarse consigo al finalizar el curso y por tanto,  la consecusión de éstas, ofrece un panorama de cumplimiento en su búsqueda de aprendizaje y desarrollo.

· Recomendaciones de Mejora

Un instructor certificado parte de la premisa de calidad y mejora continua, es por esto que el reporte debe contener una sección donde se viertan las recomendaciones realizadas por los participantes,  las cuales son oportunidades de desarrollo en la actividad de instrucción. 

· Resultados de Evaluaciones y Lista de Asistencia

Los criterios de evaluación fueron establecidos desde el inicio del curso, es por esto que los porcentajes equivalentes a las evaluaciones formativas, evaluación final y asistencia, deben de estar plasmados para documentar y soportar los reconocimientos a los participantes que acreditaron el curso.


· Contingencias

Durante el evento, es posible que se presenten contingencias que alteren el desarrollo del mismo, en este Reporte, es necesario plasmar en orden de importancia.

La resolución de contingencias es en primera instancia, responsabilidad de Instructor ya que si éstas son menores, es responsable de que el proceso de enseñanza y aprendizaje sólo sea afectado en lo mínimo (fallas de energía eléctrica). En caso de que la contingencia supere la autoridad conferida, es necesario que se sigan las instrucciones y recomendaciones del personal capacitado (incendio, sismo). 

Es necesario anotar en el reporte los sucesos y la resolución adoptada para los mismos. 

· Mejores Prácticas y Evaluación de Reacción

Aquí se incluyen las mejores prácticas observadas durante el curso, tales como predisposición favorable a las dinámicas, respeto por las opiniones y por reglas de operación, integración del grupo, participación y compromiso con los objetivos de aprendizaje.

También es necesario incluir un resumen de los resultados de la evaluación de reacción donde se refleja la evaluación global de los participantes hacia el evento, el instructor y los temas de aprendizaje.

· Punto de Vista del Instructor y Requerimientos del Cliente

Es importante que el instructor incluya su punto de vista acerca del grupo, destacando los aspectos más relevantes y fuertes, así como  las áreas de mejora detectadas durante el proceso.

De igual forma, es necesario incluir los requerimientos del cliente para confirmar su cumplimiento de forma satisfactoria.
· Estructura del Reporte del curso

REPORTE FINAL DEL CURSO

La siguiente información es un resumen de los resultados alcanzados en el curso, esperando que esta información sea de utilidad en la consecución de los objetivos de capacitación de su organización. 

	Objetivo general del curso:
	

	Técnicas didácticas empleadas:
	

	Tipo de evaluación:
	


	No
	Nombre del Participante
	Evaluación Diagnostica
	Evaluación formativa
	Evaluación

final
	Calificación Global

	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


	Resumen de las recomendaciones de los participantes para la mejora del curso.

	No.
	Indicador
	Resultado global
	No.
	Indicador
	Resultado global

	1 
	De los objetivos
	
	2
	Del curso
	

	3
	Del instructor
	
	4
	Del equipo y material
	


	Observaciones generales 

	1. Proceso de grupo:  

	2. Avance logrado con respecto a los resultados del aprendizaje:

	3. Nivel de cumplimiento de los objetivos y de las expectativas.

	4. Desviaciones en el aprendizaje. 

	5. Contingencias del curso.

	6. Mejores prácticas.

	7. Requerimientos del cliente con el cumplimiento de los resultados de aprendizaje:


Recomendaciones generales para:
	Proceso de grupo:
	
	Periodo: 
	

	Coordinador:
	
	Duración:
	

	Objetivos y Temario:
	
	Sede:
	


Nombre y firma del instructor 

_______________________________________________________________________________________

EJERCICIO 21 ADAPTAR Y GENERAR EJEMPLOS DE EVALUACIÓN
Conforme a los ejemplos vistos de los formatos, adapte o genere los que utilizarán en su evaluación.
Conclusión

La certificación en el estándar EC0048 es el proceso final de una serie de esfuerzos encaminados a establecer criterios de calidad y buenas prácticas en la impartición de cursos de capacitación presenciales. La certificación, registro y coordinación del CONOCER con las instituciones y empresas que conforman la red de prestadores de servicios como Entidades de Certificación y Evaluación y los Centros de Evaluación, transparenta y organiza el servicio a los candidatos que deseen certificarse en el Estándar, a fin de respaldar las habilidades adquiridas por experiencia y contar con la estructura en el proceso de enseñanza y aprendizaje  que prevé dicho estándar.

La revisión de los principios de educación y aprendizaje de los adultos así como el manejo de los agentes motivadores y de dominio de aprendizaje representa la base del proceso de Impartición y son críticos para el manejo de un grupo.

La aplicación de las diversas técnicas de instrucción enfocadas al logro de los objetivos de aprendizaje planteados en la Guía de Instrucción y el Plan de Sesión permiten dirigir esfuerzos durante el curso para asegurar que los participantes evidencien los productos, desempeños, actitudes y valores que el curso persigue. 

El estándar permite establecer un orden lógico en el proceso de impartición (encuadre, desarrollo y cierre) que estructura los cursos con el ajuste de expectativas, inducción al establecimiento de compromisos, recomendación de cursos de mayor alcance. 

El aprendizaje es medible a través de la evaluación de los participantes por lo que las diversas evaluaciones aplicadas en su temporalidad, modalidad y apegadas a los objetivos del curso permiten documentar la formación de los individuos y, mediante la evaluación de reacción, identificar las áreas de mejora que tiene el instructor y que permitirá desarrollar sus sesiones, materiales o dinámicas en futuros eventos.   

Por todo lo anterior, podemos establecer que la capacitación debe incidir en el cambio para la mejora de los individuos, de los procesos y funciones que desempeñan esos individuos, de los resultados esperados en la ejecución de dichos procesos y funciones, del impacto que esos resultados tienen en la productividad de las empresas y organizaciones, del efecto que dicha productividad a su vez tiene en la competitividad de una empresa y en la competitividad del propio individuo. El estándar EC0048 permite que los instructores tengan una estructura y homogeneidad que representan procesos de impartición de calidad sin importar en qué parte de México se localice un Instructor Certificado.
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Dominios de aprendizaje





















Cognitivo o intelectual 

Afectivo o actitudinal 

Psicomotor

Aun cuando se puede distinguir entre estos dominios por razones analíticas o pedagógicas, están íntimamente relacionados y superpuestos. 
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La mayoría de los autores coinciden en señalar que existen tres categorías o dominios de objetivos de aprendizaje que pueden servir de referencia para desarrollar el proceso instruccional: 
  

           a) El dominio cognitivo o intelectual.

          b) El dominio afectivo o actitudinal.

     c) El dominio psicomotor o físico.


Aunque estos dominios se tratan separadamente por razones pedagógicas, están íntimamente relacionados y superpuestos. 
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