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Por: Lic. Armando Ramires Barrera

CURSO

FORMACI(.’)N DE INSTRUCTORES
' EN lNFORMATICA

1. INTRODUCCION.

En esta parte de nuestro programa Ud.:

e Tendra una vision del porque y para que este programa.
e Atendera a las recomendaciones para sacar el maximo
provecho a este curso

¢ Encuadre del curso.

» Expondra sus expectativas sobre el curso
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Por: Lic. Armando Ramires Barrera

CURSO

g —,—f«FORMACIéN DE: INSTRUCTORES
: S EN INFORMATICA _;j_;' .

Si quiere un afio de prosperidad,
cultive arroz.
Si quiere diez afios de prosperidad,
cultive drboles.
St quiere cien afios de prosperidad,

cultive personas..

PROVERVIO CHINO

€1 Micrasaft k.nrpnr jtlon FE-E‘I"- ddtr

|||j|| ||‘I |j|-'f =C |'|||
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Por: Lic. Armande Ramirez Barrera

CURSO
FORMACI(f)N DE INSTRUCTORES
EN INFORMATICA
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Por: Lic. Armando Ramires Barrera

BTN

CURSO

olPlaneacidn Organizacional:.

OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA

Al término del mddulo los participantes estaran en posibilidad
de diagnosticar planear, e impartir de manera profesional un
curso de capacitacion en el drea de informatica, sustentado

en herramientas de aprendizaje altamente efectivas.

ALCANCES DEL PROGRAMA

« Conocimiento de cdmo se estructura un programa de
capacitacion profesional.

. Importancia del diagnodstico para la elaboracion de un
programa de capacitacion en el area de informatica.

» Analisis de material y técnicas didacticas para adecuarlas a
las necesidades de capacitacion.

» Elaboracion de material didactico.

e Laboratorio de presentacion instruccional.
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Por: Lic. Armande Ramirez Barrera

CURSO

RECOMENDACIONES -

e Lo que escuche, reflexionelo dos veces antes de descartarlo o aceptarlo.

* Mantenga un deseo profundo, casi impulsivo por conocer

e Anote los datos curiosos, v los-que le llamen la atencion, todo aquello que desee
aprender, repitaio constantemente; dicen los orientales que se necesitan de 21 dias para
crear un habito.

e Tenga siempre presente que la informacion y el conocimiento aplicado es poder

e Recuerde siempre que el aprendizaje y la ensefianza son indispensables para el

desarrollo.

EJERCICIO DE EXPECTATIVAS

1.¢Que es lo mejor que puedOObte”erdeeStecurS"’ R —

O T T

4 ¢Qué espero del |nstructor7
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Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

CURSO

FORMACIéN DE: INSTRUCTORES
EN INFORMATICA

| 2.
La Educacicon en la era
del conocimiento.

.-

ALCANCES:

~ ldentificar nuestras fortalezas y debilidades idiosincréticas

» Una mirada al entorno educativo de nuestro pas.

A\ Y

Sensibilizacion hacia la formacion instruccional.
» Diagnodstico de habilidades instruccionales.
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Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

- TEMA

Lc:l Educ:c:lc!on en a ercl dell'-g

RS ccnoclmiento.

¢COMO ESTA NUESTRO ENTORNO?

* En relaciona a la fuerza de trabajo.
CANADA - JAPC  MEXICO

e Lugares de trabajo de nuestra gente, -
CANADA . MEXICO

s Los afios promedio de educacion
CANADA - ’ MEXICO

~
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Por: Lic. Armando Ramire: Burrera

oo

¢PREGUNTEMONOS?

s (Por qué tiramos basura en la calle?,

e ¢(Por qué un padre abandona a sus hijos?

» {Por qué un poliitico roba?.

e ¢Por qué tenemos tanto vendedor ambulante?

¢POR QUE HEMOS FALLADO? !

e Atacamos los efectos y no las causas.
+ (Cada 6 anos nuestros gobernantes hacen una reforma educativa.
¢ Cuando una empresa esta mal lo primero que recortan es:

LA EDUCACION

¢ Es la Transmision de conocimientos.

¢ Es un acto sumamente inteligente.

o Es la causa y efecto de todos nuestros males.

» Es lo Unico que puede provocar una renovacion mental.

» Es esencial para el desarrolio personal y laboral

LA EDUCACION SE GENERA

« Con nuestros padres (cientifico, maestro, ladron, violador).
» Alejandro Magno fue tan grande....

+ De la gente con experiencia.

¢ De los grandes maestros.

* De los mejores, de los que han demostrado resultados.

+ De la conciencia y voluntad.
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Por: Lic. Armando Ramirez Barreru

o o o

CON LA EDUCACION

INFORMACION

CONOCIMIENTOS

TOMA DE DECISIONES

RESULTADOS
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Por: Lic. Armando Ramire: Barrera

TEMA

_ Dlagnéstico Instrucclonal

Ejercicio

Instrucciones: En una escala de 5 a 10 evalle la exposicidn de nuestros compafieros

1.- Presentacion de Objetivo de Ia Exposicion:

(5) (6) (7) (8) (93 (10}
2. Seqguridad en la voz.:

(5) (6) (7Z) (8) (%9) (10)
3.- Pronunciacicén: ;

(5) (6) (7)Y (8) (9) (10)
4.- Comunicacion no verbal:

(S) (63 (7)) (8) (9) (10)
5.- Asertividad en su desenvolvimiento.

5 6 7 8 9 10

6.- Dominio del tema:

(5) (6) (7)) (8) (9) (10)
7.- Manejo del tiempos.

(5) (&) (7)) (8) (9) (10}
8.-  Interaccidn y manejo del grupo:

(5) (6) (7) (8) (9) {(10)
9.- Manejo del territorio:

(5) (6) (7) (8) (93 (10)
10.- Muletilias: :

(5) (6) (7) (8) (9) (10)

UNHIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

CURSO

"FORMACléN DE INSTRUCTORES
EN INFORMATICA

S.
CCOMoOo se elabora un
programa de instruccicon
Profesional?

ALCANCES:

Origen de un programa de capacitacion,

A\l

A\

Ei Diagnostico en la elaboracion de programas de
informatica.

# Sensibilizacion hacia la formacion instruccional.
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Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

TEMA

Origen de un programa de

: ccapacﬁac!on

MOTIVOS

Legales

Tradicionales

;Por qué?

Cumplir L¥.T./

Expectativas

Planificacion del

CCT. Cambio
;Como? -
Como sea Seleccion de cursos Através deun
Diagnostico
,Quiénes? .
Improvisacion de Semiprofesionales Profesionales
instructores
cCudndo?
Urge Planes a corto plazo Planeacion corto,
mediano y largo
plazo
Resultados
Pobres Inciertos Tangibles y
medibles

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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Por Ltc Armando Ram:rc' Barrera

'TEMA
: ;_EI Dic:gnosﬂco e.-n Ics e!aboraclcn de

un programa en lnformaﬂca

No es facil impartir un programa de capacitacion, se requiere
de experiencia, conocimiento sobre el tema, ética, habilidades en el
manejo de grupo, conccimiento scbre la pedagogia de adultos,
saber comunicar y transmitir €l conocimiento,  antecedentes
profesionales en capacitacion, entre otros numerosos factores, sin
embargo, todo elio deja de ser importante y se convierte en
superficial sin una herramienta que de no existir, los esfuerzos en
programar, planear e impartir capacitacion son indtiles y/o
superficiales; nos referimos a la importancia que tienen el
diagnostico de necesidades en capacitacion D.N.C..

Sin un D.N.C, la capacitacion deja de ser efectiva;
muchos instructores pueden impartir cursos, pero pocos
pueden desarrollar diagnosticos para la imparticion de la
capacitacion.

La D.N.C.,, es el inicio de un verdadero proceso de
reorientacion laboral y personal dentro de la organizacion a través
de la capacitacion.

8
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Por: Lic. Armando Ramire; Barrera

b TEMA -
EI Diagnosﬂco en Ic: elcxboracion de

un programa en lnformcﬂca

CONCEPTO
D.N.C.

La deteccion de necesidades de capacitacion es un diagnostico de la
organizacion que sustenta tedricamente la capacitacién que se
pretende impartir en la organizacion, esto implica todo un
procedimiento de investigacion donde el instructor ¢ consultor tiene
que ser tan sensible como para percatarse desde la simple
observacion de lo que acontece en su objeto de estudio.

Existen muchas definiciones de lo que es una D.N.C.; también
Hamada deteccion o determinacién de necesidades de capacitacion o
simplemente diagnostico de necesidades, pero sea cual sea el
nombre con el que se le denomine la D.N.C. es:

Un proceso analitico de deteccidn, identificacion, medicién vy
explicacion de las wvariables que determinan la efectividad
organizacional.

Se utiliza para describir huecos entre desemperios adecuados
e inadecuados en el trabajo; su objetivo es recopilar informacion

para encontrar:
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Por: Lic. Armando Ramure: Barrera

TEMA
Bl Diagnosﬂco en. Ic:: elqboraclon de

un programa en informaﬂca e _:

CLASIFICACION DE LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION

LA FORMA EN QUE SE PRESENTAN LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION SON:

i

—
A)  MANIFIESTAS / iilMucho cuidado!
/
/,f‘ i icon las)
B) ENCUBIERTAS | lencutiertas |

|

A. NECESIDADES MANIFIESTAS.

Este tipo de necesidades, se generan por el normal funcionamiento de la organizacion y
pueden ser identificadas a través de la simple observacion o registro de situaciones de
trabajo.

Se presentan en los siguientes casos:

« Cuando se tienen trabajadores de nuevo ingreso

» Cuando los trabajadores son transferidos 6 ascendidos

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 16



Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

« Cuando se sustituyen las herramientas, la maquinaria, los métodos y procedimientos
de trabaio, asi como la estructura organizacional.

» Cuando el directivo extrema una necesidad de su area de trabajo

B. NECESIDADES ENCUBIERTAS.

La existencia de problemas es el punto de partida en la deteccion de necesidades
encubiertas, ya que estas son la causa directa o indirecta de dichos problemas. debido a

que son desconccidas, se requiere una investigacion minuciosa para determinarias.

Desgraciadamente no existe un procedimiento facil para determinar necesidades de
capacitacidon cada situacion es particular y requerird de determinadas observaciones,
pruebas, analisis y deducciones.

El DNC es como un trabajo detectivesco hay que seguir cada indicacidn y comprobar cada
fragmento de informacién (cuando es posible). Hay que examinar cada respuesta
alternativa antes de sacar conclusiones, solo entonces podemos estar seguros de que
todas las evidencias estan sustentadas.

EN INFOMATICA ES INDISPENSABLE SABER

o ¢Para quién va dirigido el curso?

o ¢éQué nivel de conocimientos en informatica tienen nuestros
participantes?

o éContamos con el equipo para el desarrollo de un programa de
capacitacion a determinado nivel?

o <&En donde vana a aplicar sus conocimientos nuestros participantes?

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO , 17




Por: Lic. Armando Ramires Barrera

--CURSO

FORMACléN DE INSTRUCTORES
: EN INFORMATICA

4.
La Secuencia
INnstruccional en
INnformatica.

ALCANCES:

» Origen de un programa de capacitacion.

» El Diagnostico en la elaboracion de programas de
informatica.

# Sensibilizacion hacia la formacion instruccional.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 18



Por: Lic. Armando Ramires Barrera

L Elaboracién de objetivos | - ..

R

EL
MODELO DE SECUENCIA
INSTRUCCIONAL

La actividad de ensenar, implica al igual que cualquier otra actividad, 'a posibilidad de
hacer el trabajo mas eficiente a medida que se practica.

A continuacion presentaremos una estrategia a la cual lamaremos MODELO DE
SECUENCIA INSTRUCCIONAL, que incluye actividades que se efectlian antes, durante y

despues de la instruccion.

Esto es:

Antes de la instruccion
1.- Especificacion de Objetivos
Conductuales

2.- Preevalaucion.

3.- Seleccion de Actividades de

aprendizaje

Durante /g Instruccion
4.- Instruccion

Despugs de fa instruccion
5.- Evaluacion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONQMA DE MEXICO 18



Por: Lic. Armando Ramire: Barrera

TEMA

Ela bérbéiéngd‘e};&objgt!\(ps "

Como puede apreciar la actividad de ensefanza aprendizaje inicia en el "que
vamos a ensenar”, cual es el objetivo principal de nuestra intervencion.

Los objetivos deben estar de acuerdo a los propdsitos de su instruccion.

Robert Mayer define un objetivo como "...un propdsitc expresade en un enunciado que
describe el cambio propuesto en el alumno...” Asi que un objetive conductual o
instruccional debe expresar los cambios que se desean en nuestros participantes; el
autor antes citado agrega “...el maestro trabaja a ciegas, hasta que no sepa que quiere
que hagan sus estudiantes al final de la ensenanza...”

Las ventajas para manejar objetivos instruccionales son:

UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE MEXICO 20



TEMA

' Elaboracién de objetivos

-

CONDUCTA DEL PARTICIPANTE

Un objetivo conductual, describe la conducta que el participante debera mostrar como
resultado de la instruccion.

Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

Ejercicio

éCudal de los siguientes objetivos describe la conducta que el participante debe

mostrar?

a) El instructor expondra los articulos de la ley relacionados con la capacitacion.

b) En el curso de asistentes de consultorio se realizaran los temas siguientes:

organigrama, funciones de la asistentes de consultorio y formatos que utiliza.

¢) Al concluir el curso el participante serd capaz de construir el organigrama

correspondiente a su departamento.

La respuesta correcta es :

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXK:0
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TEMA

_Elaboracién de objetives '

CONDUCTA OBSERVABLE

No es suficiente conque el objetivo descubra una conducta; es necesario ademas
que dicha conducta sea observable para que podamos saber si el participante,

logro © no el objetivo planteado:
Si por ejemplo nuestros objetivos son:

a) El participante conocera las ventajas de trabajar con Word
b) El trabajador conocera para que podemos aplicar el Powert Point

Tales objetivos son muy vagos, no describen una conducta observable en los

alumnos, pero si decimos refiriéndonos al ejemplo a) y b)

a) El participante enunciara por lo menos cinco de las funciones de un procesador de
textos g .

b) El participante elaborara una diapositiva incluyendo una imagen, texto y un
grafico, en powert point.

Ejercicio: -

UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE MEXICO 22



Por: Lic. Armandeo Ramirez Barrera

' TEMA

Elaboracién de objetivos: .+
CRITERIQO DE EJECUCION.

Para poder realizar un objetivo instruccional preciso, éste tiene que ser medible esto
significa que el objetivo debe ser cuantificable en cantidad y calidad

En resumen los objetivos conductuales o tambien llamados instruccionales tienen que:

1. Describir la conducta de! participante. (se sugiere que sea breve)

2. Realizar conductas observables. (para ello vale la pena considerar los verbos propuestos
por Bloom —ver siguente pagina-)

3. Especificar criterios de ejecucién. (como se medira el aprendizaje)

Ejemplos:

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 23




Por: Lic. Armando Ramirez RBarrera

TAXONOMIA DE BLOOM

4

A continuacion le presentamos verbos que se pueden utilizar siguiendo la taxonomia de

verbos de Bloom, para clarificar actividades de tipo: Cognoscitivo, Psicomotriz y Afectivo

VERBOS DE TIPO COGNOSCITIVO

Repetir
Registrar
Relatar
Subrayar
Enumerar
Enlistar
Reproducir -

Interpretar
Traducir
Reafirmar
Describir
Reconocer
Expresar
Ubicar
Informar
Revisar
Identificar
Ordenar

Exponer

Aplicar

Emplear
Utilizar
Demostrar
Practicar
Hlustrar
Operar
Programar
Convertir
Transformar
producir
Resolver
Ejemplificar
Comprobar
Calcular

Manipular

Distinguir
Analizar
Diferenciar
Calcular
Experimentar
Probar
Comparar
Criticar
Discutir
Diagramar
Inspeccionar
Examinar
Catalogar
Discriminar
Destacar

Planear
Proponer
Disenfar
Formular
Construir
Crear
Estabiecer
Organizar
Elaborar
Explicar
Reconstruir
Reorganizar
Resumir
Definir
Reacomodar
Combinar
Compilar
Componer

Relacionar

Evaluar
Clasificar
Seleccionar
Escoger
Medir
Descubrir
Estructurar
Pronosticar
Detectar
criticar

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

Repetir
movimientos

Reproducir
trazos
Manipulacidn

Mantpular
herramientas

Manejar
instrumentos

Seguir la
secuencia de
un proceso
establecido
Confeccionar
Elaborar
Construir
Bosquejar
Disenar
Armar

Desarmar

Realizar
movimientos
sincronizados

Manejar u
operar
herramientas
0 maguinaria
con destreza

Elaborar
materiales
conforme a
especificacio
nes

Coordinar los
movimientos
al manejar
herramientas

Operar
maquinarias

Corregir 0
rectificar
procesos

Actuar con

destreza y

naturalidad
al:

Manejar
herramientas

Operar
maquinaria

Utilizar
instrumentos

Realizar
trazos o
modelar

Solucionar
problemas
practicos

Disenar
herramientas
© maquinaria

Idear nuevos
procesos

Inventar
nuevos
pasos

Part|C|par

Desempenar
Comunicar
Cumplir

accionar

Analizar

Reconocer

Evaluar

Seleccionar

Diferenciar

Discriminar

Explicar

VERBOS DE TIPO AFECTIVO

Orgamzar
Planear
Ordenar
Preparar

Prevenir

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

25



Por: Lic. Armando Ramire; Barrera

CURSO

FORMACléN DE INSTRUCTORES
EN INFORMATICA

5.

La Tecnologia Didactica
en la Imparticion de
Programas en
INnformatica

ALCANCES:

Origen de un programa de capacitacion.

AL

\4

El Diagndstico en la elaboracion de programas de
informatica.

# Sensibilizacion hacia la formacién instruccional.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 26



Por: Lic. Armando Ramirez Barrer

\ o =

-~/ La Tecnologia Diddctica ..

La mejor forma de asegurar un buen desarrolio de la sesion es prepararia de una manera
adecuada.

Ademas de conocer y estudiar el tema que se expondra, el instructor debe:

1. Planear las actividades que se realizaran y sus respectivos
tiempos.

2. Preparar con anticipacion los apoyos didacticos necesarios.

3. Elaborar una guia del instructor .

Su tratamiento requiere de un especial cuidado, pero una vez atendidos asegura, como
antes se indicd, el correcto desarrollo de la sesidn. Hemos de tomar en cuenta que en el
transcurso de las sesiones, la influencia de ios factores que aparecen en a continuacic‘;n
son determinantes en las sesiones.

- Conguctas del Instructor y del Grupo

- Medio Ambiente

- Apoyos Didacticos

- Técnicas Didacticas

- Dindmica del grupo

- Organizacidn y desarroflo del Tema

- Chima laboral de la empresa _

- Revisar /as expectativas (antes, durante y despues de 12 instruccion).
OTROS (trabaje con en instructor)

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 27



“TEMA

La Tecnologia Didactica: ©

Una vez que hemos ajustado nuestros objetivos, con base en la preevalaucion apiicada,
podemos seleccionar las actividades de aprendizaje que nos lievaran al logro de dichos
objetivos.

Nos referimos a todo tipo de actividad de ensefianza aprendizaje (instruccion) en el que

estan involucrados tanto los participantes como los instructores.

En estas actividades se encuentran las técnicas didacticas y los materiales didacticos (ver
siguiente capitulo ).

Es importante sefalar que cuando seleccionemos las actividades de aprendizaje nos
preguntemos si hemos escogido las que facilitaran a nuestros participantes el

cumplimiento de los objetivos

ejercicio

UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE MEXICO 28
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) Por: Lic. Armando Ramires Barreru
T Y P AT A AR A A NI ~ ™

TEMA

Lo Tecnologia Didactica

De acuerdo a nuestro modelo instruccional después de haber especificado los objetivos
conductuales, de seleccionar las actividades de aprendizaje, de elaborar y aplicar la
preevaluacion, estamos en condiciones de dar inicia a nuestra instruccion, podemos ya
pararnos frente al grupo y realizar, coordinar y promover toda serie de actividades de
aprendizaje que previamente seleccionamaos y preparamaos. -

Para desarrollar nuestra instruccion los instructores contamos con una herramienta
poderosa gque nos sirve de guia y medio para estructurar el proceso de ensenanza

aprendizgje, es 1o que llaman:

MATERIAL ANEXO QUE EL INSTRUCTOR PROPORCIONARA.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGHOMA DE MEXICG 29




Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

-----------------------

“TEMA

o L‘-" Tecnologia'Didactica -

Dentro de la tecnologia didactica podemos contemplar:

Perfume

'Deseo que mi esposo me ponga mas atencién.
Lliene algin perfume que huela a computadora?

UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE MEXICO 10



Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

FORMAC:ON DE INSTRUCTORES'
o EN tNFORMATICA ST

6.
Tecnicas Didacticas vy
Materiales de Apoyo

Agui no hay botones para hacer click.
Esfo es unda pizerra,
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ALCANCES:

Origen de un programa de capacitacion.

SASBERS e

A\l

» El Diagnostico en la elaboracion de programas de
informatica.

v

Sensibilizacion hacia la formacion instruccional.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 3




Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

'TEMA‘
:., Lc.ts Tecnlcas mas comunes en Ic:

lnsfrucclon

HERRTRREEEER

Una vez definidos los objetivos de aprendizaje, el maestro se enfrenta a la tarea de
seleccionar las actividades mediante las cuales se facilitard el proceso de ensefianza
aprendizaje; entre estas actividades se encuentran las técnicas que utilizard durante el

proceso, para lograr l0s objetivos planteados. :

Si las técnicas didacticas son un medio para lograr los objetivos, el instructor necesita
conocertas con sus ventajas, limitaciones, procedimientos y cuando es mas conveniente
emplearias.

En gue consisten

Las técnicas didacticas consisten en actividades organizadas en forma tal, que faciliten el
proceso y la consecucidén de los objetivos didacticos. Propician ia cooperacion, la
creatividad, el respeto y la responsabilidad de los alumnos durante el proceso de
ensefianza aprendizaje; asimismo son el enlace entre los alumnos, el contenido y el

docente.
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Su clasificacion

A partir del estudio cientifico de la dinamica de grupos se han ido desarrcllando diferentes
técnicas para favorecer la interaccion grupal que aunadas a las tradicionales formas de
ensefianza, estas herramientas nos dan un panorama amplio y variado, entre ellas
tenemos:

\d

Simpaosio

Congreso

Mesa redonda

Panel

Entrevista publica
Entrevista privada
Didlogo o debate publico
Discusién en grupo
Corrillos

Sesiones de cuchicheo o dialogo simultaneo
Philips 6/6

Plenaric o foro
Asamblea

Seminario

Estudio de casos
Escenificacion

Tormenta de ideas
Dialogo frente al publico
Demostracion ejecucion
Preguntas exploratorias
Juegos de negocios
Juegos vivenciales

Al

ACER LA CH G U LN LR YO LA 1

AUNR U 1)

VoW W OW Y

AU U

Algunas de ellas no parecen suficientemente conocidas.

Para fines de nuestro curso, el instructor explicara y recomendara cuales son las mas
favoables para el drea de informatica; se explicardn con cierta detencidn las que
consideramos mas funcionales y eficaces, lamentablemente el tiempo de en nuestro taller
es breve y solo viviremos unas cuantas de ellas.
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TEMA

- Las. Téchnicas mds comunes en.la

S Tinstruccion

Se clasifican en

PARTICIPATIVAS Y RECEPTIVAS

Receptivas. como su nombre lo indica, los integrantes del grupo reciben la informacidn

siendo escasa su participacion activa.

Participativas. promueven la intervencion activa de todos por medico de preguntas,

aportaciones, analisis y conclusiones, incrementando la retencion, ta creatividad y por lo

tanto el aprendizaje.

TECNICAS RECEPTIVAS

LA CONFERENCIA
Es Ia exposicidn oral que hace un ponente, de un tema en determinado tiempo.

Ventajas:

r

rd

Proporciona bastante informacion en poco tiempo.

Permite 1a explicacion de conceptos, procedimientos, hechos y fendmenos que
son dificiles de captar.

Presenta una vision general de un tema en particular, facilitando la integracion
de conocimientos.

Tiene las siguientes limitaciones:

Restringe la participacion det grupo

Propicia la comunicacion unidireccional: maestro > alumno.
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Esta técnica resulta de utilidad cuando:

>

A4

Y/

EL SIMPOSIO.

Las normas, intereses e interaccién grupal permiten la atencidn en una
situacion de comunicacion unidireccional.

El docente cuenta con la informacidn suficiente, un gran deseo de transmitiria
y alta capacidad para comunicar.

Existe identidad entre el grupo, el tema y el expositor.

El grupo es muy numeroso, 1o que no hace posible la participacion aberta de
cada uno.

Es el conjunto de exposiciones verbales presentadas por un equipo de especialistas sobre

diferentes facetas de un tema. Ei tiempo y las presentaciones los coordina un moderador.

Ventajas

% La informacion se presenta de manera sistemdtica y sin interrupciones.

» Los temas complejos se pueden dividir logicamente.

~ Las repeticiones son minimas.

> Se obtiene informacion especializada sobre un tema. g
-~ Las presentaciones son formales y precisas.

Limitaciones

Requiere de especialistas

Con frecuencia, el tiempo no se controla

Al inicio la comunicacidn es unidireccional y solo al final se abre la participacidn
det grupe.

Esta tdcnica es de utilidad para:

rs

re

A\l

Presentar informacion basica, ya sea de hechos o de puntos de vista.
Presentar un tema completo dividido en:

sus partes en forma Idgica

diferentes puntos de vista

alternativas de solucion a un problema

Involucrar a todos cuando el grupo es numeroso, lo que impide la participacion
activa e intensa de cada uno de los asistentes.
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EL PANEL:
Es ia reunidn de un grupo de expertos en un tema especifico con el fin de dar respuesta a
cuestionamientos de los participantes, presentados directamente por elios a través de un
moderador,

Ventajas

# Favorece la confrontacion de las opiniones de los especialistas:—

» Por su dinamismo, propicia el interés de los participantes.

» Permite obtener la informacion de expertos.
Limitaciones
> Si no existe una organizacidn adecuada para las participaciones, se crea

confusion y no se llega a conclusiones, © éstas son incorrectas.

~ Propicia la competencia entre l0s expositores.
Esta técnica es de utilidad para:

AT

Estudiar un tema o problema delante de un grupo.
Exponer diferentes puntos de vista acerca de un tema determinado.

A\l

Actualizar informacién.

A\l

LA MESA REDONDA:
Un grupo de diez personas como maximo, coordinadas por un moderador, discute un tema ante un
auditorio que escucha la disertacion.
Ventajas
» Permite la libre discusion o intercambio de ideas.
» Propicia la participacion de todos los integrantes de la mesa.
» Se comparte la responsabiiidad, ya que requiere previa reflexidn y recoleccion
- de datos pro los integrantes de la mesa.
Limitaciones
~ Puede dispersar la responsabilidad
» No cuenta con estructura definida
Esta técnica resulta de utilidad cuando:
- [Existe 0 se puede crear heterogeneidad de intereses y de opiniones para que
la discusion sea vivaz y enfocada desde diferentes puntos de vista.
+~ Las condiciones son tales, que el grupo como un todo discuta racionalmente
un tema controvertido.
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EL DIALOGO FRENTE AL GRUPO.
Dos personas conocedoras de un tema y capaces de conversar en forma equilibrada y exhaustiva,
dialogan ante el grupo.
' Ventajas
» Permite la comunicacion directa y facil tanto de informacion como de los
puntos de vista de los dialogantes.
Favorece !a colaboracion.

‘I

Crea interés en el grupo.

v/

~ Su planeacidn y realizacién es sencilla.

~ Favorece la expresion y confrontacién de dos puntos de vista.

» Permite controlar la discusion.

Limitaciones

» Los dialogantes se pueden adentrar tanto en la discusion que se olviden del
grupo y de los intereses de éste,

* Se pueden perder en detalles y dejar a un lado aspectos importantes.

Esta técnica resulta de utilidad para:

» Presentar hechos, opiniones ¢ puntos de vista de manera informal.

» Atraer la atencion sobre una cuestion o problema.

# Explorar diferentes puntos de vista y obtener acuerdo sobre eilos. :

» Estimutar la reflexion y la intervencion de grupos pocos participativos.

= Trabajar con grupos muy NUMerosos o muy pequenos.

Ty
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TECNICAS PARTICIPATIVAS

Yamos, nifcs,

" odas los ventanas avidenle o sy padre
ge congeleron de nugvo! a opremir CtriealtsSupr

LA TORMENTA DE IDEAS:
Conocida también como promocion de ideas. Consiste en Ia interaccion de un grupo pequerio en el
cual se presentan ideas sin restriccion ni limitaciones.

Ventajas

= En poco tiempo se obtiene gran cantidad y variedad de ideas.

# Se obtienen mayores aiternativas de solucidén para un problema. E—

» Estimula 1a creatividad de los participantes.

» Propicia la apertura y respeto hacia otras ideas y personas.

» Se favorece la cohesidn grupal.

Limitaciones

> 5e puede presentar el desaire y/o la mofa de las ideas de algunos participantes
0 incluso de sus personas,

» Se puede favorecer la dispersion, Ia'confusic')n y el desorden.

Esta técnica resulta de utilidad cuando:

~ El grupo esta integrado pro personas que se conocen bien como para
expresarse con libertad.

# El grupo es maduro.

# La atmdsfera grupal permite la libertad de expresion.

»~ Las ideas que se aportan se reciben por las ideas mismas sin importar el status

de quien las presenta.

~ Eltema o problema tienen soluciones alternativas.

‘J

Se cuenta con tiempo suficiente para tratar el tema exhaustivamente y sin
tensiones.
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LOS GRUPOS DE DISCUSION:

La técnica consiste en la divisién de un grupo grande en otros mas pequefios, para que analicen e
intercambien puntos de vista sobre un tema dado; en cada uno de los subqrupos se designa a un
secretario que registre lo tratado en el equipo.

Ventajas

> Favorece la participacion de todos y cada uno de los integrantes del grupo.
7 Se comparten el trabajo y la responsabilidad.

> Se facilita la obtencidn de acuerdos rapidos.

» Se obtienen diferentes puntos de vista al analizar un tema.

Limitaciones

» Puede producir enfrentamientos entre aigunos partici;;antes.

> El uso de la palabra se puede centrar en unas cuantas personas.

» Puede conducir a conclusiones falsas por el desconocimiento de alguna
informacion de parte del corrillo.

Esta técnica resulta de utilidad para:
» Estimular al grupo para actuar.
» Propiciar la participacion de todos los integrantes.

LS

# Favorecer la cooperacion a través del intercambio de ideas.

Los pasos a sequir para su aplicacion son:
> Sefalar temas y tiempo de discusion
» Dividir al grupo en equipos de 3 a 7 personas.

AU

Indicar a cada equipo que nombre un secretario, quien anotara lo fundamental
de la discusidn y posteriormente lo informara de lo tratado.

~ Resumir y comentar las opiniones de todos los subgrupos, vinculando ésta con
los objetivos propuestos v, a 1a vez, analizando la dindmica de los subgrupos.
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Esta técnica consiste en la division de un grupo grande en equipos de seis personas con objeto de

que se expresen todos y cada uno sobre un tema dado durante seis minutos.

Ventajas

-

r
Id

;

Asegura la participacion de cada uno de los miembros de un grupo grande.
Favorece el pensamiento concreto.
En poco tiempo se obtienen enfoques y opiniones de todos.

Limitacion

o]

@]

No se presta para la discusién de los temas.
En ocasiones, el tiempo es demasiado corto para grupos muy grandes (arriba
de 60 personas).

Esta técnica resulta de utilidad para:

-

\U

Obtener mucha informacion en poco tiempo.

Sondear los intereses y/o conocimientos del grupo.

Conocer rapidamente la opinion del grupo sobre un evento, programa;
procedimiento, propuestas, etc.

Los pasos a seguir para su aplicacion son:

~
rd

N

v/

w

Se divide al grupo en equipos de seis personas

Se solicita a cada subgrupo que nomine a un secretario que sera quién de al
gran grupo un resumen de lo tratado.

Se sefiala el tema delimitandolo perfectamente

Se indica a los subgrupos que cada persona cuenta con un minuto para
expresarse.

Se marca el tiempo de inicio de la actividad y se suspende exactamente a los
seis minutos.

Se reintegra el grupo a fin de que cada subgrupo -a través de su secretario-
informe sus puntos de vista.

Se hace una sintesis general de las aportaciones de los subgrupos.
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LA PLENARIO O FORO.

Esta técnica consiste en al discusidn de un tema por un grupo numeroso; discusidn y analisis
regulada pro un moderador. Surge a partir de una breve exposicion, del planteamiento de un
problema, de la proyeccion de un filme, de la realizacion de una actividad, etc....

Ventajas

Y

Permite a todos los participantes la libre expresidn de sus ideas.

\

Amplia la informacién de los participantes.

"y

Favorece el intercambio de puntos de vista.

Limitaciones
# Puede propiciar el desorden y confusion en el grupo

> Alienta el surgimiento de lideres negativos y/o de personas que abusan de ia
palabra y que bioquean la participacion de otras.

Esta técnica resulta de utilidad para:

» Se requiere una conclusién final posterior a la discusion en equipo o de la
presentacion de un tema. )

Se desea sensibilizar al grupo en torno a un tema o problema especifico.

A\

> El apoyo del grupo es fundamental en Ia solucion de un problema o para tomar
una decision.

Los pasos a seguir para su aplicacion son:

» El maestro funge como moderador, o bien, solicita al grupe que nombre uno.

» El maestro anuncia el tema y presenta al expositor.

~ El expositor desarrolla el tema o proporciona los antecedentes y el
planteamiento del problema.

\U

El moderador otorga 'a palabra a los participantes y reguia sus intervenciones.
» El moderador resume, concluye y cierra ia sesion,
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LAS ESCENIFICACIONES 0 DRAMATIZACION
Esta técnica tambieén recibe los nombres de sociodrama y de dramatizacion. Consiste en la

interpretacion “teatral” de una situacion hipotética o real por dos 0 més personas ante el grupo.

Ventajas A

e

AN A

A%

Libera las inhibiciones

Es flexible, permisiva y favorece la experimentacion.

Establece una experiencia comun que da pie para la discusion
Crea conciencia de un problema o situacion

Identifica alternativas de solucion

Despersonaliza las situaciones problematicas que causan ansiedad.
Acrecienta la participacion y el interés

Es facil de planear y de ejecutar,

Limitaciones

-~
»~

A%

v

La escenificacion se puede desviar de su objetvo
Puede generar burla, ridiculizacion u otros conflictos emocionales.
Puede presentarse inhibicion por algin(os) miembro(s) del grupo.

Esta técnica resulta de utilidad para:

-~
”
Ie

-

Indagar mas profundamente sobre un problema especifico

Enfatizar dramaticamente una faceta, en especial, de algun problema.

Ensayar alternativas de solucién de un problema hipotético pero afin a la
realidad,

Sensibilizar en un problema especifico y estimular la busqueda de su solucién.
Propiciar mayor objetividad.

Favorecer la empatia.

Los pasos a seguir para su aplicacion son:

e

¥

Seleccionar la situacion; para esto, el instructor describe la situacidn a
representar, o bien, indica al grupo que la seleccione.

Decidir si los papeles a representar seran muy estructurados o poco
estructurados. )

Seleccionar los actores, solicitados voluntarios para Ia representacion,
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» Asignar papeles. Es conveniente que esta distribucidon la realicen los propios
actores; sin embargo el instructor debe disuadir de que los papeles que
representen 10s asuman personas que los tienen e la vida real.

v

Otorgar a los actores unos minutos para la preparacion de !a representacion, y
si es necesario, para un breve ensayo, sin que sea presenciado pro el grupo.

A\l

Representar anté el grupo la situacion planeada en un lapso de cinco a quince
minutos. Una vez que los puntos importantes se hayan tustrado, se puede
interrumpir.

A\l

Para finalizar, todo el grupo, incluyendo a los actores, comentan la
representacion, considerando: aspectos emotivos, repercusiones de situaciones
similares a la representada, y acciones para evitar o favorecer situaciones
similares.
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LA DEMOSTRACION - EJECUCION
Como su nombre lo indica, consiste en ia demostracion practica por parte del instructor de ia

realizacion de una actividad - como el manejo de aparatos, de instrumentos, fa ejecucion de alguna

actividad, etc.- actividad que el capacitando efectia a renglén seguido.

Ventajas

re

Y

Mayor desarrollo de habilidades

Reduccidn de desperfectos de aparatos ¢ de instrumentos

Disminucidn de riesgos personales en éi capacitando o en otros, durante el
aprendizaje.

Limitaciones

AU U

\

Se pueden requerir instrumentos no disponibles y/o muy costosos
Solo se puede emplear en grupos pequefios - no mas de diez personas-
a veces se requiere mucho tiempo.

Esta técnica resulta de utilidad para:

re

g

Ensefiar habilidades y destrezas

Ensefiar el manejo de archivos, llenado de formatos, técnicas de limpieza,
preparacion de formulas etc....

Entrenar en actividades muy ¢complejas

Apreciar |la secuencia de actividades

Los pasos a seguir par su aplicacion son:

I d
I d

.’_’

Explicar en forma general las actividades a realizar.

Realizar el instructor la actividad.

Repetir la actividad paso a paso, explicando cada uno de ellos.

Practicar la actividad los capacitandos (todos o alguncs).

Hacer el instructor las correcciones y retroinformar a cada uno de los
capacitandos- practicantes.
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PREGUNTAS EXPLORATORIAS.
Son los cuestionamientos que el instructor hace al grupo en forma oral, ya sea directa a una

persona en especial o abierta al grupo en general

Ventajas

v oY ov¥

A\l

»
-~
”~

;

Estimula el razonamiento al incitar a aplicar los conocimientos
Favorece la confianza .
Contribuye a la cooperacion

Fomenta la discusién

Provoca restimenes parciales

Favorece las conclusiones claras y bien definidas

Enfoca la atencion en puntos modulares del tema

Limitaciones

-

rd
rg

~

r

Puede favorecer fas respuestas de memoria sin que exista comprension
Puede originar antagonismos
Puede degenerar en discusiones fuera del tema

Esta técnica resulta de utilidad cuando:
Se requiere regrientar I3 actividad al logro de los objetivos

Se desea medir la comprensidn relacionando el tema con las experiencias del
grupo

Se concluye el tratamiento de un asunto.

CONSIDERACIONES PARA FORMULAR LAS PREGUNTAS,

-~
»

A\l

\

A\

3/

Deben ser claras, concretas, completas y faciles de comprender

Deben estimular el razonamiento, evitdndose las respuestas monosilabicas.

Se deben retomar las respuestas {sin personalizar las no aceztada§)

No se deben hacer preguntas que pongan en evidencia la ignorancia del grupo
o de algun participante.

Las preguntas deben formularse en forma naturai

Cada pregunta debe hacerse con un propdsito claro: buscar informacion,
enfatizar un punto, promover la discusion, contar con una discusion, controlar
al grupo, pedir opinidn, evaluar resultados, hacer resumenes parciales,
estimular a pensar, efc....

Deben evitarse las preguntas que originen antagonismos, que crienten a fallas
personales, que motiven discusiones fuera del tema

Cuando se plantea una pregunta, se debe dar tiempo suficiente para que los
sujetos la comprendan razonen y den una respuesta.
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EL ESTUDIO DE CASOS.,
El maestro sefiala los casos de estudio y propicia un ambiente adecuado par su discusion guiando

el proceso de ensefianza-aprendizaje, par que los participantes descubran por si mimos |as ideas

mas significativas para ellos.

Ventajas

o
¥ d

}

Permite presentar a todo el grupo la mismo informacion

Favorece el libre intercambio de opiniones

Favorece el interés por el involucramiento personal o identificacion con el caso
de estudio.

Permite reflejar situaciones de la vida real

Estimula la bisqueda de alternativas de solucion

Limitaciones

AU U

‘f

Requiere de mucho tiempo

A veces, es necesario par su estudio tiempo fuera de aula

En algunos casos las respuestas son muy diversas, ya que al presentarse
informacién incompleta, las inferencias que hacen los participantes estan
sujetas a sus propios marcos referencias.

Esta técnica resulta de utilidad para:

5

-

Analizar aspectos de derecho, administracion, medicina, negocios, trabajo
social y comportamiento
Desarrollar una capacidad creativa y de toma de toma de decisiones.

Los pasos a seguir para su aplicacion son.

re

‘!

.“‘

Se redacta el informe de un caso, de preferencia breve, con la informacion
necesaria para sefialar un punto en especial. El caso puede ser tomado de la
vida real, o bien, asociando fragmentos de material impreso con experiencias u _
observaciones del instructor.

Se incluyen instrucciones especificas sobre lo que se espera de! participante

Se anexan preguntas con relacion al caso

Se analiza éste individuaimente, en forma breve.

Para esto, se reparte un ejemplar del caso a cada participante

Se analiza en subgrupos, solicitando que analicen los hechos del caso
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Para esto, el maestro indica al grupo que:
» Busquen el verdadero problema respondiendo a preguntas tales como: que,
guién, como, cuando, donde, por qué
# Relnan los hechos eliminando las conjeturas
» Evalien los heches
-~ Desarrollen posibles soluciones
' > Seleccionen ia mejor solucion y describan su aplicacion
7 Se analizan las respuestas de los subgrupos en el grupo total; se concluye
# Se analiza la dinamica dada en los subgrupos

Papi, ¢y qué programa usa Dios para hacer salir
el sol todas las mafianas?
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EL JUEGO DE NEGOCIOS.
Es un ejercicio dinamico en el que se usan modelos de la realidad - en vez de la realidad misma-

de una situacion de trabajo. Los ejecutivos agrupados en equipo que representan a las gerencias

de las compafiias competidoras, realizan el mismo tipo de operaciones y decisiones gue en la vida

real; en el juego existen una serie de modelos matematicos par procesar las decisiones y obtener

resultados. Estas decisiones y resultados abarcan un periodo especifico. R

Ventajas

Yon

v

Se puede resumir en un solo dia muchos afios de operaciones
Permite retroinformacion objetiva
Favorece la interaccidn personal

Limitaciones

re
"

>
>

I'g

Alto costo en recursos humanos, financieros y materiales

Requiere planeacidn de aita calidad

Puede consumir mucho tiempo

A veces, surgen emociones y rivalidades que pueden ser problematicas

Estas técnica resulta de utllidad cuando:

rd

En los programas de desarrollo directivo se desea demostrar algunos aspectcs
de la administracién como: Ia planeacion a largo plazo, el control, la toma de
decisiones, las comunicaciones; la utilizacion efectiva de recursos humanos,
técnicos, materiales y financieros

Se desea que los directivos desarrollen ciertas habilidades administrativas y de
toma de decisiones.

Los pasos a seguir para su aplicacion son:

I e

Definir las caracteristicas del juego, incluyendo su contenido, las
particularidades de! instructor v las habilidades e intereses de los estudiantes
Determinar las fuentes de recursos para el programa, respecto de las finanzas,
de tiempo, de personal y de computacion.

Obtener informacidn sobre los juegos existentes; consultar el material
publicado

Seleccionar el juego que se adapte mas a las necesidades del grupo, o bien,
modificario. Lo mas conveniente es disefiarlo uno mismo

Pilotear su aplicacion

Programar el juego elegido de tal manera que tenga la maxima repercusion
par el grupo

Evaiuar el uso del yuego para saber si se alcanzaron los objetivos propuestos y
cémo se podria mejorar el programa.
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“'f‘J}"chs Tecnicas mc:s comunes en Ia

lnstruccion

COMO SELECCIONARLAS
AN

Considerar\os objetivos planteados para el programa, el curso, o el tema especifico. Ya que toda
actividad de capacitacion se realiza en funcidn de los objetives instruccionales, se requiere su
consideracidn, delimitando los niveles de aprendizaje motor, cognoscitivo o afectivo, y grados que
se pretenden alcanzar,

Se deben revisar los temas a tratar. Para seleccionar adecuadamente [a técnica que facilita mejor
la ensefianza - aprendizaje de un tema en especial, s necesario revisar éste, para que la técnica
sea acorde con su estructura, densidad y versatilidad, y se presente al grupo de la manera mas
interesante y atractiva.

Cotejarios recursos humanos, técnicos y materiales conque se cuenta, ya que de acuerdo con
las caracteristicas del instructor, una técnica puede ser mas apropiada que otra. Algunas técnicas ~
requieren mayores recursos que otras, por lo que es necesario verificar su existencia, su
disponibilidad y en especial, las caracteristicas del lugar fisico que requiere una técnica

Eguilibrar 1a teoria y la practica. Con esto se favorece la congruencia y sistematizacion del
aprendizaje. Analizar las caracteristicas de la poblacidn a capacitar. El grado de escolaridad, e
sexo, la edad, la antigiiedad en el puesto, en la empresa, el nivel jerarquico, son variables a
considerar en la eleccion de las técnicas.

Examipar sus costos. Reflexionando si al emplear una técnica determinada, su costo es una
inversion o un gasto de acuerdo a los beneficios que reportard

Analizar sus ventajas y desventajas. Buscando la técnica que permita lograr los objetivos con
mayor7 eficiencia y el modo de neutralizar o disminuir sus desventajas.
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Lo

APOYOS DIDACTICOS

En términos generales los apoyos didacticos, son todos aquellos materiales que sirven al instructor
para ilevar a acabo la capacitacién; en este sentido, cualquier medio ¢ forma de presentacion que
el grupo pueda ver, oir, y sentir son considerados materiales de apoyo didacticos.

Estos materiales se utilizan para facilitar la comunicacion y la comprension de datos, ideas,
principios, conceptos, y para estimular las reflexiones.

LOS MAS FRECUENTES SON:

PIZARRON

GIS Y BORRADOR

PIZARRON BLANCO O PINTARRON
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i R

PLUMINES DE AGUA (los permanentes, no recomendables para pizarron blanco)

RETROPROYECTOR DE ACETATOS

ACETATOS

PANTALLA

ROTAFOLIO

FRANELOGRAFO
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Azt

VCR (videocasetes)

IAZAS

CAMARA DE VIDEO

MANUALES DEL PARTICIPANTE
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7.
Laboratorio Instruccional

ALCANCES:

7 Practica de como impartir un curso en el area de informatica.

» Retroalimentacidn instruccional.
~ Registro en video.

» Elaboracién de guia instruccional y material de apoyo
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LN N o i e T A R T

- ‘CURSO
ANEXOS

TIPOS DE PARTICIPANTES

Dentro de nuestro desempefio, es imprescindible tener presente que nunca nos encontraremos un
grupo igual en nuestra labor como instructores; la constante es que siempre encontramos muchos
tipos de personalidades, éstas las podemos identificar para su manejo, por ciertos roles conductas y
actitudes que asumen las personas dentro de un grupo, como :

LIDERAZGO CELEBRACION DISGUSTO

®
> "9

J

TRABAJO ENAMORAMIENTO
};
RECONOCIMIENTO TIEMPO INCOGNITA
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IDENTIFICANDO A NUESTROS PARTICIPANTES

- 1,- ¢Tipo de Institucién en la que trabajamos?

2.- ¢Edad de nuestros participantes?

3.-¢5ex0? (% hombres, % mujeres)

4.- {Puestos?

5.- éNecesidades y requerimientos?

6.- ¢Qué tipo de instructor desean nuestros participantes?
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Principios del aprendizaje de
adultos

LA PEDAGOGIA DE ADULTOS

La teoria de que los adultos no pueden aprender con ia misma facilidad de los nifios ha sido

desmentida por las modernas ciencias de la investigacion pedagdgica. Los aduitos pueden-aprender

eficazmente a cualquier la edad. Sin embargo, la forma en que aprenden los adultos difiere en

forma notable de como aprenden los nifios.

Estos son algunos puntos que deben tomarse en
cuenta.

EL NINO

« Estudia porque el sistema escolar se lo impone.

+ Los maestros sefalan las materias de estudio.

¢ Su concepto del tiempo es largo e indefinido.

» Su experiencia es estrecha.

« Ve al maestro como figura de autoridad, tiende a sometérsele.
« Su mente se halla poco contaminada de prejuicios.

» Es maleable, décil

. Af_:renden algo porque alguien les ha dicho que deben hacerlo.
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N R T i £ S

EL ADULTO
« Deben desear aprender,
« Aprenden solamente cuando sienten la necesidad de hacerlo.
.« Son practicos en su enfoque de aprendizaje.
« Desean saber en gue les va a ayudar esa capacitacion ahora.
» Su atencién es firme y pude permanecer concentrado, largo tiempo.
+ Desarrolia resistencias ante los cambios.

EJERCICIO:
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- LAS LEYES DEL APRENDIZAJE

-LEY DEL DESUSO.

-LEY DEL EFECTO.

-LEY DEL EJERCICIO.

-LEY DE LA INTENSIDAD.

-~

-LEY DE LA NOVEDAD.

-LEY DE LA PRIORIDAD.

-LEY DE LA PLURALIDAD.
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....................

-LEY DE LA RESISTENCIA AL CAMBIO.

-LEY DE LA TRANSFERENCIA.

MODOS DE APRENDIZAJE

Las cuatro grandes areas de aprendizaje se dan en:
« Las actitudes
« Las conductas
+ Los conocimientos
+ Las habilidades
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Cualidades de un instructor

EL INSTRUCTOR DEL SENADO
COMO FACILITADOR.

Es deseable que quienes capacitan cuenten con las siguientes caracteristicas, o bien que estén

conscientes de sus carencias en este sentido:

N/

w

A\

Y/

A\t

Autenticidad

Expresion verbal, clara sencilla y precisa.

Capacidad de analisis y de sintesis.

Interés por su trabajo y por el grupo que conducen.

Capacidad para despertar y conservar la atencién grupal.

Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para integrar a los grupos y conciuirtos a los objetives propuestos,

Capacidad y habitos de escucha.

Facilidad para manejar situaciones imprevistas.

Creatividad.

Entusiasmo.

Prevencion para adelantarse a los acontecimientos y a los problemas.

Orden para coordinar los elementos humanos, matenales y técnicos antes y después del
desarrollo de los programas.

Sentido de comprensién y analisis humano,‘para comprender a Ias personas como tates y
después como sujetos de capacitacion.

Analisis para confrontar y verificar hechos reales con lo planeado y sugerido en
capacitacion,
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PUNTOS DEBILES DE LOS INSTRUCTORES

ANTES DEL PROGRAMA

« Falta de planeacion

» Muchos expositores confian demasiado en su experiencia y no programan bien 1a materia que
deben exponer,

« Ademas del programa general de la materia el instructor debe preparar, con tiempo cada tema
en particular,

« En muchos casos bastara con anotar en una tarjeta ios puntos clave de que ge compone el tema
que va a exponer o la operacidén que desea ensefiar.

MALA PLANEACION DE TRABAJO EN GRUPOS

Es un deber del expositor preparar bien el trabajo que debe realizar por cuenta propia
individualmente o en grupos, el cual debe tener una relacion Idgica con lo que se planteo en la
instruccion.

No se debe dar trabajo al grupo por el simple fin de lienar tiempo libre. toda tarea que se le
encomienda debe ser cuidadosamente planeada, v su fin debe ser el de reafirmar los conocimientos
que se impartieron.

PLATICAR DEMASIADO.

Las platicas informales son un medio muy Gtil para despertar el interés, pero abusar de este tipo de
platica es perjudicial.

Se debe desechar la palabreria hueca, que fomenta mas e! "ego" del expositor que el aprendizaje
de los participantes.

Es Gtil que al final de la instruccion el expositor se pregunte: le robe tiempo a los participantes?....,
Conteste preguntas que estaban fuera de lugar.

Hablé con el lenguaje apropiado..... ?

No utilizar la actividad de un grupo

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 61



Por: Lic. Armando Ramirez Barrera

A e, SO A o g e e R R AR A i e

No utifizar la ayuda que puede obtener del grupo y al mismo tiempo hacer productiva esa actividad,
representa un grave error. por ejemplo: es (til que jos miembros del grupo intercambien sus
trabajos para que se evallen unos a otros en un ejercicio y que el instructor solo resuelva y
subraye los méas relevantes.

No debe tener en cuenta diferencias concretas de los participantes

Por lo general el expositor fija su atencidn en solo dos categorias: los participantes muy brillantes o
los que molestan con intervenciones tontas, el paricipante comun y corriente suele pasar
inadvertido. para evitar este error debe esforzarse por hacer que todas las personas participen
activamente en la exposicion, y que el mensaje liegue a todos con la suficiente efectividad para que
se logren los resultados deseados.

EXCESO DE PREGUNTAS RUTINARIAS

La técnica de preguntas es un instrumento didactico muy atil, las preguntas deben ser planeadas
de antemano y jamas abusar de su uso.

El instructor debe aprovechar las respuestas que den los participantes, para profundizar mas en el
tema y sembrar inquietudes por Ia investigacion.

Las preguntas que se salgan del tema, deben responderse brevemente y atenderias
individualmente, fuera de la hora de sesidn.

Hablar solo de su propia experiencia d

Las anécdotas personales pueden dar agilidad a la exposicién, pero evitando abusar de ellas.

Es mucho mas efectivo estimular a los participantes para que comuniquen su propia experiencia,
teniendo cuidado de seguir el plan trazado, ya que la improvisacion en esta materia puede lievar al
grupo a la discusion de cosas impropias, intranscendentes o improductivas.

Nunca mostrar su enojo )

El instructor debe ser una persona con la suficiente estabilidad emocional que le permita no
mostrar su enojo durante el proceso de ensefianza.

Cuando un expositor pierde el dominio de si mismo, se convierte en blanco facil de los participantes
perturbadores.

Si en alguna ocasion se enoja, debe contenerse y no regafiar mientras sienta los efectos de su
€ngjo.

No tener sentido del humor; el instructor debe mantener {a disciplina del grupo, sin embargo
conviene, de vez en cuando, fomentar situaciones que permitan al auditorio pequefics desahogos,
sobre tc?do, si esta formado por gente joven y debe evitar tomar demasiado en serio todo.
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DESPUES DEL PROGRAMA

» No hacer una evaluacion critica

 El instructor, después de cada sesion debe autocriticarse sobre su actuacion y permitir la critica
exterior ( la mas valida) para poder apreciar sus diferencias y errores cometidos y de esta forma
evitarlos en los siguientes cursos.

» No dar un seguimiento a la capacitacion

+ No considerar seriamente las evaluaciones de los participantes.

« Descuidar comentarios que pudieran no agradar al instructor.

NO OLVIDAR

1. Ser competente en la materia a impartir.

2. Dominar las técnicas de instruccion,

3. Desarrollar facilidad para originar recursos (improvisacign) sobre la marcha.
4. Tener el habito de la evaluacién.

5. Tener el deseo de ensediar

6. Tener la habilidad para desarroilar buenas relaciones humanas.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 63



Por: Lic. Armande Ramirez Barrera
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IGLOSARIO DE TERMINOS|

CAPACITACION
(Del adj. "capas”, "capacidad", y este del verbo iatino capare=dar cabida, recibir ) .
“Es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades,
y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desempenen mejor su frabajo.”
* Administracion de la Capacitacion Rodniguez, M. y otros.

“Consiste en una actividad planeada basada en sus necesidades reales de una empresa y orientada
hacia un cambio de /os conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador .
* Capacitacion y Desarrolio de Personal Siliceo, A.

"Adguisicion de conocimientos, principalmente de caracter técnico, cientifico y administrativo.
* Administracion de Recursos Humanos - Arias, Galicia

ADIESTRAMIENTO )
(Del adj. "diestro”. y este a su vez de la palabra latina dexter = derecho ).
Es el conjunto de actividades encaminadas a hacer mas diestro al personal, s decir, a incrementar
los conocimientos v habilidades de cada trabajador de acuerdo con las caracteristicas del puesto de
trabajo, con el fin de que lo desempefie en forma mas efectiva. Alude a la habilidad para hacer
aigo.
* Administracion de la Capacitacion -Rodriguez, M. y otros.

DESARROLLO ’
Comprende integramente al hombre en toda la formacion de la personalidad (caracter, habitos,

educacion de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problema humanos,
capacidad de dirigir, efc. ).

ENTRENAR
(Del fr. en-trainer=jalar, arrastrar, flevar hacia un punto determinado )
“Es como conducir a una persona, ir jalando através de ejercicios y practicas”.
* Fonnacién\de Instructores - Rodriguez, M. y otros.
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EDUCAR
Del lat. e-ducare = extraer, sacar, hacer salir ) .
“Indica la actividad del maestro; pero pone de relieve que las potencialidades ya estan en el sujeto;
no se trata tanto de administrarle cosas, cuanto de poner en juego los mecanismos de que el esta
dotado”.

* Administracion de la Capacitacion Rodriguez, M. y otros.

ENSENANZA
Del lat. in-signare=marcar, sellar, imprmir ). alude al hecho de comunicar conocimientos,
transmitir informacidn ".
Esta actividad se centra en el maestro.
* Administracion de la Capacitacion - Rodriguez, M. y otros

INSTRUIR
Del lat. in-struere, pertenece a la misma familia de construere ) . ' -
Se reflere a la actividad del maestro que da lecciones, forma 0 construye algo en el estudiante.
* Administracion 3e la Capacitacion Rodriguez, M. y otros

APRENDIZAJE
(Del lat. aprendere=aprender, atrapar, ir a la caza de algo ¢ alguien).
Se da muchas veces sin que nadie lo ensefie.
* Administracion de la Capacitacion -Rodriguez, M. y otros

A /as plantas las endereza /la naturaleza,
al hombre, la educacion.
Montesori
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La ensefianza escolar y el adiestramiento son conceptos que se tienden a confundir con la
capacitacidn a continuacidn presentamos una tabla de conceptos para distinguirios:

ENSENANZA ESCOLAR CAPACITACION ADIESTRAMIENTO
Tiende a ser tedrica Es practica Es practico
Es humanista o técnica Es humanista o técnica Es técnico -
Es general o especifica Es general o especifica Es especifico
EN RESUMEN:
| EDUCACION
| Adquisicion intelectual
I de bienes culturales‘
l\‘ /
e —
|
‘ :
|
 DESARROLLO lr" ENTRENAMIENTO,
! Formacidn del ‘ Preparacion para
| personalidad | una tarea

| ) ) | ',/‘

-7

| i
H

;; \." .~
| CAPACITACION ! | ADIESTRAMIENTO
1

|
! Habilidad para
| o tareas motoras

' / . /
“ .

Conocimientos
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