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INTRODUCCION

A raiz de la expansidn industrial que ha venido desarrollandese_
en México, durante los {iltimos afios, se ha empezado a distinguir la -
necesidad de capacitar al personal de las empresas, ya que ese creci-
miento industrial se ve limitado por la escasez de personal califica-

do,

El desarrollo integral del individuo no consiste solo en multi--
plicar los conocimientos, sine que busca la maduracidm de la persona-
lidad. Conciente de ello, se elaboro la presente Investigacidn como =
colaboracidn al campo de la capacltacidn, para que se complementen --
las aptitudes, conocimientos y habilidades fomentadas por la capacita
cién misma, ya que el personal es el elemento mis valloso de las em==

presas.

Se considera la Capacitacidn como una actividad integral, siste-
miticas y permanente, capaz de gemerar estrategias y fireas de desarro
1llo social y personal; por ello, los plames y programas de capacita--
cidn deben partir de fundamentos psicopedagdgicos que los hagan dgi--

les y eficaces.

Los capitulos siguientes, constituyen un auxiliar, para todas --
las personas que, dominando su materia, deseen transmitir sus conoci-

mientos con un alto grado de efectividad, haciendo las veces de ings-~
-1 -



tructor, o bien, para aquellos que consideren de importancia el &rea_

de capacitacidn y deseen ponerla en prictica en su empresa.



CAPITULO I

"DEFINICIONES"



El pfoceso de ensefianza-aprendizaje en las empresas es conocido_
actualmente en Estados Unidos de Norteamérica, como "Training", e im-
plica toda clase de ensefianza que se proporcione con el fin de prepa-
rar a trabajadores o empleados para un determinado puesto. En caste-—
llano, a ésta accidn se le ha dado diversas acepciones conforme al —-

contenido eminentemente tedrico o prictico de la misma.

La Ley Federal del Trabajo, no proporciona un concepto acerca de
lo que se entiende por Capacitacidn y lo que se entiende por Adiestra
miento; pero al sefialarmos sus alcances, se podria determinar que se_
entiende por una o por la otra, analizado conjuntamente con los con--

ceptos de las mismas, segun la Real Academia Espafiola.

De esta manera, tenemos que la Ley Federal del Trabajo, en su -—
articule 153-F, nos sefiala que la Capacitacidn y el Adiestramiento ——

tienen por objeto lo siguiente:

a) " Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades -
del trabajador en su actividad, asi como proporcionarle in-
formacidn sobre la aplicacidn de nueva tecnologia en ella.

b) " Preparar al trabajador para ocupar una vacante o pucsto de-

una nueva creaciéa" (1)

A continuacidn, se muestran los conceptos que sefala el Dicciona
rio de la Real Academia Espanola:
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* Por Capacitar se entiende: "Hacer a uno apto, habilitar para -
alguna cosa".
* Por Adiestrar se entlende: "Hacer diestro emseilar, instruir, -

guiar, encaminar." (2)

Sin embargo, casil todos los autores crean coufusiones cada vez -
que se utilizan los t&rminos como sindnimos, ya que los emplean de ma

nera conjunta.

Para aclarar un poco estas confusifones la UCECA (3), muestra sus

conceptos acerca de una y otra.

* "Por Capacitar se entiende a la accidn destinada a desarrollar
las aptitudes del trabajador con el propdsito de prepararlo -
para desempefiar eficientemente determinado nivel de califica-
cién y responsabilidad",

* "Por Adiestrar se entendera la accidn destinada a desarrollar_
habilidades y destrezas del trabajader, con el propdsito de -

incrementar su aptitud en el puesto de trabajo".

Lo anterior distincién se ve confirmada por el Lic. Colin Nufiez
(4), al sefialar que:

(1) Ley Federal del TRabajo, art. 153-F Ed.Porrda,l987 Pag. 207

(2) Dicc. de la Real Academia Espaiiola, Ed.Espasa Calpe,1985 Pag.10y
52

(3) Gufa Técnica para la formulacifn de Planes y Programas de Capaci-
tacién y Adiestramiento.Pags.134y135 Ed.Popular de los Trubajado--
res UCECA, 1981, Méx.
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CAPACITACION: "Consiste en el proceso de transmisién y recepcifn de -
conocimientos y habilidades necesarias para que una persona pueda de—
gempefiar una determinada actividad, profesidn, ocupacidn, arte u ofi-
clo."

ADIESTRAMIENTOQ: "Se refiere a la actualizacidn, perfeccionamiento o -
afinacidn, por parte del trabajador, de sus conocimientos y destrezas

manuales™.

Para que queden aun mis claros estos conceptos, a continuacidn -

se muestran las diferencias que existen entre uno y otro.

Asl pues, se habla generalmente de Adiestramiento, cuando se re-
quiere que se adquieran habilidades o destrezas referidas en gran par
te a un aspecto psicomotriz en que se requiere prictica, ripidez y --

precisidn.

Por otra parte existe el término Capacitacidn, el cual normalmente se
utiliza para la adquisicidn de conocimientos tedricos, donde necesa--—
riamente se requiere de una actividad intelectual. Al respecto consi-
dero, que La Capacitacién como su nombre lo indica es hacer capaz, y_
eso realmente es lo que se pretende al llevar a cabo una accidn de en
sefanza-aprendizaje en la empresa, pues esta busca slempre tener a --
las persoans mis capaces en cada puesto, por tanto la Capacitacifn im
plica el aspecto tedrico y prictico en todo puesto requiere.

(4) Colin Nufiez Carlos. Obligaciones de los empresarios Mexicanos en_

cuanto a Capacitacién y Adiestramiento. Pag.40 y 39. Boletin --—

CINTERFOR & 66, Montevideo 1979.
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Ademds la Capacitacién debe estar en funcidn de las necesidades_
de las personas y de la empresa. De esta forma, mo consideracifn de -
Capacitacifn, es la que se llevara a lo largo de los sigulentes capi-

tulos.

Existe otro término denominade Desarrollo, el cual es usade b&sé
camente en los programas de enseflanza~aprendizaje dirigido principal-
mente a Ejecutimedios y altos, su contenido to se refiere a aspectos_
tedricos o prdcticos, sine mids bien a crear hdbitos morales, sociales
y de trabajo. Creo que el desarrollo no debe ser limitativo de los --
puestos de niveles superiores, pues todo empleado debe tener estos hi
bitos, si se desea tener gente motivada y con alto nivel moral hacia_

la de hdbitos morales sociales y de trabajo.

Lo anterier implica que el programa de Capacitacidn, debe estar
planeado y disefiado "para que cada persona se aproxime al emplec Gpel
mo de sus facultades disfrute de su vida e integracidn con el medio -

fisico y social". (5)

(5) GAGNER Y C.J. BRIGGS. La Plancacidn de la Ensefianza. Pag, 14



CAPITULO II

" ELEMENTOS DE LA CAPACITACION"



La Capacitacidn consta de varios elementos interrelacionados y -

que sin uno de ellos, esta no podria existir.

A continuacién se muestran cada uno de estos elementos:

2.1 EL HOMBRE

El hombre, forma y funcidn se combinan para producir un cuerpo =~
eficaz y una flexibilidad casi increible, si no fuera asf, el hombre_
no podria tolerar las tensiones de vivir en un mundo en el cual tiene

que adaptarse constantemente a todos.

A lo largo de la historia, ha habido muchas instancias en las --
que, nuevas y desarrolles técnicos han transformade la manera de vi--—
vir del hombre; como en Grecia, Roma y el Renacimiento. Los fendmenos
naturales también han producido cambios fundamentales, como la hambru
na y las catdstrofes naturales que han provocado las migracilones que_
obligaron a adoptar nuevas maneras de vivir. Todavia en las dos dlti-
mas centurias, ha habido una asombrosa aceleracidn en el ritmo de la_
evolucién cultural, de tal manera que la gente del mundo desarrollado
ahora trabaja y juega en ambientes completamente diferentes de aque~-

1las civilizacliones anteriores.

Esto significa, que la socliedad ahora requiere de sus ciudadanos
que aprendan muy diferentes habilidades de aquellas que se aprendie-—-—

ron en épocas pasadas. Se requiere que viajen en diferentes medios de
_9..



transporte, que usen diferentes equipos de trabajo, vistan diferentes
materiales y respondan a un rango completo de nuevos estimulos que se
han vuelto comunes. En una sociedad compleja, es fundamental para ca-
da uno de los miembros, estar familiarizado con los cddigos bdsicos -
que se usan. Aquellos que no puedan leer o escribir, estan seriamente
incapacitados y la sociedad ha empezado a reconocer el pecado del - -~

analfabetismo.

Pero no es solo eso, sino que la sociedad cada vez, demanda un -
nivel mds alto de cultura del individuo. Por ello la importancia de -

Capacitar.

2,1.1 LA IMPORTANCIA DEL HOMBRE COMO PARTICIPANTE EN EL PROCESQ DE

CAPACITACION.

El hombre como participante, es el elemento escenclal dentro de_
la Capacitaeidn, y del proceso que dentro de la misma existe, que es_
el proceso de ensefianza-aprendizaje; el cual se expondra midis adelante

Ya que el propSsite fundamental, es que el participante "aprenda".

Como la presente esta dirigida a los adultos es importante consi
derar los factores que determinan el aprendizaje en los mismos, asf,-
como el conocer sus diferentes cardcteres para identificarlos y dirvi-

gir adecuadamente el aprendizaje.
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2.1.2 APRENDIZAJE DE LOS ADULTOS

Por ser los participantes personas adultas, es importante consi-
derar que, por ese solo hecho, tienen ya caracteristicas especiales -

que el instructor debe conocer.

Los adultos han tenido muchas experiencias en diferentes campos,
tienen constumbres, opiniones, preferenclas y actitudes que se han -~
formade a lo largo de los ailos. Por lo general, son conservadores a -
sus ideas y preferencias y tienen particularmente una forma personal_
de reaccionar y presentar "resistencia al cambioe", cuando este se im-
pone, es decir, interesarlos en aprender algo nuevo, si no sienten —-
que esto puede ayudarles a resolver problemas en su trabajo o en su -
vida personal, o bien, que les ayude a sobresalir de entre sus compa-
fleros o a progresar. En conclusién, sélo les interesa aprender aque--

1lo que satisfaga una necesidad personal.

Generalmente, el adulto se subestima en su capacidad para apren-
der, por que piensa que su €poca de aprendizaje ya paso. S5i bien es -
clerto que los afios disminuyen la agudeza de los sentidos y la ripi~-
dez de movimiento, tambi&n es cierto que las experiencias acumuladas_
compensan esas limitaciones y que frecuentemente, los adultos apren-~
den mds ripido y mejor que los nifios. El adulto necesita que se le de

muestre suS Progresos.

- 11 -



L3gicamente, no le gusta que lo traten como un escolar, y si se_
le sefialan sus deficiencias delante de los demds micmbros del grupo -
se sentira incomodo y agredido. Le interesa que sus compafieros tengan
una buena opinidn respecto de el, ya que tiene que ecuidar su presti—-

gio y su seguridad.

Debido a que ocupa la mayor parte de su tiempo en desempefiar un_
trabajo que le resuelve sus necesidades vitales, la asistencia a un -
curso significa un esfuerzo extra para el; por lo que generalmente, =
s¢ interesa solo en aquellos que, en corto lapso de tiempo, le ofres-

can algiin beneficioc.

Habiendo pasado la é@poca en que podia dedicar gran parte de su -
tiempo a estudiar y prepararse, necesita encontrar una utilidad inme-
diata a lo que aprenda, para justificar el tiempo y el esfuerzo que -

invierta en ello.

El adulto, por haber llegado a una &poca de independencia econd-
mica y de autodeterminacidn de su conducta, muestra resistencia ante_
cualquier forma de autoridad que intente manejarlo. Los instructores_

autoritarios no son bien aceptados.

La mejor té&cnica recomendada para un instructor de cursos para -
adultos es la presentacidn inicial de los participantes y la discu- -
s8i6n sobre motivosque les hiciecron asistir al curse, asi como la ob--

servacidn constante de sus actitudes y de su participacién durante --

.12 -



las sesiones de trabajo, dardn elementos al instructor para estimular
a cada uno, darlé ocacidn de ejercitar sus habilidades y hacer aporta
ciones valiosas para el grupo o sefialarle tareas complementarias que_
le permitan cubrir sus deficiencias. Hacer sentir a los particlpantes
que, aunque, el instructor va a ensefiarles algo, reconoce que cada —-—
uno de ellos tiene valores perscnales como individuos y pueden temer_

mayores conocimientos que el en otros campos.

Algunas caracteristicas que presentan los adultos en el aprendi-

zaje son las siguientes.

* Los adultos a diferencia de los nifios aprenden y estudian algo
por adquirir nuevos conocimientos y aptitudes que les ayude a_
desarrollarse, no porque alguien les ha dicho que deben hacer-

lo, o por evitar malas notas.

*

Los adultos aprenden solamente cuando sienten la necesidad de_
aprender, son pricticos en este enfoque. Les interesa algo que
tenga utilidad inmediata o bien para un futuro proximo. Es de-
cir, los adultes quieren aprender en cada sesidn de Capacita--
cidn y salir con la impresidn de que han adquirido algo Gtil =

de cada una de ellas.

* Los adultos aprenden mejor con la pridctica. Investigaciones --
realizadas han demostrado que si los adultos practican de inme

diate lo aprendido, la retencién de lo aprendido sera mayor y_
- 13 -



*

*

*

mejor. Los adultos pueden aprender oyendo y observando, pero_
aprenderan mejor si participan activamente en el proceso ense

flanza-aprendizaje.

Esto explica porque se debe estimular a los adultos a discu--
tir un problema, a pensar en solucicnes y practicas habilida-~
des, dandoles la oportunidad de aplicar lo aprendido antas de

que lo olviden o simplemente lo "archiven en la memoria'.

Los adultos aprenden mediante la resolucién de problemas ape-
gados a la realidad, sin embargo, cuande los problemas no sen
reales o corresponden a la vida cotidiana, los adultos ne tra
bajaran tanto en la resolucidn; se les debe plantear proble--

mas prdcticos y reales.

Los adultos aprenden mejor en un ambiente informal, ya que si
el ambiente es demasiado "coleglal", ellos pensaran que la si
tuacidn es infantil, por lo tanto, se sentira incomodo y mno =
aprenderd bien lo que se le engefiara, Por cllo la simplicidad

del ambiente.

Los adultos responden a una gran variedad de métodos de ense-
fianza o capacitacidn. Desde luego, el método que debe utili--
zarse depende de lo que se esta ensefanado y los objetivos de

seados.

- 14 -



* Los adultos buscan orilentacidén, no calificaciones. Les intere-

sa saber lo que estin haciendo y los progresos que realizan.

2,1.3 TIPOLOGIA DEL ADULTO EN EL PROCESO

Ademis de las caracteristicas anteriormente mencionadas, se debg
considerar que existen razgos personales que diferencian a cada uno -
de los participantes de los demis: su agilidad para comprender expli-
caciones, conocimientos previos sobre el asunto a tratar, la dificul-
tad que tenga de aceptar el camblo o nueves conocimientes y su capaci

dad o disgusto de trabajar en equipo.

81 se detecta acertadamente la o las causas que motivan el com—-
portamiento del particlipante, se estara en condiciones de encausar --

eficientemente diche proceso,

Algunas de estas caracteristicas se presentan a continuacidn:

EL TIPO SILENCIOSO

Existen diferentes causas por las cuales este tipo de individuo_

del grupo guarda silencio, generalmente estas causas puaden ser:

* Puede ser que al individuo no le interesa el tema o tépico que
se trate. No ha sido motivado, o bien, no encuentra algo de va

lor para el en la sesidn,

- 15 =



* Puede estar indeciso o confusc. Qulzds los objetivos no le pa-

rezcan claros, o quizd no ha entendido las discusiones previas

#* Puede sentirse en desventaja al pensar que sus conocimientos -
no son suficientes para contribuir a la sesidn. Es posible que
prefiera quedarse en silencio en lugar de aparecer como un ig-

norante deltante de los demis.

* Es probable que sea de captacidn lenta.

* 0 bien, prefiere escuchar que hablar.

SUGERENCTIAS OPERATIVAS:

Es importante para el instructor que conozeca los motivos del si-
lencio del individuo y esto puede hacerse mediante la ebservacién que
el instructor tenga y haga en el grupo. Al detectarlo, se puede ayu--
dar al individuo silencioso a que haga una aportacidn, con alpin co—
mentario como: "Fulanito, me parece que quiere Ud. decir algo". §1 Fu
lanito negara con la cabeza, es mejor no insistir. Pero existen otros
métodos para romper el hielo, como hacer preguntas a todo el grupo in

cluyendo al individuo silencioso.

EL TIPO MONOPOLIZADOR:

Este tipo es el otro extremo o "raeverso de la moneda" en compara

cidn con el tipe silencloso, Esta persona habla tanto que no deja - -
- 16 -



oportunidad a los demds. Las causas de su deseo de monopolizar la se

si6n pueden ser generalmente, las siguientes:

* Posee conocimientos que los demds no tienen.

*

Quiza desea ser @itil y compartir sus ideas y experiencias con
los demis.
* Puede ser tan entusiasta, que se impacienta y quiere acelerar

el paso del grupo en la sesién.

*

Es posible que se trate de un "Sabelotodo".

*

Puede que quiera dejar sentado que el es el lider del grupo.

* Desea mds reconocimiento del grupo o del instructor.

SUGERENCIAS QPERATIVAS

Para hacer que el individuo monopolizados de oportunidad a los_
demis miembros del grupo que expresen sus opiniones, se puede comen-
tar algo como: Zutanito nos ha dado ya muy buenas ideas, me gustaria
oir las de algunos de Uds." Después se dirige la pregunta a otro - -

miembro del grupo.

EL TIPO DESVIADOR:

Un individuo puede tratar de llevar la discusidn fuera del tema

anunciado. Esto podria ser porque:

* No entiende los objetivos de la sesidn.

- 17 -



* Quiza quiera evitar el tema o tépico.
* Probablemente tenga problemas personales o emocionales que le_
impidad concentrarse en el tema.

* Busca quizds Informacidn sin relacidn con el tdpice o tema.

SUGERENCIAS OPERATIVAS

El instructor debe exponer los objetivos en la forma mis clara -
posible. Se debe indicar al grupo, desde el primer momento el camino_
de la sesién y lo que esta abarcara en general, De esta manera los -~
particpantes sabran si sus preguntas serdn o no contestadas durante -

el programa, tambi&n sabran si sus comentarios serfin pertinentes.

- 18 -



2.2 LOS GRUPOS

2.2.1. CONCEPTO:

Un grupo es la reunidn de individuos donde existe interaccién de

fuerzas y energias.

Los miembros de un grupo actiian frente a frente, concientes de -

las existencias de todos los integrantes del mismo.

Para que exista el grupo, es necesario que haya interaceién en-—

tre las personas y coneclencia de una relacién comin,

Entre los miembros de un grupo debe existir una verdadera rela--
cidn personal y comunitaria. En el grupo cada individuo debe percibir

al otro como persona individual.

Ademds hay una conciencia colectiva de la relacidn comiin, se tie
ne en cuenta la existencia de los demis, la comunicacidn de ese uno -

con los otros en forma directa y franca.

2.2.2 DEFINICION

Presentamos algunas definiciones de grupo, planteadas por dife--
rentes psicélogos sociales en su busqueda por caracterizar la entidad

grupal como uno de los principales fendmenos de la conducta humana.

- 19 =



* Grupo en su sentido psicélogico es una pluralidad de personas_

que interaccionan una con otra en un contexto dado. (Sprtt).

*

Grupo es una unidad social que consiste en un cierto nimero de
individuos que guardan relacidn em el papel que desempefan; y_
que posee un conjunto de valores y normas para regular la con-
ducta de sus miembros, por lo menos en los asuntos de importan

cia para el grupo. (Whittaker, J.0.)

*

Grupo es una unidad que consiste en un ndmero de organismos —-
que tienen una percepcidn colectiva de su unidad y que actdan_
de manera unitaria hacla el ambiente. {Smith).

* Dos o mis personas componen un grupe psicdlogico si han esta--
blecido un mismo modele o lider y en consecuencia, se 1dentif£
can unos con otros a partir de patrones normativos de conducta

que los miembros deben obedecer. (Freud, S.) (6)

2,2,3 CARACTERISTICAS

El Grupo posce caracterfsticas propias, en su manual de Dindmica

de Grupos, Gibb las sefiala de la siguiente manera:

* Una asociacidn definible. Una coleccidn de dos o mds personas_

ident{ficables por nombre o tipo.

(6) Grupos: Teoria y Experiencia. Rodney W. Napler, Matti K.
Gershenfeld. Ed. Trillas, México, 1980 Pags. 26 y 27.

- 20 -



*

*

*

*

*

Conciencia de Grupe. Los miembros se consideran como un grupo,
tienen una "percepcidn colectiva de unidad”, una identifica- -

¢idn conciente de unos con otros.

Un sentido de participacidn en los mismos propdsitos. Los miem

bros tienen el mismo "objeto modelo", o metas e ideales.

Dependencia reciproca en la satisfaccidn de las necesidades.=-
Los miembros necesitan ayudarse mutuamente para lograr los pro

pésitos, para cuyo cumplimiente se reunierom en grupo.
Accidn reciproca. Los miembros se comunican unos con Otros.

Habilidad para actuar en forma unitaria. El grupo puede compor

tarse como un organisme unitario.

Todo Grupo es educador por la influencia que ejerce sobre un in-

dividuo al que modela, Un Grupo puede estimular la sinceridad, la ~-
apertura, la autentidad, la participacidn profunda, liberacidn de ru
tinas, rechazo de convencionalismos y artificicsidad. Tan es asi, ~-

que existe la terapia de Grupos.

Los miembros deben pensar y trabajar como unidad, regidos por -~

un proposito definido. Los seres humanos se congregan fdeil y natu——
ralmente, el individuo actiia dentro de un espacio social, en un sis-

tema de acciones, reacciones, interacciones y transacciones.
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2.2,4 CLASTFICACION DE GRUPOS

Es la conducta de los individuos, influyen los diferentes tipos

de grupos, en cuyo seno funcionan.

Existen diferentes tipos de Grupo y diversas clasificaciones, a

continuacidén se muestra, por ser &sta la mds relevante:

* GRUPOS PRIMARIOS Y SECUNDARIOS

Grupos PRIMARIOS son aquellos en las que las relaciones inter--—
personales gse llevan a cabo directamente y con gran frecuencia; es~
tan caracterizados por una asociacidn y cooperacién intima cara a -
cara., Estos Grupos son relativamente pequefios y su resultado es la_
funcidn de individualidades. La familia es el mejor ejemplo del Gru

po Primario.

Grupo SECUNDARIO son aquellos en los que las relaciones tiemen
un caracter mids impersonal, mis abstracto y distante social y geo--

grificamente; por ejemplo un partido politico.

Una diferencfa particular entre estos Crupos es que el PRIMARIO
requlere y obtiene mayor dedicacidn de sus miembros, y en ellos es_
mds ficll que se expresen sentimientos y emociones; en tanto que en

los SECUNDARIOS se restringen y comunmente se suprimen.
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* GRUPOS INCLUSIVOS Y EXCLUSIVOS

Los Grupos INCLUSIVOS abren sus puertas a todo aquel que desee —

incorporarse a €1 e incluso llegan a solicitar adhesiones.

Por su parte, los Grupos EXCLUSIVOS, solo admiten cierta clase -

de personas en ellos. Por ejemplo, las Asociaciones Profesionales.

* GRUPOS NATURALES Y ARTIFICIALES

Los Grupes Naturales, como un poblado o una calle, nacen senci--
llamente por la gente vive o bien, nace alli y los miembros interac--

tuan frecuentemente porque sf.

El Grupo ARTIFICIAL, es aquel creado y formado deliberadamente ~
para un propgsito especifico; tal es el caso de los miembros de un co

mité temporal.

2,2.5. DINAMICA DE GRUPOS

Existen varias definiciones para este comcepta. El primer centro
de Investigaciones de Dinimica de Grupos, en el Instituto Tecnoldgico
de Massachussets, fue fundado en 1945, por Kurt Lewin, quien también_

fue el primero en utilizar este término.

"El Grupo camina en determinada direccidn, mevido por una serie_
de fuerzas complejas, a veces dificiles de precisar: energfa, cambios

reacclones, actividades, retrocesos, aclertos, equivocaciones, etc...
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La Dindmica de Grupos es la resultante de las fuerzas del Grupo. La -
interaccidn entre los miembros del Grupo es evidente. Por esta co- —-—
rriente grupal se modifica la conducta del individuo. Las fuerzas fi-
sicas al comunicarse producen un cambio, y este cambie puede ser edu-
cativo, es decir, se puede aprovechar com ventaja para la instruccidn
Del medio ambiente, los integrantes del grupo, extraen los elementos_
vitales para su crecimiento y desarrollo; ingredientes que hacen cre-

cer, estimulan y activan potencialidades". (7)

La dindmica de Grupos, se dedica a conocer la naturaleza de la -

vida en un Grupo, y reviste una triple significacidn:

*

Es un conjunto de conocimientos cliencificos, orientados a la inves-
tigacidén de la naturaleza de los Grupos, su desarrollo, efectos so-

bre los miembros del grupo y, de sus relaciones con otros grupos.

* Es el resultado de la interaccidn de las fuerzas y acciones de los_

miembros de un grupo.

*

Es, finalmente, el conjunto de técnicas aplicables para descubrir -
la razén de las discrepancias entre la gente y la correccidn de su_

proceso, para obtener un mejor resultado de su interaccidn.

(7) Técricas y Prdcticas de las Relaclones Humapas, La Experiencia --
Vivencial de la Dindmica de Grupos. JesGs Andrés Vela, $.J. Talle
res Ed. Stella, Colombia, 1977, p.p. 278 pdg. 132
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2.2.5.1 CLASIFICACION DELA DINAMICA DE GRUPOS

La Dindmica de Grupos puede clasificarse de la siguiente manerat:

Dindmica Interna y Dindimica Externa:

*

DINAMICA INTERNA: Es el conjunte de fuerzas emanadas de las ca
caracteristicas individuales que cada sujeto lleva al Grupo en
que participa, mis las fuerzas que se derivan de la interaccid

de los miembros dentro del grupo.

*

DINAMICA EXTERNA: Es el conjunto de influencias provenientes -
del exterior de factores ajenos al grupo, pero que operan fue

ra sobre su comportamiento.

VARIABLES DE LA DINAMICA DE GRUPOS: Para comprender la Dindmica Intex
na del grupo, y para aprovecharla en beneficio del mismo y de sus ob-
jetivos, se ha analizado a continuacidn, las fuerzas variables que —-—
constituyen dicha dinimica y que de una forma u otra modifican la for
ma de trabajar y de interactuar de les grupos. Eatre otras, es comin_

observar que ent odos los grupns afectan las siguientes variables.
* ATMOSFERA GRUPAL,

La atmdsfera del grupo es el tono, el sentimiento o dnimo que --—
prevalece en un grupo. Sobre ésta atmGsfera influyen factores fisicos
(el lugar de reunidn) y psicolégicos (el conocimiento entre los miem—
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bros, la confianza que se tengan, los prejuicios individuales, etc.).

La acmésfera ejerce su accidn sobre cada sujeto, segin la inter-

pretacidn decada uno de la misma, en determinado momento.

* EL TAMARO DEL GRUPO.

EL nimero de elementos que componen un grupe es una fuerza que -

influye directamente en su accidn.

Generalmente entre mds grande sea el grupo, mayor sera la difi--
cultad para hacer coincidir las actividades y percibir las individua-
lidades; sin embargo, cl niimero Sptimo de elementos varia segln los -

objetivos, el tiempo disponible y la homogeneidad del grupo.

* IDENTIFICACION DEL GRU?PO.

Esta es una fuerza de la Dinimica de un Grupo, que se representa
como el sentimiento de "nosotros", el vinculo comin de simpatfa y la_

conciencia de estar unidos de alguna manera.

Tal "sentimiento” del "nos”, de origen emocional, provoca una ma

yor interaccidn de las tareas en una atmdsfera solidaria.

*  COMUNICACION.

La comunicacién - como el proceso por el cual se transmiten y -~
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teciben ideas, sentimientos y se comparten experiencias y conocimien-

tos -, constituye el principal medio de interaccidn de los grupos.

Muchos conflictos en la Dindimica de un Grupo, surgen por esque-—
mas inadecuados de comunicacifn. Se presentan o propician barreras, -
se mantiene una comunicacidn unilateral, se provocan interpretaciones
erroneas, se distorcionan los mensajes a lo largo de su transmisidn -

por diferentes emisores, etc.

La comunicacién es uno de los principales clementos de anilisis_

en la dindmica de un grupo.

* PARTICIPACION.

Relacionada con la comuniacién, la Participacidn es el conjunto_

de intervenciomes de una persona en las actividades del grupo.

Los grupes trabajan mejor cuando la mayorfa de les individucs —
participan en la toma de decisiones y los participantes son mds posi-
tivos cuando comprenden los propdsitos y funcidn del grupo y se sien-

ten seguros de estar contribuyendo a esos objetivos.

*  NORMAS.

Las normas se refieren a los niveles de rendimiento, las reglas_

y estandares aceptables para el grupo.
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Las normas no siempre son claras, las hay implicitas o tacitas,-
pero en cualquier caso son capaces de generar satisfaccién o frustra-

¢idn entre los elementos del grupo.

* CONTROL SOCIAL

Las fuerzas de control social, gse definen como los medios de que
se vale un grupo para dar vigencia y vigilar el cumplimiento de las -

normas.

Generalmente se utilizan dos tipos de procedimientos de control:

las recompensas y las sanciones.

Las recompensas son los estimulos que se proporcionan y que pue-
den ir desde un gesto de asentaniento hasta premlos tangibles y valio

505,

Las sanciones son las censuras o castigos que se aplican a los -
infractores y pueden ser desde la amonestacidn hasta la privacién de_

privilegios.

Al igual que las normas, los procedimientos de control deben ser
conocidos por todos los elementos del grupo, y su correcta definicidn

contribuye a fortalecer el "sentimiento de nosotros™.

En la actualidad ha tomado imporrtancia la dindmica de grupos, -~

por la conciencia que se tiene en la administracidn moderna, de que -
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la conducta y valores grupales afectan enormemente el cumplimiento de
las metas de la empresa. Razén por la que se trata de utilizar dife--
rentes técnicas para mejorar la interaccidn les factores y los resul-

tados de los grupas.

2.3 EL INSTRUCTOR

2.3.1 LA INPORTANCIA DBEL INSTRUCTOR

El éxito de un curso, depende principalmente de las actividades_
que realice el iInstructor, del interés y participacidn que logre en -

los integrantes y del ambiente que se cree en el grupo.

El instructor es un miembro del grupo, que tiene responsabilida-
des wuy especificas. Por su papel de lider tiene que tomar decisiones
que afectan al grupo y a cada uno de sus miembros. Por lo tanto, para
que el instructor pueda manejar la conducta de un grupo, necesita an-

tes dominar y manejar la suya propla.

Se debe partir del hecho de que en todo proceso de comunicacidn_
interpersonal surgen emociones que pueden favorecer o entorpecer el -
desarrollo de las sesiones. En el caso del instructor, lo frecuente -~
es que experimente clerta amnsiedad antes de su inicio, que disminuya_
en la presentacién y que tienda a aparecer cada vez que es interroga-

do o que surge algiln agpecto no contemplado en el programa.
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No es indispensable que el instructor sea un experto orador. Lo_
importante en el es que posea el interds de transmitir al grupo la in
formacién del curso de la mejor manera posible, buscando para elle ——
los medios mas adecuados. Que conozca a fondo el tema que va a impar-
tir es escencial, pero no mas que el poseer un pensamiento claroc y un
criterio objetivo, ademids de la capacidad de conducir agilmente al ~-

grupo.

2.3.2  CARACTERISTICAS PERONALES DE UN INSTRUCTOR

Especial relevancia tiene que el instructor cuente con las si~ -

gulentes caracteristicas, o que siga desarrollandolas:

* Expresidn verbal adecuada.

*

Capacidad para amalizar, organizar, integrar y presentar la informa

cidn.

*

Entugiasmo y facilidad para transmitir este al grupo,

*

Interés por el trabajo y por el grupo que conduce.

*

Capacidad para atraer y mantener la atencidn del mismo.

*

Facilidad para establecer relaciones interpersonales.

*

Habilidad para lograr la integracidn y participacidn del grupo.

*

Capacidad para conducirlo al logro de los objetivos propuestos.

*

Habilidad para manejar situaciones de conflicto.

* Sabe escuchar.

*

Capacidad en el manejo de situaciones no previstas.
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* Respeto a las opiniones de los participantes.
* Etica y responsabilidad.

* Sencillez y cordialidad.

2.3.3 CONDUCTAS QUE FACILITAN LA ENSENANZA

Las actitudes del Imstructor se reflejan en los participantes y_

determinan la conducta que asumira frvente al grupe.

Desde la primera sesidn, dichas conductas influyen para que los_

objetivos de enseflanza se logren o se dificulten.

Aunque el comportamiento debe ser espontineo, es recdnendable --

que el instructer se esfuerce par reslizar las siguientes conductas:

*

Percibir y aclarar las reacclones de los participantes.

*

Iniciar puntualmente roda sesién.

*

Utilizar mensajes claros y palabras sencillas.

*

Emplear ejemplos que refuercen la expasici8n.

*

Aclarar las dudas que surjan entre los parcicipantes.

*

Resumir las ideas al final de cada sesidn y al inicio de las si- -~

gulentes.

*

Dar instrucciones precisas para la realizacidn de las actividades.

*

Mantener un orden 1égico en la exposicidn.
* Aceptar que puede estar equivocado o no contar con toda la informa-

cida.
T



*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

*

Evitar las expresiones convencionales, que no tienen contenido.
Utilizar lo menos posible t&rminos vagos y/o ambiguos.

Hablar de situaciones reales a fin de ser objetrivo.

Cuidar que la presentacidn personal sea correcta.

Mantener una actitud de respeto para con los participantes.

Ser cordial, flexible e incorporarse al grupo.

Orientar y convencer.

Dirigir la atencidn y 1a mirada a todos los participantes, evitando
centrarse en uno solo, o en una clerta regidn del grupo.

Llamar a los participantes por Su nombre.

Brindar a todos los participantes la misma oportunidad de interve--
nir,

Congservar la calma. Esto facilita considerablemente resolver situa-
clones dificiles,

Colocarse siempre en un lugar visible para todos los participantes.
Mantenerse dentro del tema, con flexibilidad y creatividad.

Tratar con imparcialidad a los participantes, mantenerlos al co- --
rriente de sus progresos, elogiar discretamente sus aclertos y brin
dar en forma oportuna la ayuda necesaria para corregir errores y --
confusiones.

Aprovechar la experiencia personal de cuda uno de los participantes
Aplicacién adecuada de la técnica elegida,

Preparar perfectamente el tema.

Planear cuidadosamente las actividades.

Organizar y fomentar el trabajo en equipo.
- 32 -



2.3.4 RECURSOS CORPORALES DEL INSTRUCTOR

*  POSICION:

Es recomendable iniciar el curso de pie, Erguidos, y dirigir la_
mirada a cada uno de los participantes. A medida que avanza la sesidn
desplazarse poco a poco hacia ellos y entrar en contacto nds préximo_

con el grupo.

La cercanfa fisica con los participantes es importante y da al -
instructor un mayor dominio sobre los mismos. Aunque en un principic
resulta dificil, se debe tratar de no permanerer alejado de ellos, ni

estatico o refugiado detrds de un escritorio.

* YOz

Antes de empezar a hablar en piiblico, se debe esperar un momento
y respirar profundamente; esto permitira sentir mis tranquilidad, Un_
breve silencio al inicio de cada sesidn atrae atencidn y la concentra

en el instructor.

*  LAS MANOS:

En palses como en México, de ascendencia latina, la expresividad
de las manos es un canal por medio del cual la comunicacidn se hace -

integral, ya sea ilustrativa, demostrativa, interjectiva, etc., El ing
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tructor debe emplear sus manos como un medio de refuerzo de sus mensa

jes.

* LA CARA:

La expresidn facial suele desmentir algunos de nuestros enyncia-

dos causando dudas e incertidumbre en nuestros interlocutores,

El instructor debe aprender a combjinar todos los razgos de su ca
ra, como puede ser el hecho de kevantar la ceja izquierda y bajar la_
comisura derecha, respinfar la nariz, abrir las fosas nasales, redu--
cir la abertura de la boca, etc. para acentuar las ideas de su exposi ;

cidn.
Para ello se recomlenda.

* Descubrir el rostro y tratar de mantenerlo asi, para que los parti- %
cipantes puedan ver sus razgos y para que desde ese punte comiencen
a percibirse las acentuaciones de las ldeas expuestas, establecido,
de esta manera un cddigo de comunicacidn secundaria de fdeil com- -

prensidn para el participante.

*

Ejeércitar la mayovr cantidad de moviemientos de los misculos facia--

les frente al espejo, tratando de separar todos los movimientos.
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* EL GUERPO

Aqu{ encontramos resumido el aspecto fundamental que debe mane-~

jar el instructor: Su propla Actitud.

La presencia o Mangel". Esto no tieae nada que ver com la forma_
de vestir, sino con el magnetismo personal y particular de cada quien
no queriendo deducir con esto, que una persona de escaso magnetismo -
no puede llegar a adquirirlo, ya que este elementa se puede ejercitar
exponiendose a situacionas en las cuales nuestra flexibilidad se cues
tiona ¥ tengamos que romper nuestras propias mesuras y abrirnos a la_

espontaneidad.

La combinacidn de la presencia y la accidn, o sea, la disposi- -
cidn congruente de nuestras actitudes mentales y corporales nos permi
te usar esta Gltima como una herramienta o recurse mis en la conduc--
eidn del grupo, ya sea como elemento restrictivo o impulsor de la par

ticipacidn de los suietos.

* EL SILENCIO

Es quizi uno de los recursos mayores del instructor, pero tam— -~
bifn quizd uno de sus mayores peligros. En su empleo queda fwplicita_

1a habilidad o inhabilidad del facilitador.

Saber introducir el silencle (sensibilidad que se adquiere duran
te la practica, bisicamente) puede ser un reeurso evaluativo con el -

cual podemos detectar el interds, expectacidn, aburrimiento, cansan--
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cio, etc., del grupo y actuar en consecuencia. Es importante subrayar
también que el silencio es, ademds de evaluativo, un generador de si-
tuaciones positivas o negativas, ya que es este el que nos da el rit-

mo de la instruccién total.

2.3.5. ASPECTOS PRACTICOS

* PREGUNTAS

Formular preguntas genera la participacidn en el grupo. Hay que_
hacerlas con oportundiad, sin que resulten aisladas o parezcan un bom
bardeo continilo. Las preguntas son una forma de controlar la atencidn

de los participantes, no de atemorizarlos.

* ANECDOTAS Y EJEMPLOS

Al preparar cadz sesidn debemos seleccionar una serle de ejem~ -
plos y anecdotas que la hardn mis llevadera; al mismo tiempo esto per
mitira que los integrantes del grupo no se sientan tensos y ellos mis
mos participen refiriende algunos (as) de ellos (as). Sin embargo, es
bueno estar atentos, ya que si el humorismo es una ayuda, su exagera-

cidn puede recresentar una desventaja que lleve al desorden.

Se debe procurar seleccionar los ejemplos y las anecdotas, de --

acuerdo al mensaje que tratamos de comunicar y no decirlo(as) por al-
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g0 que sale del contexto. No se debe abusar de su uso. Utilizando unos
y otras en un justo medio son muy iitiles, ya que refuerzan la atencidn

y dan un cambio atractivo a las sesiones.

* EL TIEMPO

Es necesario saber administrarlo bien. Un relej y el cronograma a

la vista son los mejores auxiliares.

Finalmente, es necesario recordar que la capacidad para mantener_
la atencifn y la participacidn del grupo, va desarrollandose con la ex
periencia y cada instructor va seleccionando los recursos mis acordes_

a su personalidad.

2.3.6 PERFIL DEL INSTRUCTOR

A continuacidn se presente el Perfil del Instructor desglosado en

tres areas: Conocimientos, Habilidades y Actitudes,

CONOCIMIENTOS:

* Dal tema
* Del grupo

* Del medio ambiente
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HABILIDADES:

* Para comunicarse con el grupo.

* Comunicacidn Verbal:

*

Transmitir mensajes sencillos y comprensibles y aclarar dudas.

* Emplear palabras sencillas.

* Evitar expresiones convencionales.
* Permitir unsilencio inicial.

* Hacer pausas. v

*

Iniciar lentamente y con volumen creclente,

*

Resumir ideas al principio y al final de cada sesidn.

*

Modular y matizar la voz.

*

Comunicacidn no verbal:

* Posicidn erguida.

* Postura relajada.

* Contacto visual con el grupo.

* Rostro expresive.

:
i
!
i
;
i
‘
i

* Ademanes naturales,

*

Habilidades Intelectuales.

* Agilidad y claridad de pensamiento,
* Amplitud y objetividad de eriterio,
* Memoria,

* Capacidad de andlisis y sintesis de la informacién.

* Habilidades Sociales.
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* Para establecer relaciones interpersonales adecuada.
* Para saber manejar situaciones conflictivas e imprevistas,
* Para percibir y responder bien a las reacciones,

* Para propiciar la participacién.

ACTITUDES:

* Inter&s y entusiasmo por:

* E1 tema
* Transmitir la informacién.

* E1 grupo.

* Aceptacién y Respeto:

* Al grupo.

* A sus opiniones.

*

Disposicidn para apredenr del grupo.

*

Sencillez y Cordialidad.

*

Congruencia.

*

Responsabilidad por el logro de los objetivos.

* Etica.

*

Oportunidad.

2.3.

~

CAMPO EN QUE SE DESARROLLA EL INSTRUCTOR.

El campo del instructor es el drea en que se desnvuelve, la que
esta enmarcada por sus responsabilidades, ¢n la que se da el Proceso
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Ensefianza - Aprendizaje.

Se presenta a continuacidn un esquema en el que visualiza tanto_

el campo del instructor como el de los responsables de Capacitacién.

2.4  EL PROCESO ENSENANZA ~ APRENDIZAJE.

2.4.1 LA ENSERANZA

La ensefianza es la accidn de transmitir o comunicar los conoci-—-
mientos o informacidn de un tema. Pero la verdadera emsefianza no es -
tan solo la fria comunicacidn de informacidn, sino va mds alld, es el
orientar, el introducir la curiosidad motivando al participante, in--

crementando el gusto y el amor por el saber y lograr un cambfo de ac-

titudes.

2.4,2 ELEMENTOS DE LA ENSERANZA

Los elementos fundamentales que componen la ensefianza y la orien

tan para que resulte prictica y efectiva, son los sigulentes:

Los objetivos —emeY Que se va a aprender
El participante ———— g Quien va a aprender

El instructor ———— — .4 Con quien va a aprender
El método ———e—e— ) Como va a aprender

A continuacidn vemos, a manera de esquema, la interrelacidn de -
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estos elementos:

Objetivo

Participantes Método

Instructor

2.4.3 PSICOLOGIA DEL APRENDIZAJE

Con frecuencla se sefiala a Rene Descartes como el iniciador de la
Psicologia Moderna, en el sentido de que planteo ciertas cuestiones -
que, aun en la actualidad continfian siendo objeto de polémica dentro_

de las diversas escuelas del pensamiento.

Con anterloridad, habian existlido ya algunos fildsofos como Pla--
t6n, Tomis de Aquine, etc., que habfan sugerido clertas ideas respec-

to al estudio de la mente humana.

La postulacidn del problema mente-cuerpo ha probado con creces la
fecundidad del pensamiento Cartesiano, cuya importancia reside en el_
hecha de haber inspirado des cuestienes fundamentales. Planteo la in—
terrogante de que os lo que determina el comportamiento, lo innato o_
lo aprendido. Por otra parte, sugirio 1a nocién de "reflejo" y con —-—
ello sentd las bases para la moderna "reflexologfa", la cuil fue desa

rrollada principalmente por Pavlov, y que actualmente representa una_
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corriente de explicacién para el fenSmeno del aprendizaje.

Hay una relacidn estrecha entre la motivacidn de un individuo y -
su grado de aprendizaje. Esta relacidn nos conduce al concepto de Ne-

cesidades de Desarrolle.

Cada elemento del aprendizaje que se praduce responde a una nece-
sidad especifica que detenta el individuo que aprende. En el griego -
original "aprehender" significa cierta integracidn y asimilacidn que_
el sujeto realiza de elementos externos, al menos en apariencia, a su

propia persona.

Se puede afirmar, que se produciri un mayor aprendizaje en aque--
1los sujetos que estdn conclentes y de acuerdo en que el material a -

aprender, eliminara algunas de sus necesidades reales o actuantes.

2,4.4  EL APRENDIZAJE

En la actualidad existe la tendencla de pensar en el aprendizaje
como fendmeno del comportamiento en términos de "adquisiciones" de --
,clertas pautas de conducta que en sus origenes no estaban incluifdas -

en el repertorio del organismo.

De manera que cuando hablamos de aprendizaje, slempre hacemos re-
ferencia a la adquisicidén de ciertas habilidades, destrezas o actitu-

des, que el organismo no poseia originalmente.
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DPe acuerdo a lo dicho en lineas anteriores, el aprendizaje es la
adquisicidn de destrezas o habilidades que se manifiestan en el com--—
portamlento posterior del individuo. Esto es, decimos que un sujeto -
ha aprendido, si observamos que realiza actos que antes no ejecutaba;
lo cual implica la incorporacifn de clertos patrones de comportamien—

to al repertorio anterior del organismo,

2.4.5 FORMAS DE APRENDIZAJE

* CONDICIONAMIENTO:

Se da cuando dos eventos o situaciones se asocian de tal manera_
que la aparici6n de uno produce la reaccidn propia del otro. Por ejem
plo, si‘el trueno se da siempre antecedido del reldmpago, la reaccidn
de miedo o sobresalto se dara siempre que se produzca un reldmpago, -

aunque no este seguido por el truemo.

* ENSAYO Y ERROR:

Aunque "el hombre es el Unico animal que tropieza dos veces en -
la misma piedra", también es cierto que :1la prdctica hace al maestro™
En efecto, probando y ensayando se aprende. Las experienclas que 1le-
van a la solucidn correcta se van imprimiende en la memoria, se forta
lecen, mientras que las otras se van eliminando, mediante la confrom—
tacidn que se hace entre la prdctica y los resultados obtenidos.
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*  COMPARACION:

Se puede aprender a distinguir entre un amigo verdadero y otro -
falso, entre diferentes especies animales, entre diversos sistemas po
1iticos o econdmicos. Tedo elle implica la prictica; es decir, la ex-
periencia vivida y sobre la cual se reflexiona, para hacer conscien--
tes las distintas consecuencias que se dan en circunstancias diferen-

tes.

* IMITACION:

Este aprendizaje supome la existencia de un modelo, ejemple o de

mostracidn y la copia o repeticidn posterior del mismo, Asi, adquiri-

mos el lenguaje maternc y otros muchos conocimientos.

El aprendizaje de idiomas extranjeros, de la creatividad o de al

gunos oficios como la carpinteria, albaiiileria, agricultura, tambidn_

pueden hacerse por imitacidn.

*  ADQUISICION DE CONCEPTOS, IDEAS PRINCIPIOS Y TEORIAS:

Este se logra mediante la comunicacidn y el contacto con quienes

han abierto brecha en el camino sinuoso y laberintico de la historia.

Es necesaric, por que permite organizar las experiencias aisladas.
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Este tipo de aprendizaje implica los anterjores y requiere gran_
dosis de discusién y critica. Aquf entrarfan las teorfas en las que -
profundiza cada una de las ciencias., Por ejemplo, geofisica, psicolo-

gia, scciologfa, economfa, medicina, etec.

En sistesis, aprendemos por experiencias diversas: acertadas o =

descartadas.

2.4.6  ELEMENTOS DEL APRENDIZAJE
* INTERES:

Disposicidn de aprender; de confrontar una situacién nueva que -
exija una respuesta nueva.
EXTERNOS: Incentivos
FACTORES DE INTERES

INTERNOS: Auto-motivacidn

Auto-motivacién. Fuerza Interna que despierta, orienta y sostie-

ne una actitud mental positiva; dirigida a alcanzar metas especificas

El sentido de satisfaceidn que ocurre como consecuencia de una =
accién bien hecha es un importante refuerzo, mucho mis que los refuer

zos externos a la accidn.

La midxima motivacidn para al aprendizaje se logra cuando la ta--—
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rea no es demasiado fdcil ni demasiado diffcil para el individuo.

*  ATENCION:

Capacidad de recibir todo tipo de estimules, a través de los or-
ganos de los sentidos. Participar activamente: poniendo en juego to--—

dos los sentidos.

El comportamiento que se refuerza tieme mds probabilidad de repe

tir que el comportamiento que no se refuerza.

* PERCEPCION:

“Aprehender"; Captacién de la imagen de un objeto en la concien-
cia, surgida como resultado de la accién del mundo objetivo sobre los

organos de los sentidos, mediante un conjunto de sensaciones.
Las percepciones cosntituyen el punto de partida para formar con
ceptes. No revelan la esencia del objeto. Representa la realidad en -

forma sentida.

La repeticidn no lleva a aprender si no existe ningin tipo de re

fuerzo.
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* COMPRENSION:

Consiste en dar un significado a los datos recibi{dos como percep
cibn. La comprensidn del procesamiento de datos convertirlos en infor

macidn.

La racionalizacidn de la informacidn, a través de relaciones, —-—

permite la formacidn de juieios.

El refuerzo mis efectivo en el proceso del aprendizaje es aquel_
que sigue la accidn con una minima demora. En realidad el mds efecti-
vo es el refuerzo inmediato, la efectividad del refuerzo disminuye ——
con el paso del tiempo, y muy pronto no tiene casi ninguna efectivi--

dad.

%  RETENCION:

Consiste en conservar la informacidn comprendida e integrarla a_

la personalidad.

La retencién es diferente a la memorizacidnj esta significa alma

cenamiento de datos fijos, no comprendidos, por 1o que pueden olvidar

se facilmente,
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* UTILIZACION DE CONOCIMIENTOS:

Aplicar los conocimientos con las adaptaciones necesarias a cada
situacidn, comaprande los resultados de la aplicacidn con los concep-
tos aprendidos, para comprobar, reafirmar y enriquecer lo aprendide -
anterlormente o para modificarlo cuando la experiencia nueva demues--

tra que es incorrecto.

Ademds de utilizar los conocimientos para darles validéz, es ne-
cesario aplicarlos porque cuando no se hace, se inicia un proceso na-

tural de olvido.

Una forma buena, de utilizar el conoeimiento consiste en transmi
tirlo. Es un hecho significative que quien imparte y comaprte conoci-~

mientos, incrementa su aprendizaje.

El aprendizaje no es un proceso simplemente intelectual sino, --
también emocional. El individuc tiene metas en el proceso de aprender,
que deben ser claras y precisas para que sean efectivas.

2.4.7 PRINCIP10S DEL APRENDIZAJE

* Haciendo aprendemos a hacer las cosas.
* Aprendemos lo que entendemos.
* Aprendemos lo que estamos preparados a aprender.

* vVinculados lo que aprendemos con lo que ya sabemos.

-~ 48 -



Aprendemos mis rdpido cudndo los resultados som satisfactorios.
* Nos perfeccionamos con la prictica.
Aprendemos en grados diferentes a los demds.

El aprendizaje es poco efective: cuando se dice se demuestra y al-
mismo tiempo se permite que el participante haga lo que ha apren-
dido. oigo y olvido.

« Veo y recuerdo
. Hago y entiendo.

* El aprendizaje requiere despertar interés.

* El aprendizaje se realiza a través de los sentidos.

* El aprendizaje requiere preparacidn (despertar interés).

* El aprendizaje requiere concentracién.

* El aprendizaje puede reforcarse con experiencias que han salido -

bien, o mal.

* El aprendizaje se obtiene si hay repeticilén.

2.4.8 PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAIE

Una enseflanza cuidadosamente dispuesta y presentada con profe--
sionalismo e impacto, capta el interés, despierta la creatividad y -

facilita conslderablemente el proceso de aprendizaje.

CONCEPTO: Modificacidn gradual y sistemitica de la conducta del par-
ticipante en funcidn de la interaccidn de este con las experiencias_
diddcticas planeadas para ese fin.
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Los nuevos enfoques han dejado atras la ensefianza tradicional y
mueven al participante hacia una dindmica personal que conservara =--

fuera del lugar de estudio.

En necesario hacer notar que el instructov capacita a personas_
que, en su caldiad de adultos, pueden ser agentes de cambio de una -

sociedad en la que se mueven continuamente.

El participante que recibe algo presentara uma reaccidn o res-~
puesta ante ello. La forma que asuma esta respuesta sera de gran im-

portancia.

Una vez que se han analizado los conceptos de la ensefanza y —-
del aprendizaje se cencluye, que no pueden surgir aisladamente, sino
que estan Intimamente relacionados. Para que se de un aprendizaje --
efectivo, es necesario contemplar las partes de el proceso. En los -
siguientes capitulos, se iran analizado estas partes escenciales, cg

mo lo son: Los oBjetivos, la Técnica, El Método.
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CAPITULO 1III

"LOS OBJETIVOS"
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3.1 CONCEPTO DE OBJETIVQS

Objetivo es el resultado que se prevee o se desea alcanzar en un

plazo determinado.

OBJETIVO DE ENSERANZA: Aprendizaje es la descripeidn y delimita-
cidn de la conducta que se espera del participante al finalizar el ci
clo de ensefianza-aprendizaje, o mas bien, al fimalizar la Capacita- -

cidn.

Teniendo claramente descritos los objetivos, el instructor puede

obtener cvidencias de los resultados alcanzados.

Es 1mport;nte que el instructor comunique al o los participantes
los objetivos a los que se dirigiran los esfuerzos de cada sesiém, de
cada unidad y del curso en general, con el fin de proporciomarle una_
visisn integral de lo que va a aprender. De esta forma el participan~-

te sabrn que es exactamente lo que se le pedira al fimalizar el cursa

Para determinar los objetivus de Capacitacidn, es necesario cu--

brir las siguientes fases:

* Determinacidn de Necesidades
OBJETIVOS * Dominios del aprendizaje
* Disefio de Objetivos
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3.2 DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Todas las acciones de Capacitacidn de personal que se realicen -
deben estar basadas en necesidades reales, presentes o futuras. Para_
conocer con exactitud estas necesidades y la evidencia que las justi-

fique, es indispensable realizar una investigacidn.

La correcta determinacidn de las necesidades es de gran importan

cia, por que:

* Permite que las actividades de Capacitacidn se inicien sobre bases
solidas y realistas.

* Promueve una actitud favorable en los directivos y el personal ha
cia la Capacitacidn, al obedecer esta a problemas reales y concre=
tos.

* Proporclona los antecedentes necesarios para la elaboracidn de los

Programas de Capacitacidn.

Cuando en un &rea de trabajo no se alcanzan los objetivos, ello_
se debe a que existen problemas que indican que las cosas andan mal o
que se hacen en forma incompleta. Las causas de esos problemas pueden

ser:

* Bajo nivel de eficiencia por parte del personal.
* Falta de cooperacidn.
* Dificultades en la Comunicacidn.
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* Deficientes manuales de procedimientos, o bien, ausencia total de_
los mismos.
Inadecuada estructura organizaciomal o funcional.

* Deficiente ejercicio de mando.

Estas causas pueden ser personales o de organizacién. Cuando las
causas son deficiencias en la capacidad y habilidades intelectuales,-
en las destrezas manuales o en las actitudes personales, se esta ha--
blando de la Necesidad de Capacitacidn o adiestramiente, que es nece=-
sario satisfacer para que el personal pueda desempeifiar sus tareas con

éxito y alcance asi, el nivel requerido de productividad.

{ QUIEN NECESITA CAPACITACION ?

i EN QUE NECESITA CAPACITACION ?

Obtener buenas respuestas a estas interrogantes es una de las ta
reas mis dificiles e lmportantes para el proceso de enseilanza-aprendi
zaje. Los resultados concretos que debe arrojar la determinacidn de -

necesidades de Capacitacién son:

* Niimero exacto de participantes.

* Descripeidn precisa y completa de las actividades en que van a ser
Capacitados.

* Evidencia suficiente que justifique las necesidades detectadas.

* Caracterfsticas de los participantes.
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Para realizar la determinacidn de necesidades de Capacitacidn es

necesarjo tomar en cuenta que existan:

* Necesidades Manifiestas y

* Necesidades Encubiertas.

* NECESIDADES MANIFIESTAS:

Por ser estas evidentes, son establecidas con base en el sentido
comiin ¥y no requieren, para scr detectadas, de la utilizacidn de téeni
cas como cuestionarios, pruebas, etc. Se localizan, en primer lugar,-
observande y analizando el desempefio de los trabajadoves, la disteiby
cidn de las cargas de trabajo, los procedimientos que se siguen, la -
coordinacidn. También puede deberse a incorporacidn de nuevo perso--
nal, modificacién en los métodos de trabajo, adquisicidn de nuevo - -

equipo, asignacidn de nuevas funciones o tareas.

* NECESIDADES ENCUBIERTAS:

Cuando las necesidades de Capaeitacidn no son tan obvias, enton-
ces se esta hablando de necesidades encubiertas. En este caso, es ne-
cesario realizar una investigacidn con los supervisores, se utilizan_

cuestionarios, ete.

3.3. DOMINIOS DEL APRENDIZAJE

El concepto de dominios del aprendizaje esta Intimamente ligado_
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con la clasificacidn de los objetivos que formularon Benjamin Bloom y
colaboradores (8), a la que dieron el nombre de Taxonouwia, (del grie-

go=Taxo=ordenacion,=Nomos=Ley}.

Ciencia que trata de los principlos de la clasificacidn.

En esta taxonomia se establecen tres campos o dominto:

* Cognoscitive.
* Afectivo.

* Psicomotriz.

El aprendizaje no se da exclusivamente en una de estas areas, ya
que toda conducta cae al mismo tiempo en las tres, pero predomina - -

siempre una de ellas.

Una taxonomia es un esquema de clasificacidn, referida a algunos
criterios precisos a partir de los cuales las categorfas se ordenan -

16gfcamente,

El esquema de clasificaci8n taxonomico es jerdrquico, cada cate-
gorfa incluye una conducta mds compleja y abstracta que la categoria_
anterior. De este modo, las categorias estdn ordenadas de conductas -

sencillas a mas complejas y de concretas a mis abstractas.

A continuacidn se explican cada una de estas dreas:
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* AREA O DOMINIO COGNOSCITIVO:

El drea o dominio cognoscitive de la clasificacién taxonomica se
refiere a las conductas en las que predominan los procesos mentales o
intelectuales del participante, que van desde la simple memorizaciSn_
hasta la aplicacidn.de criterios y la elaboracidn de juicios que re--

gquieren una actividad intelectual compleja.

Las Variables del dominio Cognoscitivo son:

1. El conocimiento

2. La comprensidn

3. La aplicacién o comunicacidn
4. El andlisis

5. La sintesis

6. La evaluacidn

1.~ CONOGIMIENTO:

Es el racuerdo o el reconocimlento de algunas ideas o fendmeno -
al que ha sido expuesto el participante durante el proceso de enseflap

za-aprendizaje.

2. COMPRENSION:

Es la interpretacidn, la traduccidn, el resumen, la parafrasis o
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estrapolacidn de los conocimientos adquiridos durante el proceso de -

ensefianza-aprendizaje.

3. APLICACION:

Es el uso del material de ensefianza en alguna situvacidn diferem-

te de ensefanza-aprendizaje. Requiere la comprensidn del método, de =

-

a teoria, del principio, o de la abstraceidn aplicados.

o~

. ANALISIS:

Es el proceso que realiza en cuatro pasos, a saber: identificar,
relaclonar, separar y limitar. Consiste eu distinguir entre hechos e_
hipotésis; identificar correctamente conclusiones y proposiciones; ~-

distinguir materjal esencial del no esencial.

5. SINTESIS:

Es el proceso que exige trabajar con fragmentos, partes o elemen
tos del material de ensefianza y combinarleos de forma que integren una
estructura original. La sintésis incluye generalmente la combinacidn_
de partes de experiencias previas con material nueve. Es conducta - -
creativa de parte del parcicipante limitada por criterios inherentes_

al material ensenado.
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6. EVALUACION:

Consiste en hacer juicios delv alor de algunos propdsitos, ideas
trabajos, soluciones, m@todos, materiales, etc. Esta regulada por el_
use de criterios o normas para que sea precisa, eficiente, ccondmica_

y satisfactoria.

* AREA O DOMINIO AFECTIVO:

En drea o dominio afectivo se refiere a las conductas que ponen_
de manifiesto actitudes, emociones y valores del participante; gene--
ralmente, se reflejan por medio de los intereses, las apreclaciones y

las adaptaciones del participante al material.

Las Variables del Area o Dominio Afectivo son:

1. Recapcidn
2. Respuesta
3. Valorizacidn
4, Organizacidn

5. Caracterizacidn

1. RECEPCION

Consiste en la atencidn pasiva del participante durante el pro-

ceso de enseiianza-aprendizaje.
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2, RESPUESTA:

El participante se involucra en clertas expectativas y lo mani--
fiesta por su reaccidn o atencidn & clertos estfmulos o fendmenos du-

rante el procesc de ensefanza-aprendizaje.

3. VALORIZACION:

ELl participante despliega conductas consistentes en torno a una_
creencia o desarrolla una actitud en situaciones en las que no se le_

pide su participacidn.

4. ORGANIZACION:

Consiste en la interiorizacidn de valores, Se manifiesta por el

compromiso del participante con un conjunto de valores.

5, CARACTERIZACION:

Es una disposicidn generalizada, es decir, la conducta total del

participante ey consistente con los valores que ha interiorizade; for

ma parte de su perspectiva del mundo.

* AREA O DOMINIO PSICOMOTRIZ:

EL drea o dominio psicomotriz se refiere a las conductas en que_

predominan las habilidades f{sicas o neuromusculares y que ineluyen -
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diferentes grados de destrezas fisicas.

Las variables del drea o dominio psicomotriz son:

1. Frecuencia o habilidad.
2. Energfa o destreza.

3. Duracidn o acto reflejo.

1. FRECUENCIA:

Se refjere a la tasa de respuestas de un participante con respec
to de un material, es decir, empieza a desarrollar una habilidad, ba-

sandase en la imitacign.

2, ENERGIA: .

Es la cantidad de fuerza o poder que necesita un participante pa
Ta ejecutar la habilidad, esta habilidad se va conviertiendo en des=-

trezas por la precisidn con que la realiza.

3. DURACION:

Es el lapso durante el cual el individuo persiste em la ejecucidn

de la habilidad, hasta convertirse en acto reflejo.

Es evidente que estas categorias representan intervalos de un --

continuo que va desde la duplicacidn imitativa de una conducta moteora
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hasta la realizacidn de la misma conducta en forma mecdnica, automati

zada.

Dominio Psicomptor

1. Habilidad

2. Destreza

3. Duracidn

DOMINIOS

DEL APRENDIZAJE

Dominie Cognoscitivo Dominio Afective

S W N -

w

3.4 DISERO DE OBJETIVOS

Conocimientos 1. Recepcidn
Comprensidn, 2. Respuesta
Aplicacidn. 3. Valorizacidn
Andlisis 4, Organizacidn
Sintdsis 5. Caracterizacidn
Evaluacién.

En la elaboracidn de un programa de

redaceidn o disefic de los objetivas, que

quier actividad posterior.

Los objetivos deberan redactarse de

Capacitacidn es esencial 1la_

constituyen la base de cual-

una manera minuciosa y exac-

ta, ya que de la correcta precisidn de estos, dependerdn:

* La amplitud del contenido.

* Las técnicas de instruccidn.

* Los materiales diddcticos.
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* El tipo de evaluacidn.

Cuando los objetivos no son clares, es muy diffeil evaluar un --
programa y no existen bases sSlidas para delimitar el contenido, se—~

leccionar los materiales diddcticos y las técnicas de imstruccidn.

Con objetives claros en mira, el participante conoce las activi-

dades que son apropiadas para lograr el éxito.

Existen varios métodos para el disefio de objerivos, aquf tratare

mos el método de Robert F. Mager y el de Benjamin S. Bloom.

A continuacién, se analiza el mdtodo de Mager en la Confeccidn -

de Objetivos para la ensefianza: (9)

Un objetivo es significativo en la misma medida en que comunique
un propésite didictico al que lo lea, y esto se logra em la misma me-
dida que describe o define la conducta terminal esperada del partipan

te.

La conducta terminal se define:

* Al i{dentificar y nombrar el acto observahle que se aceptara como -

demostracidn de que el participante ha alcanzado el objetivo.

* Al describir las condiciones (elementos dados, restricciones}, que
son mecesarios para excluir aquellas actuaciomnes que no se acepta-~

(9) La Confeceifn de Objetives para la Enseianza, Robert F. Mager,Ed.
Guajardo, S.A., México, 1981, Pag. 52
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rin como demostracidn de que el participante ha alcanzado el obje

tiva.

CARACTERISTICAS DE LOS OBJETIVOS

Un objetivo didictico describe un resultado esperado, en vez de —-

una deseripcidn o resumen de contenido.

Una caracteristica de un objetivo eficazmente enunciado es que es-
ta formulado en té@rminos conductuales o de actuacidn, términos que
describen lo que el participante estara haciende cuando demuestre_

el logro del objetive.

El enunciado de objetives para un programa completo de enseflanza -

consta de varios enunciades especificos.

El objetivo que este definido con mayor eficacia serd el mejor que
comunique el propdsito docente de la persona que selecciona el ob-

jetdivo.

Para enunciar un objetive que comunique con &xito su propdsito -

educativo, tendra a veces que definir la conducta terminal mis amplia

mente, enunciando las condiciones que impondri sobre el participante_

cuando esté@ demostrado su dominio del objetivo.

Por G(ltimo en la confeccidn de un objetivo, debe considerarse el

COMO quiere que lo haga el participante, es decir describir el crite-

rio de actuacidn aceptable para cada objetivo, se tendrd un medio pa-
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ra determinar si los programas tienen éxito en el logro de sus propd-

sitos diddcticos.

FORMAS DE INDICAR EL CRITERIO DE ACTUACION EXITOSA:

* Especificar un tiempo 1imite.

* Especificar la cantidad minima de respuestas correctas que se acep
tardn, la cantidad de principlos que deben ser identificados, la -
cantidad de palabras que deben ser escritas correctamente. La can-

tidad se puede expresar en nimeros o porcentajes.

Sintetizando, el método de Robert F. Mager en 1a confeccidn de -

objetivos para la ensefanza consldera los siguientes pasos:

PRIMERC, identifique la conducta terminal por su nombre, especi-
ficando el tipo de conducta que serd aceptada como muestra de que el_

participante ha alecanzado el objetivo.

SEGUNDO, sc debe tratar de definir la conducta deseada, descri--
biendo las condiciones importantes bajo las cuales se espera que se ~

realice la conduccta.

TERCERO, hay que especificar los criterios de actuacifn acepta--
ble, describiendo como debe actual el participante para que su rendi-

miento se considere aceptable.

El método de Benjamin J. Bloem y Colaboradores formila una clasi
ficacidn de objetives a la que dieron el nombre de Taxonomia. (8)

(8) IBIDEM
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Las taxonomias de objetivos educatives son clasificaciones que
han sistematizado los objetivos del proceso ensefianza~aprendizaje en
base a criterios educacionales ldgices y psicoldgicos. Estos erite--
riog permiten agrupar dichos objetivos segiin las propiedades que le_
son comunes y separarlos mediante caracteristicas escenciales que —-

los hacen diferentes.

Como toda sistematizacidn, la taxonomia de objetivos educaciona
les establece grandes categorias o clases que si bien en realidad se
mezclan, es necesario separar para su mejor conocimiento y empleo. -
En general, se aceptan tres grandes categorias o dreas de objetivos_

educacionales.

1. Area o Dominio Cognoscitivo.
2. Area o Dominio Afectivo.

3. Area o Dominio Psicomotor.

ELEMENTOS EN LA REDACCION DE UM OBJETIVO:

* LA PERSONA, indica a quien va dirigido el objetive, ejemplo: el --

participante, el lector, el alumno, etec.

* LA CONDUCTA, es la actividad que ejecutara el participante, inclu-
ye:
* Un verbo activo (verbo operacional)

* El producto.
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El verbo activo indica una conducta observable como "sedalard",

"egeribird", “dibujari", ete.

El verbo activo debe ser unicovo, clare y preciso. Ademds debe
quedar explicita o implicita la forma como se ejecutard la aceign ~-

(vocalmente, por escrito, practicamente, atec.)

El Producto es ¢l resultado de la ejecucidn de la conducta. Es~
te debe hacer referencia a una sola conducta, y debe tener un adecua

do nivel de gencralidad.

* LAS CIRCUNSTANCIAS O CONDICIONES, Indican las ayudas o restricelo
nes con que se puede auxiliar el participante para cubrir el obje

tivo.

% LA PRECISION, También se le llama nivel de eficiencia o patrén de
rendimiento. Se refiere al grado de exactitud con que debe reali-

zarse la tarea.

* LA TAXONOMIA, Es un esquema de clasificacidn segiin el cual los ob

jetivos se califican con un Indice o categoria de complejidad.

La Clasificacidn, come habia mencionado con anterioridad, se —-
presenta en tres 3reas:
* Taxonomia Cognoscitiva.
* Taxonomia Afectiva.

* Taxonomia Psicometriz,
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Es conveniente sefialar algunos puntos complementarios:

Hay que cuidar que el objetivo redactade no lleve palabras super--
fluas,

Hay que sefialar los prerrequisitos necesarios para poder aprender_
los objetivos propuestos.

Cada bloque de objetivos debe llevar como referencia el nombre del
tema al que pertenece

Los objetivos deben estar ordenados en secuencia lagice temporal.
Un objetivo bien redactado es susceptible de ser evaluado; debe es
tar asociado con un instrumento de medicidn.

Los objetivos deben estar basados en la realidad, ser realistas y_
realizables.

Es posible realizar una lista de verbos operativos para el disedo_
de objetivos, en relacidn con la Taxonomia de Benjamin Bloom, como

la que se muestra a continmuacidn.

VERBOS QUE PUEDEN SER
AREA  COGNOSCITIVA UTILIZADOS EN CADA NI-
VEL:

Conocinmiento Definir
Repetir
Apuntar
Inscribir
Registrar
Marcar

Recordar
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* Comprensidn

* Aplicacién

- 69 -

Nombrar
Relatar
Subrayar

Enlistar

Traducir
Reafirmar
Discutir
Describir
Explicar
Expresar
Identificar
Localizar
Transcribir
Revisar

Narrar

Interpretar
Aplicar
Usar
Emplear
Demostrar
Dramatizar
Practicar
Ilustrar

Operar



Inventarizar
Esbozar

Trazar

* Andlisis Distinguir
Analizar
Diferenciar
Calcular
Experimentar
Probar
Comparar
Contrastar
Criticar
Investigar
Gebatir
Examinar

Categorizar

* Sintesis Componer
Planear
Proponer
Disefiar
Formular
Arreglar
Ensamblar
Reunir

Construir
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Crear
Originar
Dirigic

Aprestar

* Evaluaeidn Juzgar
Evaluar
Tasar
Valuar
Seleccionar
Escoger
Valorar
Estimar

Medir
*  AREA AFECTIVA:

* Recepcidn Recibir
Captar
Sentir

Percibir

* Respuesta Asumir
Acatar
Emitdir
Demostrar
Imputar
Transmitir

- 71 -



*

*

Valorizacidn

Organizacidn de Valores

* Caracterizacidn de Valores

*

*

*

*

AREA  PSICOMOTRIZ

Ne existe una taxonomia definida
del area psicomotriz, de alll —
que presentemos, sole una clasi-

ficacidn tentatdiva.

Imitacidn

Manipulacidn

Precisidn

Control de Manejo

Juzgar
Aquilatar

Apreciar

Clasificar
Seleccionar

Distinguir

Bueno-Malo

Temporal-Atemporal

Copiar
Repetir

Reproducirc

Manejar
Operar
Ejecutat

Hacer

Medir

Calcular

Retroalimentacidn



Discriminar

* Automatizacién Condicionar

Responder

- 73 -



CAPITULO 1V

" METODOS O HERRAMIENTAS DE LA

CAPACITACION "
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El Método o las Herramientas de la Capacitacidn, son los procedi
mientos o sistemas que sigue el instructor para impartir la ensefianza
Cualquier método elegido por el instructor debe ser el mds adecuado a
las caracteristicas del grupo y a los objetivos que se persiguen, - -
pues de esta eleccidn depende, en gram parte, la efectividad de la en

sefianza.

EL &xito que puede obtemer una persona como instructor, esta en_
funcidn a su capacidad para seleccionar los métodos o herramientas ne
cesarias y su utilizacién eficiente que apoyen, favorezcan y conduz--

can a una dindmica grupal adecuada.

Los Juegos Vivenciales y los Medios Audlovisuales, son los méto-

dos o herramientes mis comunes.
A continuacidn se analizan cada uno de ellos:
4,1 JUEGOS VIVENGIALES

El problema de la despersonificacidn en los grupos humanos se de
ja sentir ampliamente cuando se observa como los individuos recurren
a mecanismos diversos para ocultar a los demis su mundo interno, es—-
tas actitudes propician relaciones superficiales con las cuales se —--
evita comprometer el estilo persomal de sentir y valorar las cosas y_
las personas; y se¢ fomentan las relaciones en las que no existen com-

promisos ni riesgos.

- 75 =



Este tipo de relaciones humanas, lejos de mantener "fuera de pe-
ligro" al sujeto, como pudiera suponerse, promueven conflictos inter-
personales, ya que dichas relaciones se sustentan en: prejuicios, su-
posiciones, desinterés por escuchar y comprender, susceptibilidades,-

temor a no ser comprendidos, ete.

La existencia de conflictos interpersonales en los grupos huma--
nos afecta directamente la integracidn del grupo y el c}ahajo del mis
mo; las deserciones, la divisidn del grupo en subgrupos antagdnicos,-
el rechazo mutuo, la violacién a las normas grupales, la existencia -
de objetivos no comunes, los resultados pobres en las tareas emprendi
das; son algunas de las manifestaciones de desintegracién grupal y de

existencia de conflictos.

Los Juegos Vivenciales son dctiles para propiclar las relaciones_
profundas entre los miembros de un grupoe y la eliminacién de relacio-
nes "sin compromiso" su empleo esta condicionado exclusivamente a si-
tuacicnes en las que sea necesarlio legrar uma verdadera integracifn -

grupal.

El objetivo primordial de los Juegos Vivenciales es propiciar en
el individuo el desarrollo de su capacidad de instrospeccidn y el and
lisis de la influencia que su conducta tiene con las personas con - -

quien interactua.

La aplicacidn que los Juegos Vivenciales tiene, tanto en el desa
rrolle de la capacidad de discernimiento de los individuos respecto -
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de su propia conducta y la de los demas, como en el mejoramiento de -

sus habilidades para desempeiiar las funciones de su puesto.

Este enfoque se ha dade em llamar vivencial y se sustenta en la_

premisa siguiente:

El andlisis de experiencias personales y grupales, que promuevan
la comprensidn de la conducta generada por los individuos integrantes
de un grupo, permite desarrollar procesos de apertura individual e in

tegracidn grupal.

Es decir, las relaciones interpersonales adquieren un nuevo sig-
nificado para las personas cuando estas son capaces de analizar su ==
propla conducta y la de los demds, buscando siempre enfrentar con sen
tido critico los hechos y sucesos vivides, de manera que logran en~ -
trar en un proceso de autoampliacidn de su capacidad de comprensidn -
de los mensajes que reciben; de didlogo abierto con los demis en lu--
gar de polémicas, de evitar explicarse cosas y hechos en base a este-
reotipos y prejulcies y se inclinen por la busqueda de principios cau

sales.

Logarr que los integrantes de un grupo se interrelacionen, ha ~-
llevado a los estudiosos de las relaciones humanas a crear diversos -
juegos vivenciales. Mediante ellos se ha logrado que las personas al-
cancen un nivel deseable de apertura e integracidn como un primer pa-
20 para constituit el sentido critico y la capacidad de diagnosticar_
las propias necesidades, actitudes, prejuicics y temores; y la forma_

como todo ello afecta las relaciones con los demds.
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ALGUNAS RECOMENDACIONES PARA EL BUEN DESARROLLO DE LOS JUEGOS -

VIVENCIALES SON:

*

Es indispensable un conductor con una buena praparacién en psicelg

gia y relaciones humanas.

La seleccidn del juego o juegos vivenciales debe tomar en eventa -
los objetives tanto del juego mismo, come los que se pretenden lo-

grar en el grupo.

La preparacidn del grupo para la realizacidn del juego es impertan
te, ya que el resultado depende mucho de 1a aceptacidn y empefic --

que muestren los participantes.

Durante la realizacidn del juego es necesarfo observar las accltu~-
des mostradas, el interés, las dificultades que se presenten y ~ -

atender todo esto de inmediato.

La parte mis importante del juego es la etapa de andlisis de 1los rg
sultados es este momento es indispensable promover la retroalimen-

tacidn y evaluar los logros alecanzados.

Antes de aplicar cualquier cjercilelo, se debe expevimentar primerc
con un grupo de voluntarios con les cuales Do se tengan mayores ~--
riegos. Como se menciono, patra la aplicacidn de los jueges se re--
quiere de alguien con experiencia, sin embarge, la mejor forma de_
adquirir la experiencia, es precisamente aplicando los jueges, por

~ 78 -



tanto se sugiere recurrir de fnvirtar a colaboradores, amigos o fa-
milia, para que con su participacién, no comprometida, permitan al
instructor tener una idea mds precisa de la forma y riesgos que —-

puede llegar a tener en la aplicacidn de algiin juego.

4,2  MEDIOS AUDIOVISUALES

Es objetivo de todo imstructor lograr que la persona a la que es
ta enseflando aprenda y que este aprendizaje sea lo mis completo posi-

ble.

Con esta finalidad, la ensefianza ha utilizade durante muchos - -
afios, distintos medios auxiliares como mapas, diagramas, plzarrones,-

etc. que le han permitido hacer mis claros y accesibles sus temas.

En la actualidad, ante los avances tecnolégicos de la &poca, el_
instructor cuenta con un mayor nimero de oportunidades para enrique--
cer la ensefianza. Los distintos medios o métodos audiovisvales han ay

mentado las posibilidades de un aprendizaje mils claro y eflclente.

Los medios audiovisuales son un conjunto de t&cnicas visuales y
auditivas que apoyan la emsefianza facf{litando una mejor y mds rdpida_
comprensidn e interpretacidn de las ideas. La eficiencia de los mis-~

mos se basa en la percepcifn a traves de los sentidos.

El organismo humani tiecne cinco canales de entrada. El mds impor
tante de estos es la vista. Al ignorar este canal se reduciria la - -

efectividad de la enseianza.

Teery TESS HA DERE
Sl BE b BIBLIDTER



Las dos terceras partes de los nervios receptores del sistema —-
sensorial terminan en los centros Opticos, por lo que al rechazar las
presentaciones visuales se estdn desperdiciando las dos terceras par-

tes de entrada posibles.

Es tecomendable utilizar ayudas visuales cuando se trata de con-
ceptos que tomen demasiade tliempo para explicarse o sean muy diffci--

les de explicarse solo con palabras.

ALGUNAS RECOMENDACIONES PARA LA SELECCION DE AYUDAS AUDIOVISUA--

LES:

Antes de seleccionar una ayuda audiovisual es importante tomar -

en cuenta los siguientes puntos:

% Tener la certeza de que en caso determinado es necesario utilizar
ayudas audiovisuales. Emplearlas para ilustrar detalles innecesa--

rios, puede originar confusiones y resultar contraproducente.

* Determinar a cual o cuales de los sentidos se dirigira el material
(vista, ofdo, o ambos), esto ayuda a determinar que medio debe uti

1i{zarse en funcidn del sentido elegido.

* Selecclonar el medio audiovisual mds adecuado para comunicar a la -
persona o al grupo el mensaje que nos interesa. Por ejemplo: cine -

sonoro para grupos muy grandes, grabadora para grupos pequefios.

* Calcular el tiempo que se llevara la elaboracidn de las ayudas vi-
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suales.

* Evaluar el costo del material que se usara.

* Tomar en cuenta el material del que ya se dispone.

Resulta indispensable notar que los medios audiovisuales, deben
emplearse el fin de proporcionar experiencias particulares importan—-
tes para el que aprende y no para divertir o mantener ocupado al gru-

po.

La selecciGn del medio o método audicvisual que complemente en —
la forma mds correcta la ensedanza, debe fundamentarse en tres facto-

res determinantes:

! QUE SE VA A ENSERAR ?

El uso de uno u otro medio se encuentra en relacién directa con_

aquellos que se va a decir.

i A QUIEN ?

Es {mportante preguntar a cuantas personas se va a instrulr y co

mo sSon esas personas.

El nimero de participantes en la instruccidn indicara si un me--

dio serd itil en un momento especifico.

Determinar las caracteristicas de los participantes: saber como_
son, cual es su escolaridad, su nivel cultural y wuchos otros aspec——
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tos, serﬁ decisivo en la eleccidn y uso de los medios audiovisuales.
¢ DONDE ?

Responder a csta pregunta servird para calcular dimensiones, con
diciones de luz, visibilidad, etc., del lugar en que se utilizardn --

los medios audiovisuales.
LAS AYUDAS AUDIOVISUALES DEBEN:

* Estimular el interés por la instruccidn,

* Proporcionar experiencias iitiles lo mis cercana posibles a las con
diciones reales de trabajo.

* Contener lo mis dmportante y fundamental en forma clara y completa

* Faeilitar la comprensién de ideas.

* Propiciar que lo aprendido se fije de manera permancnte.

Debe insistirse en que cuando se usan medios o métodos audiovi--
suales, es necesario tener siempre en mente el grupo al que dirigira_

la informacida.
CLASIFICACION DE METODOS AUDIOVISUALES:

Los medios audiovisuales, de acuerdo a la forma que son utiliza-
dos, pueden considerarse:
* Directos

* De Proyeccidn

Los Directes incluyen todos aquellos medios que pueden utilizar-
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se en demostraciones de forma directa y son, entre otros el pizarrﬁn_
magnético, el franeldgrafo, y el rotafolio, los cuiles se tratarin --

mds adelante,

Los Proyectados, como su nombre lo indica, son aquellos que re=--
quieren, de un equipo de proyeccidn, se usan con mayor frecuencia el_
proyector de transparencias, el cine y la televisifn, que tambi@n se~

rdn tratados posteriormente.

* METODOS VISUALES DIRECTOS:

Los M&rodos Visuales Dlrectos son muy fitiles para aclarar o dar_
relieve a situaciones especificas; mantienen el interés de los parti-
cipantes, aumentan su poder de retencidn y presentan numerosas venta=-

jas,
VENTAJAS GLOBALES :

* Son econdmicas, pues pueden ser elaboradas por el mismo instructor

con materiales de fdcil obtencidn y bajo costo.

* Son atractivas, ya que pueden reallzarse con diversos colores y --

formas.

* Son atractivas, ya que pueden reallzarse con diversos colores y --

formas.

* Resultan ficiles de elaborar, pues no se requiere mucho esfuerzo -

para prepararlas.
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* Son fdciles de utilizar ya que no requieren un lugar especial, pan
talla, ni aparatos eléctricos. Al estarlos usando se les puede au-
mentar, eliminar, cambiar o sobreponer elementos y permiten que el

instructor establezca contacto con los participantes.

A continuacidn se describen en forma de cuadros sindpticos los -

Métodos Visuales Directos mds comunes: (I1)

(11) Apuntes de Formacidn de Instructores. Coparmex, 1987.
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DESCRIPCIONWN

Es un cuaderno de tamaie -
suficiente para que aque—-—
llo que se anote en el, —-
pueda ser lefdo por todo -

el grupo.

*

*

ROTAFOLIO

VENTAJAS
Cada una de las hojas se puede -
prepavar anticipadamente o sim——
plemente pueden ser usadas sobre
la marcha.
De bajo costo.
Puede ser visuallzado ripidamen-~
te gracins a su permonencia. Per
mite regresar las liminas para -
analizar nuevamente, o hacer re-
sumenes,
Permite cowbinaciones o superpo=-
sficiones de otros materiales co-
mo recortes de periddicos, figu-

ras, carteles, etc,

RECOMENDACIONES DE  USO

* Se debe planear cada heja utillizan~

do una hoja pequefia que sitva como_

modelo.

*

*

*

Se debe ser conclso en lo que ge -
anota en cada hoja, escribiendo —-
unicamente log puntos claves. Solo
se utilizan aproximadamente cien =
caracteres por hoja.

Cada hoja no debe llevar mis de --
sels 1fnens entre tftule y texto,
La letra debe ser no menor de 3 cm
de alto, clara. Se recomienda usar_
diferentes tipog de letra y varios
colores, no miis de 3 en cada hoja -

y no colores claros, pasteles o ama
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* Sirve como gufa al expositor,

para tencr una secuencia 1dgi

ca del tema.

*

*

rillo.

Es conveniente hacer una hoja_
de presentacidn para que sirva
de agenda al instructor y al -
auditorio para saber de quu se
tratara la exposicidn.

Una vez que se termine de expo
ner, se debe retirar el matee--~
rial del rotafeolio para evitar

distracciones del auditorio.
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DESCRIPCION

Es un clemento tradicio-
nal ayuda en la enscian-
za.

El instructor puede es--~
cribir sobre el, dibujos
preguntas, sintests, gri
ficas y todas aquellas -
lineas @ figuras que - -

quiera representar.

*

*

PIZARRON

VENTAJAS

Es de bajo costo, pues pa-
ra adquirirlos no se re- -
quiere de una inversidn --
econdmica alta, sus mate—-—
riales complementarios re-
sultan de bajo costo,

Es de fdcll uso, pues cual
fuier persona puede mane-—
jarlo.

De acceso para grupos pe--

quefios y medianos.

LIMITACTIONES
* Es de poder visual limi
tado.
* o estdtico de sus cle-

mentos.

*

*

*

*

RECOMENDACTONES
Se debe verifi--
car que haya bug
na visibilidad.
Congervar limplo
el pizarrén, bo-
rrar lo innecesa
rio al terminar_
la explicaclién -
de no hacerlo --
puede provocar «
la distraccifn -
del grupo.
Eserible franes_
claras y bhreves,

Usar colores pa-

rie dar Enfasis.
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DESCRIPCTION

El pizarrdn tiene una ba-
se magnética que hace po~
sible el uso de pequefios_
imanes en el reverso de -

las ayudas visuales,

PTZARRON

VENTAJAS
* Permite ¢l uso de materia
riales bidimensionales --
que se adhieren a la su=-=
perfieie y pueden moverse

gobre ella con facilidad.

*

Ofrece oportunidad {inapre
clable de movimiento y co

lorido.

*

Su uso es sencillo,

MAGHETICO

LIMITACIONES
* Tiene bajo nivel de vi=-
8ibilidad para grupos =

grandes.,

*

La animacidn es baja ewn
comparacidn con medios_
audiovisuales proyecta=

dos.

*

RECOMENDACIONES
No llenar todo -~
¢l pizarrdn con_
estas flguras,
Elaborar los fi-
guras de tamafio_
grande para apre

ciar con detalle
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DESCRIPCTON

Es un pizarrdn que se
tapiza o cubre de fra

nela.

*

*

*

FRANELOGRAFO

VENTAJAS

LIMITACIONES

En ocasfones el instructor - * Los materiales que se -

lleva la franela para tender
la sobre un plzarrén o cual-
quier material rfgido.

Es de bajo costo.

El material complementario -
puede elaborarle el instruc-
tor facllmente,

Ofrece la posibilidad del ma
nejo de numerosas formas y -
colores.

Permite que el instructor —-—
conduzea la plitica y la - ~

ilustre ol mismo tiempo.

*

*

utilizan en este son fi
guras elaboradas en pa-
pel especianl parn que -
se adhieran a la super-
ficie.

Baja visibllidad en gru
pos grandes,

Baja ecapacldad de anima
ci8n en comparacién con

atros mediog o métodos,

RECOMENDACIONES

* Deherd usarse el --
franelégrafo ligera
mente {nelinada ha-
cla atris para que_
los wmateriales pe =
resbanen o no se -
adhieran a la super

ficle.
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VENTAJAS

* Parmite que un elemento
ge super ponga a otro,-
y afiadir paso a paso -—
partes que pueden repre

gentar un conjunto.



* METODOS VISUALES PROYECTADOS:

Los mértodos visuales proyectados ofrecen caracteristicas tan ven

tajosas como las siguientes:

VENTAJAS GLOBALES:

* Son muy atractivas; porque las imagenes proyectadas en pantalla --
slempre llaman la atencidn y despiertan el interds de los partici-

pantes, dando poca oportunidad para las distracciones.

* Permiten una visibilidad general, es decir, la amplificacidn de la
imagen permite que todo el grupo pueda verla similtaneamente. Por_
otro lado, los distintos lentes permiten que la firma se achique o

se agrande segiin las necesidades de lo que se sxpone.

DESVENTAJAS GLOBALES:

* Los mitodos visuales proyectados son de mayor costo que los direc-
tos, visuales o auditlves, requieren de energia eléctrica para su_

funcionamiento, asi como de habilidades especificas para su manejo

No obstante, en muchos cases el uso de m@todos visuales proyecta

dos puede ser indispensable para completar algdn tema en particular.

A continuacidn se describen en forma de cuado sindpticoe los méto

dos visuales proyectados mis comunes: (11)

(11) IBIDEM: Apuntes Formacidn de Instructores.
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DESCRIPCTON

Es un método para la am-
plificacidn de material
traslucido y transparen-

te, (Micas, accratos, --

B etc.)

RETROPROYECTOR

VENTAJAS

* Permite que el inatructor *

*

*

*

lo maneje y permanezca de
frente al grupo.

Puede utilizarse con Juz_
ambiental ya que posee --
una elevada luminosidad.
De fdcil operacidn,
Concentra la atencidn so-
bre lo proyectado y evita
1a distraecién.

Puede utilizarse como pi-~
zarrén, ya que el Instruc
tor puede escribir sobre_
la superficie del acetato

subrayar algos con el fin

*

*

*

LIMITACIONES
El material de que se -
sirve tiepe un costo --
poce elevado.
Cada acetate requiere -
de bastunte elaboraclon
Es un aparato de peso -
considerable.
No proyecta material -—-

opaco.

*

*

*

*

RECOMENDACIONES

No permite que nadie
coloque frente al —-
proyectoy pues impl-
de la visibilidad,
S¢ debe utilizar un_
dpuntador para seda-
lar si la slituacidn_
lo requiere.

Cuando sea necesarlo
se debe seialar ver-
balmente el conteni-
do del material,
Enfatizar los puntos
relevantes enfocando

ls atencidn sobre —-
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VENTAJAS

de que el grupo siga la ==

operacidn paso a paso.

*

RECOMENDACTONES

ellos por medio de pregun-
tasg.

Desconectar el aparate al_
terminada la sesién, con -
el fin de evitar una sobre

caleutaclén,



DESCRIPCION

Proyecta, en salay obscu
ras, fotograffas fijas -

sin movimicentos grificos

PROYECFOR DL

VENTAJAS

TRANSPARENCTAS

LIMITACIONES

RECOMENDACIONES

* La transparencla acerca al - * La transparencia re~ * Pueden adquirirse co-

que han sido convertidas *

1
o en transparencias,
B

*

particpante a la realidad, -
al presentarle una fotopra—-—
fia de algo que existe.
Pueden colocarse en diferen-
te orden para distintas exhi
biciones y pueden volver a -
utilizarse para ilustrar - -
otros temas.

Puede mantencrse cen pantalla
el tiempo necesario para con
centrar la atencidn, cuando_

se ocupe.

*

sulta ineapaz de ani
maclén o representa-
cidn del movimiento.
Se pueden maltratar
con facilidad,

Manejandolas en la -
ohscuridad pueden --
aparecer Invertidas_

o fucra de orden.

*

mercialmente o elabo-
rarse en forma perso-
nal.

Cuando las transpaven
clas se acompafian can
grabaclones especia--
les (audiovisual), es
necesario ensayar la_
presentacién formal,-
ya que la aincroniza-
cién de la imagen con
la voz debe ser exac-

ta.
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DESCRIPCTION

El cine, o pelicula -
con movimiento es uno
de los métodos audio-
visuales que propor--
clonan una informa- -

cldn mis completa.

PROYECTOR DE PELICULAS

VENTAJAS
* Por medio de la 1lusién de
wovimiento que la pelicula
crea, agregada a la vista_
y al sonido, el eine faci-
lita la comprensidn, andli
sis y sIntesls de hechos y

conceptos,

LIMITACIONES

RECOMENDACTONES

* Su costo es elevado. * Se debe ver la pelfcula

* La calidad de la pe-
1fcula puede ser de-
ficiente sl no ha si
do filmada o copiada
por una persona apil

y con experfencia.

*

*

que s¢ vn a pasar. Esto
permitird conocer como_
ha sido tratado el tema
y si realwmente cumple -
con los fines que gse -—
persiguen con la presen
tacidn,

ldentificar los puntos_
mis importantes, aobre_
los cuales se pondrd &n
fasis y se efectuarin -
preguntaa.

Se debe determinar el -
momento en que se exbi-

ra 1a pelfcula,
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DESCRIPCION

Amplia el tamafio de la pan-
talla, materiales no trang-
parentes, tales como foto--
gralfas, i1lustraciones, re-
vistas, diagramas, bocetos_
recoretes, hojas escritas a
mane o miquina, o cualquier
superficie opaca cuyo espe-
s0r no sea un ohgticulo pa-
ra que pucda colocarse en -

1la plataforma del proyector

CUERPOS  OPACOS

VENTA.JAS

* Permite usar una alta - #
diversidad de elementos
ilustrativos a muy bajo #*
costo. Este cogto repre
senta el tiempo que se_ *
invierta en elaborar --
los waterlales o selee—

cionarlos.

LIMITACTONES
Demusiado grande y pe *
sado, debe estar.

Exige obscurceimfento
total,

No puede dejarse mu—— *
cho tiempo el mate- ~
rial, pues puede s0--
brecalentar los ohje~

tos proyectados.

RECOMENDACIONES
Se debe verificar el ~
lugar de la sesidn, --
con ¢l fin de-estar o
obscuras.
No se debe dejar ex- -
puesto mucho tiempo el

miterial,
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DESCRIPCTON

Es un medio de comunicacidn
que mis {mpacto ha tenido,
ha sido intensificado duran
te les iiltimos afios, ya que
reporta puntes de gran inte

rég para el aprendizaje.

*

*

*

*

TELEVISION

VENTAJAS

Ofrece la posibilidad que un
solo Instructor difunda, sus
expeclencias a un nimero elg
vado de participantes, dis--
puestos en una o varia

1%

EHEE

Jlas a la vez.

51 se graba un curso existe
la posibilidad de volverlo a
pasar cuantas veces sea necg
sario.

El instructor,presente en la
sala puede ohservar las reag
clones de los particlpmtes.

Atrae la atencidn y despier-
ta el interds, concentrandn_

en las imigenes transmitidas.

LIMITACIONES

*

*

El equipo es
de un costo_
celevado.

La fnstala--
eidn del =--
equipo se de
be hacer con
anterloridad
a la exposi~

cidan.

RECOMENDACTONES

* Lo televisidn es va--
liosa para la capacl-
tacidn, sin embargo,_
antes de aceptar el -
uso, se dehe conslde-

rar sl realmente es -

indespensable o no, y

5! lo es gque medida.

*

El monitor debe colo=
carse a una alturn en
que los parcicipantes

puedan ver.

*

El programa debaeri ==
ser planendo por par-

te del teleinstructor.



4.3. METODOS AUDITIVOS

* GRABADORAS:

Una grabadora es un mecanismo electrdnico que permite la ~-
grabacisgn de un sonido.

La grabadora, desde sus inicios, ha sido un elemento muy --
itil dentro de la ensefianza, ya sea utilizada en forma independiente,

o bien junto con otros método audiovisuales, comeo las tramspavencias.

APLICACIONES:
* Grabaclones instructivas o prcparadas o seleccionadas por el ins---
tructor, para qu el grupo las escuche.
* Grabaciones realizadas por el grupo mismo.

‘A continuacifn se analizaran cada una de ellas.

GRABACTONES INSTRUCTIVAS:

Las grabaciones instructivas, son aquellas cintas previamen
te grabadas cuyo contenido ofrece la Lnstruceidn o la capacitacidn --
que el instructor considera convenientes para el grupo. En estas gra-
baclones participan autoridades en diferentes materias que no pueden_
asisefr a la sala de sintruccién, pero pueden comunicar sus experien-
cias a los participantes por medio de la cinta grabada. En otros ca--
s0s, la grabacidn puede ocntener experiencias de diferentes personas,
platicas o todo aquel material auditivo que, preparado resulte geil -

para el grupo.
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El instructor puede detener la grabacidn y elaborar pregun-
tas, mover la discusidn o preguntar opiniones para dar dinamismo a la

instruccidn por grabadora.

En muchas ocasiones, las grabaciones instructivas van acom~
pafiadas de transparenclas, fotografias o cine y en este caso, es muy_
difieil detenerlas para dar explicaciones, sin embargo, el uso de es~
tos medios complementarios es de gran valor, pues ayuda a los partici

pantes comprendan mejor lo que estdn escuchando.

GRABACTIONES CON EL GRUPO:
Son aquellas que se realizan durante la instruccidn conr los

integrantes del mismo.

Estas grabaciones estin encaminadas a que los participantes
se autoeritiquen, ya que al escuchar sus proples errores, los descu—-—
bren y ctratan de corregirlos. Este tipo de grabacidn es muy convenien
te para los casos en que la capacitaclén se refiere a ventas, trato -
con el pitblico, o todos aquellos aspectos de trabajo en los que la ex

presidn verbal resulta importante.

Si se realizan constantes grabaciones de un mismo grupo, es
tas pueden ser comparadas posteriormente para detectar los avances de

los particlpantes, durante su aprendizaje.

EL uso de la grabadora requiere de cierte grado de habili--
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dad y principalmente muchos cuidades, ya que un mal emplec de la mis-—

ma, puede originar deficlencias inesperadas.

Cuando se realiza la grabacidm, es necesaric vigilar algu--
nos puntos:

* El micr&fono debe estar correctamente colocado, para poder determi-
nar el mejor lugar, pueden hacerse pruebas previas de aciistica en -
el lugar donde se va a grabar. El micrdfono que se utilice determi-
nara tambidn la colocacidn, Hay micrdfonos que graban las voces que
llegan de una sola direccidn, mieatras otros graban las gue vienen_
de todas direcciones. Si no se dispone de varios micrdfonos, el que

se use debe ser pasado de mano en mano, a los participantes.

*

El tono debe ajustarse para lograr un sonido fiel y claro. Esto se_
logra coentrolando el botdn de las tonalidades hasta alcanzar el me-

jor registro de voz.

*

Los botones, micrétnos, conexiones y controles deben manejarse cui-
dadosamente durante las grabaciones, la reproduccidn y al término =
de estas, ya que no hacerlo, puede traducirse en baja calidad y deg

compostura.

Las grabaciones bien elaboradas, pueden ser un valioso ele-

mento de la instruccidn, sl se cuenta con condiciones favorables para

Su uso.
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CAPITULO V

"TECNICAS DE CAPACITACION"
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CAPITULO V. TECNICAS DE CAPACITACION.

Enseflar requiere de una metodologia propia. Que alguien cor
experlencia conozca y desempefie su trabajo en forma satisfactoria, im
plica necesariamente que esté capacitado para desempefiar el papel de_

instructor y ensefiar a otros a desempefiarlo de manera correcta.

Guando se trata de capacitar, debe tomarse en cuenta que --
hay que saber aplicar la forma aproplada para transmitir conocimien-=

tos.

Conocer diversas ténicas facilita considerablemente el im--

partir la ensefianza en la forma mis completa y efectiva.

En la actualidad pueden aprovecharse las técnicas formales_

para el mejoramiento del grupo.

Las técnicas de la ensefianza son estructuras priacticas, es-
quemas de organizacidn, normas dtiles y Efuncionales para el manejo de
grupos. Procedimientos o medios concretos para organizar y desarro---

llar la actividad del grupe.

Las técnicas otorgan estructuras al grupo, fundamentan la -
funcionalidad del grupo, tdenlcas bdsicas en la organizacidn del gru-
po. Estas técnicas fundadas cientificamente y probadas por la expe~—-

riencia ensefian en forma experimental y aumentan la natural energia -
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del grupo.

Las tdcnicas de grupo se adaptan mejor a la concepcidn mo-—

derna de la instruccidn porque educan para la convivencia.

5.1.;COMO ELEGIR LA TECNICA ADECUADA?

Seplin las necesidades y objetivos del grupo, el instructor_

puede elegir la Técnica mis conveniente entre una variedad de téeni--

cas formales con lLas que cuenta la dindmica de grupos.

Para seleccionar con aclerto la técnica adecuada se tianen_

que tomar en cuenta los sigulentes factores:

*

*

*

*

Segiin
Segin
Segiin
Segin
Segin

Segin

los objetives que se persipguen.

la madurez y el entrenamiento del grupo.
el tamafio del grupo.

al ambiente fisico.

las caracteristicas de los miembros.

la capacidad del conductor.

Las técnicas propician el ejerciclo de la reflexiéﬁ. el es

piritu eritico, la participacidn intensa de todos los integrantes.

escuchar
Ensefian a hablar

aprender
Proponen objetivos
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Crean responsabilidades

Propician el progreso del grupo.

E1 instructor es el guia que orienta, estimula y tranquili
za para que todos trabajen, ademds planifica democriticamente con tgo
do el grupo. ESte procesc activo responde a las inquietudes del par-
ticipante y le prepara para el futuro, ya que las técnicas de grupo_

son el medio bdsico en el parendizaje de los adultos.

El uso de una técnica na basta por si sola para obtener el_
pexito deseado. Tienen el valor que saben trasmitirles las personas -
que las utilizan. Las t&cnicas deben ser vivificadas por el espiritu_
creador de quien las maneje. Las técnicas basadas en la dindmica de -
grupos, se convierten en instrumentos preclosos en manos del instruc-

tor,

Las técnicas de instruccidn pueden ser individuales o de -

grupo.
*En el primero de los casos incluyen instruccidn personal y
estuydio programado entre otras, mientras que si se trata em grupos,_

he aqui alsunas de las técnicas aplicables mds comunes: (13)

5.2, TECNICAS GRUPALES MAS COMUNES.
5.2.1.CXPOSITIVA.

* DESCRIPCION:

13) Apuntes de Sistemas y

Modelos de la Capaci- - 104 -
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Es una técnica en que el instruector proporciona informacidn

a un determinado grupo permaneciendo este en un estrado receptivo.

Esta técnica es aplicable a grupos de cualquier famafio y pa

ra tades los niveles.

*

PROCEDIMEENTO:

El {instructor se presenta al grupo, tratandeo de integrarse.

Se lleva a cabo la presentacidn verbal y ordenada de conceptos e ~—

ideas,

*

DESARROLLO:

Introduccidn.

+

Motivacisn.

Definicidn de objetivos.

Informacidn.

Sintesis.

*

MATERIAL DIDACTIVO:

Pizarrdn.

Rotafolio.

1

Diapositivas.

Documento informative(apuntes).
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*

CRITERIQS DE SELECCION:

Nimero de participantes: Variado.

*

VENTAJAS:

-~ Se proporcilona gran cantidad de informacidn a un grupo numeroso.

Obtiene uniformidad en los conocimientos.

En Gtil para transmitir conocimlentos tebrices en poco tiempo.

*

LIMETACIONES:

Establece una relacidn unilateral, donde el instructor es el efe -~
central.

- Reduce participacidn grupal.

Es dificil conocer y comprobar los avances cognoscitivos de los par

ticipantes.

*

RECOMENDACIONES:

Requiere de un ingtructor con conocimientos del tema y con gran fa-

cilidad de palabra.

Apoyarse en nétodos visuales o audivisuales para manteaner el inte--

rés.

5.2.2,DEMOSTRATIVA.

* DESCRIPCION:
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Es un procedimiento mediante el cual, el instructor muestra
al grupo una actividad de manera que los participantes puedan ejecu--

tarla inmediatamente desplies de la enseflanza.

* PROCEDIMIENTO:

El instructor ejecuta la actividad y la explica mientras les parti-

ecipantes observan.

Los participantes realizan prdcticas y perciben si lo hacen corrvec-

tamente.

EL instructor supervisa estas pricticas, corrigi&ndolas y proporcio

nando orientacidn.

*

DESARROLLO:

Introduccién de la actividad por ensedar.

~ Ejecutar el procedimiento.

Sintesis de los conccinientos adquiridos.

*

MATERTAL DIDACTICO:

Cuia de observacidn.

Haterial impreso,

Objetos reales, -

*

CRITERIOS DE SELECCION:
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- Tiempo: Variado,

~ Nimero de participantes: Variado.

*

VENTAJAS:

Ofrece la oportunidad de que los participantes observen la prdctica

real de una actividad.

Permite reallzar diversos ejerciclos pricticos.

Requiere la participacidn de todos los miembros del grupo.

t

Permite la comprobacidn del aprendizaje.

*

LIMITACIONES:

Requiere dominic de la actividad y técnica demostrativa por parce =

del instructor,

t

Requiere especificacidn minuciosa de detalles.

*

RECOMENDACIONES::

Conocer la técnica demestrativa.

Esta técnica es utilizada para transmitir conocimientos técnicos.

5.2.3. INTERROGATIVA.

* DESCRIPCTION:

Es aquella t@enica en la que el instructor conduce el apren

dizaje a base del intercambio de preguntas y respuestas con los parti
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cipantes.

*

PROCEDIMIENTO:

- Se presenta el imstructor al grupo tratando de integrarse.

*

DESARROLLO:

Preparar la gufa de preguntas.

Especificar los objetivos de la sesidn.

Realizar preguntas ablertas y dirigidas.

donducir las respuestas hacia puntos especificos.

Promover la reflexidn.

Ordenar adecuadamente las respuestas.

Llevar al grupo a3 conclusiones.

1

Comprobar que el aprendizaje fue correcto.

*

MATERIAL DIDACTICO:

Rotafolio.

Pizarrdn.

documento informativo.

*

CRITERIOS DE SELECCTION:

Nimero de participantes; Variado,
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* VENTAJAS:

- Obliga al participance a pemsar.

~ Elimina la pasividad.

- Propicia la oportunidad de comprobar lo que se aprende y el grado -

en que se hace.

* RECOMENDACTONES:

- Elaborar preguntas tomando en cuenta los objetivos generales y par-
ticulares.

~ Esta técnica es usada para impartir conocimientos tedricos.

5.2.4,8IMPOSIO.

* DESCRIPCION:

Es la presentacidn de diferentes aspectos de un tema o te--—
mas Intimamente relacionados entre s{, por un grupo de tres a seis eg
pecialistas. La presentacidn de cada especlalista es de 15' a 20', de
acuerdo al niimero de personas que intervienen y a la profundidad con_

que se trate el tema,

* PROCEDIMIENTO:

- Nombran un moderador que coordina el grupo y que va resumiento los_

puntos de vista expresados.
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- El moderador concede la palabra al primer especialista, quien hace_

la exposicidn al grupo del tema que previamente le fue designado.

Despiles de que el Gltimo especialista ha terminado, el moderador in

vita al grupo a dirigir preguntas a los especlalistas,

*

DESARROLLO: !

Se presentari a los participantes del grupo expositor.

- Se expondriin los objetives del simposio.

- Cada expositor expresari su opinidn sobre el tema. Entre cada expo-

sicibn, el coordinador podrd efectuar un resumen de lo que ha sido_ ;
expuesto o plantear Interrogaclones de interés para el grupo.

= Las conclusiones se reunirdn a manera de sintesis en punetos claves.

*

MATERTIAL DIDACTICO:

Pizarrén.

1

Rotafolio.

Mesa grande donde se colocan los cspeclalistas y el moderador.

Equipo y material audiovisual.

*

CRITERIOS DE SELECCION:

Nimero de participantes: Grupo numeroso hasta de mds de 100 perso--

nas., De tres a seis expositores especialistas en la materia.
- Tiempo: Exposiciones de 15' a 20' minutos, de manera que la inter—-
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*

*

i

*

vencidnd e los especialistas ne exceda de una hora.

VENTAJAS:

Proporciona diversos criterios y opiniones scbre el tema o procedi-
miento, lo que amplia en gran medida la visidn respectiva a un con-
tenido.

La participacién de vatios especialistas permite que el ritmo de -

la sesidn sea estimulante.

LIMITACIONES:

Requiere que el coordinador sepa manejar las sesiones.

Precisa brevedad y ajuste al tiempo de exposicidn.

Pocas oportunidades de participacidn al grupo.

El desnivel de conocimientos entre el disertante y el auditorio y -
la incomprensidnd el lenguaje pueden establecer barreras en la comu

nicacidn.

RECOMENDACTONES ¢

Es necesario expecificar junto con los expositores, los objetlvos‘—
del mismo, para evitar desviacione so falta de claridad y calcular_
el tiempo disponible,

Recordar a los especialistas la fecha, hora y local del evento, un_
dia antes de la celebracidn del mismo.
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- Los expositores estarin colocados en un lugar visible.
5.2.5. CORRILLOS.
* DESCRIPCION:

Tdcnica econcentrada en la divisidn que se hace de un grupo_
de personas de varios subgrupos para facilitar la discusidn. Cada sub
grupo discute un tema para llegar a conclusiones. De los informes de_

cada equipo se extrae la conclusién general.

* PROCEDTIMIENTO:

Se divide al grupo en subgrupos escogiendo un moderador.

En cada subgrupo el moderador controla la discusién.

t

El moderador conduce a la obtenciénd e conclusiones,

*

DESARROLLO:

El instructor hard uma introduccifn al tema que se tratard y tiempo

de discusidn.

En los subgrupos se recibirin diferentes cuestionarios para propi--

ciar distintos enfoque de un mismo casa.

Se distribuird el material que habrd de emplearse.

El grupo analizard el material con que va a trabajar bajo la super-
visidn del instructor, Cada grupo enmcontrard sus respuestas.
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*

*

*

Se hard una exposicidn de las respuestas de cada equipo.

Se llegari a la sintesis y a las conclusiones.

MATERIAL DIDACTICO:

Rotafolio.
Pizarrdn.
Equipo audiovisual.

Hoja de instrucciones.

CRITERIOS DE SELECCION:

Nimera de participentes: Grupo numeroso. Subgrupos de 4 a & perso-
nas.
Tiempo; 20' a 25' minutos para la discusidn del corrillo. 10'min.pa

ra la discusidn oral de las conclusiones.

VENTAJAS:

Promueve la participacién de todos los elementos del grupo.

Permite una comunicacidn interna entre los miembros del grupo.
Incita a la discusidn.

Permite el andlisis de un prohlema complicado, separjandolo en par-
tes.

Propicia el trabajo mental en grupos.

Evita que las intervenciones corran a cargo de un solo partleipante
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o de un nimero reducido de ellos.

*

LIMITACIONES:

Solo puede ser utilizado en grupos grandes.

Puede dar lugar a conflictos entre algunos participantes y desviar-

se del objetivo central, que darfa resultados pobres.

i

El nivel de conocimientos y experiencias depende de los individuos_

de cada grupo.

El tiempo es limitado para la discusidn y la redaccién de conclusio

nes.

*

RECOMENDACTONES:

Un local amplio, que cusnte con iluminacidn y ventilacidn acorde al

niimero de participantes,

5.2.6.DISCUSION DE UN GRUPO PEQUERQ

* DESCRIPCION:

Téenica de discusidn en grupo pequefie, consiste en la expre
sién, de opiniones, experiencias y comentarios de ur grupo no mayor_
de 15 personas, sobre un tema o asunto determinado.

* PROCEDIMIENTO:
-~ el grupo pequefio deberd constar de un coordinador y un secretario,
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*

!

*

*

*

El coordinader se encargard de exponer los objetivos de la discusién
a los participantes, provocar el desarrolle de la misma, conducirla_
¥ llevarla a conclusiones.

El secretario toma nota de las opiniones y va resumidndelas para pro
porcionar al coordinador el material necesario para la sintesis.
DESARROLLO:

El coordinador expondrd los objetives de la discusidn.

El grupo iniciard la discusidn y entrard en el desarrollo de la mis-
ma a través de la recoleccidn y conduccidn de opinfones.

Realizar previamente una guia de preguntas que oriente la discusidn_
hacia sus objetivos.

Realizar perifdica y muy especlalmente al finalizar la sesifn, un re
sumen de opiniones.

MATERIA DIDACTICO:

Cula de discusidn.

Tema.

Objetivos.

Tiempo necesarlo.

Desglose del tema.

Pregutnas para la discusién.

Pizarrdn.

Rotafolio.

CRITERIOS DE SELECCION:

Niimero de participantes: Mo mayor de 15 persomas.

VENTAJAS:
Propicia la participacidn de todos los integrantes del grupo.
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- Se obtiene informacidn adicional y se fomenta la reflexidn aprove-
chando los conocimientos y experiencias de los diferentes miombros
del grupo.

* LIMITACIONES:

= Pueden darse desviaciones del tema especifico.

- El grupo debe tener cierta experiencia en trabajos de esa naturale-
za, ya que de lo contrario la discusidn se dificulta y resulta poco
motivante,

* RECOMENDAGIONES:

- En transmisidn de destreza sy procedimientos, es poco efectivo.

- Exige un instructor con habilidad especifica y dominio de situacio-

nes.

5.2.7.ESTUDIO DE CASOS

* DESCRIPCION:

Se describe detalladamente un caso o situacidn, para su es-
tudio, andlisis o critica, por parte de un grupo de personas.
Existe una varledad extensa y niimero de informes de casos -
que representan fielmente las situwaciones de la vida real.
* PROCEDIMIENTO:
- EL iInstructor sefialara los objetivos y el caso por analizar.
~ Entrega el caso por escrito que serd manejado para el estudio,
- Leera el caso en voz alta y aclarard dudas.
- Cada participante dard respuesta al cuestionarlo.
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*

*

*

*

1

*

El instructor reuniri las hojas de respuestas y elaborard un cospu-

to de las mismas.

Se analizardn las respuestas. el instructor sefialari los resultados

que serdn discutidos por todss los participantes,
Se llegard a una conclusidn,

DESARROLLO:

Introduccidn.

Se presenta el caso.

Se analiza.

Se recopllan las respuestas y se hace la sintesis.

MATERIAL DIDACTICO:

Hoja informativa que contiene la descripcidn del caso por analizar.

Cuestionario para cada individuo.
CRITERIOS DE SELECCION:

Nimero de participantes., Variables.

Tiempo: Depende de las circunstancias y de la complejidad del caso.

VENTAJAS:

Propicia la parcticipacidn.

Permite la expresion de varios puntos de vista.

Expone situaciones o casos muy cercanos a la realidad.
LIMITACIONES:

El instructor debe conocer muy bien el manejo de situaciones.
Requiere de la seleccidn cuidadosa y objetiva de los casos.
Se presentan situaciones diversas para el mismo problema.

Si el conductor de la discusidn no estd bien preparade puede
en contradfccicnes.
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*

RECOMENDACIONES:

Conocer perfectaent ela informacidn.

No se debe presentar casos muy simplificados, pues se le pedirfa --
muy poco al participante y el aprendizaje serfa relativo.

Ne se debe exceder de una hora.

Se necesita de un lugar tranquilo donde se pueda reflaxionar.
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CAPITULO VI

"ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION".
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CAPITULO VI. ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Para elaborar programas.de capacitacidn,se debe seguir un -
plan de trabajo que incluye y tome en cuenta lo planteado en los capi

tulos anteriorxes.

Primeramente, debemos conocer y delimitar responsabilidades
dentro de la capacitacidn. a continuacidn, a manera de cuadro sindpti
co, se muestran las responsabilidades para cada drea, asi como los ob

jetivos que a cada una de ellas corresponda.

c A P A C 1 T A C I 0 N f
PLAN OBJETIVOS: !
RESPONSABLLIDAD
Generales
DE
PROGRAMAS GENERICOS
CAPACITACION Partlculares
GURSO
MATERIAS
RESPONSABILIDAD Especificos
DEL
INSTRUCTOR TEMAS Terminales
DE
INSTRUCCION
Culturales

A continuacidn se da una explicacidn de cada uno de los ob-
jetivos:
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*

*

OBJETIVOS:
Objetivos penerales: son los que caracterizan el plan de la Direc—-
cién de Capacitacidén o el Departamento afinm.

Objetivos particulares; Son los objetivos de cada programa de capa-

eitacidn.
OBJETIVOS DE INSTRUCCION:
Objetivos especificos: Son los gue se disefian para cada curso.

Objetives terminales: Son los objetivos de cada materia del cur—-—

50,

Objetivos conductuales: Son los objetivos de cada tema o subteme, =~

que proponen el camblo en términos de conducta del participante. Se
caracterizan por indicar cudl es la conducta que ejecutara el parci
cipante, ante qué condiciones, situaciones o estirmulos se presenta-
ra esta conducta y cudl serd el nivel de precisidn para determinar_

si el participante ha logrado el objetivo.

Los objetivos conductuales van encawinados a cubrir los ob-

jetivos terminales que son los del siguiente nivel de complejidad y -

estos a su vez a los especificos y asi sucesivamente hasta llegar al_

cumplimiento del objerivo general. Esto hace que los objetivos se es-

tructuren en una pirdmide en donde su ciispide es el objetivo general.

Entendido lo anterior, estamos ya en postura de adentrarnos

al tema que nos ocupa.

Una vez que han sido determinadas las necesidades de capaci
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tacidn (ver Cap.3.2.), dentro de una organizacidn, se estd en posibi-~
lidades de disefiar los objetivos genéricos y ‘de instruccidn; con el -
fin de deterinar qué,cdmo, cuindoe, quidén, a quidn y dénde se debe rea

lizar un programa.

Planteadas las respuestas a las interrogantes de QUE se tra
tara el curso, QUIEN los impartird y A QUIEN se capacitard, se debe_
enpezar a planear el COMO se impartird, CUANDO se debe programar y —-

DONDE se realizard el curso.

De esta manera, a continuacidn se profundizard en la planea

cidén, el desarrollo y la evlaucidnd e un programa de capacitacidn.

6.6 .PLANEACION.

La planeacidn de un programa o curso de capacitacidn, no so
lo incluye decidir lo que se va a estudiar, sino también la forma en_
que se estudiard, los recursos que lo apoyardn y la manera en que se_
medirdn los resultados; para lo cual hay que definir los objetivos de
aprendizaje, la estructura del contenide, la elaboracidn del esquema_

diddctico y la planificacidnd e la evaluacifn.

Una vez decerminados y definidos los objetives y la estruc-
tura del contenido, se debe dar seguimiento a la elaboracidn de un eg
quema diddctico, el cual es la culminacidn de la planificacidn y la -

base para la realizacién de un curso de capacitacidn. el esquema ----
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diddctico, es una representacidn esquemdtica del curso, que seflala —-

las actividades acoerdes al tiempo estimado.

A continuacidn se presenta y explica el Esquema Diddctico._
en el que el instructor tiene el alcance de la mano toda la informa--~

cidn de apoyo respecto al curso que se impartird.

ESQUEMA DIDAGCTICO.

El esquema diddctico eontiene informacidn clave que permite
desarrollar el proceso de ensefianza~aprendizaje; es el documento que_
proporciona al instructor el marco de referencia para la conduccidn -
de la instruccidn, pues le muestra la interrelacidn de les objetivos,
el contenido, las actividades, el tiempo y los recursos definidos y -

seleccionados para los propdsitos del curso.

Para estar en posibilidad de usar e interpretar adecuadamen
te un esquema diddctico, el instructor debe conocer y utilizar la in-
formacién de cada uno de los elementos que lo Integran, los cuales le
permiten comprender porqué se cred el curso, como se realizard, qué -
metas se alcanzardn, qué conceptos se emsefiardn, en cuinto tiempo se_
realizardn las activldades, con qué recursos se cuentdn, qué gulas —-

utilizard y de qué material documental puede disponer.

Un esquema diddetico debe ser SIMPLE,pero bien planificado_
y seguro; FLEXIBLE, que tome en cuenta las necesidades e intereses de
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los participantes; PRACTICO para producir resultados concrectos y dti-
les; BALANCEADO porque debe dar el tiempo necesario para que los par-
ticipantes aprendan bien y sin fatigas o pdrdida de tiempo y PROGRESI
VO porque cada etapa de trabajo debe concretar la anterior y preparar

el terreno para la siguiente.

En general los elementos que integran el esquema diddcrico_
son los siguientes: Objetivos, contenido, actividades, Materiales, --

Tiempo.

Los elementos se organizan de tal manera que integran una =«
unidad de acciones secuenciales y progresivas enm funcidn de los obje-

tivos a lograr, su presentacidn es generalmente en forma de cuadro.

ELABORACION DEL ESQUEMA DIDACTICO.

La elaboracidn del Esquema Diddctico presupone que se deter
minen las actividades de instruceidn, a partir de los objetives y del

contenido.

Actividades como: Lectura, audicidn de grabaciones, observa
cién de filmes y videograbacionres, instruccidn verbal o conferenclas;
son apropiadas para lograr objetivos de conoeimiento de datos o de ip

formacidn sobre habilidades.

Las actividades de discusldn, estudio de casos, trabajo de_



grupos, dramatizacidn, experiencias de taller o laboratorio y las vi--
vencias directas, son propias para alcanzar los objetives de aplica---

cidn de coneocimientos, desarrollo,destrezas y actitudes.

El primer grupo de actividades lieva al participante a ad--
quirir informacidn normalmente de cardcter memoristico, de manera di-
recta y su papel es preponderantemente receptivo, ya que la informa--

cidn le llega a través de los medios o del propio instructor.

el segundo grupo de actividades propicia la reflexidn, el =
andlisis . la autoevaluacidén, ya que el participante se enfrenta y re
suelve problemas o situaciones que le permiten generalizar las solu--

clones y aplicarlas a hechos reales.
PROCEDIMIENTO:

Teniendo en cuenta las caracteristicas y nimero de los par-

ticipantes:

Enlistar los bojetivos de aprendizaje analizados en el orden que la

estructura de su contenido le sefale.

Deterpminar para cada objetivo, las actividades que los participan—-—
tes deben realizar para alcanzarlos, verificando que realmente las_

actividades propicien el aprendizaje esperado.

Se deben determinar los materlales diddcticos necesarios para el de

sarrvollo de las actividades.

Revisar que la secuencia de actividades sea ldgica y que las mismas
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sean variadas o interesantes.
- Se debe estimar los tiempos de duracidn de cada actividad y su to--

tal, en relacidn al tiempo de que se disponga.

El Esquema Diddctico puede elaborarse en forma de cuadro, -

para facilitar su consulta durante el desarroilo de las actividades.

Se presenta a continuacidn un ejemplo de Esquema Diddctico,
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PIDACTICO

ESQUEMA
CURSO:
OBJETIVO:
INSTRUCTOR FARTICIPANTE
Tiempo Teaa Expositor Método Téenica Actividades Materinl Actividades  Matertal
1
-
N
o
1
E= Expositiva D= Demastrativa otafolie  Acetato Franelégrafo Transparen
Lémina cias

I= Interrogativa §= Simposio
A= Discusidnd e Grupo pequeiio

C= Corrillos



6.2.DESARROLLO.
Desarrollo de un programa de capacitacidn es el conjunto de
actividades que el imstructor va a realizar para completar la ensefian

Za.

El desarrollo consta de cuatro partes:

*

Motivacidn.

*

Presentacidn.

*

Direccidn de las actividades.

*

Sintesis.

Es decir:

*

El instructor inculca en los particlpantes el deseo de lograr un ob

jetivo, 1o cual seria la motivacidn.

* Les presenta la forma de hacerlo, las relaciones entre lo que va a_
ejecutar y los conocimienrtos anteriores de &stos., lo cual poedria -
1lamarse presentacidn,

* Lo 1lleva durante ¢l curso a través de ejemplos, dirige las activida
des necesarias para trabajar exitosamente.

* Ayuda al individuo a organizar y fijar lo que ha aprendido, dindole

una idea ordenada y general de todo, lo cual representaria a la 5in

tesis.

Para entender mejor lo anterior, se profundizard para saber
como se realizan en forma gemeral las cuatro partes del Desarrollo --

del Programa de Capacitacidn.



6.2.1.MOTIVACION.

Una de las primeras tareas del instructor es entusiasmar a_
los participantes. Motivar es despertar el interds por el tema especi
fico, captando la atencidn e incltando al esfuerzo para que los parti

cipantes aprenddn y saquen del curso el mayor provecho posible.

La motivacidn surge de una necesidad y lleva al participan-
te a proponerse una meta y adesear aleanzarla.

El proceso motivacional debe efectuarse siguiendo en orden_
estos pasos:
% Se debe menclonar primero qué ventajas se obtendrin del aprendizaje.
* Despufs, se debe explicar brevemente como se obtendrin a través del

Programa del curso.

Es importante tomar en cuenta que los adultos tienen dife--
rentas motivaciones, generalmente relacionadas con intereseg persona=
les de gran fuerza, como ganar un amuento de sueldo, ser estimado por

los demdis, igualar las capacidades de sus compafieros,ecte.

Algunas de las formas que inicialmente se utilizan con &xi-
to para motivar a las personas en un curso som:
* Encontrar ventajas.
* Definir los bojetivos junto con los parricipantes.
* Gacerles descubrir la relacién que tienec el curso con su trabajo o_

con sus intereses.
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* Presentar problemas pridcticos y reales.

Resulta muy importante recalcar que la motivacidn debe dar~

se a todo lo largo del curso y no sdlo durante el iniclo.

6.2,2.PRESENTACION,

Presentar la materia hace que los participantes logren una_

comprension bisica de aquello que aprenderin.

Esta comprensidn resutla esencial para un buen aprendizaje,
El propésito de la presentacidn es ayudar a que el participante ubi--
que, dentro del contenido general, lo que va a ir aprendiendo, y que_
lo relacione con sus experiencias previas. Esto le permite también ay
mentar la conffanza en si mismo al mostrarle que el propdsito, que pa

rece complejo, se divide en fases o pasos mis simples y accesibles.

Una forma muy Gtil de presentar la materia( en caso de que_
sea teoria), es a través de un cuadro sindptico o Indice que propor--

cione una idea en conjutno de lo que se va a aprender.

6.2.3.DIRECCION DE ACTIVIDADES.

Unu vez que los participantes hayan comprendido las ideas -
expuestas, es necesarlo llevarlos a realizar, en forma practica, la -
conducta que se busca establecer, de tal manera que, a base de -
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ejercicio, esta sea asimilada.

De acuerdo con un modelo, el participante habrd de intentar
efectuar por si misme la actividad que desea aprender: operar una ma-

quina, una calculadora, resolver un problema, etc.

La direccidn correcta de estos ensayos estimula la motiva--

ci6n y aumenta y sostiene el interds de los participantes,

Cuando estos dltimos han aprendido la conducta deseada, es_

necesario apliecarla en situaciones diversas; por este motivo habrin de_

realizarse numesosos ejercicios que simulen situaciones reales.

Estos ejercicios deben repetirse incidiendo en el tipo de -

conducta que se busa enseifiar,

* S la conducta deseada -es de tipo mecdnice, como hacer funcionar --
una caja registradora, las repeticiones deben ser idénticas e inva-

ribles para crear un tipo de respuestas especifica.

* S1 la conducta debe ser adaptada adiferentes situaciones, como rea-
lizar una venta, la repeticidn deberd ensayarse a través de situa—

ciones variadas para permitir la creacién de conceptos generales.

Es importante que dentvo de las pricticas, el instructor in
dique al participante sus errores y aclertos y el motivos de-los mis-
mos. Esta actitud permitird que qulen se Instruye pueda autoevaluarse
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y logre rectificar y superar sus defectos o dificultades. Esta es la_

funcidn correctiva de la ensefianza.

6.2.4.SINTESIS.

Este punto de la ensefanza, es cuando se debe sintetizar lo
aprendide e integrarlo a la mente de los participantes, para darles -
una visidn ordenada y de conjunto del proceso general del aprendiza--

Jje.

En esta fase el participante puede apreciar los progresos -

realizados y aquellos puntos en los que es necesario mejorar.

La sintesis puede realizarse periddicamente en forma oral o
eserita (cuadros, esquemas) o a través de ejercicios durants las se--

siones,

6.3.EVALUACION.

En toda actividad humana es importante y necesario compro--
bar en qué medida se logran las metas previstas. En el proceso de en-
sefianza-aprendizaje esta comprobacidn es un factor Importante en tan-
to que, al evaluar, se reconocen los esfuerzos, se aprecian los lo---

gros y se refuerza el inter8@s por aprender.

La evaluacisn es el resultado del anilisis de la informacidn
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que se obtiene de las observaciones del instructor, de los participan
tes y de los instrumentes aplicados. Para lo cual es necesarlo eva-—-

luar, tanto la ensefianza, come el programa.
6.3,1.EVALUACION DE LA ENSENANZA.

La descripeifn precisa de los objerivos de aprendizaje faci
lita la determinacidn de los criterios necesarios para valorar el lo-
gro de dichos objetivos, es decir, que si se describe especificamente
1la conducta requerida para el desempefio de una tarea, se tendrin indi
cadoras para evaluar sl la ensefianza ha cumplido sus propSsitos, asi

como identificar sus fallas o deficiencias.

El disefio de objetivos permite establecer la meta do apren-
dizaje’a alcanzar y las condiciones bajo las que los participantes de
ben demostrar sus habilidades o destrezas. En otras palabras, qué ava

luar y cdmo hacerlo.
MOMENTO DE LA EVALUACION:

Considerando la evaluacidén inherente al proreso ensefianza--—
aprendizaje, se pueden determinar tres momentos esenciales de la mis-
ma, cada une de los cuales tiene sus proplos alcances y caracterisci-
cas:

* Evaluacidn inieial.

* Evaluacidn intermedia.
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4 Evaluacidn final.

EVALUACTON INICIAL:

En ocasiones es recomendable realizar una evaluacidn ini---
cial, para verificar si los objetivos del programa son congruentes o_
habrd que hacer algunos ajustes; también para.establecer cuantitativa
mente los conocimientos y habilidades con que llegan les parcicipan--
tes al curso, para ocmpararlos posteriormente con los resultados y de
finir en forma objetiva el efecto de la instruceidn, esto es; hasta -

qué grade ¥ en qué forma se llevd a cabo el cambio de conducea.
EVALUACTION INTERMEDIA:

Durante las experiencias de aprendizaje se debe poner espe-
cial interés en corroborar continuamente si los objetivos de aprendi-
zaje sa estin logrando y en qui grado. Esto se conoce como evaluacidn
formativa o intermedia y su propfisito esencial es proporcionar infor-
macidn perﬁanente para adecuar el contenido y los procedimientos que_
se astin desarrollando, a las ecaracteristicas y expectativas del gru-

po en que se van logrando les ohjetivés establecidns.

Esta evaluacién es importante porque proporciona indicado--
res sobre la efectividad de cada una de las acciones y permite el rea
juste de los elementos del programa en el momento en que se considere

naecesario.
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EVALUACTION FINAL:

So refiere a la evaluacidn de los logros finales del aprendi
zaje y su funcidn es determinar la efectividad del programa, al consta

tar los efectos de la instruccidn.

Esta evaluacidn requisre de la aplicacién de un examen,para

determinar con precisidn los camblos debido sl aprendizaje.

Con ello la evaluacidn final proporciona indicadoras acerca_
del desempefio individual, que facilican la toma de decisiones sobre --

las posibilidades de promocidn del participantes.

Finalrente, es importante considerar que toda evaluacidn se

adquieren criterfos para desarrollar futuras actividades de aprendiza=-

je.
CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION:

Para que la evaluacidn cumpla acertadamente cen sus funcio--
ﬁes, debe haber: coherencia, eficacfa, continuidad, validez y confiabi
lidad.

COHERENCIA; La evaluacidn es coherente cuande esta relacidn_
directa con los objetivos de aprendizaje, cuando podemos comprobar que
los conocimientos, las habilidades y las destrezas responden en forma_
precisa a la realizacidén de la tarea prevista.
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La evaluacidn es coherente si se relaciona con el grado de_

dificultad de la unidad de instruccion.

EFICACIA: La evaluacidn serd eficaz si se determina el ni~-
vel de preparacidn con que llegan los participantes y si se definen -
los cambios de conducta que se producirdn como resultado de la accidn
Dificilmente se podrdn considerar los efectos del aprendizaje si no -
se cuenta con estas definiciones, contra los cuales se comparara la -

conducta del sujeto que aprende.

CONTINUIDAD: La evaluacidn debe ser continua, parmanente,po
niendo especial atencifn en daterminar constanteenta hasta que pu;to_
y en qué medida se estidn alcanzanda los objetivos de aprendizaje; con
ello la evaluacidn cumple la funcidn de informar sobre aciartos y de-
ficlencias de las acciones del instructor y de los participantes, es-

to es, la retroalimentacién, que propleia caracteristica.

VALIDEZ: La evaluacidn debe ser vilida, con el find e poder
considerarla con solidez de los resutlados que se obtengan en los cam
bios de conducta de los participantes. Para qﬁe exista esta caracte--
ristica, la evaluacidnd ebe estar bien estructurada y con seriedad ab

soluta.

CONFIABILIDAD: Concede exactitud y precisidn al procedimien
to de evaluacidn, esto es, mediciones repetidas dan resultados seme—-
jantes respacto del mismo sujeto de evaluacidn.
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La confiabilidad de un procedimiento adopta las siguientes_
formas: .

* Confiabilidad por cuanto a quien lo aplica: No debe haber variacidn
en los resultados, adn cuando sean diferentes las personas que lo -

apliquen a un mismo sujeto o a un grupo de sujetos.

* Confiabilidad del contenido: El procedimiento elegido debe propor--~
cionar informacidnr epresentativa de la unidad de instruceidn a la_

que se refiere como parte integrante del curso del cual se deriva.

Todo procedimiento de evaluacidn debe ser suficlentemente -
practico y funcional como para que se aplique, se registre y se inter
prete sin que ello represente extracrdinarias aportaciones en tiempo_

y energia.
PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION:

Para evaluar cénucimiencos, se emplean procedimientos en —-
los que se requiere que el practicante responda a estimulos o proble-
mas a pa;tir del reconocimiento o evocacidn de determinada informa---
cidn, de acuerdo al contenido de instruccidn y con base en el nivel -

de dominic establecido en los objetivos.

En la evaluacidn de conocimientos, la situacidn de examen -
exige una reorganizacion de los problemas, por lo que se deben ofre--

cer sefiales y claves en relacion con los conocimientos adquirides; la
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tarea del que aprende es identificar dichas claves de la manera mis --

eficaz,

En el caso de la evaluacisn de destrezas, cuyo propdsito es_
comprobar la competencia psicomotriz del individue, el aprendizaje se
puede determinar mediante las llamadas técnicas de observacidn. Estas_
técnlcss requieren la descripcidn precisa de la conducta que iateresa_
evaluar, ya que durante la obsarvacidn se debe ir registrando la apari

cidn de la conducta y su frecuencia de ocurrencia,

Las técnicas adoptan tres formas: el registro anecddtico,que
es la descripcidn objetiva de la spautas de oemducta, sin Interpreta--
ciones personales; las escalas estimativas o de calificacidn que repor

“tan el grado en que se presenta una serie de conductas para ser evalua
das posteriormente y las listas de comprobacién o de control que regls
'tran conductas especificas con base en apreciaciones afirmativas y ne-

gativas.

En la evaluacidn del drea afectiva, es decir, de los intere-
ses, creencias, opinlones, actitudes y valores del individuo, se re-—-
quiere de un esfuerzo sistemitico para reunir las evidencias del creci
miento en el campo afectivo. Para ello sc pueden emplear las técnlcas_
de informacidn directa, que Incluyen la entrevista personal, cuestiony
rios y escalas estimativas que proporcionan informacidn sobre la posi-
cidn del suejto frente a los objetos y situaciones sociales con los —-

que se relaciona y que ademis propician la apreciacidn del individuo -
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sobre su propia conducta.

A pesar de la subjetividad de estas técnicas, su valor radi-
ca en el aspecto formativo del participantes, ya que lo llevan a res--

ponsabilizarse de su evaluacidn y autocritica.

Para que las pruebas o exdmenes sean dtiles, tienen que me--
dir el rendimfento en funcidn de los objetivos. De lo contrarle las --
pruebas son, en las mejores circunstancias, engafiosas; y en las peow=-=

res, inaplicables, injustas o iniitiles,

6.3.2.,EVALUACION DEL PROGRAMA.

Para apreclar los resultados de un programa de Capacitacidn_
es necesario realizar una evaluacidn. A partir de la cual es posible -
apreciar la eficiencia del programa, lo adecuvado de las actividades y_

de los materiales, asi como el propio desempeiio del instructor.

Al planificar las actividades de aprendizaje es conveniente_

establecer el plan de evaluacidn, tanto del curso como del Imstructor.

EVALUACION DEL GURSO:

Esta indica la efectividad de los procedimientos que se apli
caron, asi como el mérodo, las técnicas y los materiales didicticos em

pleados, para determinar su validez en relacidn a los objetives de ---
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aprendizaje.

Con esta evaluacifn se puede saber o determinar si el progra
ma en cuestidn es adecuado, o habrd que realizar cambies o variaciones

en el mismo.

EVALUACION DEL INSTRUCTOR:

Esta evaluacién proporciona retroalimentacidn sebre lo ade--
cuado de la conduccifn en cuanto a las habilidades y actitudes del ins

tructor, verificando su desempefio.

Esta es una informacidn de gran valia para el instructor, --
pues con ella é&ste puede detectar las actitudes o conductas a conser--
var o modificar, y las habilidades a desarrollar, esto com el fin de -

de una continua superacidn.

A continuacién, se dan ejemplos de evaluacidnd el curso y --
evaluacidn del isntructor, que em lo particular considero los mis com-
pletos, pero estos, por supuesto, pueden ser modificades o adaptades a

las nccesidades que se tepgan:
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GRADOS

FACTORES CARACTERISTIL 1 2 3 4
Desarrollo: aburrido lento ameno dinamico
CURS0 3 B I p
no fue dis . adecuado pa adecuado pa . -
Tiempo tribuido a | ra algunos ‘ra la mayg distribuci
0 P decuadamente_temas. ___rja de temas On optima
. Cumplimien- del 10% al del 51% al geir 71% al del 963
H . - EY
. PROGRAMA Eq de obje 503 70% 95%»_‘_ al 100%
. : P funciona en fupcj
i i Ineficiente ciona en
‘CoordLnac1 algunos as- gu mayoria. eficiente.
on. pectos
asimile la i
Aprovecha- No aprendi asimile al- gayoria de 3232;19
BENEFICIO miento. nada. gunos temas jos temas.
Aplicacion adaptable - @daptable - totalmente
~en el traba inadaptable gp parte. en gran par adaptable.
—ja : te
Apuntes inoperantes desactuali- accesibles. excelentes
4 ' zadas,
el mensaje . o] mensaije ) .
Programa de . esta lejanc go aprowjal el mensaje
: transparen-no sirve. LS ,aprox. cumple
: ] P al objetivo gpiet et
METODOS - JeLiVo. __con—objativo

el mensaje
esta lejano

el mensaje
se aprox.,al cumple

Peliculas no sirve = )d Rt .
al objetivo objetiva. con obj.
1 no r?fofza‘.refcrzaron reforzaron reforzaron
Rotafolio  ron los te  algunos te- la mayoria.ampliamente.
mas. ma
no riforza— reforzaron - reforzaron ' reforzaron
Acetatos  ron 1os te- algunos te- 15 mayoria.ampliamente
mas. mas
:gnrigzrgi_ reforzaron - reforzaron ' retorzaron
Laminas ° ©- algunos te- 13 mayoria i
o mas. Y ampliamente
; : . adecuado pa-
Material no funciona SeSactuali- 7y, m1yg excelente
: ayo- K
Practico. zado. ria
.. { de gran
Audiovisua- po girve, ' 0 Poca uti . ili
los. * - lidad. util utilidad.
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. FACTORES _ CARACTER, _ 1 2 3 ‘ 4
' Conocimien-

"del 13 al del 51% al del 71% al del 963

! pominzo  fe del tema. g4, 70% 953 cal 1003

; DEL : no acepta - no aclara aclara al-  aclara

! g:sgi;:;on preguntas. dudas. gunas dudas todas

+ TEMA : - dudas. ...

presentados reforzaron - reforzaron

. Casos prac no presento fuera de te el tema en totalmente

ticos.
ma. ?’n‘f—o
. Vocabulario pobre complicado sencillo  accesible
"EXPOSICION ° -
Manejo del propicio el gg4lera el generalmente siempre
" Grupo desorden desorden lo coordino lo coordino
DEL : . adecuadamen.adecuadam. .
. lo utilizo fq lo utilizo
" Uso de Mate inadecuada-1Q YELLiZo - oot iat
v rial Practi no utilizo mente. adecuadamen. mente.
TEMA X N
: Dinamica de i .
la exposici- aburrida lenta amena activa
Qan
_ TRATO Actitud Timido agresivo tolerante accesible
Supervision coopera cuap 9generalmen- coopera
E . i icio ; .. T1i i icio
PERSONAL ge ejercicio lndxferented? se le soli te coopera incondicig
: e grupo. i nalmente.
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6.4.COTIZACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION,

Es necesario tener en cuenta que la elaboracidn de un cur~
so o pregrama de capacitacidn, acarreara un costo, pero también es ne-
cesario saber que el desembolso que se haga va a producir un beneficio

2 la compaiia.

Parte importante de la Elaboracién de un programa o curso_

de capacitacidn es su cotizacidn.

A continuacién se muestra un ejemplo de un listado de coti

zacidn de un programa de capacitacién.

COTIZACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO FECHA

NCMBRE DEL INSTRUCTOR GRUPO

TIPO DE INSTRUCTOR :

PAGO INSTRUCTOR INTERNO

PAGO DEL INSTRUCTOR EXTERNO

MATERIALES BASIGOS

MATERIAL DIDACTICO

EQUIPO

RENTA DE LOCAL

ALIMENTOS
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VIATICOS INSTRUCTORES FORANEOQS

VIATICOS PARTICIPANTES FORANEOS

TOTAL COSTO DEL CURSO

MATERIALES BASTICOS:
Pluma

Lipiz

Rojas

Folders

Copias

Acetatos

Hojas de rotafolio
Marcadores
letreros de mesa

otros

MATERIAL DIDACTICO:
Apuntes
Encuadernado
Encarpaetado

Engargolado

DESCLOSADO

COSTC

UNITARIO

TOTAL
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Ocro

LOCAL EXTERNO:

Renta

Coffe Break

Alimentos

LOCAL INTERNO:

Coffe Break

PAGO INSTRUCTORES INTERNOS HRS., HRS.

lPAGO INSTRUCTORES EXTERNOS HRS. HRS.

VIATICOS INSTRUCTOR FORANEQ

Alojamiento

Transportacidn

Alimentacidn

Otros gastos

VIATICOS PARTICIPANTES FORANEOS

Alojamiento

Transportacidn

Alimentacidn

Ocros gastos

Nota:En caso de que se invite a mids de un instructor o participante -
fordneo, se debe especificar por separado los costos que se produ
cen por cada uno de ellos.
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CAPITULDO VIiI

"COORDINACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION".
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CAPITULO VII,COORDINACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION.

La coordinacidn es el elemento culminante de todo cl proceso
de Capacitacién.

Lo que se busca al coordinar un curso o programa de Capacita
cidn, es el provocar interés y evitar errores o distracciones que pue-
dan derivarse de una innadecuada ordenacidn de los elementos del mis--

mo.

Los elementos que deben ser checados por la Coordinacién, —-
son bisicamente los siguientes:

* Invitaciones por escrito a cada participante vy plano donde
'se realizard el evento.

* Notificar a las personas que lo inaguran.

* Difundir y crear ensutiasmo hacia el curso.

* Diplomas disponibles.

Lo anterior es para que los participantes estén enterados --
del evento con varios dias de anterioridad; no solamente el enviar las
invitaciones personales es importante, sino que es bisico el llamarles

por teléfono para la confirmacidn de la asistencia al mismo.

También es parte importante de la coordinacidn, motivar a —-
los participantes para que asistan al curso, difundiendo entusiasmo en
tre ellos.

Todo lo anterior, en otras palabras, implica las actividades
intrinsecas de Relaciones Piiblicas.
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Otros elementos que deben tamblén ser checados por la coordi
nacidn:
ALIMENTOS:

Los alimentos deben ser acordes a los tiempos dispuestos en_
el esquema didicrico. Todo cursc debe de disponer de un tiempo de des-
canso o Coffe Break para evitar que los participantes se sientan exte—

nuados y distraigan su atencidn.

En caso de que se crucen durante el evento las horas de comi
da(por lc general al medio dia), se debe pregramar esta como mejor --
convenga, es decir, se puede optar por planear un menit especifico, o -
bien, a la earta. Esto cominmente se da. cuande el curso se egtd cefee-
tuando en un local externo y que su duracidn es de uno, dos o tres ---—

dias.

También es de relevante importancia mencionar el evenco de —
clerre del curso, donde por lo general, es una cena o un brindis. Esto

cominmente se da, cuando el grupo capacitado es de la alta gerencia.

SALON ADECUADO:

* Sin ruido, para evitar distracciones.

* Vantilacion o calefaccidn controlada.

* Iluminacidn aceptable.

* Posibilidad de oscurecerlo para proyecciones.

* Disposicidn de los asientos de acuerdo al curso.

* Ceniceros. Estos deben ser limplados después de cada descanso.
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* Castos para basura.
* Agua para beber o café en su defecto,

* Salas para trabajo.

EQUIPO:
* Retroproyector.Sefialador. Foco de repuesto para el retroproyector.

* Proyector de cine. Mesa para su instalacldn.

*

Control remoto para proyectar.

*

Proyector de transparencias. Carrusel.

*

Grabadora de sonido.Cassettes.

*

Extensidn de repuesto.

*

Proyector de cuerpos opacos.

*

Circuito cerrado de T.V.

*

Camarote,

En case de que se elijan algunos o todos de los aparatos, -

revisar que estén en buenas condiclones y que trabajen adecuadamente.

MATERIAL:

* Letreros de mesa, con el nombre de cada participante.
% Pizarrén limpio y en buen estado.

* Detacidn de gis y borrador.

* Rotafolio. Hojas y marcadores.

* Pantalla lista en el momento adecuado.

* Listas de asistencia.

* Apuntes, ldpices, plumas, hojas blancas, etc.
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*

Material para demostracidn.

*

Acetatos elaborados.

*

Acetatos en limpio. Plumones especiales para acetatos.

*

Hojas de rotafolio elaboradas.

*

Engrapadora.

*

Sacapuntas, type,etc.

* Reloj o crondmetro.

*

Letrero o aviso seflalando el lugar d ela sesién.

La disposicidn de sillas y mesas para un curso tambifin es -
importante dentro de la coordinacidn. ELl coordinador sea debe poner de
acuerdo con el instructor para que &ste elija la forma mis adecuada,_

de acuerdo al curso que vaya a impartir.

A continuacién se sugiere la disposicidn para megas y si---

llas, que permiten temer mayor contacto con los participantes:
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Pantalla

Pizarrdn ; / Podio

Disposicion en Forma de U.

Pantalla
Pizarron \ Podio
&

~
.
™,

Disposicidn en Forma de V.
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Pantalla

Inskruestor

I
L

Proyector rj

Instructor y atril cuando na1
se usa la pantalla.
/\

e

W

Encargado del Proyector.

Otra disposicidn.
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CONCLUSIONES

Es importante considerar que la Capacitacidn consta de ele--
mentos que correlacionan entre si, es decir, el HOMBRE que -
forma GRUPOS que APRENDEN e INSTRUCTORES que ENSEWAN al GRU-
PO a APREWDER. Reflexionando en lo anterior, se podrd tener_
un mayor conocimiento de cada uno de estos elementos y de su
correlacidn, con el fin que pueda ser aplicado de la mejor -
forma, el comportamiento de estos dentre de la Capacitacidn,

logrande asi su efectividad.

Si se tiene cuidado en recabar informacidén auténtica y preci
sa para la Determinacién de Necesidades de Capacitacidn en =~
una empresa, se estd en posibilidades de Disefiar los objeti-
vos mds ocnvenientes a la misma, es decir, si una Empresa --
tiene necesidad de capacitar a su personal para una determi-
nada tarea, se deben disedar los Objetivos Cenerales y de ——
Instruceidn, que vayan encaminados a cubrir dicha necesidad,
tomando slempre en cuenta la correcta utilizacidn d elos co~
nocimientos que se tienen sobre los elementos de la Capacita

ciéa.

El éxito que pude obtener una persona como Inscructor, estd_
en funcidn a su capacidad para seleccionar el METODO y la -~
TECNICA mis acordes a las caracteristicas de las personas --

que conforman el Grupo y a los Objetives que se deseen -

- 155 -



aleanzar, ya que su eficiente eleceidn y utilizacidn, apoya
rd, favorecerd y conducird a un adecuado proceso de Capacl-

tacidn.

Los M&todos Audiovisuales, como auxiliares de la ensefanza,
pueden reportar grandes &xitos o grandes fracascs, depen-—-—
diendo de la forma en que se planee su utilizaeldn y la for
ma en que se maneje durante el curso. Ances de que un ins--
tructor piense en el uso de algin métode audiovisual, se de
be estar seguro de que este contribuird al mejoramiento de_
la sesidn, Usar estos por diversidn o por novedad, no aumen
tard el aprendizaje del grupo y puede producir discipacidn.
Pero por otre lado, les medios audiovisuales correctamente
plancados y aplicados, pueden ser el punto bisico para el -

sarrollo del aprendizaje.

Lo anterior se incluye en los Programas de Capacitacién pa-
ra su pesible elaboracidn. Cuando se requiere que una empre
sa elabore Programas de Capacitacién eficaces, tiene que co
nocer primeramente a su personal y determinar las necesida-
des que estos tengan de ser capacitados, en base a ellos sa
fijan objetivos y se elige al instructor que ha de hacerse_
cargo de hacerlos cumplir; una vez que se ha procedide has-
ta este punto, se debe elaborar un Esquema Didictico, que -
es una de la spartes mis importantes de un Programa de Capa
citacidn, eligiendo de entre todos los Métodos y T@cnicas,_
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las mds acordes para la estructuracidn del contenido, que es
tari encaminado al logro de los objetivos previstos. Pero no
solo es esto lo que impliea un Programa, sino que también es
de suma importancia la planificacidn de la evaluacidn y la ~
cotizacidn del mismo, con el fin de que se tenga un buen es—

tructurado programa que al ser aplicado, conlleve al &xito.

La coordinacidn de un curso de Capacitacidn, implica la pro-
macidn del mismo y la organizacidn de los elementos del es--—
quema dididctico, asi como el dar apoyo al instructor para ha
cer cumplir los objetivos previstos en el programa, ya que -

al coordinar adecuadamente un curso se logra alcanzar la --——

efectividad de la Capacitacién.

El conocimiento y el correcto entendimiento de los elementos
integrales de la Capacitacidn, la determinacidn de las Nece=-
sidades, el Disefio de los objetives, la eleccidn del método_
y la ténica acordes a las necesidades y a los abjetivos ya -
determinados, collevardn a un eficilente estructuramiento de_
un Programa. y la coordinacldn adecuada de ese programa, ha-
rin que la necesidad de Capacitacidn dentro de las empresas_
se satisfecha y conlleve al 8xito de la misma, ademds de dar

pautas de comportamiento a instructores potenciales.

La Capacitacidn es una Necesidad latente de las Empresas y -
para satisfacer esa necesidad se deben planear estrategias -
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de Capacitacidn, ya que esta es un medlo para el desarrolle
efectivo del elemento humano y de la productividad en las -

QOrganizaciones.
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CAPITULO II.
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