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dirigirse a la siguiente direccion:

USAID/OFDA
Embajada de los Estados Unidos de América
Apartado Postal 825-1200 Pavas, San José Costa Rica




q 0’ USAID OFDA LAC / Capacitacion para instructores

Un saludo del programa USAID OFDA LAC

Le damos la bienvenida al Curso de Capacitacion para Instructoras (es). Este
TRABAJO PREVIO (TP) del CPI le proporcionara informacion general sobre el
curso. Asimismo, usted debera responder un cuestionario de auto-evaluacion de
sus capacidades como instructor (a) y para participar en el curso, es preciso que
usted grabe un video siguiendo las instrucciones que se ofrecen mas adelante en
este material.

El contenido de este trabajo previo es el siguiente:

Un saludo del programa USAID OFDA LAC ... 1
1. Introduccion al curso de capacitacion para instructoras (es) CPI..................... 2
2. Requisitos para participar €n el CPl..........uuuiiiiiiiiii e 4
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Inventario de capacidades PersonNales..........coovvvviiiiiiiieeeeeeeeeiceee e 6

Mi video de presentacion PErsSONAl .........cccccevvieeiiiiiiii e ee e e e e s 8
4. El sistema de evaluacion del curso y las presentaciones individuales........... 10
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1. Introducciéon al curso de capacitacion
para instructoras (es) CPI.

El curso de capacitacion para instructores CPl tiene como propdsito
«proporcionar a los participantes un método que les ayude a mejorar sus
capacidades como instructores». El curso ha sido desarrollado para personas
gue sin ser profesionales en la capacitacion, se dan a la tarea de capacitar
personal y resolver problemas de desempefio en su organizacion.

La agenda de trabajo, que se ofrece mas adelante en este material, incluye
tanto lecciones, como trabajos en grupo y dos presentaciones individuales que
ofrecen una experiencia de aprendizaje cercana a la realidad.

Asimismo, el curso esta orientado a «aprender haciendo» y es fundamental
la participacion permanente y el compromiso de todas las personas involucradas
en la capacitacion.

En el CPI se utiliza el método interactivo de ensefianza MIE, el cual
promueve el logro de objetivos mediante la interaccion o dialogo permanente, la
realimentacién constante y el uso ordenado de contenidos. EI MIE asimismo se
basa en evaluaciones que se corresponden directamente con los objetivos. Por lo
anterior, la tarea fundamental que usted realizara durante el curso, y para la cual
sera evaluado (a) se expresa en el objetivo de desemperio siguiente:

Objetivo de desempeno del CPI

/AI finalizar el curso cada participante sera capaz de preparar y presentar \
una leccion de capacitacion, utilizando el método interactivo de ensefianza,
sobre un tema que domine, relacionado con emergencias y desastres.

Contara con las instalaciones apropiadas, los materiales para preparar
ayudas, los equipos de ayuda visual y 6 horas para la preparaciéon en
grupos de 5 a 7 miembros.

La presentacion individual debera realizarse de acuerdo a las pautas
kindicadas en el curso y en un tiempo de 18 a 20 minutos. /
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Durante el curso se analizara el sistema de evaluacion y usted recibira
copia de la prueba que servira de base para evaluar su desempefio. El
conocimiento del objetivo de desempefio esperado y del sistema de evaluacién,
son elementos fundamentales del curso.

Para lograr el objetivo de desempefio es necesario que en cada leccion se
alcancen a su vez los siguientes objetivos de capacitacion:

Durante las lecciones, cada participante desarrollara las siguientes
capacidades:

Preparar sesiones de capacitacion para personas adultas.
Redactar y utilizar objetivos de capacitacion

Poner en practica habilidades de comunicacion

Utilizar un método, un modo y técnicas acordes con sus objetivos
Seleccionar un tipo de evaluacion y desarrollar una prueba
Preparar el ambiente fisico para la capacitacion

Preparar el apoyo didactico y la operacion de equipos

Disefar un plan de leccion

Preparar y practicar una leccién de capacitacion.

—IENMOO®P

El listado anterior es una sintesis. En cada lecciéon se detallan los
objetivos respectivos.

El equipo a cargo del curso estar4 disponible para brindarle mayor
informacion y apoyarle para que usted obtenga el mayor beneficio posible de esta
experiencia de aprendizaje.
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2. Requisitos para participar en el CPI

2.1 Disponibilidad total y disposicion para aprender

El CPI requiere su participacion en el todas las actividades programadas.
Asimismo, es necesaria la preparaciéon de presentaciones individuales, lo que
demandara de usted trabajo posterior al tiempo asignado a las lecciones.

2.2 Dominio basico de sistemas informaticos

Durante el curso usted practicard el método interactivo de ensefianza. Para el
efecto usted debera contar previamente con la capacidad de operar sistemas
informéticos bésicos.

Las capacidades minimas esperadas de usted son las siguientes:

a) Destreza y conocimiento para realizar operaciones bésicas en su
dispositivo: encendido, utilizacién del software instalado®, importacién y
exportacién de archivos, apagado.

b) Capacidad para crear y utilizar presentaciones multimedia en sesiones de
capacitacion.

2.3 Nivel académico acorde con las personas que se capacitaran
en el futuro

El CPI esta disefiado para que personas de diversas profesiones u ocupaciones,
puedan presentar lecciones de capacitacion a otras personas en el mismo ambito
institucional. En otras palabras, quien participe en el CPI, debera mejorar sus
capacidades para capacitar a colegas o subalternos.

Cada persona que participe en el CPIl debe ser capaz de realizar una lectura
comprensiva de los materiales técnicos que se utilizaran como insumo de la
capacitacion. Asi también, es preciso contar con la capacidad para escribir con
fluidez y amplio dominio del idioma en el cual se realizara la capacitacion.

! Especialmente se espera que quien participe en el curso esté familiarizado (a)
con aplicaciones para ordenar y editar texto, y aplicaciones para preparar y
presentar informacion.
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2.4 Equipo con el cual usted debe contar durante el curso

Usted aprovechara mejor el curso, si durante el mismo cuenta con una
computadora personal o un dispositivo que le permita preparar presentaciones y
utilizar las mismas durante lecciones de capacitacion.

Es deseable también que usted lleve consigo cualquier dispositivo que le permita
grabar video, de manera que pueda tener registro de sus presentaciones.

3. Actividades previas al curso

Revisar y completar este trabajo previo

Cerciérese que cuenta con las capacidades minimas para operar sistemas
informaticos. De lo contrario su desempefio durante el curso puede que no le
permita aprobar el mismo.

Este trabajo previo incluye la realizacion de un inventario de capacidades
personales que debe ser completado previamente. EI mismo sera utilizado por
usted durante su proceso de capacitacion.

Como parte de este trabajo previo, usted debera grabar un video personal de
presentacion. Los aspectos a considerar en el video se describen mas adelante en
este trabajo previo.

Es recomendable que si usted domina alguna materia o disciplina, lleve consigo
materiales o textos que puedan auxiliarle en la preparacion de presentaciones
personales.
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3.1 Inventario de capacidades personales

¢,Cuales son mis capacidades actuales para ser instructor o
instructora de personas adultas?

A continuacion, elija una materia o un tema que sea de su total dominio.
Piense en un cuerpo de conocimientos, o0 en una experiencia que usted pueda
compartir mediante un proceso de capacitacion. Puede ser una habilidad
basica o un proceso mas complejo.

/Escriba en\ 6mino muy bien la teorfa yh
este espacio practica de este tema, y me gustaria

el  nombre compartirlo con mis colegas:
del tema, o
un titulo que
sirva como
referencia.

- J

\_ /

Si lo prefiere, puede escribir hasta 3 areas en las cuales pueda desempefarse y
ofrecer capacitacion.

Rev. 11-2013 TP1-6
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Para capacitar a otras personas en el tema que usted
acaba de escribir arriba, por favor reflexione un
momento e indique si cuenta con las siguientes | Si
capacidades:

Parcial
-mente

No

* marque con una X

1. Domino la materia en forma teorica y me respalda un
conocimiento profesional o técnico.

2. Domino la materia en forma préactica y tengo experiencias que
compartir.

3. Tengo conocimientos y experiencia para redactar y utilizar
objetivos que guien la capacitacion.

4. Puedo seleccionar contenidos en libros y otras fuentes que
sean pertinentes para respaldar los objetivos.

5. Tengo experiencia en elaborar y utilizar planes de leccion con
una secuencia logica, ayudas, y controlo bien mi tiempo.

6. Utilizo métodos y técnicas para la capacitacion de personas
adultas. Uso mas de una forma para capacitar.

7. Disfruto plenamente la experiencia de capacitar a otras
personas y puedo desarrollar una clase agradable y amena sin
sentirme nervioso (a) o presionado (a) por el publico.

8. Puedo elaborar y utilizar pruebas objetivas y subjetivas
tomando como base los objetivos de capacitacion.

9. Puedo organizar el ambiente de clase y el mobiliario en
atencion a los objetivos, el método, recursos y las técnicas que
he elegido.

10. Interactio y mantengo un didlogo permanente, con escucha
activa, contacto visual y buena expresion corporal.

Rev. 11-2013 TP1-7
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3.2 Mi video de presentacién personal

Para

participar en el CPI debe grabar un video? con las siguientes

caracteristicas:

1.
2.

Usted es la Unica persona que participara en el video.

La toma es Unica, sin acercamientos y todo el tiempo debera ser posible
observarle de pié, de cuerpo completo, y con una iluminacidon que permita
observar su expresion facial y corporal en general.

Se recomienda que en el area no haya sonidos o distractores como
monitores o luces que distraigan a quien le observa.

No debe utilizar ayudas visuales. Debe Unicamente presentar los puntos
enunciados mas adelante, y aprovechar su expresion corporal.

El audio debe ser lo suficientemente claro para comprender su
presentacion.

La duracion del video tendra que ser como minimo de 5 minutos y como
maximo 7 minutos. No se admitiran videos fuera de ese rango de duracion.
El video puede ser subido a cualquier servicio que permita acceder al
mismo de forma gratuita. Es deseable que la persona encargada de la
seleccion de participantes tenga acceso al mismo. En algunas ocasiones
sera aceptado que el video se entregue en un medio de almacenamiento al
inicio del curso.

El contenido de su presentacion:

a) Debe presentarse usted inicialmente. Indicar su nombre, profesion,

intereses y si lo desea, cuales son sus expectativas del curso.

b) A continuacion comente un tema que haya anotado en su inventario de

capacidades personales, y explique brevemente en qué consiste el mismo,
los elementos que le parecen importantes y si lo desea, presente alguna
informacion que le parezca pertinente o interesante. Recuerde que no debe
sobrepasar el tiempo y que este momento es solo para compartir un tema
gue usted domina y que le parece interesante.

Finalmente, puede ofrecer una sintesis de su mensaje, o unas palabras de
cierre y una despedida.

2 Recuerde que el video puede ser grabado en baja resolucién con cualquier
camara, teléfono movil, tableta o computador personal que cuente con camara.

Rev. 11-2013 TP1-8
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Aspec

tos que le recomendamos tener en cuenta:

Relajese antes de la presentacion. Trate de estar consciente de su estado
de animo antes, durante y después de su presentacion. Si experimenta
sintomas o signos de estrés procure respirar hondo o recurrir a alguna
técnica de relajacion.

Pida a otra persona que le auxilie y lleve un control estricto del
tiempo. El manejo del tiempo es un elemento importante durante el curso.

Hable con naturalidad, aproveche el espacio para cambiar de posicion si lo
considera util, y procure utilizar sus manos, postura y su expresion facial
para transmitir su mensaje. Especialmente es importante el contacto visual
con la camara.

Revise su video, y trate de identificar aspectos que pueda mejorar.

Este video es una experiencia personal, que esperamos le permita
identificar aspectos a mejorar en su expresion verbal y gestual. Es una
presentacion informativa, por lo tanto no se espera que usted demuestre
capacidades de interaccion o uso de recursos didacticos de otro tipo.

Dependiendo de la disponibilidad de equipos, sus presentaciones de
capacitacion durante el curso también seran grabadas y serviran como
insumo para el desarrollo de capacidades.

ﬂ)s signos y sintomas de tensién mas frecuentes son: \

OO0 O0OO0Oo

O O O

\_

Expresion facial rigida, y percepcion de tension en el rostro.

Boca seca o0 sensacion de congestion en la garganta.

Sudoracion en la cara, manos u otras partes del cuerpo.

Temblor en las manos u otras zonas del cuerpo.

Sensacion de incomodidad en el abdomen, similar a la percibida en
situaciones donde se experimenta temor.

Habla que refleja tension.

Dificultad para concentrarse.

Lenguaje corporal limitado, con escaso uso de las manos.

/
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4. El sistema de evaluaciéon del curso

El sistema de evaluacion incluye:

e Realizar el trabajo previo que incluye un inventario personal de capacidades
y un video personal de presentacion.

e Evaluaciones al final de cada leccién.

e Presentaciones individuales realizadas por cada participante.

e Monitoreo de la actitud, aportes e interaccion de cada participante en cada
actividad.

Presentaciones individuales

Cada participante realizara dos presentaciones individuales. La primera es una
oportunidad para preparar y practicar una leccion de capacitacion. La segunda
presentacion es una oportunidad de reforzar aprendizajes, y del mismo modo es
una evaluacion final para demostrar el uso del método interactivo de ensefianza y
aprobar el curso.

/Duracic')n: 18 a 20 minutos \

Primera ., Presentacion de capacitacion. Cada participante elegira
presentacion un tema que domine ampliamente. Para el efecto
preparara un plan de leccién, con un objetivo, una prueba
y como minimo debera usar un papelografo y una

\proyeccién multimedia. /

/Duracién: 18 a 20 minutos \

Evaluacion final. Presentacion de capacitacion.

Segunda

presentacion Cada participante elegira un tema que domine ampliamente.
Para el efecto preparara un plan de leccion, con un obijetivo,
una prueba y como minimo debera usar un papelégrafo y
una proyeccion multimedia. Esta presentacion constituye su

Qvaluacién final para aprobar el curso. j

Rev. 11-2013 TP1-10



USAID OFDA LAC / Capacitacion para instructores

5. Agendadel curso

DIA1

DIA 2

08:00
09:00
10:30
11:00
12:30
14:00
15:00
15:30
17:30

Inauguracion e introduccién

Leccién 2: Capacitacion

Receso

Leccion 3: Objetivos

Receso

Leccién 3 (continuacién)

Receso

Leccién 4: Habilidades de comunicacion
Evaluacion del dia e instrucciones para la

primera y segunda presentacion individual.

08:00 Leccion 5: Método, modo y técnica en
capacitacion

10:00 Receso

10:30 Leccién 5: Método, modo y técnica en
capacitacion (continuacion).

12:00 Receso

13:30 Leccién 6: Ambiente fisico y apoyo
didéctico.

15:00 Receso.

15:30 Leccion 7: Plan de leccion.

17:00 Evaluacién del dia y preparacion de la
primera presentacion.

DIA 3

08:00 Leccién 8: Evaluacion.

10:30 Receso

11:00 Preparacion de la primera presentacion.
12:00 Receso

13:30 Preparacion de la primera presentacion.
15:00 Receso

15:30 Preparacion de la primera presentacion.
17:00 Evaluacioén del dia y preparacion de la

primera presentacion.

DIA4

08:00 Primera presentacion.

10:30 Receso

10:30 Realimentacion en grupos y preparacion de
la segunda presentacion.

12:00 Receso

13:30 Preparacion de la segunda presentacion.
15:00 Receso

15:30 Preparacion de la segunda presentacion.
17:30 Cierre del dia.

DIAS

08:00
09:00
12:00
14:00
15:00
15:30

Preparacién de la segunda presentacion.
Segunda presentacion individual.
Receso

Andlisis de presentaciones.

Receso

Clausura del evento.

* La agenda puede ser modificada a criterio de la coordinaciéon del curso.

Rev. 11-2013
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6. Ficha deinscripcion

Sede: Fechade inicio:
Apellido (s):

Nombre (s):

Institucién: Cargo:

Fecha de nacimiento:

Sexo: [ Masculino

O Femenino

Direccion particular

Teléfono (s):

Direccion laboral

Teléfono (s):

DIRECCION Electrénica PERSONAL

DIRECCION Electrénica LABORAL

ESCOLARIDAD APROBADA

O Primaria
[ Secundaria

O Universitaria

ACTIVIDAD DOCENTE

O NO O si

¢ Cuéantos afios?

Indique si tiene experiencia en:
O GESTION DE RIESGOS
O BUSQUEDA Y RESCATE
O LOGISTICA PARA EMERGENCIAS
O EVALUACION DE DANOS
O INCENDIOS FORESTALES

O0O0o0oa0o

O

OTROS:

INCENDIOS / MATERIALES PELIGROSOS
SISTEMA DE COMANDO DE INCIDENTES
ATENCION PREHOSPITALARIA
SEGURIDAD ESCOLAR

ESCRIBA CLARAMENTE SU NOMBRE EXACTAMENTE COMO USTED DESEE QUE FIGURE EN EL CERTIFICADO

DE APROBACION.

Rev. 11-2013
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