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Prefacio

Esta guia para preparar y ejecutar talleres de capacitacion es producto del
Proyecto «Comunicacién y Didactica», una iniciativa conjunta del Centro
Cultural Poveda, el Servicio Aleman de Cooperacion Social-Técnica (DED) y
la Asociacion Suiza para la Cooperacion Internacional (Helvetas).

El propdsito fundamental de esta guia es impulsar la formacidon y capacita-
cion del personal técnico de organizaciones e instituciones de desarrollo
comunitario en aspectos de comunicacion y didactica, favoreciendo asi los
procesos educativos al interior de esas organizaciones y sus beneficiarios/
as directos/as e indirectos/as.

Desde enero de 1999, el proyecto ha desarrollado un intenso programa de
talleres y asesorias dirigido a organizaciones e instituciones orientadas al
desarrollo comunitario. En este periodo se han llevado a cabo mas de 50
talleres de capacitacion, formando cerca de 1000 técnicos y técnicas de 100
organizaciones e instituciones.

Basandonos en esta amplia experiencia, y tomando en cuen-

ta la extensa documentacién elaborada a lo largo del pro-

yecto, nos parecio oportuno socializar los conoci-

mientos adquiridos en forma de una guia practi-
ca para talleres de capacitacion.

Esperamos que este aporte contribuya al
fortalecimiento de los procesos de ca-
pacitacion realizados en sus institucio-
nes y organizaciones.
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Algo basico en cuanto a la
capacitacion de personas adultas

Cuando escuchamos las palabras «educa-
cion» o0 «enseflanza», automaticamente las
asociamos con alumnos, escuela, profesores
y con nuestras propias experiencias vividas
en épocas pasadas.

Sin embargo, cuando nos toca ensefar o capaci-
tar como técnico/a o promotor/a, la situacion
es diferente. Las y los participantes general-
mente son personas adultas, con sus estilos
de vivir y pensar, con sus experiencias pre-
vias, responsabilidades, motivaciones, y
facilidades. No participan por obligacion,
sino voluntariamente con la intencion de
mejorar sus capacidades comunicativas y
didacticas en beneficio de sus grupos meta.

Vamos a analizar las diferencias entre un grupo de estudiantes en la es-
cuela y un grupo de adultos en un taller:

Caracteristicas de estudiantes Caracteristicas de adultos/as
en la escuela en un taller
Obligacién © Acto voluntario
El maestro decide lo que hay que © Facilitador/a y grupo acuerdan
estudiar temas a tratar
Recompensa: calificacion en © Recompensa: satisfaccion
examenes personal, aplicaciéon de lo

aprendido, autogestion

Titulos y diplomas © Certificados

Compromiso de tiempo fijo © Tiempo limitado

Ambiente académico formal (aula, ©® Ambiente informal (compartir
atencion, etc.) experiencias e ideas,...)
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Tomando en cuenta las diferencias entre personas jove- N
nes y adultas tenemos que considerar consecuencias [

concretas para nuestros eventos de capacitacion. El si-
guiente cuadro lo muestra en forma sistematizada:

AV

-~
(=

Caracteristicas y exigencias
especificas de las personas
adultas que aprenden

0o

Sugerencias para la persona
facilitadora

1.

Las personas adultas traen sus
experiencias previas. En base a
estas ellas interpretan y
entienden lo nuevo.

Son conscientes de la etapa que
viven y quieren establecer un vin-
culo claro entre lo aprendido y su
situacioén, ya que aprenden con
una finalidad practica.

Participan voluntariamente en los
eventos de capacitacion y quieren
tener un rol activo tanto en la
seleccion de los temas como en la
ejecucion de los talleres.

Tienen otros compromisos
importantes y quieren aprovechar
al maximo su tiempo limitado.

Partir de las experiencias y
conocimientos previos de las
personas participantes.

Poner énfasis no soélo en el nivel
intelectual sino también en los
niveles practicos y emocionales
(«cabeza, mano y corazony).

Identificar grupos meta con los
cuales vamos a trabajar.
Seleccionar y priorizar junto con
el grupo meta los temas a tratar en
los talleres de capacitacion.

Asegurar una participacion activa.
Respetar la auto-responsabilidad
del adulto.

Profundizar los temas a tratar de
acuerdo a los intereses del grupo.
Resumir y sintetizar los
contenidos, dandoles un
enfoque préctico.

10
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{é} ¢, Qué es aprender?

En los talleres de capacitacion los y las participantes aprenden, pero ;qué
significa aprender y qué sucede cuando se aprende?

Aprender debe provocar cambios de comportamiento. Después de aprender
algo, debemos mejorar nuestras capacidades o desarrollar
otras nuevas.

Para cambiar nuestro comportamiento tenemos que re-
cibir nuevas informaciones y con estas hacer expe-
riencias. Las informaciones sin experiencia no sir-
ven para nada. Por ejemplo: un nifio no puede
aprender a escribir s6lo escuchando a la maestra.
Por eso la ley fundamental para aprender es:

Aprender = Informacion +
Experiencia

a &

e
Entonces, lo que puede hacer la

persona facilitadora es:
Dar a las y los participantes las informaciones necesarias.

Facilitar que puedan hacer sus experiencias.
Q0

—
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¢Como funciona la memoria mientras aprendemos?

La memoria es el primer nivel en todo proceso de aprendizaje. Por eso es
atil conocer como funciona.

Se pueden distinguir dos tipos de memoria: la de corto y largo plazo. De
toda la informacion que recibimos, menos del 1% queda grabada en la me-
moria de largo plazo. La inmensa mayoria de las informaciones recibidas la
olvidamos en menos de veinte minutos.

Informaciones
percibidas ‘
a través
de los
organos
sensoriales

Informaciones
memorizadas

A0 M,

Nuestro cerebro s6lo permite procesar una cantidad limitada de informa-
cion, de modo que la seleccidon es una forma de autodefensa. Cada persona
«filtra» la informacién de manera particular, condicionada por sus expe-
riencias y motivaciones.

Una manera tradicional de memorizar informaciones es a base de la re-
peticion. Los repasos siguen siendo un elemento basico en la ensefanza.
Otra manera de apoyar la memoria consiste en involucrar la mayor cantidad
de sentidos en los procesos de aprendizaje.

12 Preparacion y ejecucion de talleres de capacitacion



A continuacion presentamos una grafica sobre las probabilidades de
memorizar informaciones en funcion de los diferentes

sentidos y medios involucrados. 90%
(0) -

Esta grafica muestra que en la medida 8c_) A olr

que intervienen mas sentidos aumenta olr ver

la probabilidad de recordar .

informaciones. ) ver dialogar

hacer

/{ﬁ?
Oigo y olvido Veo y recuerdo

Hago y
aprendo

A

Descubro y
aprovecho
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Entonces ya sabemos cémo funciona
nuestra memoria y coémo percibimos las
informaciones. ¢Qué significa esto para la
enseflanza? ¢Coémo podemos facilitar a
nuestras y nuestros participantes la
percepcion de la informacion?

Algunos consejos practicos para el

aprendizaje de adultos/as:
/7

[

Crear un ambiente agradable y de confianza.

Utilizar varios sentidos y medios de percepcion.

Evitar distracciones y perturbaciones.

Vincular informaciones nuevas con las ya conocidas.
Presentar la informacion de forma atractiva.

Repetir las informaciones a través de diferentes formas
de comunicacion (oral, visual, etc.).

No sobrecargar demasiado a las y los participantes con
informaciones.

14
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{;é:} Caracteristicas de un taller
de capacitacion

El taller es una situacion privilegiada de aprendizaje. Su propdsito
principal es reflexionar sistematicamente sobre conocimientos, va-
lores, actitudes y practicas que se tienen sobre determinada pro-
blematica en un grupo o una comunidad y que se expresa en la
vida diaria de cada persona participante.

El punto de partida es lo que los y las participantes hacen, saben,
viven y sienten; es decir, su realidad, su practica. Mediante el dia-
logo de saberes, el taller permite la construccion colectiva de

aprendizajes, ya que se estimula la reflexion y busqueda de alter-
nativas de soluciénes de las problematicas que afectan la calidad
de vida individual o colectiva.

El taller posibilita la construccidon de aprendizajes sobre la base de
la capacidad y oportunidad que tienen las personas de reflexionar
en grupo sobre sus propias experiencias. El proceso de aprendiza-
je se completa con el regreso a la practica para transformarla, po-
niendo en juego los elementos adquiridos en el proceso.

Un taller es una experiencia de trabajo activo.
La participacion de cada uno/a de los y las inte-
grantes aportando sus experiencias, argumen-
tos y compromiso es fundamental para el éxito.
Las actitudes pasivas, exclusivamente receptoras
de «aprendizaje silencioso», no deben
fomentarse en un taller.

Conceptualizacion 15



Un taller es una experiencia de trabajo creativo.
Las experiencias sumadas, los elementos con-
ceptuales, la reflexiéon y las discusiones
grupales ayudan a generar nuevos puntos de
vista y soluciones mejores que las existentes
en el momento de iniciacion. Asi, ni las per-
sonas ni los problemas deberan permanecer
invariables después de un taller.

Un taller es una experiencia de trabajo colectivo. El
intercambio, hablar y escuchar, dar y recibir, argu-
mentar y contraargumentar, defender posiciones y
buscar consensos es propio de un taller. Las acti-
tudes dogmaticas, o intolerantes, no ayudan al
logro de sus objetivos.

Un taller es una experiencia de trabajo vivencial.

Su materia prima son las experiencias propias, y sus
productos son planes de trabajo que influiran en la
vida de quienes participan. Un taller debe generar
identidad, apropiacion de la palabra, sentido de per-
tenencia a un grupo y compromiso colectivo. En un
taller, no se puede ser neutral o simple espectador.

16 Preparacion y ejecucion de talleres de capacitacion



Un taller es una experiencia de un trabajo concreto.
Su punto final siempre debe ser un compromiso
grupal de ejecutar acciones. Un taller debe des-
embocar en planes de trabajo o por lo me-
nos, en tareas realizables a corto y media-
no plazo. En esto consiste la diferencia
entre un taller y una conferencia, un pa-
nel o un encuentro.

Un taller es una experiencia de trabajo sistematico.
La precision es clave al poner por escrito los puntos
de vista propios al sistematizar y presentar los traba-
jos de grupo; igualmente es indispensable la claridad
al exponer los desacuerdos y los compromisos,
asi como la autodisciplina del grupo para
cumplir las reglas del juego. Muchos talle-
Q res fracasan en la sistematizacion, en las
plenarias, en los compromisos finales y en

el manejo de tiempo.

Un taller es una experiencia de trabajo puntual en
un proceso institucional, que ni comienza ni termi-
na con el taller. Un taller es momento especial de
reflexion, sistematizacion y planificacion. No debe
confundirse como un sustituto de estos mismos
procesos en el desarrollo diario del trabajo.

Conceptualizacion 17



{@:} ;. Qué son métodos,

técnicas y dinamicas?

Oye mi amor, ¢qué es eso de
métodos, técnicas y dinamicas?
Yo siempre me confundo.

El método:- enfoque general bajo el que

se desarrollan las técnicas
Método es el camino, la via
que escogemos para un taller {H:

de capacitacion y cuyo tran- _ g
sito hace posible que nues-

tros/as participantes apren-

dan. Método significa el
modo consciente de proceder
para conseguir un objetivo, llegar a

una meta. Cuando escogemos un cami-
no tenemos la intencionalidad de seguir
una direccion y establecer un orden en nues-
tra actuacion. Asi evitamos que la accion de la
persona facilitadora se haga de forma improvisa-
da, o como se dice «sobre la marcha».

Las técnicas: analizan y desarrollan el contenido

Si el método es el camino, la técnica es el vehiculo que nos permite transi-
tar ese camino. Las técnicas son el conjunto de procedimientos
estructurados gue sirven para desarrollar los métodos de aprendizaje y
estimular en forma directa la actividad de el/la participante. Asi, un méetodo
se desarrolla a traves de dos o mas técnicas.

18 Preparacion y ejecucion de talleres de capacitacion



Las dinamicas: crean el ambiente apropiado para

desarrollar las técnicas

Si el método es el camino y las técnicas son el vehiculo, las dindmicas son
el motor. Son un tipo de actividades que nos apoyan y ayudan a agilizar el
aprendizaje grupal.

Existen diferentes categorias de dinamicas para las diversas fases de un ta-
ller de capacitacion.

Se ha discutido mucho la validez del uso de dinamicas en el trabajo con
adultos/as. Consideramos que una dinamica bien seleccionada, adaptada al
grupo meta y aplicada en el momento oportuno es muy util y debe ser inte-
grada en la planificacidon de nuestros eventos.

A continuacion presentamos un «Menu de Dinamicas», mostrando el con-
junto de tematicas para las que podemos utilizarlas. En la Parte Il - «Ejecu-
cion de un Taller» - se presentan algunas dinamicas especificas para la fase
inicial y central de un taller de capacitacion.

Menu de Dinamicas

Concentracion/
Observacion

Presentacion/
Integracion

Recuperar

Formacion de grupos : G
informacion

Comunicacion
Recordar nombres

Animacion/
Recreacion

Conceptualizacion 19



{ES:} La persona facilitadora

\
Si como «talleres de capacitacion» se entiende un pro-
ceso de intercambio de experiencias, ideas y actitudes con el fin
de generar conocimientos, es preferible optar por un enfoque
participativo para la orientacion de todo el trabajo. Facilitar,
mas que ensefar, es el concepto clave para conseguir este pro-
posito.

El concepto de facilitacion implica que las experiencias y conocimientos de
cada participante son valiosos e indispensables para el aprendizaje colecti-
vo. Por eso, el rol de la persona facilitadora consiste en crear o propiciar las
condiciones para la integracion y participacion del grupo en todo el proce-
so de capacitacion. Ella tiene la responsabilidad de disefar, preparar, con-
ducir y evaluar el evento.
Su rol de «lider metodoldgico» la hace res-
ponsable de mantener el «hilo rojo», de ob-
servar y conducir la dinamica grupal, saber
presentar los nuevos contenidos. El
desafio mayor consiste en mante-
ner el equilibrio entre la planifica-
cion realizada para alcanzar los obje-
tivos propuestos y la flexibilidad en el
proceso.
Conviene que la facilitacion no se haga de
manera individual sino por un equipo de
dos o tres personas. Esto enriquece la pla-
nificacion y dinamiza la ejecucion, pues
permite la division de tareas durante el
proceso.

20 Preparacion y ejecucion de talleres de capacitacion



A continuacion
presentamos algunas
habilidades metodolégicas
que debe desarrollar la
persona facilitadora:

Confiar en las \jotras personas y su capacidad.

Tener una actitud democréatica y participativa.

Tener paciencia y habilidad para escuchar.

Estar abierto/a para desarrollar nuevas habilidades.

Respetar las opiniones de los demas, no imponiendo sus propias
ideas.

Crear una atmosfera de confianza entre las y los participantes.
Conocer los procesos de la dinamica de grupo.

Tener sentido del humor.

Escribir claramente y dibujar o visualizar conceptos.

Tener la facilidad para expresarse claramente, resumir y sintetizar.
Tener destrezas en la presentacion de nuevos contenidos.

Saber trabajar en equipo.

Conocer una variedad de técnicas aptas para la capacitacion de
adultos/as.

Saber manejar dinamicas en las diversas fases del evento.

Ser creativo/a e innovador/a.

Ser tolerante ante las criticas y tener capacidad de autoevaluacion.

OO 0000 000006

Algunas de estas habilidades son propias de la
,& personalidad de las/los facilitadoras/es, otras
pueden ser aprendidas con el entrenamiento y
la practica. jNo olvidemos que aparte de estas
habilidades se debe tener un buen dominio de la
tematica a tratar!
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El papel de la facilitacion no depende sélo de las técnicas, sino también de
un estilo personal que vamos desarrollando a lo largo de nuestras expe-
riencias profesionales. La buena facilitacion no nace, se hace.

No existe el estilo ideal en la facilitacion; se trata mas bien de encontrar
un estilo auténtico que sea compatible con la personalidad de el/la facili-
tador/a. Sin embargo, debemos mencionar ciertas trampas comunes que
perjudican el proceso de facilitacion:

® Monologar: La preocupacion mayor de la persona facilitadora es
explicar contenidos, olvidandose de las y los participantes y
limitandoles a un rol muy pasivo.

® Presion de tiempo: La persona facilitadora se siente presionada por
su propia planificacion. Avanza rapidamente y satura de informacion a
las y los participantes.

® Inseguridad: La persona facilitadora se muestra poco flexible,
apegada a su plan preelaborado, ignorando las expectativas y
necesidades de las y los participantes.

® El show: La persona facilitadora convierte el taller de capacitacion en
un espectaculo que depende de las habilidades y esfuerzos de si
mismo/a, distrayendo del contenido y bajando el nivel de
participacion.

® Dejar hacer: La persona facilitadora entrega la responsabilidad
metodoldgica en manos de todo el grupo, bajo una supuesta actitud
democratica. Esto causa confusioén en las y los participantes,
perdiendo el hilo rojo y la idea clara de los roles y procedimientos.

@® Autoritarismo: La persona facilitadora no confia en las capacidades
del grupo y asume las decisiones del proceso, negando la
participacion y causando frecuentemente conflictos entre su personay
el grupo.

® Improvisacion exagerada: La persona facilitadora se olvida de la
planificacion confiando solamente en su intuicion para el manejo del
evento. Esto puede causar la pérdida del hilo rojo, el alcance de los
objetivos y la confusion en las personas participantes.

® Repeticion conservadora: La persona facilitadora se ata a conceptos
tradicionales fijos, evitando la innovacion y el experimento. Los
talleres resultan aburridos o poco creativos.

22 Preparacion y ejecucion de talleres de capacitacion



{;é:} Las tres etapas de la capacitacion

El proceso de la capacitacion se divide en tres etapas fundamentales
como muestra el siguiente grafico.

I. Preparacion 11. Ejecucion
e Disefio e Fase Inicial

= Planificacion e Fase Central
e Elaboracion Fase Final

111. Evaluacion
Intermedia

e Final

e Procesual* y de
Impacto

* Evaluacion Procesual: es
aquella que evalla las 3 etapas
de la capacitacion.

Frecuentemente, se toma en cuenta solamente la segunda fase (ejecucion
de un taller) y se subestima la importancia, el esfuerzo y los recursos ne-
cesarios para la preparacion y la evaluacion.

Mas adelante se profundizan los pasos correspondientes a las tres etapas
de capacitacion.

Es una pena que tanto la
preparacion como la evaluacion
de los talleres de capacitacion
con mucha frecuencia no
aparecen ni en los cronogramas
ni en los presupuestos...
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{z} Los tres momentos
en la preparacion de un taller

Para que un taller sea un éxito, la fase de preparacion es crucial. Dentro de
la preparacion podemos distinguir tres momentos:

El disefno: es el momento en el que elaboramos el concepto del taller,
incluyendo los objetivos, los contenidos y la metodologia del mismo.

La planificacion: consiste en detallar los pasos del evento, destacando
los horarios, técnicas y actividades, materiales, responsabilidades y re-
CUrsos necesarios.

La elaboracion de los materiales: es el momento en el
gue vamos a conseguir y construir todos los materiales
necesarios, como son papeldgrafos, transparencias,
tarjetas, juegos, material de apoyo, etc.

A continuacién
presentamos algunas
herramientas que nos

ayudan en la realizacién
de estos tres momentos
de la preparacion.

g




Las siete preguntas

en el diseno de un taller

Al diseflar un evento de capacitacion comenzamos por hacernos siete pre-
guntas claves que nos guian en su conceptualizacion.

Veamos este grafico con las siete preguntas y una lista de los principales
aspectos a tomar en cuenta en cada una de ellas.

. ¢Para qué? Los objetivos y el
contexto de la capacitacion.
¢Quiénes? El grupo metay las
personas capacitadoras.
¢Qué? Contenidos.

¢Como? Metodos y técnicas.
¢Con qué? Medios de apoyo.
¢Cuando? Fechas y tiempo
disponible.

. ¢Donde? Lugar.

N

o 0prw

1. ¢Para qué? Los objetivos y el contexto de la
capacitacion |

¢Qué se espera lograr en el taller?
¢Corresponde el taller a las necesi-
dades de nuestro grupo meta?
(Como se relaciona el taller con
otras actividades que realiza nuestra
institucion?

E @
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2

. ¢Quienes? EIl grupo meta y las personas
facilitadoras

¢Qué tipo de organizaciones van a
participar en el taller?

¢Cuantas personas van a participar;
sus edades y sexo?

¢Se conocen las y los parti-
cipantes entre si?

¢Tienen las y los partici-
pantes experiencias si-
milares en cuanto a la
tematica?

¢Qué expectativas y mo-
tivaciones tienen?

¢Habré otra persona co-
facilitadora o una persona
experta?

¢ Qué? Contenidos

¢Quién define los
contenidos?

¢COmo estructurar

los contenidos?
¢Corresponden los
contenidos a las expe-
riencias y expectativas
previas de las y los par-
ticipantes?
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4. ¢Como? Meétodos y técnicas

¢Cuales son las condiciones que
facilitan la aplicacion de una me-
todologia participativa?

¢Cuales son los métodos y técnicas
que las personas participantes han
utilizado en eventos anterio-
res?

¢Qué métodos son adecua-
dos: de investigacion, de
analisis, de planificacion, de
informacion?

¢La tematica se presta para rea-
lizar actividades précticas?

¢Los métodos y técnicas corres-
ponden al nivel de las/los parti-
cipantes y a las condiciones del lu-
gar y tiempo?

5. ¢Con qué? Medios de apoyo

¢Qué materiales se necesitan (papeldgrafos, marcadores,
tarjetas, retroproyector, etc.)?

¢Cuales de los materiales necesarios se
pueden preparar con anticipacion?

¢Hay que preparar material de apoyo
escrito para las y los participantes?

¢Existen materiales didacticos ya
elaborados?

¢Quién puede ayudar en la prepara-
cion de los materiales?

¢Cual es el presupuesto del taller
(lugar, materiales, sueldos, trans-
porte, viaticos, etc.)?
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6.
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¢Cuando? Fechas y tiempo disponible

¢Cual puede ser la duracion del ﬁ
taller, de acuerdo con la
disponibilidad de
tiempo laboral de las
y los participantes?
¢Con cuanto tiempo
es posible contar, de
acuerdo con la disponibili-
dad econdémica?

¢Es apropiado hacerlo durante varios dias seguidos,
o con dias intermedios para efectuar trabajo de campo?
¢Durante dias laborales o durante fines de semanas?
¢Con qué anticipaciéon debemos enviar la invitacion?

¢Donde? Lugar

¢Es el lugar escogido el mas adecuado para realizar el taller?

¢Qué es mas conveniente, un lugar cercano al sitio de trabajo de las y los
participantes, o uno lejano, pero donde haya mayor posibilidad de con-
centracion?

¢Es accesible el lugar para la mayoria de las y los participantes?

¢COmo vamos a organizar el espacio
fisico de manera que facilite la inte-
gracion y participacion?
¢El lugar escogido cuenta
con espacios disponibles
para trabajar en plenaria
y en grupos pequefios?
¢Tiene los materiales de
apoyo necesarios?

¢Tiene comida y aloja-
miento adecuado?

¢Tiene buena ventilacidon
e iluminaciéon?
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{;é:} El plan de facilitacion

El plan de facilitacion es una herramienta
atil para concretizar en forma
estructurada y visualizada la planifi-
cacion de un taller de capacitacion.

Este formulario debe ser modifica-
do, detallado y ampliado segun las
necesidades y los contenidos pro-
pios de cada taller. Aqui solamente
destacamos las tres fases de un
evento y sus elementos principales.
Estas tres fases (inicial, central y final)
seran tratadas en detalle en los capitulos co-
rrespondientes.

Es importante destacar todos los momen-
tos de un taller, incluyendo recesos y dina-
micas, para asi vincular claramente las actividades con los ho-
rarios respectivos y materiales necesarios.

Si somos un equipo de facilitadores/as debemos anadir una columna en la
que se detalle la distribucidon de tareas.

El plan también nos puede servir como instrumento de retroalimentacion.
Podemos anotar en el mismo los cambios que hicimos durante el taller (por
ej. horarios, duracion de ciertas actividades, etc.) y otras observaciones. Es-
tas nos sirven para la evaluacion y modificacion de futuros talleres.

Un plan de facilitacion detallado puede abarcar varias paginas, de manera
que se visualice con claridad cada uno de los aspectos mencionados ante-
riormente.

Preparacion de un taller de capacitacion 31



Formulario con los pasos fundamentales para un plan
de facilitacion.

Tema del taller:
Participantes:
Fecha y lugar:

Horario Actividades / Materiales necesarios
temas a tratar

Fase inicial

= Bienveniday presenta-
cion de participantes

= Agenda / aspectos
organizativos

= Expectativas
= Objetivos

Fase central

e Presentacion de los
contenidos

Receso

< Dinamica

= Trabajar la tematica con
las y los participantes
en grupos. Realizar la
plenaria.

Receso

Fase final

= Plan de accion
e Conclusion
< Evaluacion

= Certificados
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Elaboracion de materiales

Los materiales
didacticos son recursos
que facilitan el proceso
de aprendizaje.

Los materiales didacticos que utilizamos en un taller de capacitacion for-
man parte esencial de nuestro concepto metodolégico. No son un simple
resumen de lo presentado, sino un apoyo didactico que debe facilitar la
comprension y el proceso de capacitacion.

Recordemos las siete preguntas claves en el disefio de un taller (capitulo 8).
Ademas de estas consideraciones de gestion se deben tomar en cuenta el
nivel de formacion y las experiencias previas de nuestro grupo meta en el
uso de materiales didacticos.

A continuacion presentamos los materiales didacticos mas utilizados en
los talleres de capacitacion y sus respectivas ventajas y desventajas.
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10.1 Rotafolio

Descripcion / Uso
+ El rotafolio es un legajo de hojas fijadas en un soporte sobre un
caballete.

Se utiliza papel periédico o papel bond de tamafio pliego.

Para escribir o dibujar se utilizan marcadores permanentes de punta
gruesa o extragruesa.

Se prepara el rotafolio antes del evento y
se estructura en referencia a un solo
tema o topico.

K/ )
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Ventajas

© Facil de hacer y utilizar.

© Se prepara previamen-

te, lo que permite la

consulta y un disefio

adecuado.

Sin limitacion de espacio.

Se puede utilizar en casi todos

los lugares.

Si se trata cuidadosamente se

puede utilizar varias veces.

Se puede complementar y/o com-

binar la serie del rotafolio con papelografos

elaborados durante el evento.

© Se pueden llevar las hojas después del evento para elaborar una
documentacion o dejarlas en el sitio como memoria.

© 6 06

Desventajas

® Se necesita un soporte para fijar los papeles.

® Si se realiza en formato grande su transporte y conservacion se torna
dificil.

® Se necesita cierta habilidad para disefarlo adecuadamente.

Observaciones
& Hay rotafolios combinados con una pizarra de tinta liquida.
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10.2  Papelografo

Descripcion / Uso

/
L <4

El papelografo consiste en papel periodi-
co o papel bond de tamario plie-
go o medio pliego.

El papel peridodico es menos
costoso, pero en caso de in-
formaciones que se deben
utilizar repetidamante, es
aconsejable utilizar un papel
de mejor calidad para garanti-
zar su durabilidad.

Para escribir o dibujar se utilizan
marcadores permanentes de punta
gruesa o extragruesa.

Ventajas

©0 006

Muy flexible en el uso (discusiones, trabajos grupales, etc.).

Facilmente transportable y puede instalarse en cualquier sitio.

Puede utilizarse como cuaderno de notas en el que se escriben las partes
mas importantes del evento.

Ofrece una superficie de tamafo agradable para escribir o dibujar.

El papel puede ser utilizado horizontal o verticalmente de acuerdo a las
necesidades.

Desventajas

®

Ninguna.

Observaciones
& Verifique la colocacion del papelografo delante del grupo para que to-

dos puedan observar lo que escriba o dibuje sobre él.

& Evite utilizar muchos colores (no mas de 3).
& Asegure gue los marcadores tengan suficiente tinta.
& Escriba ordenadamente ya que a los participantes les gusta copiar.
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10.3 Paneles con tarjetas

Descripcion / Uso
% Este material consiste en tar-
jetas de cartulina que se co-
locan con chinchetas en un
panel de material flexible
(como para los murales in-
formativos).
% Las tarjetas pueden tener di-
ferentes colores, formasy
tamarios, pero la medida
mas usada es de 20cm por
10cm (8 por 4 pulgadas).
Las tarjetas se pueden
conseguir en imprentas
donde se cortan las cartulinas segun demanda.
< Se utilizan marcadores permanentes de diferentes colores.

)
L <4

Ventajas

© Sumamente flexible en el uso.

© Se pueden preparar las presentaciones.

© Facilita la participacion de todos (por ej. consulta con tarjetas, visualiza-
cion de trabajos grupales, etc.).

© Se puede desarrollar un hecho complejo paso a paso.

© Permite ordenar facilmente por temas, ideas, etc.

Desventajas

® Los paneles son caros.

® Son dificiles de transportar.

® Se necesitan marcadores para todas las personas participantes.
® Exige disciplina en cuanto al tipo de escritura.

Observaciones

& Respetar las reglas de estructuracion y disefio (por ej. no mas de 30 tar-
jetas por panel).

& |Introducir a los/as participantes al método (letras de molde, tamafio ade-
cuado, una idea por tarjeta, no mas de tres lineas por tarjeta).
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10.4 Pizarra comun

Descripcion / Uso

< Es un tablero de color verde mate y
debe ser ubicado en forma perfecta-
mente vertical para evitar reflexiones
de la luz ambiental.

« Se utiliza tiza de diversos colores
que se limpia con un borrador de
fieltro.

Ventajas

© La pizarra comun se encuentra en
muchos lugares de reuniones,
especialmente en escuelas.

© Apta para el uso espontaneo.

© Correcciones faciles.

© Facilita la participacion del publico en el desarrollo
de las ideas.

Desventajas

® Dificil de transportar.

® Exige una buena escritura.

® Frecuentemente los “escenarios” de hechos visualizados resultan poco
estructurados por falta de una buena planificacion.

® La reestructuracion de cosas ya escritas es dificil.

® Limitacion de espacio.

® El/la facilitador/a le da la espalda al publico.

® La pizarra comun no ofrece un buen contraste entre la figura y el fondo,

dadas las caracteristicas propias de la superficie y de la tiza.

Observaciones

@ (OJO: no se debe utilizar cinta adhesiva sobre la pizarra, porque dafna las
caracteristicas abrasivas e impide los trazos sobre su superficie!!!

& Borre la pizarra siempre de arriba hacia abajo y pausadamente para que
el polvo caiga en el tablero de la parte inferior.
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10.5 Pizarra de tinta liquida

Descripcion / Uso

% Es un tablero blanco y liso en el que
se escribe con marcadores especia-
les.

* La tinta de los marcadores en
contacto con la superficie de la
pizarra se seca rapidamente y &
se transforma en polvo que se
puede borrar facilmente con una
esponja, un pafo o un borrador de
fieltro.

« Hay diferentes tamarnos de estas pi-
zarras, portatiles o fijas.

% Se puede construir la pizarra blanca con mate-
riales simples.

<
D
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Esta siempre lista para ser usada, su presencia es de gran ayuda.

Es flexible en alto grado: sirve para muchas cosas.

Permite una escritura facil y agradable.

Permite el uso de colores.

Permite efectuar correcciones con facilidad.

Facilita el desarrollo de ideas durante la presentacion.

Permite la exhibicion de fotografias, laminas o diagramas, pegando
estos materiales en el borde de la pizarra.

CHCHCNCRCRONE)

Desventajas

® Inadecuada cuando se desea presentar materiales en detalle o muy
extensos.

® Lo escrito o dibujado en la pizarra tiene caracter transitorio.

® Se necesitan marcadores especiales y costosos.

® Dificil de transportar.

® Limitacion de espacio.

Observaciones
& (OJO: con marcadores permanentes se dafa la pizarra!!!
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10.6  Franelégrafo

Descripcion / Uso

« Consiste en una tela de franela o
fieltro en la cual se pegan objetos
con «cadillo» (velcro) o papel de
lija gruesa.

« Es una ayuda muy util para desa-
rrollar hechos complejos duran-
te una charla.

% Los objetos pueden ser figuras,
simbolos, palabras, etc., prefe-
riblemente plastificados.

Ventajas

© Meétodo llamativo que facilita una presentacion paso a paso.

© Apto para el uso en el campo.

© Adecuado para trabajar con iletrados (se utilizan solamente simbolos o
dibujos).

© Permite cambiar facilmente el orden de los objetos.

© Facil de transporte.

Desventajas

® Exigente en la produccion.

® No muy flexible en cuanto a complementaciones.

® El papel de lija gruesa y el «cadillo» se agotan con el tiempo.

Observaciones

& OJO: jAntes de plastificar los dibujos y simbolos hay que hacer una
prueba para ver si el grupo meta realmente entiende lo que la persona
capacitadora quiere transmitir!
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10.7 Laminas plastificadas

Descripcion / Uso

< Material que trata de una tema-
tica con textos cortos que sos-
tienen el mensaje de la imagen
y ensefian como realizar una
actividad.

< Las laminas pueden funcionar
como un instrumento de con-
sulta permanente.

Ventajas

© Material durable y robusto.

© Apto para el uso en el campo.

© Se pueden plastificar fotocopias a
color de dibujos tomados de pu-
blicaciones.

© Facil de transportar.

Desventajas
® Relativamente costoso.
® Muy estatico.

Observaciones
& Algunas instituciones ofrecen laminas plastificadas ya elaboradas para
tematicas especificas.

10.8 Afiches y calendarios

Descripcion / Uso

% Material de promocién o de una campafa institucional, que destaca el
objetivo principal en forma grafica. Presenta personas, figuras y/o sim-
bolos de la camparia, logotipos de las instituciones interesadas en el
tema, auspiciantes, etc.

< También se pueden utilizar para difundir mensajes con fines educativos.
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Ventajas

© Distribuciéon masiva posible.
© Llamativo.

© Permanencia en el lugar.

Desventajas

® Poco flexible.

® A veces se utiliza el afiche como adorno y no
como material didactico.

® Exige cierta experiencia en cuanto al disefio.

® Costo de impresion.

Observaciones

& iDebe comprobarse el entendimiento
correcto de todos los dibujos, simbolos
y fotografias antes de imprimir el material!

10.9  Juegos didacticos

Descripcion / Uso

« Son ayudas didacticas que apoyan el aprendizaje y la reflexion sobre te-
mas particulares.

< Pueden ser juegos de dados, de cartas, de preguntas, rompecabezas, etc.
(la creatividad no tiene limites...).

. LA ION

Ventajas 5

© Facilitan la participacion.

© Son muy divertidos.

© Se pueden producir se-
gun tema y ocasion.

Desventajas
® Exige cierta creatividad en el di-
sefio y la produccion.

Observaciones
& Existen algunos juegos didacticos ya elabo-
rados por otras instituciones.
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10.10 Transparencias

Descripcion / Uso

% El retroproyector consiste en un sistema de iluminacidon que proyecta la
imagen presente en una hoja transparente a través de un sistema de len-
tes y espejos sobre una pared o pantalla.

% La proyeccion puede hacerse en un lugar iluminado, permitiendo asi la
continuidad de actividades y la consulta del material proyectado.

< Mediante las transparencias se pueden presentar: conceptos, hechos, da-
tos, estadisticas, mapas, croquis, diagramas, cuadros sinopticos, dibu-
JOs, paisajes, etc.

Ventajas

© Las transparencias son faciles de preparar y permiten el disefio y produc-
cion especifica de materiales para los mas variados temas.

Los materiales se pueden preparar previamente.

Pueden utilizarse varias veces.

Es posible producir las transparencias durante el evento, de forma
participativa.

Fotocopias de las transparencias pueden servir como material de j

© 000

apoyo para los/as participantes.

Desventajas

Se necesita un
aparato costoso.
No es apto para el
campo.

Exige luz eléctrica y buenas condiciones de la sala en cuanto a la oscuri-
dad y la pantalla.

Uso en forma exagerado causa aburrimiento y suefio.

Materiales costosos (transparencias y marcadores).

e ® 6

Observaciones

& Producir transparencias exige un proceso adecuado de planificacion y
ejecucion.

@ Evitar muchas estadisticas.

& Hay que limitar el texto a 7 lineas o0 menos.

& Es posible preparar las transparencias en la computadora e imprimirlas.
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10.11 Material impreso

Descripcion / Uso

« Existen diferentes tipos de materiales impresos: folletos, hojas técnicas,
cartillas, boletines informativos, etc.

« Todos tienen el objetivo de proporcionar en forma breve la informacién
basica sobre un tema determinado o simplemente reforzar conocimien-
tos que se han dado antes de otra manera.

< El material impreso se puede utilizar durante eventos educativos, pero
muchas veces la gente interesada también va a leer estos materiales en
Su casa; por eso se recomienda buscar la conversacion sobre las pregun-
tas abiertas que tiene cada uno/a en los momentos adecuados.

Ventajas

© Se puede preparar
profesionalmente.

© El material se queda con los/as
participantes.

© Sin limitaciones en cuanto a la
creatividad (dibujos, fotos,
diagramas, cuadros sinopticos,
etc.).

© Explicaciones concretas son posibles.

Desventajas

® Exigente en la produccion.

® Costoso.

® Poco flexible una vez impreso.

Observaciones
& Hay que tomar en cuenta las reglas basicas en la redaccion de textos:
- para quién escribo (vocabulario,...)
- organizacion logica de la informacion
- palabras faciles de entender (evitar muchos términos técnicos)
- frases cortas
- parrafos cortos
- usar titulos y subtitulos
- incluir definiciones de palabras técnicas
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10.12 Diapositivas

Descripcion / Uso

< Imagen fotografica

transparente montada

en un marco para

ser vista con un

proyector de

diapositivas en una

pantalla o pared

blanca.

Se pueden utilizar

cuando se trata de mos-

trar procesos o secuencias

que demoran mucho tiempo en producirse, como por ej. una serie de

diapositivas de un cultivo agricola, desde la siembra hasta la cosecha.

* Pueden ser intercambiadas y reagrupadas facilmente segun los objetivos
del evento.

)
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Ventajas

© Permite la presentacion de ejemplos practicos de la vida real.

© Son llamativas.

© Las series preparadas comercialmente estan dispuestas en gran variedad
de temas y hay instituciones que las preparan especialmente para la ca-
pacitacion.

Desventajas

® Se necesita un proyector de diapositivas, energia eléctrica, etc.

® Requieren para su produccion conocimientos de fotografia y de manejo
de camaras.

® Como en toda proyeccion fija, la falta de movimiento es una desventaja.

Observaciones
& Se pueden combinar con grabaciones. Ver sonovisos.
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10.13 Sonovisos

Descripcion / Uso
« Diapositivas acomparfadas de
sonido (texto y musica).

Ventajas
© Las mismas de las diapositivas.

Desventajas

® El contenido de la charla es fijo y no puede
ser variado; la velocidad del sonoviso determina la
presentacion de las imagenes.

Observaciones
@ Los sonovisos de otras instituciones a menudo usan un lenguaje con ex-
presiones técnicas que tal vez no son conocidas.

10.14 Video

Descripcion / Uso

< Imagen y sonido al instante. Tiene movimiento y permite que se
adelante, retroceda, detenga, o repita la secuencia deseada.

« Puede ser utilizado en la promocion y en la capacitacion.

Ventajas

© Tanto en grupos pequefios como grandes, los videos facilitan el
tratamiento de temas nuevos.

© El video es sumamente eficaz como espejo del comportamiento
personal.

© Es un material atractivo.

© Permite repetir la accion, mostrando con exactitud los diferentes pasos
de un proceso.

© Hay ofertas comerciales de videos educativos con temas especificos.
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Desventajas

® El video es una técnica complicada que se estropea con facilidad y
depende siempre de una fuente de energia y de equipos técnicos.

® A menudo la novedad del medio atrapa la atencidn en perjuicio de una
efectiva transmision del mensaje.

® Frecuentemente los contenidos del video no se adaptan del todo a
nuestros temas de capacitacion.

® Si el video no esta acompafado por un dialogo para contestar preguntas
pendientes o inquietudes, puede causar malentendidos o
equivocaciones en los y las participantes.

Observaciones

& jNunca se debe mostrar un video en una capacitacion sin conocer el
contenido del mismo!

& Para no cansar al publico, los videos educativos deberian tener una
duracion de 10-30 minutos.

& Es recomendable combinar el video con la practica, comparando la
presentacion con la propia experiencia de la gente.

& Vale mostrar un video (o partes de éste) varias veces para profundizar en
puntos claves.

.......

m
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10.15 Algunos consejos sobre la visualizacion

La visualizacion es un elemento muy importante para lograr la
facilitacion de un evento. Hay muchas técnicas e instrumentos de visualiza-
cion. A continuacion presentamos en forma breve algunas reglas y consejos
para la visualizacion con tarjetas.

Si...
Pensar antes de Utilizar letras de Escribir no mas de tres
escribir moll (Ijze lineas por tarjeta para
poder leer de lejos

Utilizar Mayusculas
y Minusculas para
facilitar la lectura

Escribir una sola
idea por tarjeta

No...

oodejar dema- Pt ting de letra no sirve

siado espacio

entre las letras ||paralavisualizacion

MAYUSCULAS SE palabras, neas @ deas por
DESC | FRAN CON tarjeta, ya que dificulta la

lecturay asi la transmision del

MAYOR D I F I CU LTAD mensaje y la comprension

Ademas...

@ No utilice mas de 30 tarjetas por panel.

& No exagere en la utilizacion de colores, no mas de 3 colores tanto en los
marcadores como en las tarjetas.

& Ubique las tarjetas de forma ordenada.

@ Utilice titulos.
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{ii} La fase inicial

La fase inicial o introduccidn es como el aperitivo de un evento. Tiene por
finalidad orientar y motivar a las/os participantes, crear un ambiente de
confianza, recoger las expectativas y temores, presentar los objetivos del
evento asi como agendas, horarios, logistica, etc.

La fase inicial puede ser breve en caso que el evento sea corto y las perso-
nas participantes ya se conozcan. Sin embargo, se le puede dedicar varias
horas en caso de eventos largos y grupos recién formados.

Los elementos principales de la fase inicial son:

< Bienvenida y presentacion de las personas facilitadoras
Horarios, logistica

Presentacion de las y los participantes

Expectativas, temores
Objetivos

Agenda detallada

) K/ ) ) K/
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A continuacién pre-
sentamos algunas técnicas
y dinamicas para los
diferentes elementos de la
fase inicial.

11.1 Presentacion de participantes

Al iniciar un taller es importante dedicar el tiempo necesario para crear un
ambiente propicio a la participacion de todos y todas, de manera que las 'y
los participantes puedan relajarse, sentirse en plena confianza y empezar a
conocerse. Para ello lo mas recomendable es comenzar con dinamicas de
animacion e integracion que aseguren tales condiciones. Del nivel de fami-
liaridad que tenga el grupo y del tema a tratar dependeran los aspectos a to-
mar en cuenta en la presentacion.



Presentacion por parejas

Se explican los detalles que deben ser tomados en cuenta en la presenta-
cion por parejas, como por ejemplo: el nom-
bre, el interés que tiene por el taller, sus ex-
pectativas, informacion sobre su trabajo,
su procedencia y algun dato personal.

Cada persona busca un compafnero o
comparfera que No conozca y conversan
durante cinco minutos.

Luego en asamblea cada participante
presenta a su pareja.

Materiales: No necesitamos.
Nota: Otra técnica para formar parejas puede ser a través de refranes. Cada
refran se escribe fragmentadamente en dos tarjetas las cuales se reparten
entre los y las participantes para que cada cual busque la persona que tiene

la otra parte del refran.

Ejemplo: «El que quiere moiio bonito...» «...que aguante jalones.»

El espejo del grupo

Nombre Institucion Ocupacion Como animal
fuera...
Marisol Ortiz || Asociacion Caficul- Extensionista Un Delfin

toras del Sur (ACS)

Pablo Ortega Bosque Alta Loma Técnico Un Oso
(BAL) Forestal
Lidia Organizacion Barrio || Asesora Salud Una Jirafa
Valderrama Fuerte (OBF) y Alimentacion
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El espejo del grupo funciona con tarjetas de diferentes colores. Cada parti-
cipante recibe un juego de tarjetas de cuatro colores con un marcador y
debe llenarlas segun las cuatro categorias presentadas anteriormente. La ul-
tima tarjeta deberia referirse a algo personal, por ej. una contribucion a la
noche social, el pasatiempo preferido, etc.

Materiales: Tarjetas de cuatro colores, marcadores.

Nota: Se puede incluir la pregunta por las expectativas de cada participante
en la técnica del espejo del grupo.

Dibujando un autorretrato

3 razones por las que
estoy aqui:

< Me gusta la comunicacion

< Dar talleres es parte de
mi trabajo

< Aprender nuevas técnicas
y metodologias

Marisol

Se pide a las y los participantes que dibujen un autorretrato, incluyendo
tres razones por las que participan en este evento.

Materiales: crayones y/o marcadores, papel.

Nota: Recomendable para grupos que ya se conocen un poco. Se puede ha-
cer como caricatura, natural, etc.
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Lo mejor de mi

Como participante
en este taller:

< Puntual

< Compartir

< Bailador

Como persona:
+ Dedicado
< Cariioso

< Alegre

Como técnico:
% Responsable
< Imparcial

< Planificador

pedrO ortiz

“Lo mejor de mi” permite un intercambio sobre nuestras cualidades
percibidas por nosotros mismos: como persona, como técnico/a o promo-
tor/a, como participante en el taller. Se pide un autorretrato, afiadiendo “lo
mejor de mi” en las tres categorias.

Materiales: marcadores, papel.

Nota: Después de las presentaciones es recomendable colgar los retratos
en la pared y dejarlos durante el taller.

El baile de presentacion

1. La persona
'EL facilitadora plan-
. teaunapregunta
X especifica, como
o por ejemplo: ;Qué
es lo que mas le
gusta del trabajo
que realiza? ;Qué opi-
na sobre...? La respuesta
debe ser breve. En un papel
cada participante escribe su
nombre y la respuesta a la pregunta
y se coloca con cinta pegante en el pe-
cho de cada uno/a.

&
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2. Ponemos musica y bailando se buscan y se co-
gen de las manos las y los compafieras/os que
tengan respuestas semejantes o iguales a las
propias.

3. Una vez formados los grupos, se
para la muasica para intercam-
biar las respuestas. Los inte-
grantes de cada grupo ademas
se auto-presentan en forma
breve.

4. Luego el grupo expone al ple-
nario en base a qué afinidad
se conformo, cual es la idea
del grupo sobre el temay el
nombre de sus integrantes. Las y los
comparieras/os sin pareja presentan igualmente su respuesta.

Materiales: papel, marcadores, cinta pegante, musica.

Presentacion por fotografias

o dibujos

El grupo forma

un circulo alrede-
dor de un conjun-
to de fotografias o
dibujos (recortes
de revistas) colo-
cadas en el suelo o
una mesa. Cada
quien elige una
fotografia con la
que mas se identi-
fica, de acuerdo a su
personalidad, modo de

vida, trabajo, gustos, que le
recuerden alguna anécdota o
parte de su vida, etc.
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Después de haber escogido su fotografia, las y los participantes se presen-
tan, explicando el motivo por el cual escogieron la fotografia.

Materiales: Fotografias, cartas postales o dibujos.

Nota: Es recomendable exponer mas fotografias que participantes para que
haya suficiente material sobre el cual elegir.

Presentacion de otras

personas con la telaraia

Las y los participantes se colocan
en un circulo y se entrega a una
persona una bola de hilo; esta se
queda con la punta del hilo y lan-
za la bola a otra persona que
conozca bien y la presenta.
La accion se repite de la
misma manera hasta que
todo el grupo queda enla-
zado en una especie de te-
larafia. Después hay que ha-
cer el proceso inverso, devol-
viendo la bola, expresando las
expectativas frente al taller.

Materiales: bola de hilo o cuerda. ﬂ
Presentacion con un acrdstico P lanificador J
Esta técnica consiste en que cada persona co- E ntretenido

loque su nombre en una tarjeta, haciendo un D eportivo

acrostico del mismo. Cada letra de su nom-
bre debe referirse a cualidades, caracteristi-
cas o capacidades personales. Luego se pre-
sentaran y explicaran los acrosticos.

R esponsable
O bservador

Materiales: papel y marcadores.
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Presentaciéon creativa

Esta técnica consiste en solicitar a cada participante que haga una
autopresentacion en la que ofrece detalles no convencionales de su vida,
personalidad, trabajo y experiencias. Cada participante debe ser lo mas
creativo/a posible. En vez de autopresentarse se pueden presentar a otras
personas participantes del taller.

Materiales: No necesita.

Nota: Esta técnica es recomendable en
grupos que ya se conocen previamente.

Esta es Marisol, en su
tiempo libre se dedica a
tocar la guitarra en un
grupo de bachata,...

La historia de mi vida

Pedimos a las y los participantes elaborar un collage que exprese aspectos
importantes de su vida para luego ser presentado en la plenaria.
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Materiales: Revistas, tijeras, pegamento, papel.

Nota: Esta técnica se aconseja en eventos de larga duracidon con grupos pe-
quenos. El tiempo aconsejable es de 45 minutos.

Recordamos que la
presentacion es una parte
fundamental del taller de
capacitacion. Gran parte del
proceso y asi del exito del
taller dependen de la
integracion de todas las
personas participantes en el
proceso de capacitacion.
iValorice esta parte y
dediquele el tiempo y la
Importancia necesaria!

11.2 Expectativas, temores y objetivos

“Una cosa piensa el burro, y otra el que lo apareja...”

Expectativas y temores

Antes de presentar los objetivos al inicio del taller, es importante conocer y
compartir las expectativas y temores de los y las participantes. Estas pueden
ser recogidas a través de una lluvia de idea, la cual se puede efectuar en ple-
naria, visualizando las ideas en un papelégrafo, o individualmente repar-
tiendo tarjetas a las y los participantes para ser colocadas después en un
panel. Las tarjetas preferiblemente deben ser agrupadas en funcion de con-
tenidos similares en el momento de colocarlas en el panel. Las expectativas
y temores serviran para la evaluacion del taller, por lo que deben conservar-
se para la fase final.
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¢ Qué espero que suceda
en este taller para que sea
un éxito?

expectativas

¢Qué me preocupa y puede
evitar que el taller sea un
exito?

temores

Una variacion al preguntar por las expectativas y las contribuciones es en-
tregar tarjetas de dos colores parecidas a una ficha de DOMINO. Hay que
llenar la ficha con sus expectativas y contribuciones para luego jugar el do-
mino. Se colocan las fichas segun semejanzas en un papel grande en el
piso. La persona facilitadora debe hacer al final las vinculaciones entre las
expectativas asi como destacar la importancia de las contribuciones de
cada persona.

Yo puedo con-
tribuir en este
taller con...

Yo espero de
este taller...

Objetivos

Una vez que conocemos las expectativas y temores de los y las participantes,
podemos compararlas con los objetivos que hemos establecido. Es el mo-
mento oportuno para resaltar aquellas expectativas que no pueden ser cum-
plidas porque trascienden las posibilidades reales de un taller.

Los objetivos permiten focalizar los contenidos del taller, asi como tam-
bién sirven de referencia para la evaluacion, dado que especifican lo que
debe alcanzar el grupo.

Frecuentemente, los objetivos establecidos para un taller no son lo sufi-
cientemente especificos. Por eso debemos fijar objetivos realmente
alcanzables.

Al final del evento seremos capaces de.”

58 Disefio y ejecucion de talleres de capacitacion



11.3 Técnicas adicionales de la fase inicial

La agenda

La agenda es una forma de presentar todo
lo que vamos a hacer durante el taller.
Debe presentarse después de los objeti-
vOos para ser discutida con las personas
participantes aclarando o modificando lo
que sea hecesario.

Aparte de los bloques tematicos a tratar,
la agenda debe incluir los horarios y rece-
SOsS.

En talleres de varios dias las agendas se

van adaptando en contenido y horario se-
gun el desarrollo del evento.

La documentacion

Martes 23 de enero del 2001

9%_10%% Bienvenida
Presentacion Participantes
Objetivos-Expectativas
Collage: ¢Qué necesitamos para
Aprender?

W

1032119

1192 - 1% Educacién de adultos
Sociodrama
Trabajo Grupal

190 _»30

230430 | Juyvia de ideas: Preparacién de
un evento
Las 7 preguntas
Rol de la Facilitacién

420 5% Resumen del dia-Evaluacion

Puede resultar importante dejar una documentacion de toda la actividad de
capacitacion. Existen varias formas de hacerlo. La mas comun consiste en
nombrar una persona que relate el evento. Este relato puede ser diario o re-
sumir todo el taller. Algunos facilitadores/as prefieren que esta tarea sea

Siftemalizaride da
Espiripaism y Frocaase

nales.

informe final.

efectuada por alguien que no esté participando
directamente. En todo caso, lo que se pretende es
liberar a los y las participantes de tareas adicio-

Una forma de documentacion consiste en con-
servar los papelografos y las tarjetas con los re-
sultados de cada sesion para la elaboracion del

Otra técnica de documentacion es la fotografia.
Esta permite copiar facilmente todo tipo de vi-
sualizacion elaborada durante el taller. Ademas,
permite incluir momentos grupales dinamicos.
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Es importante tomar en cuenta los gastos y el tiempo adicional para las fo-
tografias.

Otra forma es conservando los paneles con los resultados de cada sesion
para la elaboracion del informe final.

Los comités

En talleres con una duracion de varios dias es recomendable formar algu-
Nnos comités que apoyen a las personas facilitadoras en algunas tareas parti-
culares.

B> Comité de recuperacién de contenidos

El comité de recuperacion de contenidos documenta y presenta un dia o
una fase predeterminada de un taller. La presentacion al inicio de cada dia
se debe hacer de forma visualizada o con otras técnicas creativas. Las técni-
cas utilizadas por el comité (mapa de ideas, tarjetas, teatro, juegos, etc.)
pueden ser escogidas libremente por el comité. Es aconsejable ir cambian-
do el comité diariamente. Ademas, es importante limitar el tiempo de pre-
sentacion (no mas de 15 minutos).

> Comité social

Boletin del Comité
social: Informamos que
esta noche habra una
competencia de baile...

Una parte importante del proceso grupal es la po-
sibilidad de integracion de todos sus miem-
bros. Esto se puede facilitar creando espacios
para compartir y disfrutar. Las tareas principa-
les del comité social son:

< Seleccion y ejecucion de algunas dinamicas durante el dia del taller.
% Organizar salidas.
< Informar sobre otras posibilidades de diversion en el lugar del taller.
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B> Comité de logistica

Puede ser util nombrar algunas personas para preocuparse de aspectos
logisticos, como por ej. pegar tarjetas en paneles, organizar o limpiar la
sala de reunion, etc.

11.4 Mas dinamicas para la «Fase Inicial»

Parejas de sonido
PropdOsito: Presentacion por parejas

Como funciona: Un numero definido de en-
vases (por ej. cajitas de rollos/carretes
fotogréaficos) contienen materiales
diferentes (arena, arroz,
chinchetas, clavos, etc.). Existen
parejas de envases del mismo
contenido produciendo el mis-
mo sonido. Los y las participan-
tes deben hacer sonar sus en- =
vases y encontrar su pareja. &Eﬁ“
Una vez encontrados se presentan mutuamente.

Doble circulo
PropdOsito: Presentacion por parejas

Como funciona: Las y los par-
ticipantes forman un doble
circulo, uno interno mirando
hacia fuera y otro externo ha- |,
cia dentro. Los dos circulos ¥
se mueven inversamente al
ritmo de la musica. Cuando la
musica se para, deben presentarse
mutuamente los que quedan de frente.
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La persona mas desconocida
Propdsito: Presentacion por parejas

Como funciona: Buscar la persona que menos se conoce y presentarse en
pareja.

Cola tematica

Propdsito: Presentacidon en grupo y/o
individual

Como funciona: Formar colas
de personas segun un tema es-
cogido (por ej. por fecha de
nacimiento, tamano...). Sir-

ve también para dividir el

grupo.

Pelota de nombres
Propdsito: Recordar nombres

Como funciona: Lanzar una
pelota (o cualquier otro ob-
jeto) a una personay decir
el nombre de la persona

de la que se recibid y de la
persona a la que se envia

la pelota o el objeto.
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Cadena de nombres
Propdsito: Recordar nombres

Como funciona: La primera persona dice su nombre, la segunda la de la
persona anterior y el suyo, la tercera, el suyo y el de las dos anteriores, y asi
sucesivamente.

Pina y naranja
Propdsito: Recor-
dar nombres

Como funciona: Lasy
los participantes se
sientan en un circulo.
Cada persona tiene una
pifia (su vecina/o a su
derecha) y una naranja
(su vecina/o a su izquierda). La moderacion sefiala a una personay le dice
“pifia 0 naranja” y esta tendra que decir sin titubeos el nombre de la perso-
na que es su pifa o naranja. Después de un tiempo se dice “canasta revuel-
ta” y todas/os cambian de silla.

Nombres y gestos
Objetivo: Recordar nombres

Como funciona: Cada persona se presenta con su

nombre y un gesto tipico simbolizando
su oficio; los participantes deben imi-
tar el gesto. En una segunda vuelta
cada participante solamente dice su

nombre y el grupo debe imitar su gesto.
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{ié} La fase central

La fase central o desarrollo es el plato fuerte de un evento. En ella se presen-
ta, discute y profundiza la tematica a tratar partiendo del intercambio de ex-
periencias entre las personas participantes y confrontandolas con nuevos
referentes criticos. En esta fase pueden utilizarse un sinnimero de métodos
y técnicas, tanto para la presentacion de contenidos como para el desarro-
llo tematico. La presentacion de contenidos estara mas dirigida por el/la fa-
cilitador/a, mientras que el desarrollo teméatico deberia tomar en cuenta
una participacion activa de todos/as los/las talleristas.

Antes de empezar con la
presentacion de
diferentes técnicas para
la fase central de un
evento educativo vamos a
reflexionar brevemente
sobre el siguiente
aspecto:

¢ Trabajar en plenaria
0 en grupos?

Plenaria

La plenaria es el centro de cualquier evento de capacitacion. En ella se inicia
y finaliza la seleccion, discusion y profundizacion de los temas. Para esto
se organizan las intervenciones de los y las participantes a traves de un
equilibrado trabajo, personal, grupal o plenario.

Con la plenaria se puede utilizar un numero amplio de técnicas, pero debe
tenerse presente que si se trabaja de esta forma por mucho tiempo, el ritmo
del taller puede hacerse lento y aburrido.
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Trabajo en grupos

El trabajo en grupos ofrece varias ventajas:
< Un cambio estimulante.
Intensifica el intercambio entre un
numero reducido de participan-
tes.

< Permite manejar diferentes
temas a un mismo tiem-
po, distribuyéndolos en-
tre los distintos grupos y
basandolos en los intere-
ses de los y las participan-
tes.

% Permite desarrollar tareas
mas intensas, creativas y complejas, las cuales si fuesen trabajadas en
plenarias tomarian demasiado tiempo y esfuerzo.

« Facilita una participacion mas activa y equilibrada de participantes timi-
dos o reservados.

L)

)
L <4

El tamafno de los grupos no debe pasar de 8 personas. La presentacion de
los trabajos grupales en la plenaria puede hacerse utilizando la dramatiza-
cion, un dibujo colectivo, un ejercicio interactivo o cualquier otra forma de
visualizacion que involucre a los demas grupos a los que se presenta el tra-
bajo.

La formacion de grupos se puede hacer:

< Al azar.

< A base de criterios pre-establecidos (por ej.: género, profesion, edad, re-
gion, etc.).

< Por criterios escogidos por los y las participantes.

Para esto podemos utilizar diferentes dinamicas de las que presentamos
algunos ejemplos en el capitulo 12.4 «Dinamicas para la fase central».

A continuacion, algunas reglas importantes para el funcionamiento de los
grupos asi como para la presentacion de sus trabajos en la plenaria.
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Reglas para
grupos de trabajo

Reglas para la
presentacion de los
trabajos grupales

Crear un ambiente
favorable

Presentar los miembros
del grupo

Tener a mano los
materiales

Mantener contacto visual
con la plenaria

Aclarar la tarea asignada
y Ffijar tiempos

Dedicar tiempos para el
trabajo personal
Visualizar el trabajo,
p.e. con tarjetas

Estructurar y discutir I

Indicar acuerdos y I

sefalar desacuerdos

escrito con presentaciones

Respaldar el trabajo
creativas

Involucrar a la plenaria en
la presentacion

Destacar el contenido mas
importante de la

Evitar interpretaciones,
explicaciones de lo que se
lee

presentacion |

Elaborar la presentacion I

Asignar las tareas de
cada persona para la
presentacion

Visualizar los comentarios
de la plenaria
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12.1  Técnicas para la coleccion rapida
de ideas y opiniones

En los talleres de capacitacion el tiempo es limitado pero también se debe
valorar el aporte de todas las personas participantes. Para poder tomar en
cuenta estos dos aspectos presentamos a continuacion las siguientes técni-
cas Utiles para la coleccion rapida de ideas y opiniones.

Phillips 6-6

Tema y propoésito: Esta técni-
ca consiste en dividir el grupo
grande en grupos pequefos a
fin de facilitar la discusion. La
denominacion de 6-6 se debe a
su creador, Donald Phillips,
quien baso la técnica en la
formacion de grupos de seis
participantes que discuten
durante seis minutos.

Es atil para:

Ampliar la base de comunicacion y participacion.

Integrar al trabajo a personas aisladas.

Generar una atmosfera informal.

Llegar a decisiones rapidas mediante intercambio de ideas.

Lograr que el grupo aclare sus intereses, necesidades, problemas y
sugerencias.

Despertar el interés para generar un mejor proceso de reflexiéon en la
plenaria.

53
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Como se hace:

1. Formulamos los objetivos, delimitamos claramente el tema, resaltando
sus elementos significativos.

2. Dividimos el grupo grande en grupos pequeios: de cinco a siete partici-
pantes por grupo.

3. Cada grupo nombra una persona coordinadora que dirija la discusion, v,
Si es necesario, a un/a relator/a.
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4. Cumplido el tiempo, comenzamos la plenaria en la cual cada grupo pre-
senta su informe. Orientamos la discusion del tema hacia el objetivo for-
mulado anteriormente y sistematizamos la informacion de forma que ob-
tengamos conclusiones utiles.

Por la caracteristica del tema de discusion, las personas participantes se di-
viden en grupos con el mismo tema o grupos con temas diversos.

Ojo: Esta técnica no debe utilizarse cuando se quiere que los mismos parti-
cipantes profundicen en un tema, porque el tiempo de discusion es breve.
Las preguntas o temas en discusion deben ser concretos y precisos.

Como se hace: Las ideas se visualizan después
de ser presentadas sin censura, a manera de aso-
ciacion libre, no importa lo inapropiadas que pa-
rezcan. Luego se agrupan y posteriormente se
priorizan segun importancia y/o urgencia.

Priorizacion

Tema y proposito: Una vez analizado un
problema mediante colecciéon de ideas, dis-
cusion visualizada o trabajo de grupo, se pue-
de solicitar a los y las participantes que orga-
nicen sus ideas otorgando mayor o menor
importancia a un asunto, en un ejercicio

de priorizacion.

Como se hace: Los y las participantes =
colocan un punto pegante o una marca _
en las alternativas que son de mayor im- v
portancia para ellos y ellas.
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Abejitas (cuchicheo, buzz buzz)

Tema y proposito: Esta técnica se usa para obtener reacciones rapidas de la
plenaria en asuntos como elaboracion de preguntas, retroalimentacion sobre
un asunto, conclusiones y para facilitar un proceso rapido de discusion.

Como se hace: Las “abejitas”
son grupos de dos a tres perso-
nas que se forman sin romper
necesariamente la organiza-
cion de la plenaria.

Ojo: Las preguntas a las
abejitas deben ser claras
y bien formuladas. Tam-
bién pueden ser provoca-
tivas. Las conclusiones

Lectura comentada

Tema y propoOsito: Tiene como proposito ofre-
cer informaciones bésicas sobre un asunto. Per-
mite la adquisicidon de conocimientos especifi-
cos, propicia un analisis compartido de las in-
= formaciones recibidas y su revision. De igual
| ;‘ forma, resulta muy util para avanzar con rapi-
; dez en el trabajo sobre contenidos especificos.
! COmMo se hace: Consiste en la entrega de un
texto a los grupos de trabajo con el objetivo de
que efectien una lectura individual y una discu-
sion en grupo, para presentar a la plenaria tanto el contenido
como el resultado de la discusion del grupo.

Ojo: A diferencia del estudio de casos, su funcion principal es poner al gru-
po en contacto con un conocimiento o informacion de forma que pueda ser
analizado y posteriormente compartirlo con la plenaria.
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Debate Pro-Contra

Tema y propadsito:Esta técnica permite que los y las
participantes se enfrenten a puntos de vista contra-

dictorios con respecto a un temay de-
sarrollen una apreciacion mas amplia
de las posiciones de otros.

CoOmo se hace: Consiste en la divi-
sion de la plenaria en dos grupos:
Grupo “PRO” y grupo “CONTRA”. Am-
bos durante unos 15 minutos de
discusion organizada al interior de sus
grupos, visualizan en tarjetas sus argumentos. .
Los grupos presentan sus tarjetas en forma al- 2
ternada. A cada tarjeta-argumento de un grupo debe corresponderle la tarje-
ta-contra-argumento del otro. Al final del ejercicio se abre la discusion so-
bre los argumentos presentados. La persona facilitadora pregunta a la ple-
naria si la discusion ha producido algunos cambios en las percepciones
con respecto al tema.

Ojo: Es importante limitar el nimero de tarjetas a preparar, para asi elegir
mayor calidad en la argumentacion.

.. Optimista-Pesimista
-~ Temay proposito: Este ejercicio busca promover la
discusion de puntos de vista contradictorios.

luntarias: una sera pesimista, la otra
/' sera optimista. Se plantea el

N )}?f/ temay cada cual debe pensar

'\_“‘\:lﬁh /7 en argumentos (optimistas-

' pesimistas) para defender su
posicion. Al iniciar la discusion cada cual debe tra-
tar de ganar adeptos/as a su posicion, haciendo
preguntas e involucrando a la plenaria a participar. En

la plenaria se van formando dos frentes antagonicos.
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Ojo: Durante la discusion las personas facilitadoras escriben en tarjetas los
argumentos de los dos frentes sobre el tema. Esta visualizacion sirve para
una discusion final. Este juego depende de la espontaneidad y jocosidad
con la que se desenvuelva, asi como de la rapidez de los voluntarios, quie-
nes deben manejar muy bien el tema en discusion.

12.2  Técnicas para el estudio y la profundizacion

En la fase central se trata sobre todo de la profundizacion de la tematica
principal del taller. Para hacer esto de manera participativa y creativa pre-
sentamos las siguientes técnicas de estudio y profundizacion.

Estudio de casos

Tema y propdsito: Esta técnica consiste fundamentalmente en el estudio
en comun de situaciones problematicas concretas, presentadas con sus de-
talles reales. Busca provocar, a partir de su analisis, una vision exacta y ob-
jetiva de la situacion. Después se sacan conclusiones, se buscan soluciones
validas para situaciones similares y se establecen los mecanismos de ac-
cion de las mismas.

La realidad viva y las experiencias de los y las participantes son el funda-
mento del estudio de casos. Mediante esta técnica conseguimos que las
personas participantes:

Aumenten su capacidad de diagnostico. A 1
Mejoren su capacidad para tomar deci-
siones.

< Miren las situaciones proble-
maticas desde diferentes
puntos de vista.

% Establezcan pautas de
actuacion validas ante
diferentes situaciones.

< Apliquen soluciones

creativas a situaciones
problematicas.

) K/
L R <4

\
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Podemos presentar el caso de diferentes maneras:

Descripcion de la situacion.
Narracion de un acontecimiento.
Dialogo.

Dramatizacion.

Secuencia fotografica.

Pelicula o video.

Articulo periodistico.

Vivencia de una realidad.

) K/ ) ) K/ ) ) )
GO OO 00 00 60 00 00 o0

Como se hace:

1.
2.

) )
L O <4

Introducimos el tema y comunicamos los objetivos.

Los y las participantes preparan un caso que responda al tema propues-
to.

Presentan el caso a través de una narracion, un dialogo, dramatizacion,
secuencia fotografica, pelicula o video, un articulo periodistico, un noti-
ciero, etc.

Concedemos el tiempo indispensable para que los y las participantes
interioricen el caso; y explicamos que el fin no es llegar a una solucion
Unica, sino analizar a profundidad la situacion problematica y proponer
alternativas de solucion.

Solicitamos que se proceda a analizar el caso y proponer soluciones.
Para esta fase podemos utilizar las siguientes formas:

Individual: cada participante analiza y propone por separado.

Grupal: se procede a analizar y discutir el caso en grupos pequefios (no
mas de 6 personas) y se realizan propuestas de consenso.

Mixto: primero se trabaja individualmente y luego se unifican criterios a
nivel grupal.

Realizamos la plenaria (reunion general) en la cual se presenta el anali-
sis de la situacion y las propuestas de solucion. Se promueve la discu-
sion general, se sistematiza la informacion y se establecen las conclu-
siones.

Ojo: Tengan presente que el estudio de casos es una técnica que se basa en
la realidad, por lo que no debemos presentar casos ficticios, ni situaciones
triviales, indiferentes, de rutina, que no despierten un auténtico interés en
los y las participantes.

Ejecucion de un taller 73



Un caso concreto: LA VIVIENDA

A una familia del barrio, le suben la luz, el
agua y el alquiler. Ella no puede pagar todo
porque no le alcanza. Entonces decide
coger un préstamo para construir su
propia vivienda pero no se lo dan porque
sus ingresos son muy bajos. La familia se
atrasa con el pago del alquiler, porque
prefiere pagar el agua y la luz. Después de
tres meses de atraso la duefa les exige

desocupar la casa. El padre de familia recurre a su patron por
un aumento de sueldo, pero no se lo dan porque la empresa,
segun el patron, no esta en condiciones econdmicas para ello.

La mujer conversa con algunos vecinos para ver si tienen problemas
semejantes. Descubre que varios estan en la misma situacion.
Tratan de organizarse, pero no tienen posibilidad de formar una
cooperativa de vivienda dada la urgencia y los pocos fondos con los
gue cuentan. Solo les queda ver si una institucion benéfica les regala
una casita. Como esto se hace por sorteo, no se vuelven a reunir
porque cada una espera salir favorecida. La mayoria no resolvera

Su problema.
¢Qué podrian hacer?

Las personas capacitadoras no debemos opinar sobre el caso presentado.
Asegurémonos de que las y los participantes expresen todas sus opiniones
en forma libre y democratica, no apoyando una determinada posicion.

Nuestro papel es sumamente importante en la coordinacion de las activida-
des. Procuremos motivar la participacion y llevar la plenaria de forma orde-
nada y armodnica. Para lograrlo recomendamos:
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Definir un tiempo para la presentacion del trabajo grupal.

Establecer la manera como se llevara la discusion. Después de la presen-
tacion de cada grupo/persona o al final.

Procurar la participacion de todas y todos.

Orientar la discusioén a los aspectos mas importantes y evitar que las ex-
posiciones se salgan del tema.

Realizar sintesis parciales y globales de lo expuesto.

Recoger las conclusiones y sistematizarlas.

) ) ) )
L O <4 L O <4

) K/
L O <4

El Sociodrama

Tema y proposito: Esta técnica nos permite mostrar elementos para el
analisis de cualquier tema, basandonos en situaciones o hechos de la vida
real.

Como se hace:

Primer paso:

Escoger un tema. Debe tenerse muy claro cual es el tema que vamos a pre-
sentar y por qué lo vamos a hacer en ese momento.

Segundo paso:
Conversar sobre el
tema. Los y las per-
sonas que van a
hacer el

sociodrama dia- ||
logan un rato

sobre lo que cono-
cen del tema, cOmo lo
viven y como lo en-
tienden.

=

YiHosPiTaL |
h—=
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Tercer paso:

Hacer la historia o argumento. En este paso se ordenan todos los hechos y
situaciones que el grupo habia dicho sobre el tema, para ver en qué orden
van a presentarse los distintos hechos, definir los personajes de la historia
y a quiénes les toca representarlos, asi como el momento en que debe ac-
tuar cada uno.

Cuando ya esta hecha la historia, es bueno hacer un pequefio ensayo y ya
estaremos listos para presentar el sociodrama y discutir el tema que quere-
MmoSs.

Juego de roles

Tema y propadsito: Al igual que el Sociodrama podemos utilizar el juego
de roles para:

% Empezar a estudiar un tema, haciendo un diag-
néstico.

% Profundizar en un aspecto del

tema que estamos trabajando.

Al finalizar el estudio de un

tema para presentar las conclu-

siones.

Es una excelente técnica para

los debates sobre diferentes

formas de pensar porgue exi-

ge defender posiciones a par-

tir de los roles o papeles que

representamos, y no solo de

nuestras propias ideas. Por

eso, en este caso, es necesario

contar con material de estudio

para prepararlos (periédicos, documentos, comunicados).

< También es muy util para evaluar el papel o rol que tuvo alguna persona
ante un hecho pasado y que permita ver claramente cOmo actud ante esta
situacion.

« Es util, cuando un grupo debe preparar una actividad y quiere saber
como va a realizarla, cOmo nos vamos a comportar y con cuales actitu-
des nos vamos a encontrar.

)
L <4

)
L <4
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% Si deseamos aclarar problemas o situaciones que ocurren al in-
terior del grupo o colectivo. En este caso, los miembros del gru-
po “juegan” el papel de otro/a compariero/a, tal como

lo ve en la realidad. Asi el grupo se ve “representando-
se” a si mismo.

Como se hace: En el juego de roles se siguen los
mismos pasos que en el sociodrama. La diferencia
principal es la mayor importancia que se da a los per-
sonajes, sus ideas y comportamientos.

Ojo: Dependiendo del tema que se va a tra-
tar en el juego de roles se escogen los perso-
najes. Estos pueden representar actitudes (por

ej. individualista, autoritario, oportunista),
ocupaciones (por ej. agricultor, funcionario de
la Secretaria de Agricultura), etc

Discusion de gabinete

Tema y propadsito: Llegar a conclusiones concretas e inmediatas de un
problema determinado, ejercitando la toma de decisiones a partir de he-
chos concretos.

« Esta técnica es aplicable en grupos organizados (cooperativas, sindica-
tos, grupos comunales, etc.) donde existen juntas directivas; puede ser-
vir como una herramienta de trabajo, en la conduccién de su grupo. Esto
permite desarrollar una reflexion y una participacion mas activa de los
miembros directivos.
Otra forma de aplicar esta técnica es cuando plantea el problema o tema
a discutir, dando varios dias para que los y las participantes realicen un
proceso de investigacion y documentacion en el que puedan hacer entre-
vistas con gente de la comunidad, hablar con personalidades, otros y
otras dirigentes, etc.
« Puede ser utilizada para iniciar el estudio de un tema o para profundizar
en el mismo.

)
L4

Como se hace: Esta técnica se basa en una reunion al estilo de un grupo direc-
tivo o de ministros (gabinete). EIl maximo de participantes es de 20 personas.
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N =

Se prepara de antemano un documento, en el que se plantea el problema.
Se reparte al conjunto de participantes y se da tiempo para que puedan
investigar, consultar y analizar. (Puede o

ser un tiempo corto, por ejemplo me- ¢

rg ’
dia hora, o mas largo 2-3 horas, de- (o4 e {?—?’ y

pendiendo del tema). - il e R ~
Una persona es designada por el ! ‘f %“
grupo para presidir el gabinete y -.._-:' ol - ‘Il
dirigir la sesion. Ademas se Afﬂ v v & —. 8 fh&? .
debe nombrar un/a secretario/a g @ & :
que vaya anotando los acuer- 1.9 ?

dos. ' -?a?‘; - Ll
Para iniciar la sesion, quien Jﬁﬁh‘.‘r xS '{‘;ﬁ i
conduce la reunion plantea el i

problema, expone los distintos aspectos que cree conveniente discutir y
da su opinidon sobre las posibles soluciones.

Luego el resto de los miembros exponen su opinidon sobre el temay la
propuesta de solucion hecha por el/la presidente/a del gabinete.

Se abre una discusion general, esta debe realizarse tomando en cuenta la
informacion recogida y las opiniones dadas por todas y todos. Se fija un
tiempo para cada intervencion y para la discusion final.

Agotado el debate, se pasa a la redaccion de los acuerdos y decisiones
tomadas, anotadas por el/la secretario/a.

Ojo: Es conveniente que la persona facilitadora participe en la reunioén ju-
gando el papel del “preguntdén/a” para que el grupo realmente exprese sus
opiniones o para plantear elementos importantes que no salgan esponta-
neamente en la discusion.

Para determinar hasta donde se puede profundizar el tema o a qué tipo de
soluciones se pretende alcanzar, la persona facilitadora debe tener presen-

te,

K/ K/ ) K/
G6S 00 00 o

los siguientes aspectos:

El objetivo concreto para el cual esta utilizando esta técnica.
El tiempo disponible.

El nivel de informacidon que tiene el grupo sobre el tema.

El nivel de decisidon que tiene el grupo.
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Jurado 13

Tema y proposito: Analizar y sustentar un problema.

El “Jurado 13” tiene la misma mecanica que
un juicio y utiliza los mismos roles que un
jurado tradicional: juez/a, jurado, testigos/
as, fiscal, defensor/ay acusado/a.

Sirve para evaluar el manejo del tema por
parte del conjunto del grupo.

Es conveniente utilizar esta técnica
para profundizar en un tema que se ha venido tratando, pues permite con-
solidar los conceptos que se han venido trabajando.

Como se hace:
Primer paso:
Sobre un determinado tema se prepara una “Acta de Acusacion” donde se
plantea qué y por qué se esta enjuiciando el/la acusado/a. El/la acusado/a
es el tema que se va tratar.

Acta de Acusacion

Considerando que el hombre es el que impide un de-
sarrollo completo de la mujer en nuestra sociedad, él
es el culpable del Machismo. Fundamento esta acusa-
cion en los siguientes hechos:

1. En la mayoria de los hogares, el hombre es el que
manda y la mujer tiene un papel secundario.

2. El hombre tiene derecho a volver a casa cuando
quiere; a la mujer se le castiga si lo hace.

3. Ala mujer se le tiene para atender a los hijos...
4. ..
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Segundo paso:

Una vez elaborada el acta de acusacion (ya sea por los/las facilitadores/as o
por un grupo de participantes), se reparten los siguientes papeles entre las
y los participantes:

% Un juez 0 una jueza.

% 2 secretarios/as de actas (toman notas para que conste cada participa-
cion) al servicio de el/la juez/a y del jurado.

% 5-7 jurados (daran un verdicto en base a la acusacion y las notas de los
secretarios/as).

< El resto de los/las participantes se divide en dos grupos, uno que defen-
dera a el/la acusado/ay el otro que estara en su contra.

El grupo que esta a favor El grupo que esta en contra

debe: (el que acusa) debera:

% Nombrar a la defensa (abogado/a < Nombrar a el/la fiscal (abogado/a
defensor/a, una o dos personas). acusador/a, una o dos personas).

< Escoger pruebas y testigos; es- < Preparar sus testigos y pruebas;
tos representaran un papel que los/las testigos igualmente de-
el grupo crea importante para beran preparar sus respectivos
sustentar su posicion; el papel papeles.

que representen debe basarse en
hechos reales (5 testigos).

El nUmero de jurados, testigos/as, de fiscales o defensa puede variar segun
el nimero de participantes.
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Tercer paso:

Los grupos se rednen para discutir y preparar su participacion

en el jurado, deben contar con el material escri-

to, visual o auditivo que les permita preparar y
tener elementos de analisis para la discusion,

y el acta de acusacion.

El jurado y el/la juez/a deben revisar el acta

de acusacion con detalle. Una vez preparados
los grupos (el tiempo lo determina la facilita-
cion) se inicia el juicio. Se distribuyen en el
salon, donde se pondran los cartones o pape-
les que identifiquen cada uno de los puestos.

Cuarto paso:
Se inicia el juicio, el/la juez/a leera el Acta de Acusacion y el reglamento de
uso de la palabra.

Reglamento
Tanto el fiscal como la defensa tendran 10 minutos para la primera
exposicion y 5 minutos para la segunda; pueden usar menos tiempo
pero no mas.
Primero hablara el/la fiscal y después la defensa.
El interrogatorio a las y los testigos se hara alternadamente. Dispon-
dran de 3 minutos para interrogar cada uno/una de sus propios testi-
gos y 3 minutos para las y los testigos de la otra parte.
Después del interrogatorio de las y los testigos se daran 5 minutos de
receso, para que cada una de las partes preparen su argumentacion
final y 5 minutos para que la expongan.
Una vez expuestas las argumentaciones finales, el jurado dispondra
de 10 minutos para deliberar y llegar a un veredicto (encontrar culpa-
ble o inocente al acusado y en base a qué sustentan su posicion).
El juez decidira si acepta o no las protestas que ocasionalmente pre-
senten el fiscal o el defensor.
Cualquier variacion, en el tiempo, los recesos, u otros aspectos del
procedimiento seran decididos por el/la juez/a.
El veredicto sera leido por uno/una del jurado.
El/la juez/a hara un resumen del juicio, de los elementos centrales,
retomara la decision del jurado y en base a ella dictara la sentencia.

K/
o®

) ) ) K/
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Ejecucion de un taller 81



Quinto paso:
Después de dado el veredicto se pasa a
una discusion plenaria sobre lo de-
batido para rela-
cionarlo con la
realidad y pre-
cisar conclu-
siones.

El o la facilita-
dor/a debe es-
tar muy atento/
a, para anotar
aspectos importan-
tes de la discusion,
para retomarlos
en la reflexion
final, o para apo-
yar al juez si las discusiones se
salen del tema.

Ademas pueden tener previstos, folletos, libros, audiovisuales, testimonios
0 visitas a barrios o comunidades que permitan un proceso de investiga-
cion y estudio sobre el tema.

Ojo: Debe prepararse de antemano todo lo necesario tomando en cuenta el
grupo, su nivel y el tiempo disponible.

Es conveniente utilizar los diferentes materiales sobre uno de los temas que
se han trabajado en sesiones anteriores.

Se pueden realizar varias sesiones donde se dan intermedios o dias de rece-
so, que se dedican para buscar mas informacion y preparar con mas cuida-
do las respuestas y las pruebas a partir de como se va dando la discusion.
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Paneles o entrevistas de expertos/as

Tema y proposito: En mualtiples ocasiones los y las participantes de una
capacitacion necesitan adquirir conocimientos especificos o tener acceso a
los juicios de expertos/as sobre temas particulares.

Los paneles o entrevistas de expertos/as permiten que los y las participantes
se beneficien de la intervencion de estas personas en un proceso participativo,
muy ameno Yy que responde a las necesidades de informacion o conocimiento
del grupo y no necesariamente al interés del experto.

Como se hace:
Reglas para la entrevista o panel de expertos/as

< Los/las expertos/as son invitados/as a responder las inquietudes del
grupo, no a ofrecer una charla.

% Se determina un nimero maximo de preguntas, considerando el tema,
el tiempo y el tamano del grupo.

% Se forman abejitas (cuchicheo en grupos de dos a tres personas) para
la elaboraciéon de preguntas.

< Se visualizan las preguntas en papelégrafos y/o tarjetas.

% Se utiliza un color de tarjetas para las preguntas y otro para las res-
puestas que daran los o las expertos/as.

< Los o las expertos/as presentan verbalmente sus respuestas frente a la
plenaria, siendo visualizadas por una o varias personas.

Plenaria rotativa

(Sistema de Rejas)

Tema y proposito: Resulta
particularmente util en activida-
des de produccion en grupos y
consiste en la circulacion orga-
nizada de los y las participantes
por los diferentes grupos de
trabajo.
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Como se hace: Los grupos tienen tareas diferentes y se dinamizan y
retroalimentan a través de una relacion interactiva entre ellos para enrique-
cer el momento de produccion y elaboracion. Los trabajos grupales deben
ser estructurados y visualizados. En la plenaria se hace un analisis de las
presentaciones utilizando signos que indiquen preguntas, acuerdos, des-
acuerdos, impases, etc.

Collage

Tema y proposito: Es una técnica creativa para buscar diferentes aspectos
de un tema complejo o para la presentacion de participantes en un curso de
larga duracion. Esta técnica facilita mucho la integracion del grupo y esti-
mula la creatividad.

Como se hace: Se necesita una buena cantidad de revistas, periédicos u
otro material impreso, tijeras, marcadores, crayolas, goma y cartulina.

Se puede hacer el collage
en pequefos grupos o
individualmente. La per-
sona facilitadora ex-
plica en forma bre-
ve como funcionay
lesdaalasylos
participan-
tes 45 mi-
nutos para
hacer el
trabajo.
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12.3 Teécnicas para recuperar informacion

En este capitulo quisiéramos mencionar algunas técnicas que han dado
muy buenos resultados en nuestros talleres. Son técnicas que utilizamos al
inicio de un segundo o tercer dia para recuperar la informacion de los dias
anteriores.

¢ Qué sabemos de...?

Es un juego de dados y preguntas
que se refieren a la temética trata-
da. El juego en si es facil de pre-
parar. El material puede ser car-
ton o papel; cualquier tipo de fichas
sirve. Si tenemos grupos grandes tenemos
que dividirlo en grupos mas pequefos de
algunas 8 personas por grupo. Se juega en
parejas, contestando las preguntas prepa-
radas por los/las facilitadores/as. Es una
manera bien divertida para chequear los
contenidos recordados.

Fotografias con preguntas

Esta técnica consiste en colocar algunas fotografias llamativas (recortes de
revistas y periddicos), pegadas en un papel o cartéon. Se pide que algunos/
as voluntarios/as se acerquen al panel y elijan cada uno/a una fotografia
que le llame la atencion. Deben sacar la foto del panel y como sorpresa hay
una pregunta al otro lado. Esta pregunta tiene que ver con la tematica a tra-
tar en el curso y la persona debe contestarla si es necesario con la ayuda de
la plenaria.

El marcador caliente

(0 «Te toca responder...»)

Es una técnica simple para recuperar informacion en grupos grandes. El/la
facilitador/a debe tener en sus manos varias preguntas preparadas. El grupo
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forma un circulo, una persona queda afuera, para controlar la musica que
acomparnia el juego. Los miembros del grupo se pasan rapidamente de
mano en mano un objeto, por ej. un marcador. Cuando se detiene la musi-
ca, la persona que sostiene el marcador en ese momento, debe elegir y con-
testar una pregunta. El grupo puede ayudar si es necesario. Sigue el juego
hasta que se acaben todas las preguntas.

Mapa de ideas

Otra posibilidad de recuperar informacion es utilizando un mapa de ideas.
Podemos trabajar con tarjetas preelaboradas o hacer el mapa de ideas junto
con el grupo en el momento mismo. Lo importante es colocar alrededor del
tema central todos los subtemas 0 aspectos tratados durante el dia anterior.
Permite recoger agilmente los contenidos sin tener que seguir un orden
cronoldgico. Esta técnica sirve ademas para la estructuracion de textos.

Evaluacion del Dinamicas:... /N
Evento...
La guia de la 6\ & 7.

persona
Facilitadora...
e

Presentacion
por parejas

¢ Qué hicimos
en el taller el
dia anterior?

&

Recuperar el

Objetivos,
expectativas
dia anterior:

- ¢ Como
Las 7 preguntas en aprendemos?
la planificacion de Rol del/la
un evento Facilitador/a que

buscamos. ..

86 Disefio y ejecucion de talleres de capacitacion



12.4 Dinamicas para la fase central

Para crear el ambiente apropiado para las actividades planificadasen la fase
central existe una gran cantidad de dinamicas de las cuales presentamos al-
gunas a continuacion.

Rompe Cabezas
Proposito: Formar Grupos

Como funciona: Se preparan 3 a 4 rompe cabezas (por ejemplo
plastificando fotografias o dibujos y posteriormente cortandolas en piezas)
de 5 0 6 piezas (segun tamafno deseado del grupo). Se reparten las piezas
de varios rompecabezas bocabajo. Las personas participantes deben reunir-
se segun formen un rompe-cabezas (estos forman los grupos) y deben ter-
minar/juntar el rompe cabezas.

Sonidos de animales ‘o
s +
Proposito: Formar Grupos 1

Como funciona: Tarjetas preparadas

con nombres de animales se reparten

anonimamente entre las y los participan-
tes. (cantidades segun tamafio y numero
de grupos deseados, por ejemplo para 4
grupos de 5: 20 tarjetas, 5 gallos, 5 perros,
etc.). Las personas participantes deben imitar el sonido
de “su” animal, encontrar sus homologos y formar asi los grupos.

Puntos pegantes
Propdsito: Formar Grupos

Como funciona: A cada participante se le pega un punto pegante en la
frente o la espalda. Sin hablar deben encontrarse los participantes del mis-
mo color. Para lograr el encuentro se necesita ayuda de una tercera persona.
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Radio Bemba
Propdsito: Concentracion/Animacion

Como funciona: Se forma un circulo.
La primera persona recibe una tarjeta
con un mensaje (preferiblemente con
varios nombres complicados). Esta le
pasa el mensaje en voz baja a su ve-
cino/a, y asi sucesivamente hasta el
final. La dltima persona dice en voz
alta el mensaje que recibid y se
compara con el mensaje inicial.

Vamos a la playa
Propdsito: Concentracion/Animacion

Como funciona: Dos o tres
personas de-
ben conocer el
juego. La pri-
mera empie-
za diciendo
lo que lle-
varia a la
playa. Todo
lo que lleva
empieza
conlaletra ~ F
inicial de su nombre. Otra persona participante que conoce

el juego sigue la misma clave. Entonces contindan los y las otros/as partici-
pantes. Al final quedaran algunos/as que no captaron la idea, a estos/as se
les ayuda. Es importante acabar el juego antes de que las/los participantes
empiecen a intimidarse, bloquearse o aburrirse.
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Manos y pies
Proposito: Concentracion/Animacion

MM PP MM MM
PP MM PP PP MM MM
MM PP MP PM MM PP
MP MP PP M

Como funciona: Preparar un
papelografo con una secuencia de las
letras M y P. Formar dos o mas grupos.
Estos deben seguir la secuencia del
papelografo aplaudiendo para la letra M
y pisando fuerte con el pie para la P.

Jirafa, Elefante y Palmera
Propdsito: Concentracion y Animacion

Como funciona: Formar un circu-
lo. Una persona se situa en el cen-
tro y sefiala a otra del circulo di-
ciéndole “jirafa” (entonces esta
debe subir los brazos y sus veci-
nos formar la patas de la jirafa) o
“elefante” (la persona sefnalada for-
ma con las brazos una trompay
sus vecinos las orejas) o “palme-
ra” (los 3, la persona sefalada y
sus vecinas forman palmeras moviéndose en el vien-
., to). Si alguien del grupo de 3 falla o se retrasa cam-
/ W) bia la posicion con la persona del centro.
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{ié} La Fase Final

La finalizacidon de un evento abarca 3 elementos basicos:

La conclusidn consiste en un resumen de los diferentes pasos del taller,
de la metodologia utilizada y de los resultados. Enfatiza en el “hilo rojo”, es
decir en la conexion y finalidad de las diferentes partes y técnicas del taller.

El plan de accidon es un elemento importante para la aplicacion de lo
aprendido. Los talleres de capacitacion dan impulsos nuevos los cuales de-
ben ser canalizados en actividades. La planificacion de estas actividades de-
pende del contenido del taller de capacitacion. Puede variar de un intercam-
bio oral en la plenaria, fijando momentos en nuestro trabajo en los que se
puede aplicar lo aprendido, hasta un plan de accion por escrito, fijando los
elementos mas importantes, como el tipo de actividad, las responsabilida-
des, el tiempo y los resultados atendidos, como lo muestra el ejemplo si-
guiente:

Actividad | Responsable Con quién Cuando Resultado

La evaluacion es un elemento indispensable en eventos de capacitacion
con metodologia participativa, porque permite la retroalimentacion de los
y las participantes en cuanto al programa, método, aprendizaje y ambiente
del taller. Mediante técnicas de evaluacion permanentes (y no solamente
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al final del evento) se facilita la intervencidn activa en la realizacion del
programa y se ofrece compartir de esta manera la responsabilidad.

En un taller podemos evaluar en varios momentos y con diferentes técnicas:
« Evaluaciones diarias y/o intermedias.
% La evaluacion final.

« La evaluacion después del taller.

A continuacidn presentamos en la “Parte IV - Evaluaciones”, algunas técni-
cas, que pueden ser adaptadas y combinadas segun sus necesidades.
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Parte 1V
Evaluacion del taller
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La Evaluacion durante el Taller

El equipo diario de retroalimentacion

En talleres de varios dias es muy recomendable elegir diferentes equipos
de retroalimentacion. Estos tienen la tarea de proporcionar cada mafana
un informe visualizado de las actividades del dia anterior, que incluye criti-
cas y sugerencias. Cada dia se forma otro equipo de retroalimentacion.

0OJO: Como facilitadores/as podemos estimular la creatividad de los equi-
pos de retroalimentacion. ;De qué forma podrian presentar su informe?
¢A través de un telenoticiero o una entrevista radial? ;Qué mas podemos
probar?

El animometro

El animémetro es una técnica participativa para talleres de varios dias y
sirve para visualizar el clima que ha prevalecido durante el dia de traba-
jo. Al final de cada dia, cada participante puede colocar un punto
pegante en una escala para indicar su estado de animo. De esta manera
es posible trazar una linea que refleje los cambios animicos de los y las
participantes.

Dia

. Lunes Martes |[Miércoles| Jueves
Animo




Evaluacion intermedia con puntos pegantes

Esta técnica consiste en evaluar dos diferentes aspectos a la vez con un solo
punto pegante. Es parecido al “animdémetro” pero necesita un poco mas de
explicacion porque hay que hacer una correlacion entre los dos aspectos.
Presentamos el esquema y explicamos las dos diferentes categorias a eva-
luar, por ej. el proceso grupal y el aprendizaje.

Las preguntas entonces se- Hoy me he sentido en cuanto a...

rian: ;Como me he sentido

hoy en cuanto al animo? el contenido:

¢Cuanto he aprovechado

hoy con respecto al conteni-

do? Se deben combinar las %

dos categorias y colocar los

puntos pegantes en el es-

pacio correspondiente. O O O ﬂ_'l'

e OCo (@)

Ooo (8,

D
0
©
o]
v

el animo
»]
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{1\:5} La Evaluacion Final
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Evaluaciéon final con

puntos pegantes

Es otra técnica que trabaja con puntos pegantes y la podemos utilizar
para una evaluacion final. Sirve por ejemplo para confrontar los objetivos
y expectativas con nuestra evaluacion final. Visualizamos los diferentes as-
pectos a ser evaluados, y damos a los/as participantes la cantidad de puntos
pegantes correspondientes. Aqui tenemos dos diferentes ejemplos:

En el taller Muchisimo Mucho Poco Nada
aprendi: + + + - - -

A problematizar

A comunicar
mejor

Técnicas para
facilitar

Usar preguntas
como herramientas

Técnicas de
visualizacion
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Mi apreciacion La Las/o0s La El trabajo
sobre: Metodologia | Facilitadoras/es | Animacion en grupo

Excelente
+ +

Buena
+

Regular
+ -

Deficiente

Muy mala

Combinacion de evaluaciones con tarjetas y puntos

pegantes

La siguiente propuesta combina diferentes
técnicas de evaluaciéon. Primeramente po-
demos preguntar a traves de tarjetas
cosas como:

Yolve Tusala
Peadisals 7

e /Qué he aprendido?

e /Qué voy a aplicar en mi tra-
bajo?

e /Qué queda pendiente?

Colocamos las tarjetas en forma
de un circulo grande dividido en
tres ruedas y la evaluaciéon queda
“redonda”. Funciona mejor utilizan-
do tarjetas ovaladas.
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Para evaluar aspectos
como por ej. el lugar, la
duracion, la facilitacion,
el material de apoyo, la
oportunidad de partici-
par con sus ideas, etc.,
podemos utilizar otro cir-
culo, dividido en diferen-
tes partes. Cada segmen-
to exige un punto
pegante. La valoracion
mas positiva se coloca ha-
cia fueray la negativa ha-
cia centro.

Podemos concluir esta eva-
luacion mixta con un pun-
to pegante, pidiendo una
valoracion en cuanto al
cumplimiento de las ex-
pectativas de las y los par-
ticipantes.

material de

duracion meto-

dologia

participacion facilitacion

»
Q000
M5 ; @ 0O 00 0
E‘Ar"ﬂfffﬂ.ffﬂ'rﬂ's
s HAas
i & 19000

, Evaluacion con pantomima o sociodrama
/|

Para variar, también podemos pedir que
las y los participantes elijan entre
ellos/as los aspectos que quisieran
s evaluar. Después buscaran una for-
ma adecuada para presentar los re-
sultados de la evaluacion. Puede ser
en forma de un Sociodrama o una
pantomima.
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Evaluacion con un

muneco

Otra posibilidad de
realizar una evaluacion
es utilizando la técnica
del mufeco. Se trata
de escribir tarjetas en
grupos pequeios de
dos a tres personas y
colocar en la cabeza del muieco
todas las tarjetas relacionadas con
lo que pensamos sobre el

taller. En las manos
colocamos todas

las tarjetas ESIOF C6C
.J meter la

relacionadas con

lo que

aprendimos a
hacer. En el pecho del mufieco colocamos las tarjetas que reflejan nuestras
inquietudes. En el pie derecho colocamos tarjetas con los pasos que
pensamos dar a partir del taller y en el pie izquierdo colocamos los
temores de «meter la pata». Al final tendremos una evaluacion visualizada y
participativa.
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Evaluacion después del Taller

La evaluacion frecuentemente se acaba con el final del taller. Pero a
nosotros/as, que hemos invertido mucho tiempo y esfuerzos en la
preparacion y ejecucion de un taller nos interesa saber igualmente si esta
“inversion” fue adecuada y sobre todo como se puede mejorar en futuros
talleres. Para esto sirven la “evaluacion procesual” y la “evaluacion de
Impacto”.

La evaluacion procesual

Nos sirve para evaluar todo el proceso: la preparacion, la ejecuciéon y la
misma evaluacion. Algunas preguntas claves son:

= Estimamos correctamente el tiempo necesario para la preparacion?

e ;Contdbamos con los recursos necesarios?

e ;Fue adecuado el lugar?

= ;Planificamos correctamente la duracidon de los diferentes elementos
del taller?, ;pudimos hacer todo lo planificado?

= Fueron apropiadas las técnicas utilizadas?

Estas y otras preguntas mas, nos ayudan a afinar nuestros futuros talle-
res, tanto en su preparaciobn como en su ejecucion.

La evaluacion de impacto

La finalidad de un taller no es Unicamente la participacion de mucha
gente y una evaluacion positiva, sino la aplicacion de los contenidos. Me-
dir si se aplica lo aprendido y en que grado, es lo que llamamos una eva-
luacidn de impacto. Existen varias técnicas para medir el impacto de nues-
tros talleres de capacitacion, aunque todas tienen en comun la comparacion
entre la situacion antes y después del taller de capacitacion.
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El cuestionario

El cuestionario debe cubrir los contenidos mas importantes del taller.
Trate de cuantificar la informacion. No es necesario de que sean nume-
ros exactos, un simple “mucho mas, mas, igual, menos...” en general es
suficiente.

La visita institucional/observacion

Visite las instituciones que han participado en sus talleres y participe
como observador/a en sus actividades. Fije anteriormente algunos deta-
lles que quiere observar particularmente. Este tipo de evaluacion requie-
re mas tiempo que otros y es especialmente valido para ver el impacto de
talleres en instituciones que ya se conocen. Permite ver facilmente si se ha
producido un cambio.

El diario

Pida a las personas participantes que comiencen un “diario” relacionado
al tema del taller y que lo continten durante un periodo definido. Cuando
acabe este tiempo pongase en contacto con las y los participantes y averi-
gue los contenidos del taller que han sido aplicados y los que no.

El dibujo “antes-después”

Se les pide a las y los participantes hacer un dibujo de la situacion actual
en su trabajo con respecto a la tematica a tratar. Al cabo de algunas se-
manas después del taller se les pide a los y las participantes hacer otro
dibujo sobre el mismo tema. Esta técnica sirve como retroalimentacion
para las personas facilitadoras del taller y como momento de reflexion
sobre la aplicacion de lo aprendido para las personas participantes.
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