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Guía de la persona capacitadora



Introducción a los módulos El Proyecto “Fortalecimiento del Programa de Turismo en Áreas Silvestres Protegidas”, ejecutado por el Sistema Nacional de Áreas de Conservación (SINAC) y financiado por el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), se ejecuta con el fin de consolidar el turismo en las Áreas Silvestres Protegidas (ASP) estatales de Costa Rica, como un mecanismo para fortalecer la gestión sostenible, contribuyendo directamente al desarrollo socioeconómico local y a la conservación de los recursos naturales. En el marco del Proyecto se desarrolló la consultoría “Capacitación de actores locales: guías locales y grupos interesados en ofrecer servicios no esenciales en las Áreas Silvestres Protegidas del Sistema Nacional de Áreas de Conservación”, con el objetivo de contribuir con el desarrollo de las capacidades de los grupos locales: guías locales y grupos organizados mediante un proceso de capacitación y actualización de conocimientos y buenas prácticas, tendiente a mejorar la calidad del servicio que pueden ofrecer dichos grupos en las Áreas Silvestres Protegidas. La determinación de las necesidades de capacitación de estos actores locales, se efectuó mediante un proceso de consulta, en el que se aplicaron diversos instrumentos de diagnóstico para finalmente priorizar los temas de capacitación para cada grupo en las diferentes Áreas Silvestres Protegidas seleccionadas. Los eventos de capacitación tienen un formato de taller que conjuga elementos prácticos y teóricos, dentro de una dinámica de aprender – haciendo. Cada taller tiene una duración de 7 horas y está estructurado en sesiones temáticas, integrando diferentes dinámicas y técnicas de aprendizaje, tales como charlas introductorias, trabajos en grupo y ejercicios prácticos. Como recurso pedagógico de este proceso se elaboraron dos módulos de capacitación, cada uno dirigido a los actores locales de interés del proyecto: guías turísticos y organizaciones comunales. Cada uno de los temas que conforman un módulo fue desarrollado en un cuaderno para la persona participante y una guía para la persona que facilita. El cuaderno para la persona participante incluye la información ligada a los contenidos de cada taller, así como ejercicios que serán realizados en cada sesión de trabajo. La guía para la persona facilitadora contiene los lineamientos e información que requiere para desarrollar el taller de capacitación, abarcando los objetivos, los temas, los contenidos y el tiempo programado. Además, este instrumento asegura la coherencia en el abordaje metodológico y temático del taller, así como la calidad y profundidad de los temas seleccionados.
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Mediante estos procesos de capacitación, SINAC gestiona y facilita acciones que contribuyen con el desarrollo socioeconómico local. En el caso particular de la capacitación a los guías de turismo, se espera una mayor calidad de servicio dirigido al turista. Con los procesos enfocados a los actores locales, se pretende fortalecer los encadenamientos productivos, una mayor asociatividad y el desarrollo del emprendedurismo.



Fotografía: SINAC ©
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1.  Introducción Los temas abordados en este módulo son: Liderazgo en la organización y desarrollo de procesos de negociación y está dirigido a organizaciones comunitarias con el fin de aportar a su fortalecimiento brindándoles elementos para mejorar el funcionamiento de su organización y que puedan aprender a desarrollar procesos de negociación más efectivos. Los objetivos de la capacitación son: Capacitar a las personas participantes representantes de organizaciones comunales y de guiado para turismo en aspectos que contribuyan al fortalecimiento de su organización. Proveer a las personas participantes los conocimientos introductorios de algunas habilidades personales y sociales específicas que requieren en su trabajo de desarrollo comunitario, tales como: liderazgo y trabajo en equipo, así como herramientas para el desarrollo de procesos de negociación, para impulsar el desarrollo local y la conservación de la naturaleza. La capacitación sobre Liderazgo en la organización y desarrollo de procesos de negociación, es fundamental para el fortalecimiento de las organizaciones comunitarias, ya que el liderazgo es uno de los aspectos determinantes en el funcionamiento de las organizaciones. Por otra parte, las organizaciones se ven enfrentadas, en su accionar cotidiano, a negociaciones entre sus integrantes para resolver conflictos, por una parte y, por otra, también es parte de su quehacer hacer negociaciones con diversas organizaciones e instituciones para el logro de sus metas. En el Cuaderno de trabajo que se entrega a cada persona participante de dicha capacitación, se presenta la definición de los principales conceptos, así como ejemplos para la comprensión de los temas, y una serie de ejercicios para ser trabajados en las sesiones correspondientes. Finalmente se adjunta una lista de referencias para que se pueda profundizar según la necesidad de cada persona. La presente guía considera la estructura de la capacitación, la metodología y las recomendaciones del taller, el programa de la sesión de capacitación, la técnica de presentación de las personas participantes y la forma de evaluación del taller, tomando en cuenta que se incluye un examen corto para ser aplicado en el inicio y al finalizar la sesión de trabajo.
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2.  Estructura de la capacitación Está compuesta por: Una guía para la persona facilitadora, donde se describen detalladamente las actividades, los procedimientos, los materiales y las técnicas a utilizar durante las sesiones de capacitación. Un cuaderno de trabajo para la persona participante, el cual tiene una serie de información, conceptos y prácticas. Un examen corto, éste se aplicará al inicio y al final de cada taller, con el propósito de medir el avance de conocimiento de cada participante.



3.  Metodología del taller Las propuestas de las actividades y contenido del taller responden a las características de los grupos comunales, de forma tal que cuando finalicen el taller las personas participantes tengan claridad de los conceptos y demás aspectos desarrollados. La persona facilitadora desarrollará los contenidos con un vocabulario comprensible para la población participante. El taller contempla los siguientes aspectos: La metodología es participativa. Los contenidos del taller se adecuan a la realidad de las personas participantes. Las temáticas se desarrollarán de manera que provoque la reflexión de cada una de las personas participantes. Los contenidos temáticos se desarrollarán en 8 horas. El módulo se implementa mediante una metodología participativa que ofrece una serie de ventajas dado que valora los conocimientos de los actores sociales y se enriquece con sus aportes, garantizando que todas las personas participantes tengan la oportunidad de retroalimentar y empoderarse del proceso, facilitando de esta manera su participación. El alcance de estos módulos es que las personas involucradas incorporen en su labor diaria los aspectos de liderazgo y negociación para un mejor desempeño de su actividad comunitaria. La capacitación es una inversión para las personas y para la organización, en caso de estar asociados, dado que los resultados que se obtienen contribuyen al logro de los objetivos personales y en su labor.
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4.  Recomendaciones para el taller Previo al taller Confirmación de las personas participantes. Coordinación de los servicios de alimentación. Coordinar para que la selección de la sala y la colocación de sillas sea la adecuada. Tener claridad en los objetivos de la capacitación. Preparación del material didáctico que se requiere. Conocimiento del perfil de las personas participantes. Revisión del equipo electrónico y audiovisual que se requiere. Preparación de las hojas de evaluación del taller. Preparación de las listas de asistencia. Preparación de materiales de apoyo (papelógrafos, marcadores, proyector, computadora, extensión, presentación en Power Point, tarjetas, entre otras). Durante el taller Usar un tono y modulación de la voz que sea adecuada. Reforzar y practicar lo aprendido con las personas participantes. Evaluar el taller con las personas participantes. Pasar la lista de asistencia. Tomar fotografías.
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5.  Programa de la sesión de capacitación Hora



Actividad



8:00 – 8:10 a.m.



Palabras de bienvenida



8:10 – 8:30 a.m.



Presentación de las personas participantes



8:30 – 8:45 a.m.



Aplicación del examen corto ¿Cómo un cambio en los estilos de liderazgo y la comunicación pueden contribuir a mejorar en la gestión de mi organización? Desarrollo del Capítulo I: Liderazgo en la organización Ejercicio 1: ¿Qué es el liderazgo? Socialización en plenaria de resultados del ejercicio



8:45 – 10:00 a.m.



Presentación magistral tema 1. ¿El líder nace o se hace? Práctica 1. Ejercicio en grupos de organización de trabajo en equipo Socialización en plenaria de resultados del ejercicio Presentación magistral tema 2. ¿Qué es lo que distingue a un(a) buen(a) líder y cómo ejerce su liderazgo?



10:00 – 10:15 a.m.



Refrigerio Continuación del Desarrollo Capítulo I: Liderazgo en la organización Práctica 2. Aplicación de instrumentos sobre funciones del liderazgo



10:15 – 12:00 m.



Presentación magistral tema 3. Estilos de liderazgo Práctica 3 Ejercicio individual sobre estilos de liderazgo en la toma de decisiones Reflexión sobre resultados de los ejercicios



12:00 – 1:00 p.m.
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Continúa



Hora



Actividad Desarrollo del Capítulo II: Desarrollo de procesos de negociación Presentación magistral tema 1. Escucha activa Práctica1. En grupos trabajan ejercicios de escucha activa Presentación magistral tema 2. Introducción a la Comunicación Asertiva



1:00 – 3:00 p.m.



Presentación de video sobre comunicación asertiva Comentarios sobre el video, preguntas y respuestas Práctica 2. Ejercicio de aplicación de técnicas de comunicación asertiva Presentación de Video sobre Negociación Presentación Magistral sobre tema 1. Estilos de negociación Presentación Magistral sobre tema 2. El proceso de negociación



3:00 – 3:15 p.m.



Refrigerio Desarrollo del Capítulo II: Desarrollo de procesos de negociación (continuación) Práctica 2. Ejercicio sobre negociación, trabajo en grupos



3:15 – 4:30 p.m.



Presentación de resultados del ejercicio y comentarios ¿Cómo un cambio en los estilos de liderazgo y la comunicación pueden contribuir a mejorar en la gestión de mi organización? Cierre de la sesión



4:30 – 4:45p.m.



Evaluación de la sesión de capacitación



4:45 – 5:00 p.m.



Cierre de la actividad
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6.  Desarrollo del taller 6.1.  Estructura del taller Tiempo Parte introductoria



Duración



Actividad



08:00



30 min



Presentación de participantes.



08:30



15 min



Aplicación del examen corto.



Materiales Técnica de presentación. Hojas de examen.



¿Cómo un cambio en los estilos de liderazgo y la comunicación pueden contribuir a mejorar en la gestión de mi organización? Ejercicio 1: ¿Qué es el liderazgo?



Capítulo I: Liderazgo en la organización



08:45 -10:00 10:15- 12:00



3 horas



Presentación magistral tema 1. ¿El líder nace o se hace? Socialización en plenaria de resultados del ejercicio. Práctica 1. Ejercicio de organización de trabajo en equipo. Socialización en plenaria de resultados del ejercicio. Presentación magistral tema 2. ¿Qué es lo que distingue a un(a) buen(a) líder y cómo ejerce su liderazgo?



Computadora, proyector, extensión, presentación en Power Point y hojas de ejercicios 1, 2 y 3.



Práctica 2. Aplicación de instrumentos sobre funciones del liderazgo. Presentación magistral tema 3. Estilos de liderazgo Práctica 3 Ejercicio individual sobre estilos de liderazgo en la toma de decisiones. Reflexión sobre resultados de los ejercicios.
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Continúa



Tiempo



Duración



Actividad



Materiales



Presentación magistral tema 1. Escucha activa Práctica 1. En grupos trabajan ejercicios de escucha activa. Presentación magistral tema 2. Introducción a la Comunicación Asertiva Presentación de video sobre comunicación asertiva. Comentarios sobre el video, preguntas y respuestas. Práctica 2. Ejercicio de aplicación de técnicas de comunicación asertiva. Capítulo II: Desarrollo de procesos de negociación



1:00-3:00 3:15-4:30



3 horas y 15 min



Presentación de Video sobre Negociación. Presentación Magistral sobre tema 1. Estilos de negociación.



Computadora, proyector, extensión, parlantes, presentación en Power Point y hoja de ejercicios 3, 4 y 5.



Presentación Magistral sobre tema 2. El proceso de negociación. Práctica 2. Ejercicio sobre negociación, trabajo en grupos Presentación de resultados del ejercicio y comentarios. ¿Cómo un cambio en los estilos de liderazgo y la comunicación pueden contribuir a mejorar en la gestión de mi organización?



Evaluación y cierre



04:30



30 min



Cierre de la sesión. Aplicación hoja de evaluación y de Hoja de evaluación. nuevo el examen corto Hoja de examen Palabras de agradecimiento y cierre corto. del taller.
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6.2.  Actividades Actividad 1: Presentación del taller y de las personas participantes Objetivo: Presentar el taller, incluyendo las palabras de bienvenida, el programa del taller y las reglas de trabajo o de la sesión. Así como conocerse entre las personas participantes. Duración: 30 minutos. Procedimiento: La persona facilitadora da la bienvenida al grupo y presenta el programa del taller, puede indicar algunas de las reglas de trabajo del taller (hora de finalización, como se va pedir la palabra, entre otras), solicitando además a las personas participantes que también indiquen algunas reglas. Para la presentación de las personas participantes debe seleccionar una técnica de presentación. Resultado: Al finalizar los participantes se conocerán entre si y habrá mayor nivel de confianza en el grupo, así como se tendrá información sobre cómo se irá desarrollando el taller. Recomendaciones: en caso de que el grupo sea un poco rígido, la persona facilitadora deberá provocar un ambiente más relajado, mediante preguntas o utilizando alguna técnica de animación. Actividad 2: Aplicación del examen corto Objetivo: Tener una línea de base de los conocimientos sobre el tema que tienen las personas participantes. Duración: 15 minutos. Procedimiento: La persona entrega la hoja de examen y posteriormente la recoge. Resultado: Al finalizar el taller se puede medir si hubo cambios en los conocimientos de las personas participantes. Recomendación: Verificar que las personas contestaron todas las preguntas. Actividad 3: Presentación magistral y ejercicios sobre el Capítulo I: Liderazgo en la organización Objetivo: Identificar los diferentes estilos de liderazgo y su influencia en la organización Duración: 3 horas. Procedimiento: Antes del ejercicio individual, la persona facilitadora plantea la siguiente pregunta: ¿Cómo un cambio en los estilos de liderazgo y la comunicación pueden contribuir a mejorar en la gestión de mi organización? El propósito es ir generando reflexión entre las personas participantes
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y un hilo conductor entre los diferentes temas desarrollados. La persona facilitadora realiza un ejercicio individual para identificar las concepciones existentes en los integrantes del grupo acerca del liderazgo. Posteriormente hace una presentación magistral en Power Point puntualizando el concepto de liderazgo y las creencias populares existentes (temas 1 y 2). En medio de las dos presentaciones se realiza una práctica (1) en grupos sobre la organización de trabajo en equipo, cuyos resultados son socializados en la plenaria. Posteriormente se realiza la Práctica 2 donde se aplica un instrumento sobre funciones del liderazgo. Seguidamente la persona facilitadora hace una presentación magistral en Power Point del tema estilos de liderazgo. Finalizando con la Práctica 3, consistente en un ejercicio individual sobre estilos de liderazgo en la toma de decisiones. Se cierra el tema con una reflexión colectiva. Resultado: Al finalizar la persona participante estará en capacidad de identificar los conceptos básicos de liderazgo, los estilos de liderazgo y como estos influyen en la organización. Recomendación: Al finalizar el tema hacer una pequeña recapitulación de los temas abordados y alguna reflexión a manera de motivación sobre el tema central. Se les solicita a las personas participantes si quieren hacer algún aporte. Actividad 4: Presentación magistral y ejercicios sobre el Capítulo II: Desarrollo de procesos de negociación Objetivo: Conocer los tipos de negociación existentes e instrumentos que les permitan entrenar habilidades para la negociación tanto en su organización como a nivel personal. Duración: 3 horas y 15 minutos. Procedimiento: La persona facilitadora hace una presentación magistral en Power Point sobre escucha activa (tema 1), seguidamente se realiza una prácticas sobre escucha activa. A continuación realiza una presentación magistral en Power Point sobre comunicación asertiva (tema 2), seguida por la presentación de un video sobre el tema. A continuación se realiza un ejercicio de comunicación asertiva. Para continuar con el tema de negociación se da la presentación de un video, que es complementado con una presentación magistral en Power Point por parte de la persona facilitadora sobre estilos de negociación (tema 1). A continuación, efectúa una presentación magistral en Power Point sobre el proceso de negociación (tema 2), que es seguido por un ejercicio en grupos de un proceso de negociación. Los resultados son comentados en el plenario. Cuando se finaliza con los temas desarrollados del taller se vuelve a plantear la siguiente pregunta: ¿Cómo un cambio en los estilos de liderazgo y la comunicación pueden contribuir a mejorar en la gestión de mi organización? Resultado: Al finalizar la persona participante estará en capacidad de identificar los conceptos básicos relacionados con el desarrollo de procesos de negociación. Recomendación: Al finalizar el tema hacer una pequeña recapitulación de los temas abordados y alguna reflexión a manera de motivación sobre el tema central. Se les solicita a las personas participantes si quieren hacer algún aporte.
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Actividad 6: Evaluación y cierre Objetivo: Conocer los conocimientos adquiridos de las personas participantes en el taller, así como su opinión de la sesión de trabajo y hacer el cierre del evento. Duración: 30 minutos. Procedimiento: La persona facilitadora entrega nuevamente la hoja de examen corto, que se aplicó al inicio de la sesión. Posteriormente, entrega la hoja de evaluación y finalmente, da las palabras de agradecimiento y cierre del evento. Resultado: Al finalizar se tendrá información sobre el impacto de la sesión de trabajo, así como la opinión de las personas participantes del evento. Recomendación: Al finalizar es fundamental agradecer a las personas por su participación, destacando que el tiempo invertido en la capacitación, les traerá beneficios en el futuro de la organización.
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7.  Técnicas de presentación de las personas participantes A continuación se presentan dos ejemplos de técnicas que se recomiendan para la presentación de los participantes (Adaptadas de Alforja (1989) Técnicas participativas para la educación popular. Tomo I).



7.1.  Presentación subjetiva Se le solicita a cada persona participante que diga su nombre y se compare con un animal, planta o cosa que identifique de alguna manera sus rasgos característicos. Además, explica porque se compara con éste.



7.2.  Presentación por afinidades Se le solicita a las personas participantes que escriban en un hoja de papel su nombre y en una oración breve exprese: ¿Qué es lo que más le gusta del trabajo que realiza? Esta hoja se la pegan en el pecho o la espalda con un maskin tape. Luego se les solicita que busquen a las otras personas que tengan respuestas similares y se agrupen. Una vez realizado esto, una de las personas del grupo presenta a las personas integrantes del grupo y porque se agruparon de esa forma.



11



Guía de la persona capacitadora



8.  Evaluaciones del taller Se estarán evaluando aspectos generales del taller y avances de conocimiento.



8.1.  Evaluación de aspectos generales del taller A continuación se presentan dos propuestas para la evaluación del taller, el primero es un instrumento más sencillo y el segundo requiere un poco más de explicación, no obstante, la persona que facilite puede utilizarlos según su conveniencia. El presente formato tiene como fin evaluar la calidad de la capacitación que ha recibido. Para ello se le solicita contestar de manera sincera y objetiva las siguientes preguntas: Actividad:___________________ Fecha:__________________ Duración:____________________Nombre de la persona que facilita:________________



Lo que más me gustó fue:



Lo que menos me gustó fue:



Algunas sugerencias para mejorar son:



El siguiente formato tiene como fin evaluar la calidad de la capacitación que usted ha recibido. Por ello le solicitamos contestar de manera sincera y objetiva. Por favor, indique su percepción respecto al factor por evaluar, utilizando los siguientes calificativos: Excelente ( ++) Buena (+) Regular (+-) Deficiente (--) Muy mala (--”--)
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Actividad:___________________ Fecha:__________________ Duración:____________________ Nombre de la persona que facilita:________________



Mi apreciación es:



Excelente ++



Buena +



Regular +-



Deficiente --



Muy mala --”--



Metodología Lugar Trabajo en equipo Contenidos Técnicas utilizadas Material didáctico entregado Facilitador/a Dominio del tema Entusiasmo transmitido Claridad en las explicaciones Evaluación global
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8.2.  Evaluación de avance de conocimiento El instrumento de avance de conocimiento, se estará pasando al inicio y al final de cada sesión de capacitación. A continuación se presenta el examen corto. Examen corto A continuación se presentan 5 preguntas sobre el tema de fortalecimiento organizacional. Por favor responda de forma individual. 1. 



¿Qué tipos de liderazgo son los que predominan en su organización?



_______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ 2. 



¿Qué ventajas y desventajas tienen para la organización los estilos de liderazgo que predominan en su grupo?



_______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ 3. 



¿A qué se refiere la comunicación asertiva?



_______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ 4. 



¿Qué estilos conoce usted para realizar una negociación?



_______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ 5. 



¿Por qué es importante establecer procesos de negociación en su trabajo?



_______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ _______________________________________________________________________
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Arquitectura organizacional para transformarnos 

They Matter (Centre for Economic Performance of the London School of .... La gestión del capital humano es una de las pr










 








Fortalecimiento de capacidades 

desigualdades de género en el país. ✓ Seguimiento y evaluación de la eficacia de sus acciones dirigidas a revertir las b










 








COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL PIZARRA SOBRE ... 

5 feb. 2013 - COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL. PIZARRA SOBRE NUESTRAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS PERSONALES. 05 de febrer










 








estructura organizacional valoralta sa 

Page 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VALORALTA S.A..










 








fortalecimiento-escuela - cne.gob.pe 

el siglo XIX, Darwin propuso con su teoría de la evolución de las especies. ...... música) y actividades recrea- tivas (










 








invitacion taller FORTALECIMIENTO 

SOBRE CAMBIO CLIMÁTICO 2014. CONFERENCIA DE NACIONES UNIDAS ... Conferencia de las Partes de la Convención Marco de las










 








clima organizacional - Udlap 
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Comunicación Organizacional - Revista DIRCOM 

generar entropía negativa, es decir… pueden. Las dinámicas organizacionales se volvieron más complejas, exigiendo, paula










 








DEVENGADO PAGADO Fortalecimiento Financiero 'C 

DEVENGADO. PAGADO. Fortalecimiento Financiero. 'C' 2017. Para impulsar la. Inversion. Fortalecimiento financiero, Estado










 











Copyright © 2024 P.PDFDOKUMENT.COM. Alle Rechte vorbehalten.

Über uns |
Datenschutz-Bestimmungen |
Geschäftsbedingungen |
Hilfe |
Copyright |
Kontaktiere uns










×
Anmelden






Email




Password







 Erinnere dich an mich

Passwort vergessen?




Anmelden














