FORMACION DE

INSTRUCTORES

Hugo Becerra

Por favor apaga tu celular



“Conocimiento es aprender algo
nuevo cada dia, pero sabiduria

es desapegarte de algo cada
dia”

Proverbio Zen



objetivos




Temas que se trataran

Estrategias de Facilitacién,

ensefianza y aprendizaje.
La Comunicacién en el Proceso
Ensefianza-Aprendizaje

Estilo del facilitador
Tipos de Facilitacion

~ - - Proceso de Facilitacién
Ensefiar, facilitar y facilitar

Responsabilidad del instructor La Evaluacién del Facilitacién.

Diest:
Consatlting



Toda la organizacion debe

aprender, ¢ Por que?




Toda la

organizacion
debe aprender,
¢Por qué?

"E| aprendizaje brinda
ventajas a las Personas y
por ende a las companias.

"|La organizacion aprende
mientras el personal lo
hace.

"Mientras mas cambios
ocurrany se redefina el
trabajo, mas formaciony
Facilitacion se necesitara.



LA IMPORTANCIA DEL INSTRUCTOR

"“Afortunado aquel que tiene |la dicha de ensenar,
capacitar o facilitar a otros, pues a través de
hacerlos crecer, construye su propia grandeza”




ejercicio

i Cual es |la diferencia
entre ensenar, capacitar
y facilitar?




¢Cual es la diferencia entre
ENSENAR, facilitar y facilitar?

CAPACITAR




¢Cual es la diferencia entre ensenar, capacitar
y facilitar?

"Ensenar: transmitir conocimientos.

"Capacitar: Ensenar y asegurarse de que el otro
aprendio.

"Facilitar: Ensefar, facilitar y apoyar “hombro a
hombro”.

Diest:
a’/{r«/t/'l,a«



FACILITACION

La funcion de Facilitacion implica

la ejecucion de actividades organizadas en forma
sistematica,

con el proposito de dotar al factor humano de los

conocimientos, habilidades y actitudes para incidir
en el mejoramiento del desempefio de sus
funciones laborales y profesionales,

ademas de orientar las acciones al cumplimiento de
los objetivos de |a Organizacion.

Diest:
Consallin



ejercicio

¢ Cuantos tipos de
Facilitacion hay?

Diest:
amlb}y



Técnica

* Mejores procesos, tareas,
actividades

st




Programa Integral de Facili

Facilitaciéon Inductiva

Facilitaciéon
inicial al
personal de

nuevo ingreso

Facilitaciéon técnica

Facilitacién en
los distintos
temas propios

del puesto,
procesos y de la
operacién de la
empresa

Facilitacion formativa
y del desarrollo

personal

Desarrollo de
habilidades
personales

como el
liderazgo,
comunicacion,
etc.

acion (PIC)

Facilitacién
ideolégica y de
filosofia de la
empresa

Entendimiento
del origen de la
empresa, vision,
mision y valores

Jiest:
drmﬁ/}(;



Programa Integral de Facilitacion (PIC)

Diest-
Consulling



RESPONSABILIDAD DEL facilitador

“Proporcionaras
un mejor
conocimiento, si
estudias mas
acerca del
aprendizaje y
luego practicas lo
que conoces’




RESPONSABILIDAD DEL facilitador

TU ERES UN TU ERES UN

FACILITADOR LIDER




Estrategias de Facilitacion

Perspectiva General




Estrategias de Facilitacion

Facilitacion del Comportamiento

Utilizada para ensenar habilidades
motrices y cognitivas. Basada en el g
enfoque “condicionante operante”

Se dividen las tareas

Se plantea una secuencia

Se establecen recompensas al
cumplir con el aprendizaje

Diest:
Consatlting



Estrategias de Facilitacion

Logra la atencion de los
participantes.

Permita que el grupo conozca lo
necesario para que sea su centro

Esta técnica se utiliza cuando se de atencion.

quiere compartir informacion
importante o explicacion sobre el
funcionamiento de alguna cosa

Facilitacion Cognitiva

Presente la informacion en
contexto.

Construyay exponga
asociaciones.

Diest:
Consatlting



Estrategias de Facilitacion

Analizar la informacion o

evidencia.

Promover argumentos
con ideas originales

o Se utiliza para promover
Facilitacion de " P p .
; -, s habilidades criticas de —
Investigacion . :
pensamiento creativo

Lograr el aprendizaje a
través del didlogo

Diest:
Consatlting



Estrategias de Facilitacion

Planteamiento de un

problema o situacion
dificil.

Generar soluciones ante

Se utiliza para ensenar a las dificultades.
Facilitacion de los solucionar dificultadesy a

Modelos Mentales tomar las decisiones

adecuadas Promover la toma de
decisiones.

Predecir posibles
resultados efectivos.

Diest-
Consulling



Toma de roles.

Esta técnica sirve para \ \\\\\\

desarrollar la confianza de los - :
Creacion de escenarios

dramaticos.

Facilitacion de Realidad

Virtual o simulacion : - )
de una simulacion, en lugar de

una situacion de la vida real.

Desarrollo de confianza entre
el grupo.

1
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Estrategias de Facilitacion

Facilitacion de Dinamicas de
Grupo

Esta técnica se utiliza cuando
se pretende mejorar las
relaciones humanasy
fomentar el trabajo de
equipo.

Examinar la base emocional
de los participantes
(opiniones, actitudes,
creencias, etc.)

Fomentar el crecimiento
personal y en equipo.

Involucramiento en los grupos
y reconocimiento de otros.

Diest:
amlb}y



Ejercicio individual, en una hoja:

= Columna 1: = Columna 2:
= i Como puedo enriquecer esta

= iEn qué temas, procesos, etc. proveo .
facilitacion?

facilitacion?
" Piense en las Estrategias de Facilitacion:

u ifico: . . .
>€ea especifico ® Comportamiento: habilidades motrices y

" |ncorrecto: procesos de produccion cognitivas.
= Correcto: proceso de estampado de ® Cognitiva: cuando se quiere compartir
metales de maquina fx3000. informacién importante o explicacion sobre

el funcionamiento de alguna cosa.

" |nvestigacion: promover habilidades criticas
de pensamiento creativo

" Modelos Mentales: Solucionar dificultades y
a tomar las decisiones adecuadas

= Realidad Virtual o simulacion: Desarrollar la
confianza a través del uso de una simulacion,
en lugar de una situacién de la vida real.

® Facilitacion de Dinamicas de Grupo: Mejorar
las relaciones humanas y fomentar el trabajo
de equipo.

Diest*
gﬂ/tf«ﬂ/}(’q/



L a Facilitacion efectiva




DINAMICA

"Formemos equipos de 6-7 (4 equipos)
"Ustedes tendran 10 minutos para preparar un mini-curso.
"Tema: el que les toque

"Ustedes tendran 5 minutos para ensefarnos en el tema

gue les haya tocado.
"Sea creativo, muévase, busque apoyos.

*Todos deben participar.







Modelo del “Competente Consciente”

La persona es muy competente y sabe porque

ncompeene

Consciente

Incompetente
Inconsciente

Il

La persona es
incompetente y no lo

sabe Competente La persona es
Inconsciente incompetente pero lo
sabe y esta dispuesto
a aprender

La persona es buena para algo (es
“natural”) pero no lo sabe

Diest*
Consatlting



MODELO DE COMPETENCIA CONSCIENTE

Un competente consciente:
*SABE que hizo bien.
*Sabe COMO lo hizo.
°Lo puede REPETIR.
°Lo puede MEJORAR.
Lo puede ENSENAR.




En Equipo

"iEn que debe ser
competente
consciente el
Personal al que
facilito?

"iEn que debo ser
VYO competente
consciente?

Diest:
Consatling



Competente consciente

sQué sucederia s1 el personal
alcanzara ser competente
conscilente en los temas que
facilito?

ioeria facil para el personal
lograr los objetivos?

ioe cumplirian facilmente los
objetivos de Capacitacion?

Diest:
a’/{r«/t/l,a«



EL GRANRETO

Necesitamos
técnicas y formas
para hacer que mi
personal sea
competente
consciente.

El GRAN RETO consiste en
volver COMPETENTE
CONSCIENTE al personal
que entreno

Diest:
Consatlting



Ejercicio de competencia consciente

"lLa orquesta



Conclusiones de la dinamica de competencia
consciente

En realidad las
personas no tienen la
imagen global y clara
de las cosas y quedan
atrapadas en lo que
entendieron e
interpretaron

Los facilitadores
/ ‘creen’ que el
personal al que usted
facilita tiene la
imagen global de las
actividades que hay
que realizar

Necesitamos
proveerles
retroalimentacion
para aseguranos del
conocimiento
adquirido

i

Se requeriran de
instrucciones
especificas y claras
de los detalles

Diest:
Consatlting



Retroalimentacion

\

Un concepto muy
importante y delicado
Yy generalmente
malentendido por los
facilitadores.

/

\

Una vez que el
personal es
adecuadamente
capacitado, entonces
empieza el proceso de
Competencia
Consciente.

/

Diest:



Por que es clave la Retroalimentacién en la
facilitacion

rd

alimentact

3 relro
esita o \es ayud

ge 1314




RETROALIMENTAR

ENSENAR

CAPACITAR

FACILITAR



Inhibidores de la retroalimentacion

Instrucciones o

Hacer el minimo direcciones

requerido encontradas

Creer que las
personas son
iguales

Falta de
involucramiento

Falta de objetivos
claros en la
Facilitacion

Diest-
Consulling



LA IMPORTANCIA

DE SER
INSTRUCTOR

= |Usted impulsa y desarrolla
conocimientos , habilidades,
destrezas y actitudes!

= Usted refleja gran influencia en el
cumplimiento de las actividades.

® El grupo no debe verlo como un
experto, sino como un facilitador
que ayuda al equipo.

" Demuestre su interés y entusiasmo
con liderazgo para estimular la
comunicacion y participacion.

= IRETROALIMENTE!

Diest:
Consatling



EJERCICIO: CUALIDADES DEL FACILITADOR

=iQueé cualidades debe

tener un facilitador?



CUALIDADES DEL FACILITADOR:

"Honesto " Empatico

" Abierto " Dinamico

"Seguro " Comunicativo

" Estudioso " Maneja informacion real y

= Conocedor profundo certera

"|nterés y disposicion de facilitar
el aprendizaje

" QOrganizado

" |nspira confianza

, " Comprometido y auto-motivado
"Brinda apoyo

_ " Da el maximo posible
" Retroalimenta

" Paciente
= Sabe escuchar

"Integro



Checklist

"iQue hemos aprendido

hasta ahorita?



Técnicas Para El
Mejoramiento de la

Facilitacion

Diest:
amlb}y



" Llegue temprano (15 min. antes de la
hora citada).

® Maneje una imagen presentable pero
empatica.

® Tenga una buena imagen ante el publico

TECNICAS PARA Meta.
\Y{ EJORAR EL " Sea entusiasta y amistoso.
PROCESO DE = Sea usted mismo. La naturalidad aporta

Facilitacion mayor confianza en los asistentes.

= Aliente |a participacion.

= Motive a los participantes a involucrarse
en el curso por medio de preguntas
abiertas.

Diest:
Consatling



TECNICAS PARA

MEJORAR EL
PROCESO DE
Facilitacion

= Reciba todas las respuestas.

= No critique la participacion del
asistente, todas las opiniones son
validas.

= Cite ejemplos durante la Facilitacion.
= Los ejemplos o situaciones expuestas
reafirman el aprendizaje.
= Adapte su presentacion a las
necesidades del grupo.
= Ajuste el curso, materiales y equipo
segun las caracteristicas de cada grupo.

" Hable claro y enfaticamente sin forzar su

VO<Z.

®= Mantenga el mismo ritmo durante la
presentacion y hable de manera clara.

"= Suba el tono para poner énfasis. D&tﬂ
Consatling



TECNICAS PARA MEJORAR EL PROCESO DE Facilitacién

"Estructure sus mensajes como un periodico:

Vi 5 o va— e

FL UNIVERSAL

EL GRAN DIARIO DE MEXICO

e
x ¥ ™ v o
ol Ml ] BT e bk

La turbulencia & 4
devora ahorros '

e vty

Detiene SIEDOa
ex zar antidrogas

ﬁt

st
£ T .
e e P e T s
E RIS S s

s

Diest:
Consatlting



Incorporacion de elementos

Visuales Auditivos Kinestésicos

Videos Actividades

Enfasis Movimiento

Imagenes

Lenguaje
simple

Presentaciones

Ejercicios




Gestion del
grupo

" Contacto visual y lenguaje
corporal

" Ejerza liderazgo

= Ritmo al que progresa el curso

* Creatividad y improvisacion

" Manejo de atencion e interés del
grupo

* Combinacion de elementos

visuales, auditivos, kinestésicos

" Logro del involucramiento de los
participantes.

Diest:
Consatling



Checklist

"iQue hemos aprendido

hasta ahorita?



REVANCHA: DINAMICA

"Mismo equipo del tema anterior
"Ustedes tendran 15 minutos para mejorar el mini-curso.
"|Incorporen los nuevos conceptos que aprendimos.

"Ustedes tendran 10 minutos para facilitar en el tema que
les ya les toco.

"Sea creativo, muévase, busque apoyos.

*Todos deben participar.




El proceso de

Facilitacion

Diest:
amlb}y



El proceso de
Facilitacion

Sirve para
asegurarse que
haya habido
retroalimentacion
total y una
Facilitacion eficaz




La Facilitacion de los 7
dias se utiliza para
procesos, habilidades o

El proceso de conocimientos cuando

Facilitacion estos son

tanto para el
facilitador como para el
aprendiz.

Diest:
Consatling



Los /D

y

LIDER
AUDITA

EQUIPO LO
HACE SOLO

EQUIPO

CAPACITA A
LIDERES LO LBER

HACEN
CApACTAN A JUNTO CON
EQUIPO
LIDERES LO FQUIPO Q
HACEN
LIDERES
CAPACITAN A
EQUIPO

Diest:
Consatlting



El proceso de

Facilitacion

La Facilitacion de los 5

dias se utiliza para

procesos, habilidades
O conocimientos

y totalmente

Diest:
Consatling



Los 5D

LIDER
AUDITA

EQUIPO LO
HACE SOLO

EQUIPO
CAPACITA A
LIDERES LO DR
HACEN
LIDERES JUNTO CON

CAPACITAN A FQUIPO
EQUIPO

Diest*
Consatlting



Armando una
Facilitacion efectiva

Diest:
amlb}y



El proceso de la Facilitacidn

a - '

Diest-
Consulling




Diseno

Tipo de
audiencia
* Ingenua,

conocedora,
Experta

Tiempo

 Largo, corto

Profundidad

e Basica, media,
avanzada

Complejidad

* Baja, alta

Dinamicas
* Alta, baja

Teodrico

* Bajo, alto

st



TIPS BASICOS

Aplique
mejora
continua

Considere el
Sea Creativo tipo de

audiencia

S——

Diest’

Consulling



PREPARATIVOS DE LA Facilitacion

"Haga la invitacion al grupo por escrito (incluya fecha, hora vy lugar).

=Seleccione sala de juntas o sitio comodo donde no haya
interrupciones.

" Estudie y preparese con anterioridad.
"Tenga el material necesario para los asistentes.
" Realice pruebas con anterioridad del equipo audiovisual.

" |dentifique a los miembros del equipo para personalizar el
Facilitacion(gafetes, etiquetas, etc.).



TIPS BASICOS

Presentacién

Imprima
calidad

Contenido Materiales

Preparacién



DISTRIBUCION DE LA AUDIENCIA
¥
@ o
] C}

o0 -

AUDIENCIA PEQUENA DE 2 A 7 ASISTENTES
AUDIENCIA 1 al

® (®)
b '
b L

o " “

AUDIENCIA GRANDE 30 ASISTENTES O MAS AUDIENCIA MEDIANA DE 8 A 30 ASISTENTES

Diest*
Consatlting



conceptuales

TIPS BASICOS

Analice su
audiencia




INTRODUCCION AL CURSO

" Bienvenida al curso

" Presentacion del Facilitador:
= iQuién soy?
= ¢Por qué estamos aqui?

= iCOmo se desenvolvera el curso?

" Establezca las reglas

= No celulares

" No copy-paste

" Introduccion rompe-hielos enérgica y clara.

" Presentacion del grupo

= iQuiénes son ustedes?



DESARROLLO DEL
CURSO

" Repase con el equipo los
objetivos de cada sesion de Ia
Facilitacion.

" Programe los tiempos que se
utilizan en cada tema o sesion.

" Mantenga el contacto visual.

"Maneje las objeciones o falta
de interés con optimismo.

=Si el asistente quiere controlar
la sesion con su participacion,
sugiera platicar después del
curso.



TIPS BASICOS

Cambie

el ritmo

Descanso

Tono de voz




Preguntas

Respeto

Creatividad




CIERRE DEL
CURSO

" Resuma los puntos principales.

" Obtenga conclusiones de la
Facilitacion.
" AverigUe las opiniones que se

tienen de usted como facilitador
y del curso.

" Pregunte sobre cambios o
mejoras que obtuvieron después
de la Facilitacion.

" Agradezca al equipo por su
participacion durante el curso.



EXAMEN FINAL

"Mismo equipo del tema anterior

"Ustedes tendran 15 minutos para mejorar el mini-curso.

*"Deben incorporar 5 Ds:

" Lideres capacitan a equipo> lideres lo hacen junto con equipo> equipo
capacita a lider > equipo lo hace solo> lider audita

"Ustedes tendran 10 minutos para facilitar en el tema que
les ya les toco.

"Sea creativo, muévase, busque apoyos. Todos deben
participar.

Diest:



Preguntas

Finales




Muchas Gracias

http://diestconsulting.com/facilitacién

Hugo A. Becerra Espinoza
Cel: 044 (656) 199.89.76
Email: hugo@diestconsulting.com

www.diestconsulting.com

Diest*
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http://www.diestconsulting.com/

