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INTRODUCCION

Hoy en dia, toda persona que desarrolla alguna actividad cualquiera que esta
sea, deberd cubrir ciertos requisitos o tener ciertas caracteristicas que le
permitan dar a conocer aquello que es capaz de hacer; esto es consecuencia
del mundo competitivo que nos toca vivir al momento.

Seremos mejores ya que se habla mucho de competitividad, en la medida que
hagamos mejor las cosas y mejor que otros; para ello debemos prepararnos
constantemente, de ahi que la capacitacién y desarrollo de cada persona van
de la mano, nos desarrollamos profesionalmente a través del estudio o
capacitacién; sin embargo, para trascender hay que compartir con otros lo
gue sabemos hacer.

El proposito fundamental de este curso es ofrecer las bases necesarias para
desempefiarnos como instructores en las areas que cada uno domina.

Instructor: Francisco Guajardo Garza Pagina | 2



OBJETIVO GENERAL

El participante identificard el proceso de preparar, conducir y evaluar
sesiones de ensefianza-aprendizaje, tomando en cuenta las principales
bases y actividades que deben incluirse en la imparticiéon de un curso de
capacitacion, para desarrollar su funcién satisfactoriamente.

Wi,

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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1. CONCEPTOS BASICOS EN EL PROCESO DE IMPARTICION

1.1.

EL GRUPO

Para estar frente a un grupo se requiere conocimiento
del mismo, es por ello que el facilitador tiene que
conocer ¢Qué es un grupo?, ¢Cudles tipos de grupos
hay? y ¢Cdmo manejar las situaciones ante el perfil de

GRUPOS Y PARTICIPANTES

los miembros del mismo?

Concepto de grupo
Munné (1987): "Un grupo es una pluralidad de personas interrelacionadas
para desempefar cada una un determinado rol, en funcion de unos
objetivos comunes, mas o menos compartidos y que interactuan siguiendo un
sistema de pautas establecidas”

Entendemos por grupo el conjunto de individuos en relacién estrecha con
disposicion para aportar esfuerzos a fin de lograr determinados objetivos
comunes asumiendo ciertas normas como obligatorias para todos los

miembros.
Tipos de Grupos
Grupo Caracteristicas Recomendacion
Este es el grupo ideal que
desearia cualquier instructor para| Aprovechar al maximo la
desarrollar un curso. participacion, manteniendo el
Participativo |Atendemos los intereses del|interés de los asistentes.
grupo.
Conocemos sus motivaciones.
Utilizamos técnicas adecuadas.
Evallan constantemente.
De actitud autoritaria y | Actuar con sencillez, modestia y
prepotente, de reacciones| humildad, pues habra que
Agresivo agresivas, de tal suerte que se|recordar que no es el poseedor

convierte en wuna Ilucha que
conducen al fracaso la sesion.

total de la verdad y que
también estd aprendiendo del
grupo.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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Indiferente

Posibles causas:

No les interesa la actividad ni su
contenido.

El tema tratado es muy simple y/o
conocido por el grupo.

No hay nada nuevo y tienen la
certeza de estar perdiendo el
tiempo.

Previo al curso taller, investigar el
nivel y experiencia de los
participantes.

Incorporar temas de interés para
los participantes.
Cambiar la  técnica
fomentar la participacion.

para

Silencioso

Posibles causas:
Las personas no
integradas.

No hay confianza para participar.
No les interesa el tema.

La técnica y/o dindamica
funciona.

se sienten

no

Usar técnicas mas participativas
reforzando la integracion.

ROLES DE LOS PARTICIPANTES

20762

Sabemos de an
perfil de cada
diferente, por

y aprovechar las

i ‘::i;&
ORt

objetivos.

temano que en un grupo, el
uno de los participantes es
lo que esto puede generar

conflictos. El instructor debe descubrir, enfrentar

tipologias de los participantes,

centrado en sus actividades para el logro de

Rol

Caracteristica

Como tratarlo

El contreras

Quiere imponer
opinién a todos.

Se ocupara de dificultar
el cambio y atentara
contra la tarea.

Le gusta discutir,
oponerse por el simple
placer de hacerlo.

su

Es necesario “escucharlo”

Trate de separar lo que hay de
bueno en sus intervenciones y
después hable de otra cosa.

No se desconcierte... Utilice las
preguntas.

Permita que el grupo se oponga a
Sus opiniones.

Hablele en particular.

El experto

Seguro de si mismo.
Convencido.

Es de gran ayuda durante la
sesién. Invitele a aportar sus
experiencias.

Recurra a él y agradezca su
participacion, pero sin descuidar
al resto del grupo.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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Se siente en desventaja

Trate de escucharlo,descubriendo
las capacidades y habilidades que

El novato con el resto del grupo. puede desarrollar.

Se valen de él para lograr| Busque su aprobacion para
El aliado objetivos. Confianen él.|refrendar acuerdos.

Ven sus aspectos

positivos.

1.2. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Uno de los elementos fundamentales para
estructurar un curso, son los objetivos; por ello, es
necesario saber elaborarlos para tener clara y
especificamente identificadas las metas de
aprendizaje que deberan lograr los participantes
en la capacitacion, esto es porque la eficiencia
de un curso depende de la claridad y el grado de
comprension de los objetivos.

Al redactar un objetivo es necesario especificar
las destrezas, actitudes y conocimientos en
términos observables y medibles que habra de
adquirir el participante durante el proceso de
instruccidn-aprendizaije.

Un objetivo instruccional es la descripcidon de una conducta determinada
que el individuo debera demostrar una vez concluida su instruccién.

Tipos de Caracteristica

objetivos
Objetivo Describe cambios de comportamiento, lo que se espera después de
General haber concluido un curso de capacitacién, como resultado final.
Objetivo Expresa el comportamiento o resultado después de la exposicién de
Particular cada uno de los temas y deben ser congruentes con el objetivo

general.

Objetivo Comportamiento que se demuestra después de alguna actividad
especifico | de instruccion.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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Para la redaccion de objetivos, debemos:

+ Tener claro el nivel de aprendizaje que se pretende lograr.

+ Incluir un verbo activo que indique la conducta que el capacitando
debe mostrar.

+ Enunciarse en términos observables.

+ Ser realistas con respecto al tiempo, caracteristicas y nivel de
conocimientos de los participantes.

Criterios para el diseio de objetivos:

Especificar
quién realiza la
accion

La persona que ejecutara la accién y
demostrara si el aprendizaje se ha
efectuado. ((QUIEN?)

Ejemplo:

El participante

La conducta

Es la accidn que realiza el participante
al ocuparse del contenido. Laconducta
aparecera en el enunciado del objetivo
como verbo activo. (cQUEHARA?)

Ejemplo:

Identificara

Contenido

Se relaciona la conducta que debefé
ejecutar el capacitando. (EL ¢QUE?
DEL VERBO)

Ejemplo:

Las funciones basicas
de la computadora

Por ejemplo:
Condicion de Se determina el “cdmo”. Un objetivo
operacion siempre describe las condiciones En base a la
importantes en las que debe darse o informacion
tener el lugar el comportamiento o L
“ ~ e manual del
conducta “desempeno”. (¢COMQO?) participante
Por ejemplo:
Nivel de Alude al minimo de error con quedebe
ejecucion realizarse cualitativa y Correctamente *

cuantitativamente una tarea. Ambas
ayudan a calificar la ejecucion del
objetivo.

Nivel de utilidad

Indica el para que le sirve.

Para el uso eficiente
del equipo

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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Es importante aclarar, el tiempo, es decir, cuando se va a realizar la

conducta, asi como también, agregar el dominio de aprendizaje en el que
impactara.

1.3. DOMINIOS DE APRENDIZAJE

Los dominios de aprendizaje se expresan en términos de capacidades o
conductas del individuo que permiten identificar la organizacién vy
jerarquizacion de los procesos para la adquisicion del conocimiento. Hacen
referencia a los contenidos, objetivos y alcances del proceso.

Se estructuran en tres tipos:

Dominios de Aprendizaje

Conductas en las que predominan procesos mentales,
ejercitando la atencién, la memoria, el pensamiento. Su
Cognitivo demostracion sera oral, escrita, a través de desarrollo de temas
0 proyectos. Se busca el dominio del saber. Van desde la simple
memorizacién hasta la aplicacién de criterios y elaboracién de
juicios que refieren de una actividad intelectual

compleja.
Aprender a hacer. Se demuestra a través de una practica.
Psicomotriz Busca desarrollar una habilidad, una competencia con

precision, exactitud y economia de tiempo y esfuerzo.

Aprender a ser. Los principales descriptores basicos del dominio
afectivo, las creencias, actitudes y emociones. Incluye también
Afectivo el crear un pensamiento propio, critico para elaborar juicios. Se
refiere al grado de interiorizacion que una actitud, valor o
apreciacion revela en la conducta de un individuo.

Instructor: Francisco Guajardo Garza Pagina | 8



2. CONDUCIR LOS CURSOS DE CAPACITACION

2.1. COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

_ co) (s @9
Para desarrollar eficazmente un curso de U
capacitacion, debemos considerar dos aspectos muy (©®® @@ ¢ 8, (BF)
importantes, como lo son la comunicacién verbal y y % A4
no verbal, esto es: & QW@ m

Utilizar expresiones verbales que facilitan el proceso del aprendizaje.

Mensajes claros y sencillos.

Articular claramente para una buena diccion.

Hacer pausas en las palabras importantes.

Modular la voz, asi como cambios en el volumen para mantener
la atencion de los participantes.

Hablar con entusiasmo, haciendo las entonaciones adecuadas.
e Inhalary exhalar poco a poco el aire al hablar.

La comunicacion NO VERBAL se refleja en:

e Adoptar posturas relajadas pero firmes, dentro del espacio de
capacitacion.

Expresarse con el rostro.

Mantener contacto visual con el grupo.

Tener movimientos naturales.

Desplazarse libremente.

Manejo del equipo, materiales y apoyos didacticos, permitiendo
la visibilidad de los capacitandos de acuerdo con las
caracteristicas del aula.

2.2, TECNICAS INSTRUCCIONALES

Consisten en actividades organizadas en forma tal, que facilitan el proceso
y la consecucidn de los objetivos terminales de la instruccién. Son
herramientas que utiliza el instructor y le permiten desarrollar los temas del
curso.

Instructor: Francisco Guajardo Garza

Pagina | 9



El dominio que el facilitador o instructor tenga de alguna o algunas de las
técnicas, le otorgara las siguientes facilidades: sistematizar su actuacion
frente a un grupo; despertar el interés y motivar la participacion; informar
con precision los contenidos tematicos, y desarrollar el pensamiento
creativo asi como aumentar la capacidad de analisis de los participantes.
Las técnicas instruccionales utilizadas en certificacion son:

Técnica Caracteristicas Etapas
El instructor es el que presenta todo el tema.
El instructor debe: presentar el objetivo
Expositiva del tema; desarrollar el contenido; utilizar Presentar el

recursos didacticos; usar un lenguaje
adecuado.

Verificar el aprendizaje por medio de
preguntas dirigidas, para verificar la
comprension del tema. Realizando la
sintesis de la exposicion, haciendo énfasis

objetivo
particular
Desarrollo del
tema

Sintesis

ol en los aspectos sobresalientes.
Se trata de intercambiar opiniones y de Exposicion del
intervenir con comentarios en grupos tema
Dialogo/ pequenos. Se integran pequenos Presentacién
Discusion subgrupos de personas. Buscando la del asunto a
participacion activa de todo el grupo y debatir
a O llegando a una conclusién. Consenso de
Q oL 99 Se menciona el tema a discutir, soluciones
‘ ? estableciendo las reglas de Acuerdos o
F—Y participacion, moderando la discusion, conclusion

realizando la conclusion del tema.

Demostrativa

Presentar el objetivo de la actividad a
desarrollar.

El instructor debe preparar previamente
su material de demostracion.

Debe dar la demostracion adecuada por
medio de una serie de pasos, para que
los participantes hagan lo mismo.

Debe tomar precauciones en la
utilizacién de los materiales y equipos.
Retroalimentando sobre la practica.

Se utiliza para ensefar destrezas o
habilidades.

Preparacion
Ejemplo
dirigido
Prueba
Retroalimenta
cion

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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El facilitador debera tomar en cuenta las siguientes condiciones:

e Los objetivos de lo que se pretende lograr.

e Laedad, la mentalidad y el nivel académico de los participantes.
e El nimero de participantes.

e Eltiempo con que se cuenta.

e Eltipo de saldn y el mobiliario.

e Los recursos didacticos y los materiales con que se cuenta.

e La dificultad de la técnica y su aplicacién.

Cuando una técnica no alcanza los objetivos planeados, no es porque las
técnicas no sirvan, sino que no se supieron aplicar, no se llevaron a cabo
en el momento adecuado o no se seleccioné la técnica apropiada.

Para lograr los objetivos de aprendizaje el instructor puede combinar las
técnicas, siempre teniendo en consideracién los objetivos, las
caracteristicas de los participantes y los medios con que se cuenta.

2.3. TECNICAS GRUPALES

Son coordinadas por el instructor con la finalidad de hacer
activo el curso, buscando que el aprendizaje sea de
manera natural. Fortalece la construccion de
conocimientos las aportaciones de cada miembro del
equipo son validas, emplean su ingenio y creatividad, asi
como también se fortalece la interaccion por el contacto
que tiene el participante con sus compaferos, creando un sentido de
pertenencia, el alumno se siente parte del grupo y es aceptado como tal.

Las técnicas grupales pueden ser:

> ROMPEHIELO o PRESENTACION
Recomendable para crear un clima de confianza, comprension e
interdependencia entre los participantes.

> ENERGIZANTE
Recomendable al observar un ambiente de cansancio en el grupo.
También utilizada para romper la monotonia.

> CIERRE

Recomendable para reflexionar acerca del contenido del curso vy
concluirlo.

Instructor: Francisco Guajardo Garza Pagina | 11



2.4. DINAMICAS GRUPALES

Actividades que facilitan la participacion,
propician la creatividad y la integracion de los
participantes.

Cualquier dindmica grupal, debe llevar un
objetivo afin al proceso de ensefianza/aprendizaje
del curso a impartir.

Ninguna técnica puede, ni debe aplicarse para toda circunstancia,
procurar no aplicar de manera rutinaria una sola técnica, algunos criterios
que debemos tener en cuenta;

< Qué objetivo se persigue < Tamafo del grupo
% Caracteristicas del ambiente < Capacidad y capacitacién del
fisico instructor

2.5. DURANTE EL PROCESO DEL CURSO

Debe tener presente, los tipos de grupos, los roles de los participantes, las
técnicas instruccionales y grupales, manejo de equipo y materiales de
apoyo didactico, realizar los ajustes pertinentes, asi como algunas
actitudes, habitos y valores, como son:

Actitudes, habitos y valores

Orden: La manera en que integra la informacidon contenida de la
carta descriptiva de acuerdo a una secuencia de lo
general a lo particular.

Responsabilidad: Revisar la suficiencia y disposicion de los materiales y equipo
de acuerdo al espacio y nUmero de capacitandos.

Amabilidad: La manera en que permite que los capacitandos expresen
sus dudas.
Tolerancia: La manera en que acepta los comentarios de los

participantes para la mejora continua del curso.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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3. EVALUAR LOS CURSOS DE CAPACITACION

El objetivo de una evaluacidn es conocer cuanto sabe el participante,
teniendo como referencia el diagnostico y el objetivo del curso.

Las evaluaciones se inician por muchos motivos y funciones. Scriven (1967)
inventd los términos de evaluacion diagnodstica, formativa y final, para
referirse a las funciones de la evaluacién segun el momento en que ésta se

realizara.

3.1

TIPOS DE EVALUACIONES

Tipo de
evaluacion

Caracteristica

Diagnéstica
O inicial

Permite al instructor identificar los conocimientos previos de los
capacitados, es decir aquellos conocimientos que tienen sobre la
materia. Proporciona informacién util al instructor para decidir el
nivel de profundidad en que deben abordarse los nuevos elementos
del contenido y las relaciones entre ellos.

Formativa O
intermedia

Proporciona informacion para la mejora y desarrollo de una
actividad en curso. Se concreta en la observacién sistematica del
proceso de aprendizaje del capacitado con la ayuda de pautas o
guiones de observacion y el registro de la informacion asi obtenida
en hojas individuales o grupales especialmente disefiadas para
facilitar el seguimiento de dicho proceso.

Ifinal
(o)
Sumativa

En esta evaluacion se mide los resultados que alcanzé el
participante al término del curso. Los tipos y grados de aprendizaje
gue sefalan los objetivos del curso. Observando, registrando e
interpretando las respuestas y comportamientos de los participantes
a preguntas y situaciones que exigen la utilizacién de los contenidos
de aprendizaje.

Evaluacion
de
Satisfaccion

Este instrumento evalla la satisfaccion de los participantes hacia los
elementos principales del curso: el desempefio del instructor, el material
didactico y de apoyo, el contenido del tema y la logistica del curso.
Debemos asegurarnos que este instrumento incluya datos

de identificacion del curso.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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3.2,

Ahora es tiempo de conocer el resultado de la capacitacion. Para ello se

METODOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

elabora un plan de evaluacidn o estrategia donde decidimos:

QUE vamos a evaluar. Conocimientos, habilidades o actitudes, lo que se quiere
medir.

coMo vamos a | Examen escrito, lista de cotejo de habilidades, evaluacién

evaluar. de resoluciéon de problemas tedrico practico, etc.

CUANTO se va a | Esto tiene relacién con los criterios de evaluacion.

evaluar.

CUANDO vamos a | Al inicio, a mediacién y al final del curso de capacitacion

evaluar.

Es necesario determinar criterios de evaluacién definidos y que
correspondan a los objetivos de aprendizaje, estos objetivos seran la guia
de nuestro plan de evaluacion.

3.3.

LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Un instrumento de evaluacidon, debe cumplir con ciertas caracteristicas

como son:

. Validez. Que

mida lo que tiene que medir y no se desvie en el

contenido. Y que sea reconocido o aceptado por otros.

. Confiabilidad.

Asegurar que cualquier persona puede obtener los

mismos resultados o la misma lectura.

3.4.

Titulo, fecha, nombre
prueba, instrucciones

ESTRUCTURA DEL INSTRUMENTO

del participante, recomendaciones para resolver la
por tipo de reactivo para el evaluado, reactivos de

acuerdo con los objetivos del curso.

3.5.

Falso Verdadero

v
v
v" Opcidén multiple
v
v

Instructor

TIPOS DE REACTIVOS

De Respuesta Estructurada

Localizacidén / Identificacidon
De Respuesta Abierta

: Francisco Guajardo Garza
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4. PREPARACION DEL CURSO DE CAPACITACION

4.1. LISTA DE VERIFICACION

Es el instrumento que nos permite prever todos los requerimientos que se

utilizaran en el curso disefado.

Debe verificarse previamente antes del curso, al menos media hora antes
de iniciar, a fin de poder identificar alguna contingencia y tomar acciones

pertinentes.

EJEMPLO de la lista de verificacion:

LISTA DE VERIFICACION

Nombre del curso Operacion y mantenimiento de las unidades.
Instructor:
Lugar:
Fecha: [ Horario: [
Duracién: | No. de participantes:
s : Existencia
Concepto Descripcion Cantidad 3l NO
Instalaciones Aula lluminada y con ventilacion 1
Computadora 1
Proyector 1
Equipo Pantalla 1
 Memoria USB 1
Apuntador 1
Mesas 3
Mobiliario Sillas 6
Pizarron 1
Carta Descriptiva 2
Lista de asistencia 1
Material Formatos de evaluacion diagnodstica 6
Didactico | Formatos de evaluacion final 6
Formatos de encuesta de satisfaccion 6
Calibrador. 1
| Llanta 155/70/13 1
Presentacion Power Point 1
Marcadores 4
Material de E:‘.::::Sor para pizarron ;
apoye Sacapuntas 1
Lapices 6
Hojas de maquina 12
Madeja de estambre 1
Este listado corresponde con la carta descriptiva del curso
Observaciones y/o contingencias:

Firma

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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4.2, CARTA DESCRIPTIVA

Es el documento que utiliza el instructor para desarrollar una sesién o un
curso completo, y puede encontrarse referida como guia de instruccién o
plan de sesion.

La Carta Descriptiva, es el marco de referencia para la conduccién de la
instruccidon ya que en ella se plasma la informacion clave que permite el
desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje.

El formato puede variar en forma y estilo, cada instructor puede disefarlo

conforme se adecue a sus necesidades, lo importante es que cubra los
elementos requeridos.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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4.3. EVALUACIONES

Los instrumentos de evaluacion aplicados, deben de contener la siguiente

informacion:

e Nombre del curso

e Fecha de aplicacion

e Nombre del capacitando

e Instrucciones para su resolucion
[ ]

EJEMPLOS:

Presenta los reactivos de acuerdo con los objetivos del curso

EVALUACION DIAGNOSTICA

Mombre del curso: ~ Operacién y mantenimiento de las unidades.
Nombre del instructor:

Nombre del participante:

Fecha: Calificacion:

PROPOSITO DEL INSTRUMENTO: Medir los conocimientos previos con que cuenta el participante sobre
el tema.

INSTRUCCIONES: ~ Subraya la respuesta correcta.

. ¢{Cudnto mide el autobus de largo?

a) Bmetros b) 10.9 metros €} 12 metros

2, Partes del sistema motriz del autobts
a) Motor, Clutch, Transmisién b) Volante, Acumulador, ) Carroceria,
Barra Cardan, Diferencial. Acelerador. Llantas.

w

Algunas acciones del mantenimiento son: ajustes, limpieza, anélisis, lubricacién,
calibracion, reparacion, cambio de piezas, entre otros:

a) Mantenimiento correctivo
general

b)Mantenimiento preventivo c) Reparacion

4. Su funcién es Conectar y desconectar el torque y potencia que envia el motor a
la transmision.

a) Diferencial b) Barra Cardan c) Clutch
5. Elarea de contacto con el suelo disminuye y reduce la adherencia del neumético. Esto
puede aumentar el riesgo de accidentes en casos de frenado de emergencia y

ocasionar la pérdida de la trayectoria del vehiculo en las curvas.

a) Presion alta b) Presién baja ¢) Llanta ponchada

EVALUACION FINAL

MNombre del curso:  Operacion y mantenimiento de las unidades.

Nombre del instructor:

Nombre del participante:

Fecha: Calificacion:

PROPOSITO DEL INSTRUMENTO: Medir los conocimientos adquiridos del participante sobre el tema.

INSTRUCCIONES: Subraya la respuesta correcta.

1. ;Cuanto mide el autobus de largo?

b) 8metros b) 10.9 metros c) 12 metros

2. Partes del sistema motriz del autobs

b) Motaer, Clutch, Transmision b) Volante, Acumulador, «¢) Carroceria,
Barra Cardan, Diferencial. Acelerador, Llantas.

3. Algunas acciones del mantenimiento son: ajustes, limpieza, analisis,
lubricacién, calibracién, reparacion, cambio de piezas, entre otros:

b) Mantenimiento correctivo
general

bjMantenimiento preventive ¢} Reparacion

4. Su funcién es Conectar y desconectar el torque y potencia gue envia el motor a
la transmisidn.

b) Diferencial b) Barra Cardan ) Clutch

w

. Eldrea de contacto con el suelo disminuye y reduce la adherencia del neumatico. Esto
puede aumentar el riesgo de accidentes en casos de frenado de emergenciay
ocasionar la pérdida de la trayectoria del vehiculo en las curvas.

b) Presion alta b) Presion baja c) Llanta ponchada

Instructor: Francisco Guajardo Garza Pagina
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En cuanto a la evaluacion de satisfaccion del curso, debemos de recordar
gue es una evaluacién andénima, ya que es en funcion al desempeno del
instructor, las instalaciones donde se llevd a cabo la capacitacion, y donde
el participante puede hacer sugerencias de mejora al mismo.

EJEMPLO:

EVALUACION DE SATISFACCICN DEL CURSO

Nombre del curso:

Nombre del Instructor:

Fecha:

Instrucciones: Califique del 1 al 5, donde 1 es deficiente y 5 excelente segun considere para cada
uno de los puntos del curso.

A) ELINSTRUCTOR

1.- INICIO CON PUNTUALIDAD

2.-FUE COMPRENSIBLE LA EXPLICACION DEL TEMA
3.-DEMOSTRO DOMINIO DEL TEMA

4,-LOGRO EL INTERES DEL GRUPO

5.-DISPOSICION PARA ACLARAR DUDAS

B) ELTEMA
1.-CUMPLIO CON LOS OBJETIVOS DEL CURSO
2.-CUMPLIO CON SUS EXPECTATIVAS
3.-LE PARECIO ADECUADO EL CONTENIDO

C) MATERIAL DIDACTICO
1.-CUMPLIO CON SU OBJETIVO
2.-TUVO UNA PRESENTACION ADECUADA

g

LAS INSTALACIONES Y SERVICIOS
1.-AIRE ACONDICIONADO
2.-INSTALACIONES SANITARIAS
3.-SERVICIO DE RECESO

RECOMENDACIONES Y/O SUGERENCIAS:

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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4.4. INFORME FINAL

El informe final del curso, se realiza una vez que se concluye en mismo, ya
que es aqui donde plasmamos los comentarios acerca del proceso de
aprendizaje y del grupo, especificando de manera descriptiva el nivel de
cumplimiento de los objetivos del curso y el nivel de cumplimiento de las
expectativas de los participantes, asi como también las contingencias y su
resolucion en caso de que se hayan presentado. Contiene anexa la lista
de asistencia.

EJEMPLO:

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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INFORME FINAL DEL CURSO

INSTRUCTOR:

En mi caracter de Instructor/facilitador en el proceso de capacitacién, me
permito comunicar los resultados de capacitacion, obtenidos en el curso
impartido por su servidor.

DATOS:

NOMBRE DEL CURSO: ~ OPERACION Y MANTENIMIENTO DE UNIDADES.

FECHA DEL CURSO : DURACION

LUGAR:

I.- PUNTO DE VISTA DEL INSTRUCTOR ACERCA DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DE
LOS PARTICIPANTES Y DEL GRUPO:

La realiza cion del curso Operacion y Mantenimiento de Unidades se llevo a
cabo de manera exitosa, los participantes mostraron interés por aprender del
tema asi como también disposicion para participar desde hacer preguntas al
instructor, despejando sus dudas, disposicién para trabajar en equipo, hacer
comentarios y compartir sus puntos de vista. Fue un grupo muy participativo y
los resultados en sus comentarios fueron satisfactorios, asi como sus
evaluaciones finales.

Il.- NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y EXPECTATIVAS DEL CURSO:

Las expectativas y los objetivos del curso se cumplieron de manera completa.
Al final fueron cotejadas las expectativas de los participantes logrando
cumplirlas claramente y reafirmando ellos para aplicarlas en su rutina diaria. De
igual manera los objetivos fueron alcanzados. Ya que el grupo externd que se
cumplieron tanto los objetivos como las expectativas del curso en el momento
en que se les pregunté de forma individual.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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Ill.- REPORTE DE CONTINGENCIAS Y SU RESOLUCION.

No se presentaron contingencias; pero en caso de que se hubieran presentado,
se imprimié un manual del temay la laptop tenia el 100 por ciento de pila, esto
en caso de que se fuera la luz y en caso de lluvia, es un drea muy seqgura, tanto
el aula, como las instalaciones.

IV.- RECOMENDACIONES y/o SUGERENCIAS DEL PARTICIPANTE PARA LA MEJORA
DEL CURSO, DE ACUERDO CON LAS OPINIONES DE LA EVALUACION DE
SATISFACCION:

Los participantes hicieron los siguientes comentarios:

A- Espero y siempre siga asi con esa actitud de ensefanza y si tomo la
decision de tomar algun otro curso, me gustaria que fuese él
nuevamente

B- Que siga dando mas cursos, que se nos explica tal y como debe de sery
para salir adelante.

C - Pues para mi todo esta excelente .

D- Ninguna por el momento, excelentes instalaciones, instructores
capacitados.

E- Pues que sigan dando mas cursos, para seguirnos superando dia con dia.

F- Muy buen trato y aclaraciones de parte del instructor.

V.- RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DE APRENDIZAJE.

No. | Nombre del participante Evaluacion Evaluacion
Diagnostica | final.

1 JUANAT 60 100

2 JOSEFA 80 100

3 JOSE ER 60 100

4 JESUS A 40 100

5 CESAR C 60 100

6 MAURO 60 100
Promedio Final 60 100

VI .- LISTA DE ASISTENCIA AL CURSO.

Se anexa.

Instructor: Francisco Guajardo Garza
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VIl .- AVANCES LOGRADOS CON RELACION A LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PLANEADOS.

En cuanto a los avances logrados con relacién a los resultados de aprendizaje
que se planearon estos fueron satisfactorios ya que cada uno de los
participantes, opino que lo que aprendi¢ y conocid, lo implementaran en su
rutina diaria, antes de subirse a su unidad y asi detectar una posible falla de la
unidad, con esos comentarios se pudo observar el gran avance que
obtuvieron .

Promedio de Grupo

Eval. Diagnostica

M Eval. Final

Firma

Instructor: Francisco Guajardo Garza Pagina | 26



Otras areas de Cursos presenciales y en linea que ofrece GARZCO
Consultores. Para mas detalles consulta la pagina www.garzco.com

RRHH Servicio al Cliente y Ventas
Calidad Liderazgo, Gerencia & Direccion
Finanzas Produccion
Compras Area Técnica
Oratoria MS Office

El catalogo completo se encuentra en: www.garzco.com/catalogo

Los cursos mas solicitados:

DESATA TU Desarrollar liderazgo no requiere que se

tenga un equipo de trabajo, en este seminario

LI DERAZGO se trata el liderazgo personal, lo que significa

jnuestros clientes hasta ahora.

lo respaldan!

Excelencia en

tomar el control de tu propia vida, ser el Lider
en tu propia vida, tomar tus propias
GARANTIZADO, decisiones y hacer mas de lo que has hecho

La atencion al Cliente requiere dos aspectos,
la gestion operativa y el trato humano a los
clientes. Este Taller conjunta las mejores
practicas de gestién de SATISFACCION DE
CLIENTES, apoyando la operacion para

el Servicio invertir recursos donde los clientes lo valoran,

generar una experiencia Superior.

asi como sencillas y poderosas técnicas de
comunicacion y empatia con Clientes, para

FORMACION DE

INSTRUCTORES DE habilidades clgve para c,onseguir r_esultados
ALTO IMPACTO grandes. Aqui aprenderas las técnicas para
hablar y convencer sin esfuerzo a tu publico.

reveladas.

Hablar en publico, hacer presentaciones,
influir en un grupo de personas son

Las técnicas de los mejores del mundo,



GRACIAS

Visitanos en www.garzco.com

Somos apasionados en la entrega con calidad de nuestros servicios,
garantizando tiempo, costo y alcance.

Contactanos via teléfono 6 whatsapp business en nuestras oficinas:
B ® 812 -723 - 7532
Servicios CO&BI S.C.

América #423 Int. A Sur Col. Centro
Monterrey N.L., México CP 64000

¢quieres compartirnos tu experiencia? Nos encantaria saber de ti y saber
como va tu desarrollo, escribenos tu testimonio, experiencia o
retroalimentacién a rodrigo@garzco.com

Para informacién sobre eventos privados y cursos/talleres disponibles para
Empresas y Equipos de trabajo, contactanos por cualquiera de estos
medios o escribiendo a: atencionalcliente@garzco.com




