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GUIA PRACTICA PARA LA PREPARACION , PLANIFICACION Y PRESENTACION DE CHARLAS






Para Planificar, Preparar y Presentar
talleres de capacitacion necesitas estar
preparado para asi poder hacerlo de |la
mejor forma posible y garantizar el
aprendizaje de todos los asistentes, todos
podemos aprender.

La presente cartilla tiene el propasito
de proporcionar, al promotor (a), un
instrumento que facilite y guie su trabajo a
la hora de desarrollar talleres de
capacitacion y concientizacion, tarea que
hoy le toca desempefar en beneficio de
su comunidad.

Amigo promotor (a), la presente cartilla
te servira como una guia para que puedas
planificar, preparar y presentar talleres de
capacitacion, sin embargo, dejamos libre
tu imaginacion y creatividad para ampliar,
innovar y adaptar el proceso de aprendizaje

- ensefnanza

Aprende y ensefa.
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|. COMPARTIENDO NUESTROS
CONOCIMIENTOS

Como promotor (a) que ha sido
formado ahora te toca ensefnar
y ayudar para que todos tus
compaiferos aprendan y se
beneficien de ese conocimiento
como tu lo has hecho.

“El saber nos da la libertad de elegir y construir
nuestro propio destino™

é ?

Facilitar el desarrollo de tu regién y del pais, dando solucién a un
determinado problema, a través de:
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ue deben partir de tlf; , usando lo que

9 : : P i sabesy conoces ademas de

experiencia 'y conocimientos. - : .
tu creatividad e imaginacion.
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Como capacitador o facilitador debes trabajar para que
todos aprendan y aprovechen ese conocimiento.

Para esto es necesario:

, todos
deben tener las ganas
de participar.

, todos deben
tener las ganas de
aprender.

para asi
convertirse en
generadores de sus
propios resultados y
decisiones.




Para lograr todo esto es necesario que:

3 EL'MUNDO DE .

105 PLAGUICIDAS para estar seguro de que
' lo que das a conocer es
lo correcto.

sino también con el grupo
al cual vas a capacitar,
involucrandote lo mas
gue se pueda.

para
percibir y resolver los
problemas que puedan
surgir entre los
participantes.

Amigo promotor (a) recuerda que para ser un buen facilitador se
requiere de tiempo y experiencia y lo mejor es aprender haciendo.
Cada experiencia es una leccion que debes aprovechar.
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Il. LOS TALLERES DE CAPACITACION

< RAh,

Para desarrollar un taller de
capacitacidon se necesita
tiempo, dedicaciony ciertos
conocimientos.

Para facilitar y guiar tu trabajo estos son los pasos o herramientas
gue puedes utilizar.

@ Cuales s@Rresas herramientas

Tres son las herramientas o pasos que debes tomar en cuenta
a la hora de facilitar talleres de capacitacion: la
, la y la

Amigo promotor (a) es hora de que aprendas a utilizar cada una
de estas herramientas.
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Para esto es necesario:

, conocer a las personas a quienes se va a capacitar. Tienes
que conocer algunas caracteristicas del grupo, como por ejemplo:

O Su grado de escolaridad.
O su disponibilidad de tiempo.
O Su conocimiento del tema.

Para esto debes responder a las siguientes preguntas:
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, pensar en el tema, teniendo en cuenta que este sea del
interés del grupo y no de tu propio interés.

Una vez identificado el tema debes responder a la siguiente pregunta:

, definir el proposito del taller, es decir, saber para que servira
el taller a los participantes, por lo que su planteamiento debera ser:

O Simple, no es necesario usar palabras complejas.
O Realizable, para poder alcanzarlo y medirlo.
O Participativo, que tome en cuenta la opinion de todos.

Para definir el proposito del taller debes responder a las siguientes
preguntas:

Ejemplo:

O Fortalecer la capacidad del agricultor
en el uso y manejo correcto de plaguicidas.

O Para lograr buenos resultados y evitar danos
en su salud y en el medio ambiente.

“Recuerda que el proposito de un taller de capacitacion es
dar solucion a un problema”

Q
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, definir los objetivos especificos del taller, es decir, saber lo
gue se espera que aprendan los participantes.

Para definir el o los objetivos especificos del taller debes
responder a la siguiente pregunta:

Ejemplo:

O Mencionar cuatro ventajas y cuatro desventajas de los
plaguicidas.

O Realizar una aplicacion en campo con el minimo dafo a
su salud y al medio ambiente.

“Recuerda que los objetivos especificos ayudan a cumplir con el
proposito”

Una vez escogido el tema, definido el proposito y los objetivos
especificos del taller es necesario:

O Recolectar toda la informacioén sobre el tema.

O Ordenar toda la informacion, para saber que es lo debes
ensenar.

O Ildentificar los temas a tratar para el cumplimiento de los
objetivos.

O Estudiar toda la informacion para ampliar y reforzar tus
conocimientos. (o)
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, pensar y elaborar el programa del taller, es decir, dar
tiempo a todas las actividades que vas a desarrollar.

Para esto debes responder a las siguientes preguntas:

, Invitar a los participantes con anticipacion para garantizar
la asistencia de todos y no interferir con otras de sus actividades.

Para tomar en cuenta:
O En la convocatoria hay que tener el cuidado de darles

a conocer el lugar, la hora en que empezara el taller
y el tema a tratar.

, pensar en el local, el cual debera estar cercay disponible.
Para tomar en cuenta:

O Versi el local es lo suficientemente amplio y coémodo.
O Ver si existe la suficiente cantidad de asientos.
O Ver que el lugar no sea ni muy caliente ni muy frio.

Una capacitacion puede ser realizada en un aula, pero es mucho
mejor si la realizas en campo. Nunca olvides la parte practica de
la capacitacion.
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Para esto es necesario:

, saber que informacion es la que vas a transmitir, es decir,
que es lo mas necesario que conozcan.

Para esto debes identificar si el tema:

@)
@)

o

, redactar y mostrar el contenido de la sesién de la mejor
forma posible, es decir, elaborar una guia que ordene y facilite la
entrega de nuevos conocimientos.

Para mostrar el contenido es necesario considerar los siguientes
aspectos:

O
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O Que el titulo, el proposito, los objetivos especificos y los
temas a tratar durante el taller estén escritos con letra clara
y grande para que sean visibles para todos.

“Recuerda que una imagen ensefla mas que mil palabras”

Para esto es necesario:

, saber presentar y desarrollar el tema, en todo proceso de
capacitacion existen fases que ayudan a compartir los
conocimientos con el grupo.

Para esto toma en cuenta las siguientes recomendaciones:
AHES OC JHENZY /2 CLOPEAEZENTT] PEOAS”

O Ordenar el aula, ver que todo este listo.
O Presentarte indicando quién eres y de dénde vienes.

O
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Agradecer la presencia de todos los asistentes.
Hacer que los participantes se presenten indicando su
nombre y de donde son.

(ON©)

O Darles a conocer el tema a tratar para captar su interés.
O Crear un ambiente de confianza para motivar a que los
asistentes participen. '

O Hablar lento, claro y fuerte, usando palabras sencillas.
O Estar atento para notar el cansancio del grupo, en ese
momento realizar alguna pregunta, contar un chiste una
anécdota, o hacer una pausa.

Promover la participacion del grupo.

o O

Prestar atencién al grupo y estar visibles.
O Responder a las preguntas y dudas que surjan del grupo.

Resumir el tema.
Sacar las ideas y conclusiones mas importantes.
Crear un espacio un espacio de preguntas y respuestas.

000

Los eventos de capacitacion deben estar orientados a
satisfacer las necesidades de los participantes y nunca
deben estar orientados a satisfacer tus necesidades o lo
gue tu quieres ensefar.

O
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