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A. Introduccidn

En 2013 se inicid el proyecto “Gestidn financiera integral de riesgos asociados a fendmenos
climaticos en el sector agricultura en el Perd” (Clima, Agro y Transferencia del Riesgo - CAT),
financiado por la Iniciativa Internacional de Proteccion del Clima y ejecutado por encargo del
Ministerio Federal de Medio Ambiente, Proteccidon de |la Naturaleza y Seguridad Nuclear (BMU)
de Alemania. El objetivo del CAT es crear un Sistema de Transferencia del Riesgo Sostenible
(STRS) generado y financiado por el Estado peruano en conjunto con el sector privado que
contribuya de manera sostenible a la adaptacion al cambio climatico en el sector agricola.

En los ultimos meses de ejecucién del CAT y como parte de su estrategia de fortalecimiento, se
ha elaborado esta guia como un recurso para los equipos facilitadores que permita dar
sostenibilidad a las actividades de fortalecimiento de capacidades y competencias luego del
término del proyecto y transferir lo aprendido a otros actores publicos y privados vinculados con
el seguro agrario.

Esta guia permite el fortalecimiento de los actores del sector publico y privado vinculados al
seguro agricola en sus habilidades para la coordinacion, conduccion, moderacion, facilitacion y/o
capacitaciéon en talleres, eventos, presentaciones, conferencias y reuniones de trabajo,
mejorando la preparacion, desarrollo y sistematizaciéon de los mismos.

Esta guia es una recopilacion especifica de las metodologias y técnicas disefiadas a medida que
permitiran al equipo facilitador y/o capacitador aplicar el principio de “aprender haciendo” en
los eventos, reuniones y talleres que coordinen y ejecuten, transmitiendo los conceptos y
herramientas mds novedosas de la capacitacién. Asimismo, se brindan las bases conceptuales y

Ill

requerimientos a nivel “meta” de las actitudes y roles de los y las participantes para que puedan

ejercer sus funciones de forma éptima.

Finalmente, esta guia puede también ser una herramienta para directivos de instituciones
asociadas al seguro agrario, asi como a personal administrativo, en su labor de fortalecer el
desarrollo de un sistema de transferencia del riesgo. La guia les dard pautas para decidir qué
enfoque es el mas adecuado para sus fines y qué metodologias y herramientas se pueden utilizar.



Figura 1. ¢Qué ganamos como equipo facilitador/capacitador?

Adquirir COMPETENCIAS para ejecutar eventos, reuniones, y talleres de mayor efectividad en

los procesos de cambio y mejora de las personas y sus organizaciones

Aprender y practicar TECNICAS de VISUALIALIZACION innovadoras y efectivas

Aportar en el DESARROLLO y FORTALECIMIENTO de las capacidades en seguros agrarios

Manejar el disefio y la gestion basica de la CAPACITACION y FACILITACION considerando

enfoques transversales orientados al cambio

Realizar eventos y CAPACITAR a diversos grupos objetivo, adecuando la metodologia a su perfil

y al contexto

Fuente: elaboracion propia

Esta guia se basa en la facilitacion y/o capacitacion en talleres, seminarios y eventos organizados

a partir del enfoque “aprender haciendo” y de la organizacion participativa, como procesos que

permiten la internalizacion efectiva de conceptos y herramientas para su aplicacion posterior.

Tras esta introduccidn, la guia presenta cuatro apartados, asociados a las cuatro fases de la

organizacidn y facilitacion/capacitacion: (i) Preparacion de talleres/eventos, (ii) Fase de inicio del

taller/evento; (iii) Métodos y herramientas centrales; y (iv) Evaluacidn del evento/taller.

Figura 2. Fases de la organizacién y facilitacién/capacitacion

Métodos y

Preparacion Evaluacion

Fase de inicio | herramientas
centrales

de talleres del taller

Fuente: elaboracién propia

El nicleo CAT que se formd en los talleres de capacitacidn sera capaz de lograr un efecto

multiplicador en la transmisidn de los aspectos asociados al STRS.



B. La preparacidn

Para la preparacion de un taller o evento con personas adultas es clave entender primero el
proceso especifico de aprendizaje, las caracteristicas de los y las participantes del taller y cdmo
organizarlo, para poder lograr los mejores resultados del mismo.

1. El proceso de aprendizaje

El aprendizaje de adultos — conocido como andragogia — se basa en métodos adecuados y
especificos para los procesos de aprendizaje de personas adultas, que difieren del aprendizaje de
los nifios y nifias — conocido como pedagogia. Asi, no podemos tratar a los adultos como si fueran
nifios o nifias en los talleres de capacitacién o cuando facilitamos un evento.?

Figura 3. Principios basicos de la andragogia

La persona adulta

Llega con sus propias Trae sus propias

CREENCIAS PERCEPCIONES
VALORES TENDENCIAS

CONVICCIONES SENTIMIENTOS

La persona adulta aprende mejor a partir de la experiencia

Aprende aquello
que quiere
APRENDER

Ve aquello que Oye aquello que
desea VER desea OIR

Fuente: elaboracién propia en base a Oscar Lopera en el marco del proyecto CONCADEL de INWEnt (GIZ)

Existen diferencias marcadas entre el aprendizaje con enfoque participativo frente al aprendizaje
con enfoque directivo. En el sector publico el enfoque directivo es muy reconocido, por lo cual el
equipo facilitador o capacitador se encontrardn con la situacién que la mayoria de los y las

! Basado en Kaulard, A. (2013) Aprendizaje de Adultos; Kaulard, A. (2013) Manual de Conceptos y Herramientas de
Metodologia de Aprendizaje de Adultos; y Kaulard, A. (2015) Manual para Operadores del CEPLAN.



participantes estan acostumbrados a este tipo de ensefianza. Este enfoque de aprendizaje
representa la situacion usual que se da por ejemplo en las universidades: el profesor o la
profesora (el “director” o “directora”) vienen del “mundo del saber” e imparten conocimientos y
soluciones conocidas a las personas que “no saben”. El rol del que no sabe es principalmente
pasivo. No sabemos si acepta o aplica la solucidn prefabricada para enfrentar sus problemas y
retos. Este enfoque se presta para la exposicion de temas técnicos y toma menos tiempo que el
enfoque participativo (Kaulard & Valdivia, 2008).

Figura 4. Enfoque directivo

ACTIVOD

) i Recibe, vy podria acept:
Entrega informacion R PRCE S

y aplicar |a solucion

El que SOLUCION
sabe

Solucidn prefabricada

Ver si sirve 0 no

Pdundo

/ del saber

Imiparte conoclmiento

Problemas, retos

Lisa medios y técnicas

Ensefanza-aprendizaje
habitual

Fuente: Elaboracidn propia en base a Oscar Lopera en el marco del proyecto CONCADEL de InWEnt (GIZ)

Los enfoques directivo y participativo no son exclusivos, es decir, se pueden desarrollar en un
mismo taller y ambos tienen su valor. Sin embargo, se recomienda aplicar siempre y cuando sea
posible el enfoque participativo, en donde el y la participante ya no son actores pasivos que
reciben la informacidn del que sabe, sino se apropian de los medios, contenidos y métodos que
el facilitador/a o capacitador/a les brindan. El equipo facilitador o capacitador tiene
principalmente la tarea de “facilitar” las cosas, organizando las actividades del taller y ayudar al
participante a encaminarse hacia su objetivo e intereses. En el aprendizaje de adultos se ha
mostrado que el enfoque participativo tiene buen éxito porque transfiere la responsabilidad del



aprendizaje al participante, bajo el principio de “aprender haciendo”, internalizando los
contenidos de forma mas eficiente mientras se construye el saber.

Lo que oigo, lo olvido

Lo que veo, lo recuerdo

Lo que hago, lo aprendo

Lo que descubro, lo aprovecho

Memorizamos un...

10% cuando leemos

20% cuando escuchamos
30% cuando lo vemos

50% si combinamos escuchar y ver
90% cuando hacemos cosas y descubrimos aprendizajes por nuestro propio hacer

Fuente: (http://www.business-wissen.de/artikel/tipps-fuer-schnelles-und-effizientes-lernen)

Figura 5. Enfoque participativo
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Fuente: Elaboracion propia, en base a la visualizacién de Oscar Lopera en el marco del proyecto CONCADEL de

INWEnt (ahora GIZ)



El principio del “aprender haciendo” permite que los y las participantes primero vivan una
experiencia para después procesarla con equipo facilitador y/o capacitador para llegar
conjuntamente a conclusiones y aprendizajes. Asi, se abarcan las dimensiones cognitivas
(cabeza), de emociones (corazon) y diversas técnicas y herramientas (mano) para lograr el fin del
taller.

El ciclo de aprendizaje de adultos se basa en 5 fases desde la Accién/experiencia/vivencia,
reflexion/compartir, conceptualizacidon/generalizacion, aplicacion y sintesis/evaluacion.

Figura 6. Ciclo de aprendizaje

Accion
Experiencia
Vivencia

Sintesis Reflexidn
Evaluacién Compartir

Conceptualizacion

Aplicacion

Generalizacion

Fuente: Elaboracién propia en base a ENAP
En mayor detalle, las caracteristicas de cada fase son?:

a. Laaccion, experiencias y vivencia

En esta etapa los y las participantes responden a preguntas hechas por los
facilitadores/as y capacitadores/as, ya sea de manera directa o usando diversas
estrategias (juegos de roles, rompecabezas, tarjetas Metaplan, elaboracién de dibujos...)
gue permitan recoger la informacién que traen los y las participantes en torno a los temas.
Estd orientada también a que el y la participante se interese y motive por lo que va a
aprender vy el facilitador/a o capacitador/a pueda recoger informacion sobre cuanto
conocen los y las participantes del tema.

2 Adaptado del Modelo Educativo de la Escuela Nacional de Administracién Publica — ENAP, Per



b.

Reflexion/Compartir

Etapa en la que el facilitador/a o capacitador/a provoca reflexion en sus participantes
sobre los conocimientos o vivencia que han evidenciado en la parte anterior, los
cuestiona, motiva la discusion y el didlogo productivo. El facilitador/a o capacitador/a
hace uso de diferentes recursos como dindmicas de grupo, lluvia de ideas, presentacién
de videos o estadisticas, planteamiento de dilemas (conflicto cognitivo) o preguntas de
reflexion, que permitan al y a la participante recuperar su experiencia y reflexionar en
torno a los temas planteados. De esta forma se vinculan los saberes previos con los
nuevos aprendizajes.

La construccion del conocimiento y conceptualizacion

Implica el uso de una serie de estrategias y recursos para lograr un aprendizaje
significativo, es decir, con aplicacion util en el entorno laboral del y de la participante. Es
en esta etapa en la que el facilitador/a o capacitador/a y participante construiran el nuevo
conocimiento, el y la participante comprendera los conceptos principales, la logica de la
actividad e ira relacionando la nueva informacién con sus conocimientos previos, con sus
experiencias personales y laborales.

Aplicacion

En esta etapa se lleva a cabo la transferencia del conocimiento, es decir se le da la
oportunidad al y a la participante para que pueda aplicar lo aprendido. Se propicia que lo
aprendido pueda ser contrastado en sus centros de trabajo. Dependiendo del contexto,
en esta fase los y las participantes pueden elaborar su propio “proyecto de cambio” que
implementardn personalmente.

Sintesis y Evaluacion

Los y las participantes, guiados por el facilitador/a o capacitador/a reflexionan sobre lo
trabajado, destacan los aspectos mas importantes de lo aprendido, su utilidad y lo
relacionan con sus funciones y con los objetivos institucionales de sus centros de trabajo.
Finalmente se aplican actividades de evaluacién para comprobar el nivel de logro de los
aprendizajes.

2. Losroles del facilitador/a o capacitador/a y los y las participantes

La persona que esta dirigiendo o facilitando la actividad puede asumir varios roles. Asi, por

ejemplo, se puede tomar un rol de capacitador/a o un rol de facilitador/a.

Tabla 1. Caracteristicas del rol capacitador y el rol facilitador

Capacitacion Facilitacion

Rol de la persona
que dirige o

Promover el insumo o

. Enfoque en el proceso
conocimiento correcto

facilita el proceso




Capacitacion Facilitacion

Rol de la persona (s Guiar el proceso para desencadenar el potencial del
Experta tematica

al frente grupo para lograr objetivos
Rol del erupo Aprender y absorber Contribuir contenido, ideas y resultados
grup conocimiento Explorar y pensar conjuntamente (opiniones diversas)
. Si existe necesidad de
Cuando es . . -
. conocimiento nuevo o Profundizar en el conocimiento
apropiado .
diferente
. . Cuando no existe un mandato para explorar

e Capacidad de integrary . L L

Limitaciones Cuando no existe experiencia o conocimiento del

aplicar en un contexto .
contenido

Fuente: elaboracién propia en base a Zini Godden, Mesopartner

El facilitador/a o capacitador/a ayuda al grupo a expresary ordenar ideas, para lograr en conjunto
unas conclusiones y aprendizajes. La siguiente tabla resume algunas de las caracteristicas
asociadas con el rol del buen facilitador/a o capacitador/a.

Tabla 2. El buen facilitador/a y capacitador/a

Caracteristicas generales Qué debe hacer Qué no debe hacer



e Utiliza casos

e Buen comunicador

e Estimula la atencion de los y
las participantes

e Sabe manejar la “experiencia”

de los y las participantes
e Trabaja sobre ideas fuerza
e Motiva el descubrimiento

e Metodologias de facilitacién +

didactica

e Capacidad de sintesis

e Evalla continuamente el
aprendizaje

e Honesto, fidedigno con las
ideas de los demas

e Negociador, manejay
resuelve conflictos

e Sin prejuicios

e Conciliador, tolerante,
imparcial

e Dominio propio

e Dinamico, motivador,
carismatico, empatico

e Crea un ambiente agradable

Orientar hacia metasy
objetivos

Motivar la participaciéon de
todos

Brindar herramientas que
permite la organizacién de
equipo

Conocer al grupo de
participantes

Expresar ideas con claridad
Debe promover la
comunicacion fluida y
empatica de los y las
participantes (dialogo)
Identificar aptitudes y
capacidades de los y las
participantes

Administrar el tiempo de
manera eficiente

Priorizar actividades
Promover un ambiente
adecuado parala
participacion

Desarrollar estrategias que
permitan evitar o administrar
y superar conflictos

Desestimar alosy las
participantes del grupo
Imponer su posicion

Ser ambiguo e impreciso
Dejarse manipular
Apartarse del enfoque
principal de la reunidn

No cumplir con los tiempos y
el desarrollo del programa
Personalizar el debate

Ser intolerante
Problematizar / complejizar
en exceso el proceso
Descuidar su imagen

No informarse acerca de los y
las participantes

Pelear con los asistentes
Llegar tarde

Deshacer ideas de los y las
participantes

No saber escuchar

Estar mal preparado/a
Hacer mondlogos

Dar la espalda alosy las
participantes

Fuente: elaboracién propia



Foto: resultado de trabajo grupal en los talleres en el marco del proyecto CAT

A diferencia con la persona capacitadora, el facilitador no necesita ser experto en la tematica
central de la actividad, pero si debe conocer las metodologias a usar en la discusién, las dinamicas
grupales, cdmo organizar y estructurar la actividad, entre otros aspectos clave (Grundmann &
Stahl, 2003).

Siempre es necesario explicitar el rol que uno asume. Por ejemplo, si quiero opinar sobre un
tema, salgo del rol de facilitadora en un taller, lo digo al publico y también salgo fisicamente de
mi posicién al frente, y me pongo al lado de los y las participantes para visualizar el cambio de
roles por mi ubicacion.

Para cumplir su funcion de la manera 6ptima, el facilitador/a o capacitador/a debe considerar las
siguientes caracteristicas de la dindmica grupal:

Tabla 3. Manejo de la dindmica grupal

Manejo de la dinamica Aspectos Técnicas y herramientas Estructura del
grupal organizativos de trabajo Proceso
Explicar las
herramientas que se Visualizar el proceso
Motivar la participacién Preparar el lugar van a utilizar durante del debate,
de todos del evento el trabajo, p.€j. la resumiéndolo con
técnicadela palabras claves
visualizacién
Apoyar a los timidos y Manejar los horarios  Buscar consenso Mantener el hilo
frenar los habladores de trabajo sobre la metodologia conductor durante

10



de trabajo

el debate y evitar
desvios en el tema

Prestar atencidn a
tensiones y conflictos

Determinar quién
hace la
documentacién

Apoyar en la aplicacion
de las herramientas
acordadas

Aclarar puntos
confusos a través de
preguntas

Permanecer imparcial y

Establecer reglas
de comunicaciony

Si es necesario: ajustar

Asegurar la elaboracién
de un plan de accién

neutral . metodologia I
aplicarlas y su seguimiento.
. . Distribuir los roles .
No dejar monopolizar la . No interpretar las
del equipo de o
palabra e contribuciones
facilitacion

Cerrar cuando se
agoto el tema

“Leer” el lenguaje no
verbal

Fuente: Grundmann, Gesa/Stahl, Joachim, “Como la sal en la sopa”, Cochabamba, Bolivia, 2003

En algunas ocasiones, la ansiedad o el estrés de facilitar o capacitar un grupo puede limitar los
resultados del taller, puesto que en una situacion de ansiedad o estrés el facilitador/a o
capacitador/a no es capaz de desarrollar las técnicas y dindmicas adecuadamente ni relacionarse
con los y las participantes de una forma natural. Es importante ser consciente en todo momento
gue no existen las presentaciones perfectas, que los errores son parte natural de los procesos de
comunicacion y que los y las participantes de los talleres son en general receptivos a dindmicas
participativas, donde el facilitador/a o capacitador/a se muestra cercano/a y abierto a que
sucedan experiencias diferentes en el taller.

Figura 7. Estrategias para combatir el estrés

Como superar el estrés frente a una presentacion

Focalizate en la relacion
con el publico

No hay que ser Acepta que los errores

perfecto/a

pueden ocurrir

No pretendas aprenderte

. L. Lo mds importante no es
el discurso a la perfeccién

la calidad de la
presentacion o tu tono de
voz y tus gestos

Los errores ocurren todo
el tiempo, en nuestra

. ., vida diaria
No existe la presentacion

perfecta, los gestos
perfectos, las palabras
perfectas

El publico no se da
cuenta de la mayoria de
errores o no les importa

El publico es receptivo a
los discursos humanos

La perfeccidn no existe.
Relajate y no pretendas
ser perfecto/a

Asume el error como algo
natural y continua de
manera natural

Comunicate y empatiza

con el publico

Fuente: elaboracién propia a partir de Mac, 2018
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El éxito de un taller no solo depende de equipo facilitador o capacitador, sino también de los y
las participantes. En un mismo evento participan diferentes grupos meta de adultos, con
experiencias y un bagaje propio, que presentaran varias actitudes y formas de resistencia, por lo
gue es clave aplicar los métodos adecuados.

Figura 8. Preferencias de aprendizaje

mejor en

L Ejemplos
Sus juicios a c;ncrztos
Experimentador partir de sus . - Vivencia
L experiencia,
sentimientos )
didlogo

Situaciones que

Observador La cuidadosa permitan una .
. . ., Procesamiento
reflexivo observacion observacion
imparcial
Situaciones
El abordaje impersonales e
Conceptuador " . L
analitico y integrar Generalizacion
abstracto L2
conceptual conocimientos a

lo ya conocido

Poner en practica

Experimentador Experimentacion del uso en
activo y lo pragmatico proyectos

concretos

Aplicacion

Fuente: elaboracién propia

Asimismo, en la vida real, los y las participantes no son estaticos y no siempre tienen las mismas
actitudes, incluso durante una misma actividad o taller. Es importante conocer las preferencias
en el aprendizaje de los y las participantes en las actividades, para que el equipo capacitador
pueda modelar la actividad acorde al publico participante, aplicando varias herramientas y
técnicas.

Tabla 4. Tipologia de participantes

. o Sugerencias para la persona facilitadora o
Tipo de participante & P P

capacitadora

Mantenerse tranquilo y objetivo

Agresivo Motivar al grupo a rebatir sus declaraciones
Positivo Pedir que resuma los resultados
Involucrarlo conscientemente a la discusion
Sabelotodo Pedir al grupo gue tome posicién en cuanto a sus
declaraciones
Hablador Interrumpirlo discretamente
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. . Sugerencias para la persona facilitadora o
Tipo de participante g P P

capacitadora

Fijar un tiempo para las intervenciones

Referirse a él como experto con preguntas faciles
Timido y directas
Apoyar a su autoestima
Reconocer sus conocimientos y experiencias

Negativo . .
Dirigirse a él como experto
Preguntar sobre su trabajo

Desinteresado Ofrecer ejemplos provenientes de su campo de
interés

Gran iefe No criticar directamente (técnica del “si, pero...”)

J Si esta arrogante: no prestarle atencién

Devolver sus preguntas al grupo

Interrogador pres . srup
No hacer caso de sus sutilezas
Reconocer su aporte al ambiente

Payaso

Orientarlo al trabajo

Fuente: Grundmann, Gesa/Stahl, Joachim, “Como la sal en la sopa”, Cochabamba, Bolivia, 2003, p. 103

3. Disefo y organizacion

La planificacién y organizacidn de un evento, curso o taller es clave para su éxito, e incluye tanto
la logistica como la preparacién tematica. Es importante tomar en cuenta la etapa post-evento,
calcular y presupuestar las actividades de seguimiento, tomando el evento como parte de un
proceso sostenible de aprendizaje, y no como una actividad puntual y aislada.
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Foto 1. Preparacion del taller

Visualizacion del Programa del dia con Kanban

Para visualizar el Programa del dia se utiliza la metodologia Kanban, que ha pasado a formar parte
de las llamadas metodologias agiles, cuyo objetivo es gestionar de manera general como se van
completando las tareas. Kanban es una palabra japonesa que significa “tarjetas visuales”, donde

III

Kan es “visual”, y Ban corresponde a “tarjeta”.

Las principales ventajas de esta metodologia es que es muy facil de utilizar, actualizar y asumir
por parte del equipo. Ademas, destaca por ser una técnica de gestion de las tareas muy visual,
gue permite ver a golpe de vista el estado de los proyectos, asi como también pautar el desarrollo
del trabajo de manera efectiva.

”n u

Especificamente para visualizar el Programa del dia, es suficiente con 3 columnas: “la hora”, “por
hacer” y “hecho”. Conforme las actividades se van realizando en el transcurso del dia, estas se
van pasando de la columna “por hacer” a la columna “hecho” hasta terminar el taller. Esto ayuda
a que los participantes y los facilitadores vean qué es lo que se ha avanzado y qué actividades
faltan cumplir.
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La preparacién de un taller toma en cuenta cinco aspectos: el publico objetivo, la identificacion
del tema, la coordinacién general, la logistica y el presupuesto.
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Figura 9. Preparacion de un taller. Mapa mental.

Eleccion de tipo de invitado/a y convocatoria

Publico
objetivo

Elaboracion de lista de invitados/as

Seguimientoy
verificacidon de TdR

— Elaboracién de TdR y requisitos

Coordinador /a

Desarrollo protocolar del evento

general

Veridicacion y confirmacion de invitiados/as

Preparacion de un taller

Convenios, cooperaciones

Presupuesto
Aprobacidn por drea competente

ificacid ., . Elaboracion
Identificacion Eleccion del método —
del tema del programa
Computadora,
— Soporte técnico e informatico [—| proyector,
impresora
—| Eleccion del local
og 2 Traduccidn, utiles de escritorio, filmacién, fotos

Tarjetas metapan,

— Materiales para el taller [—
plumones, papel

— Refrigerio/cafés

Fuente: Elaboracién propia en base a los resultados de un taller con personal de CEPLAN

Es de utilidad disponer de una lista de chequeo (check list) que ayude al equipo facilitador o
capacitador antes del taller a la planeacién.
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Tabla 5. Ejemplo de lista de chequeo

Planeamiento

12 semanas
antes (3 meses)

8 semanas antes
(2 meses)

4 semanas antes

2 semanas antes

1 semana antes

Actividad

Disefio y envio Banner - Pantallazo para guardar la
fecha!

‘ Encargado ‘

Fecha
limite

‘ Comentario

Contacto con los expositores y su participacion en el
evento

Elaboracion del programa del evento y micro
planificacion

Reuniones de coordinacién con entidades
organizadoras cada 3 semanas

Elaboracidon de presupuesto y busqueda de co-
financiamiento

Definir y concretar aportes de cada institucion

Listado de personas a invitar

Disefio y produccion del Folleto de difusion del Taller

Contratacion de moderador/es

Actualizar hoja de registro

Contratacion del fotdgrafo y filmacidn del evento

Contratacion de hotel y equipo electrénico (equipo de
sonido, micréfonos, inaldmbricos, proyector, laptop,
puntero laser, etc.)

Coordinar evento cultural y material de promocidn,
stand

Coordinacion entre facilitadores del evento

Elaborar preguntas guia para panelistas y para
expositores

Envio del folleto/programa a los participantes

Envio invitacidn, hoja de registro y hoja logistica por
email/fax/courier

Elaboracion de una base de datos de participantes
inscritos al taller

Disefio e instalacion de la Pagina web/ Distribucién del
link de la pagina Web entre los invitados

Actualizacidn de programa externo y micro
planificacion

Vuelos internacionales y regionales

Correo general de recuerdo a todos los participantes
aun no confirmados con hoja de inscripcion

Confeccion y disefio del banner del taller

Envio de pautas para presentaciones PPT

folleto con la biografia breve de los expositores. (enviar
bio y foto hasta fines de agosto)

Encargo de responsables para contactar los distintos
medios de prensa claves, interesarles por el evento y
organizar reportajes y entrevistas

Conseguir Material ZOPP: Paneles, Pizarras acrilicas,
Pioners para carpetas, Marcadores, papel para
paneles, cinta adhesiva, etc.

Nombres de expertos para paneles

Elaboracion de hojas de evaluacidn (individuales para
cada dia del evento)
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Fecha

Planeamiento Actividad ‘ Encargado ‘ limite ‘ Comentario

Elaboracidn de las reglas de participacion (puntualidad,
conexion Internet, uso de celulares, etc.)

Envio de un correo a los participantes con informacion
sobre clima, caracteristicas de la ciudad/pais, deseo de
buen viaje, etc.

Elaboracidn de una carta de bienvenida con
informacién de hora y lugar de la inauguracion, del
taller, y de las posibilidades de trayecto)

Imprimir las credenciales con los nombres y datos de
cada participante.

Preparacidn de fotocheck blancos ya listos para el
complemento espontaneo con nombres de no
registrados

Preparar material a ser distribuido en el taller (folletos,
blocks, lapiceros, guias, folletos de las entidades
organizadores, informacion de los ponentes, etc.)

Imprimir lista de participantes para la verificacion
desde el primer dia del evento hasta el dGltimo

Montaje de los stands y las otras instalaciones
necesarias

1 dia antes Visitar y verificar todas las caracteristicas del salon
(disposicidn de sillas y ambiente para la feria y trabajos
de grupos, sonido, paneles, banners, etc.)

Imprimir las ppt de las ponencias un dia antes de cada
exposicion

Actualizacion permanente de la pagina web

Apoyo a todos los y las participantes (Ej. reserva de
hoteles, informacién sobre vuelos, etc.)

Verificacion de los participantes en base a la lista de
confirmados

Entrega de los credenciales
Durante el taller g

Entrega del material del taller a los participantes
registrados (ppt, agendas, broschure, lapiceros, etc.)

Toma de la foto grupal de todos los participantes

Al final de cada dia: Imprimir y entregar las hojas de
evaluacion, recogerlas y entregarlas a las persona
encargadas de la sistematizacion del evento

Impresion de los certificados de participacion segin la
lista actualizada

Ultimo dia Impresion de las fotos del grupo

Entrega de los certificados de participacion y la foto
grupal

Envio de una carta de agradecimiento a los
participantes

Después del
Evento

Analisis y envio de evaluaciones

Elaboracion de la memoria del taller en base de la
informacion sistematizada durante el evento

Fuente: Elaboracién propia a partir de un evento internacional en el marco del proyecto

Parte de la preparacidn de los talleres o eventos es la preparacidon de una agenda, que podremos
compartir con los y las participantes. La agenda definird el tema y su duracion durante el evento,
y el o la responsable de coordinarlo.
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Tabla 6. Ejemplo agenda para taller/evento/DPP

Fecha:
Objetivos del DPP:
Hora Tema Responsable

Fuente: Elaboracidn propia a partir de los talleres de capacitacion

Para completar las ideas expresadas en el mapa mental, a continuacién se presentan unas
reflexiones mds sobre lo que pasa detras del telén de un taller o evento:

Tabla 7. Resumen de las fases de un taller

Preparacion fisica

Desarrollo del (incluye descanso y
Reunién de lan de - mentalizacion
Antes del taller ., P e Logistica
contratacion facilitacién / personal para

capacitacion dedicarse por
completo al taller)

Contrato de
aprendizaje o
Durante el normas con el Facilitacién /
taller grupo (ruido, Capacitacién
celular, reloj,
escuchar al otro)

Cerrar taller

Coordinar
Evaluacion retroalimentacion
y seguimiento
Fuente: Elaboracidn propia, en base a una visualizacién en inglés en la Summer Academy 2013 de Mesopartner,

Después del Documentacion e
taller informe

Berlin, Alemania

Es importante resaltar que en la planificacién de un evento de facilitacion de un proceso, no se
debe empezar con el disefio del método y las herramientas que se utilizaran, sino con la
determinacién del tema o problema, seguido por los objetivos. Después se identifican los y las
participantes idoneos que son necesarios para debatir este tema y se formulan las preguntas
motivadoras o de fondo que se quieren contestar en el taller. Recién después se escogen los
métodos y herramientas de la “caja de herramienta” de la cual cada facilitador/a o capacitador/a
debe disponer. Esta logica aplica sobre todo a la facilitacién de procesos, no a las capacitaciones.

En el caso de la capacitacion, donde se tiene claro desde el inicio qué grupo de personas se
capacitard, se invierte la ldgica: se parte del grupo meta, que estard en el centro del circulo, y
luego se planifican los objetivos, contenidos y métodos adecuados. En este caso, se tratard de un
plan de capacitacion.
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A continuacién se muestra la estructura de un plan de facilitacidn y un plan de capacitacion.
Figura 10. Plan de facilitacion (izq.) y plan de capacitacion (der.)

Resultados
esperados
Métodos y
materiales

Métodos
Preguntas

Participantes Contenidos

Objetivo Objetivo

Asunto Participantes

Fuente: Elaboracidn propia

El plan de facilitacién se desarrolla entonces desde adentro hacia fuera. Primero debemos
“apuntar” al tema o asunto principal, para después movernos hacia los objetivos, los y las
participantes, preguntas de fondo y finalmente los métodos.

Foto 2. Plan de facilitacion
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En el caso del plan de capacitacién, junto con los y las participantes se define el objetivo de

trabajo y los contenidos, asi como el método y los materiales necesarios para lograr unos
resultados esperados.

Tabla 8. Plan de capacitacion — ejemplo de un DPP

NOMBRE DEL DIALOGO PUBLICO PRIVADO # 19
EVENTO Fecha: 03 de agosto 2018
OBJETIVO Presentar el estado actual de las plataformas de informacion y discutir sobre el futuro de la

plataforma MiAgroSeguro.

DURACION DEL
EVENTO

3 Horas efectivas — 4 horas en el programa

Contenidos/Tema

1. Plataformas de informacidn (a) MiAgroSeguro - Plataforma de informacion publico
privada y b) SISCAS — Sistema de consultas de avisos de siniestros)

2. Ejemplos de plataformas de informacidn en Latinoamérica (posiblemente México,
Colombia o Chile)

3. Ley Seguro Agrario

4. Seguro Forestal

Grupo meta

Actores de instituciones publico privadas relacionadas al sequro agrario

Nota: Tomar en cuenta las fases del ciclo de aprendizaje cuando corresponda: 1. Exploracién/Vivencia; 2. Reflexion; 3.
Conceptualizacidn; 4. Aplicacion; 5. Sintesis y Evaluacion

Objetivo de Descripcion del desarrollo .
Hora .. .. Materiales Responsable
aprendizaje de la actividad
Palabras de bienvenida del Renato
nuevo presidente del
FOGASA (Viceministro
09:30 — 09:50 Aranibar) (10’)
Revisidn de acuerdos
pasados (10’)
Dar a conocer la Videoconferencia sobre Laptop - Skype Renato
experiencia de las plataformas de informacién
plataformas de (30") (Juan Manuel y
informacién en otros Arturo)
09:50 - 10:35 | Paises.
Lluvia de ideas:
Dar a conocer las Presentacion de las Ppt ~ 8 + video 7’ Juan Manuel
plataformas de Peru plataformas de informacién
(15")
10:35-10:50 Café
Recoger sugerencias Lluvia de ideas sobre la 3 paneles + tarjetas (mas | Renato y/o Juan
10:50 — 11:30 sobre como la contribucion de los actores | de las tarjetas largas y Manuel

plataforma publico

en las plataformas (20’)

ovaladas)
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Objetivo de

Descripcion del desarrollo

Hora e de la actividad Materiales Responsable
privada podria
funcionar. Discusion sobre la lluvia de
ideas (20’)
Dar a conocer el Presentacion de Proyecto ppt Carla
contenido de la de Ley del Seguro Agrario
propuesta de (puntos mas importantes)
11:30-11:50 | proyecto de Leyy (10)
acordar la hoja de
ruta para su Discusion: siguientes pasos
promulgacion. (10")
Videollamada: Elaborar preguntas guia | Renato
Resolver dudasy conversatorio sobre Seguro | para lallamada —no hay
preguntas sobre el Forestal con Agroseguro, presentacion, es un
11:50 — 12:15 | disefio de la pdliza Chile (15") conversatorio
forestal y acordar
hoja de ruta. Discusién: siguientes pasos
(10)
Acuerdos Durante el DPP después | Renato
de cada sesion se anotan
los acuerdos en la
12:15-12:30 pizarra
Los acuerdos se
presentan en la pizarra
12:30 Cierre — Palabras de Philine

clausura

Fuente: Elaboracidn propia a partir de talleres
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C. Fase de 1inicio

Al inicio del taller se desarrollan herramientas que contribuyen en medida sustancial al logro de
los objetivos del taller y la creacidn de un clima constructivo entre los y las participantes>.

1. Presentacion de participantes

La entrevista

Objetivo: Romper el hielo entre los compafieros/as del grupo.
Referencias: (Candelo, Ortiz, G., & Unger, B., 2003, p. 122)
Materiales: ninguno 45 minutos

Esta herramienta permite que los y las participantes hablen mas de aspectos personales, con lo
gue se llega a un conocimiento mas profundo del grupo.

Metodologia

1. Se forman parejas.
2. Las parejas se entrevistan mutuamente preguntandose datos personales de interés. Esto lo
hace cada pareja en privado.

3. Cada participante presenta a su pareja ante el grupo, socializando lo que averigud en la
entrevista privada.

El dibujo

Objetivo: Conocer a los compafieros/as del grupo, incentivando la creatividad.
Romper el hielo.

Referencias: (Candelo, Ortiz, G., & Unger, B., 2003, p. 123) 30 minutos
Materiales: hojas en blanco, marcadores o lapiceros

Metodologia

1. Cada participante recibe una hoja en blanco y marcadores o lapiceros.
2. Cada participante dibuja una imagen en la que se siente representado.
3. Se hace una exposicién donde cada participante se presenta y explica su dibujo.

3 Las herramientas de este capitulo se estructuran como en Kaulard, A. (2013) Manual de Conceptos y Herramientas
de Metodologia de Aprendizaje de Adultos, encargado por GIZ/GFA.
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El sociograma

Objetivo: Conocer a los compafieros/as del grupo.

Referencias: -

Materiales: ninguno

15 minutos

Metodologia

1. Losy las participantes se ubican fisicamente en diferentes posiciones en la sala o al aire libre

y se agrupan segun varios criterios, como:

e Agrupar por entidad de procedencia

e Agrupar por lugar de nacimiento

e Agrupar por nombre

e Agrupar por preferencias de comida

e Agrupar por cercania o lejania al tema central del taller/evento

2. El facilitador/a o capacitador/a explica al grupo la composicidon y como esta formado

2. Nivelacion de expectativas

Nivelacion de expectativas

Objetivo: Conocer y compartir las expectativas de los y las participantes con
respecto al taller

Referencias: -

Materiales: papeldgrafo, lapiceros, tarjetas, marcadores

30 minutos

Metodologia

Las expectativas pueden ser trabajadas en plenaria,
visualizandolas en un papelégrafo o utilizando tarjetas y

Las expectativas y temores de los
y las participantes serviran para

una lluvia de ideas por escrito. Algunas preguntas ejemplo |3 evaluacién final del taller, por

para la nivelacion de expectativas son: lo que deberan conservarse para
la sesion final (Grundmann &

e (Qué espero de este taller para que sea un éxito?
e (Qué espero que logremos en este taller?
e (¢Qué debemos evitar en este taller para que no sea un fracaso?

Stahl, 2003, p. 48).

La persona facilitadora o capacitadora agrupa las tarjetas seguin similitudes al momento de

colocarlas en el panel. Al final, se leen las respuestas del grupo a modo de conclusién.
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Si no se llega a un consenso sobre los objetivos especificos del taller, es necesario reajustar el

programa y ser flexible como facilitador/a o capacitador/a sin perder de vista el objetivo general

del evento.

3. Hilo conductor

El reportero o reportera

taller

Objetivo: repasar las actividades del dia anterior o de un momento anterior del

Referencias: -

20 minutos

Materiales: rotafolio, marcador, micréfono (opcional)

Metodologia

El facilitador/a o capacitador/a actiia como reportero/a de una radio local, por ejemplo RPP.

Toma un microfono real o fingido y avisa a los radioyentes imaginarios sobre el importante

evento de capacitacion que se estd realizando en la
ciudad x. Se acerca con el micréfono a los y las
participantes y de manera divertida pregunta por
diferentes contenidos del dia pasado, como por ejemplo:
¢Qué fue lo primero que trataron ayer? éQué siguié?
¢Cudl fue el aprendizaje mds importante del dia de ayer?
Los y las participantes a los cuales se dirige el reportero
deben contestar la pregunta. Se sigue con la dindmica
hasta que se haya repasado toda la informacidn
importante, a nivel de contenidos y métodos.

Adicionalmente, otra persona del equipo de facilitacién o

Una variaciéon consiste en asignar
un numero a cada participante
(por ejemplo segun la lista
alfabética de participantes) y
pedir a la primera persona que
contesta una pregunta que diga
un numero para que la persona
correspondiente conteste a la
siguiente preguntay asi
sucesivamente.

capacitacién puede ordenar las ideas de los y las participantes, escribiendo en un rotafolio las

respuestas a las preguntas: “éQué hicimos?” y “é Qué aprendimos?”

Juego de pelota

Objetivo: repasar las actividades anteriores de un taller

Referencias: -

Materiales: pelota

20 minutos
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Metodologia

Los y las participantes forman un circulo. El facilitador/a o
capacitador/a hace una pregunta sobre la metodologia o
el contenido del dia pasado y lanza la pelota a un
integrante del circulo. Después de haber contestado a la
pregunta, el o la participante con la pelota piensa en otra
pregunta y lanza la pelota a otro/a compafiero/a del
grupo. La dindmica sigue rapidamente; la idea es que no
se pierda mucho tiempo en reflexionar profundamente

Una variacién consiste en que
primero se pregunta por el tema,
después por los contenidos de
cada tema. La persona que no
sabe la respuesta a la pregunta
tiene que bailar en el circulo o
contar un chiste.

sobre una pregunta sino expresar espontaneamente lo que le viene a la mente.

Ensalada de frutas

Objetivo: repasar las actividades anteriores de un taller

Referencias: -

Materiales: sillas

20 minutos

Metodologia

1. Losy las participantes se sientan en un circulo con sillas. Una persona se queda sin silla.
El facilitador/a o capacitador/a explica las reglas de juego: la palabra: “Fresa” significa
levantarse de su silla, “Platano” significa sentarse de nuevo, “Mango” es levantar los

brazos. “Ensalada de Frutas” significa buscar otro asiento.

2. La persona que esta sin silla nombra las diferentes frutas de manera aleatoria y cuando

dice “Ensalada de Frutas” también trata de conseguir un asiento.
3. Lapersona que luego se queda sin silla debe contestar a una pregunta del facilitador/a o
capacitador/a sobre los contenidos del dia anterior. Se juega varias rondas y se ponen

diferentes preguntas para recordar los contenidos de la sesién anterior.
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D. Métodos y herramientas centrales

“Las técnicas de analisis general tienen como caracteristica comun el que nos permiten trabajar
muy distintos temas, segun el interés especifico de quién las use. Sin embargo, cada una de ellas
tiene sus particularidades: unas nos permiten colectivizar ideas ordenadamente, otras resumir o
sintetizar discusiones, otras promover una discusién amplia sobre un tema, y otras hacer
relaciones e interpretaciones del tema que estamos tratando” (Vargas & Bustillos de Nufiez,
Graciela, 2000).

1. Dinamicas de animacion o vitalizadoras

Las dinamicas de animacion o vitalizadores se pueden utilizar oportunamente en diferentes
circunstancias, como por ejemplo (Grundmann & Stahl, 2003, p. 59):

e Cuando los debates se han vuelto tensos o muy prolongados.

e Cuando los y las participantes estan cansados, por ejemplo después del almuerzo.
e Cuando los dnimos del taller necesitan ser renovados.

e Cuando se quiere estimular la confianza del grupo.

e Cuando el grupo necesita relajarse.

e Cuando el grupo esta muy distraido.

Dinamica del sistema

Objetivo: mostrar cémo funciona un sistema y dinamizar fisicamente a los y las
participantes

Referencia: Harmes-Liedtke & Kaulard, Anke, La Brujula de la Competitividad, | 30 minutos
2009, pdg. 36. Basado en los conceptos de Peter Senge (Senge, 1990)

Materiales: ninguno

Metodologia

Si es posible, el/la facilitador/a o capacitador/a sale con el grupo de participantes del aulay busca
un parque o jardin para realizar la dinamica del sistema.

1. Elgrupo forma un circulo y el facilitador/a o capacitador/a da la instruccion para que las
personas miren bien a todos los y las integrantes del circulo.

2. Después, todos cierran los ojos y el facilitador/a o capacitador/a indica que cada persona
debe elegir a dos participantes y recordar sus caras.
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3. Los y las participantes abren los ojos y deben formar un tridngulo equildtero con las
personas (variacién: deben colocarse directamente entre las dos personas, con distancias
iguales), sin decir a quiénes han elegido. El sistema se empieza a mover y todo el mundo
corre detras de sus dos “victimas” para formar el triangulo.

4. Elfacilitador/a o capacitador/a indica que el movimiento debe parar y que todos formen
un circulo de nuevo. Se hacen preguntas al grupo sobre la dindmica, por ejemplo, ¢ Quién
sabe quién le sigue? o ¢ Les parece dificil lograr su meta?.

5. Después se realiza una segunda ronda de movimientos para lograr el objetivo. En seguida,
el facilitador/a o capacitador/a pregunta si hay personas que creen que nadie las sigue,
las saca del circulo y las coloca en las esquinas mas lejanas. Solamente estas personas se
mueven ahora y normalmente otras personas del circulo se mueven también para formar
el triangulo con ellas. Es muy poco probable que existan personas que no son seguidas.

6. El juego se repite varias veces y después se cierra la dindmica con una ronda de
comentarios e interpretaciones.

Posibles aprendizajes:

e Todos dependen mutuamente en un sistema. Si un elemento se mueve, este elemento
tiene un efecto en los demas y causa movimiento.

e Elsistema es dinamico y complejo, no es facil de entender.

e Pequefios cambios en el sistema pueden tener grandes efectos.

e Una intervencién en el sistema tiene efectos complejos mas alla de la intencién que la
motivo.

e Hay ciertas reglas en el funcionamiento del sistema que se pueden observar

Dinamica del fosforo

Objetivo: presentar a los y las participantes y conocer sus caracteristicas

Referencias: -

Materiales: caja de fésforos, encendedor Materiales: sillas 15 minutos

Metodologia

Los y las participantes forman un circulo.
El facilitador/a o capacitador/a lleva una cajita con fdsforos y explica las reglas de la
dindmica

3. El facilitador/a o capacitador/a escoge a una persona del circulo que empezard la
dinamica encendiendo un fosforo; le advierte que tiene el tiempo que dure el fésforo para
decir su nombre y un adjetivo que la describa y que empiece con su inicial (por ejemplo:
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“Soy Dante y soy dinamico”. “Soy Juana y soy jovial”), debe también mencionar su
procedencia y pasatiempo favorito, decir el nombre del compafiero/a que estd ubicado a
su derecha y finalmente pasar el fésforo a la siguiente persona en el sentido del relo;j.

El o la siguiente participante también se presenta segln la ldgica anterior pero, ademas
de decir el nombre de la persona a su derecha, debe decir también el nombre de la
primera persona que habld.

Asi pasa la cajita de fésforos de una persona a otra hasta que todos hayan participado. Es
recomendable que después de cada 8 personas se empiece de nuevo con la légica de
decir los nombres de los companferos porque en el caso contrario la ultima persona del
circulo tendria que decir los nombres de todos, lo cual sobrepasa el tiempo que
normalmente dura un fésforo prendido

Dinamica del venado, la escopeta y la pared

Objetivo: desarrollar estrategias de equipo y vitalizar al grupo

Referencias: -

Materiales: ninguno

20 minutos

Metodologia

1. Seforman dos subgrupos que se ponen en dos filas, una frente a la otra, y el facilitador/a

o capacitador/a explica las reglas del juego
Se trata de una competencia entre dos equipos rivales. Cada grupo debe definir en el
plazo de 10 segundos el objeto o animal que

representara (escopeta, pared, venado), teniendo . .
Una variacién consiste en que los

personajes sean Sanson (sable
e |a escopeta vence al venado porque lo mata, imaginario y lanzan el grito

en cuenta las reglas:

e el venado vence a la pared porque salta por  “zaaas”), Dalila (movimiento de
encima bailarina y tararean “tururd”) y el

ledn (rugiendo sacan las garras).
e laparedvence ala escopeta porque la balano

puede pasar.
Después de la definicion en grupo del objeto/animal, las personas vuelven a sus
posiciones iniciales en la fila. La persona facilitadora o capacitadora cuenta “uno, dos,
tres” y los equipos deben manifestar su decisidon con los gestos que corresponden.
e siimitan a la escopeta, se hace un gesto simbolizando un arma.
e enelcaso del venado, se imitan los cuernos con los dedos.
e la pared se simboliza levantando los brazos hacia arriba y las manos abiertas.
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4. Todos los y las participantes deben gesticular al mismo tiempo, cuando el facilitador/a o
capacitador/a les avise. Se realizan en total tres rondas.

2. Herramientas de visualizacion

Tarjetas Metaplan

Objetivo: presentar nuevos contenidos o como medio para estructurar y
documentar lluvias de ideas, trabajos grupales o discusiones plenarias

Referencia: (Grundmann & Stahl, 2003, p. 42) variable
Materiales: tarjetas, lapiceros

La visualizacion mediante tarjetas en las que se consignan diversas ideas y que luego se fijan en
cierto orden en papeldgrafos — es un elemento clave en los talleres de capacitacion.

Las tarjetas Metaplan permiten interactuar con el grupo de participantes y ayudan a que los y las
participantes puedan resumir sus ideas en pocas palabras. La ventaja de las tarjetas es que son
anonimas, es decir, cada persona puede expresar su opinion via las tarjetas sin tener que
declararse su autor. Este método ayuda también a que las personas timidas y calladas puedan
opinary contribuir a la construccién del conocimiento en grupo.

Hay 3 reglas basicas de cémo usar las tarjetas Metaplan:
1. Escribir solamente una idea por tarjeta; si tiene mas ideas, use mas tarjetas.
2. Solamente 3 lineas por tarjeta.
3. Letra de imprenta, con mayusculas y minusculas

Facilitacion grafica

Objetivo: presentar y visualizar contenidos

Referencias: -

Materiales: hojas, lapiceros, plumones de diferentes grosores, colores pasteles variable

Metodologia

A través de graficos y dibujos el y la participante representa y visualiza un pensamiento, estado,
resultado, etc. Los siguientes graficos presentan algunas de las técnicas de facilitacidn grafica, asi
como el resultado de poner en practica varias de estas técnicas.
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Foto 3. Facilitacion grafica. Ejemplos
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Foto 4. Resultados de la facilitacién grafica
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Power point

Objetivo: presentar y visualizar contenidos

Referencias: https://justificaturespuesta.com/10-trucos-geniales-de-diseno-
para-realizar-un-powerpoint-perfecto/

Materiales: computadora

variable

Metodologia

La realizacién de una buena presentacion de power point se basa en nueve consejos basicos:

Usa la Regla del Cuatro.

Deja un espacio vacio.

Aplica la navaja de Ockham.

Conecta todos los elementos entre si.
Alinea los elementos.

Usa la regla de los tercios.

Usa el contraste.

Usa una buena plantilla.

W oo N WN R

Maximiza la sefial y minimiza el ruido.
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Foto 5. Ejemplo de consejo para la realizacién de un power point
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Herramientas para visualizar el conocimiento colectivo

Objetivo: presentar y visualizar contenidos

Referencias: -

Materiales: dependiendo de la técnica variable

Utilice protocolos visuales

En algunos eventos, los debates son ilustrados por profesionales en disefio, quienes dibujan
las ideas del grupo en rotafolios o papeldégrafos. Utilizan palabras y dibujos para ilustrar la
estructura y los tipos de conversaciones.

Haga una galeria

A veces los y las participantes utilizan los manteles de papel para escribir e ilustrar sus ideas
y después pegarlos en la pared. De esta manera los y las participantes pueden pasar a mirar
los papelégrafos después del evento.

Pegue los resultados en la pared

Los y las participantes pueden utilizar “post its” para apuntar algunas conclusiones o ideas y
pegarlas en la pared o en un corcho para que todos los y las participantes puedan verlas
durante el refrigerio o al final del taller.

Cree conglomerados de ideas

Las conclusiones en los “post its” se pueden agrupar en “nubes de ideas” de manera que se
visualicen conglomerados de ideas coherentes que estaran disponibles para la planificacion
de los préximos pasos del grupo.
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Cuente una historia

Después de un evento o taller también es posible publicar un periédico o un libro de cuentos

en base a los resultados que obtuvieron en los debates para que un publico mds amplio

tenga acceso a la informacién.

Prezi

Objetivo: presentar y visualizar contenidos de forma dindmica

Referencias: https://saludiario.com/aprende-a-usar-prezi-en-9-pasos/

Materiales: computadora variable

Prezi es una aplicacion multimedia para la creacidén de presentaciones similar a Microsoft Office

power point pero de manera dindmica y original. Prezi se utiliza como plataforma puente entre

la informacidn lineal y la no lineal, y como una herramienta de presentacién de intercambio de

ideas, ya sea de manera libre o bien estructurada.

Tiene las siguientes caracteristicas:

La presentacién final se puede desarrollar en una ventana del navegador, también
permiten una presentacion fuera de linea, sdlo hace falta descargarte el archivo.

Los usuarios que usen Prezi publico pueden editar, mostrar y descargar sus trabajos, y los
gue pagan pueden crear, compartir y descargar los archivos.

Prezi también ofrece una licencia especial para estudiantes y educadores.

El texto, las imagenes, los videos y otros medios de presentacion se ponen encima del
lienzo y se pueden agrupar en marcos. Después, el usuario designara la medida y la
posicion entre todos los objetos de la presentacién y como se hace el desplazamiento
ente estos objetos, asi como la ampliacidn/alejamiento.

Para las presentaciones lineales, el usuario puede construir una ruta de navegacion
prescrita.

Los pasos para utilizarlo son los siguientes:

1.

Entra aPrezi.comy registrate (también puedes acceder mediante tu cuenta
de LinkedIn o Facebook).

Elige tu licencia, gratuita o de pago.
Ingresa tus datos (en caso de usar tus redes sociales este paso no es necesario).
En la pagina principal de tu cuenta crea una carpeta nueva y ponle nombre.

Da clic a la opcidn nuevo Preziy elige un tipo de presentacion.
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Clic en boton Iniciar edicion.
Edita los textos e imdagenes.
En la opcidn presentacion también puedes cambiar el color de la diapositiva.

Guarda tus archivos.

3. Métodos de intercambio y asesoria

Café mundial

Objetivo: fomentar el intercambio entre los y las participantes y motivarlos a
emprender actividades concretas de manera conjunta; precisar y concertar
temas de cooperacion y trabajo en redes. Ayuda a que los y las participantes se
conozcan mutuamente

2 a 4 horas

Referencia: La Energia de Grupos Grandes para el Desarrollo Econdmico Local.
Espacio Abierto y Café DEL” (Harmes-Liedtke & Kaulard, Anke et al., La Energia
de Grupos Grandes para el Desarrollo Econdmico Local. Espacio abierto y Café
DEL, 2007)

Materiales: rotafolio, marcadores, tarjetas, lapiceros

El “Café Mundial” es apropiado

Cuando muchas y diferentes personas quieren debatir un tema complejo.

Cuando se quiere visualizar los puntos de vista de todos sobre un tema.

Cuando las personas quieren relacionarse de forma facil y buscan colaborar.

Como comienzo de un proceso de cambio.

Como maddulo tanto en conferencias clasicas como en la moderacién de grupos grandes
[por ejemplo Tecnologia de Espacio Abierto (Open Space) o Consulta Apreciativa
(Apreciative Inquiry)].
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Metodologia Las preguntas motivadoras han de

1. Los y las participantes se agrupen en mesas €I

redondas de 4 — 5 sillas y debaten en total 3 e simples y claras,
preguntas que el facilitador/a o capacitador/a e provocativas,

lanza, creando un ambiente de capacitacion tipo * inspiran nuevas ideas,
e cuestionan preconceptos,

e basadas en experiencias propias
El éxito del Café Mundial depende en gran parte o gpren nuevas perspectivas

bar o café (por eso el nombre de Café Mundial).

de las preguntas lanzadas para cada ronda del 4 reaimente no sabemos la

debate en las mesas. Preguntas bien pensadas respuesta desde antes
atraen la atencién y la energia y guian el debate a
los puntos clave del tema. El arte estd en relacionar las diferentes preguntas para que

amplien el debate de una forma légica durante las distintas fases de la jornada.

2. Después de cada debate las personas cambian de sitio para conocer a otras personas y
debatir la siguiente pregunta en otra mesa.

3. Los resultados del debate se registran en los “manteles” de la mesas, es decir en papel
rotafolio.

Espacio abierto

Objetivo: facilitar procesos de comunicacién y accién, dejando el resultado de

los debates totalmente abierto. Descubrir nuevas formas de trabajar en equipo o 5
oras a

y de fomentar el desarrollo de su organizacién o comunidad. di

ias

Referencias: Harrison Owen (Owen, Open Space Technology. A User’s Guide,
1997) y (Owen, Expanding Our Now. The Story of Open Space Technology, 1997);
Gilbert Brenson Lazan (Lazdn, 1998) y Anke Kaulard (Harmes-Liedtke & Kaulard,
Anke et al., La Energia de Grupos Grandes para el Desarrollo Econémico Local.
Espacio abierto y Café DEL, 2007)

Materiales: tarjetas o papeles, lapiceros
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El Espacio Abierto es como una pausa o un refrigerio en el
evento, donde las personas, a través de grupos de
didlogo, hablan sobre temas que les interesan vy
conmueven. La creacion de estos grupos de didlogo se
realiza de forma auto-organizada y es divertido participar
en los debates abiertos. Dos fuerzas ponen todo el
proceso en marcha: la pasién (por un tema) y la
responsabilidad (para que el debate tenga resultados y

sea interesante).
Metodologia

1. Ceremonia de inauguracién por parte de un o una
representante institucional.

2. Anuncio del tema.
3. Explicacion de la metodologia y procedimientos.

4. Los y las participantes proponen temas para la

Cuatro principios basicos y una regla
clave

1. La persona que venga, es la
persona correcta.

2. Pase lo que pase, es lo Unico
gue pudo haber pasado.

3. Cuando sea que empiece, ese
es el momento preciso.

4. Cuando se termino, se termind

“La ley de los dos pies”: si una
persona se encuentra en una
situacién donde no esta
aprendiendo ni contribuyendo con
nada, es responsable de moverse
con sus dos pies hacia otro sitio
para encontrar un lugar donde su
participacidén sea mas significativa.

discusion en grupos pequefios y espontaneos, los “espacios abiertos”.

5. Apertura de la plaza del mercado: las personas que propusieron los temas “venden” su

tema a los demas, para formar un grupo e iniciar el debate.

6. Debates en espacios abiertos. Todos los y las participantes tienen la oportunidad de

compartir sus ideas y percepciones acerca de lo que consideran importante y asumen la

responsabilidad de dichas opiniones

7. Elaboracién de resultados en hojas pre-estructuradas.

8. Entrega de la documentacidn en las hojas.

9. Ronda final en plenaria.

El “Espacio abierto” es apropiado

e cuando el tema preocupa o afecta a todos los asistentes
e cuando un conflicto esta impidiendo el desarrollo o un cambio organizacional
e cuando la situacion es compleja y/o existen muchas diferencias entre los y las

participantes
e cuando es necesario tomar una decision rapida

e cuando existe incertidumbre o ambivalencia sobre un resultado deseado

La metodologia es menos propicia cuando el resultado de la conferencia ya esta pre-definido

y cuando sélo se tiene un pequeno margen de tolerancia.
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Talk show
Objetivo: Diferentes expertos/as en una tematica se relinen para intercambiar

experiencias. Permite debatir diversos temas, incluyendo también temas e
. - . . minutos
controversiales, visualizando diferentes perspectivas.

Referencias: -

Materiales: sillas o sillones, mesita, vasos con agua, florero con flores

Metodologia

Un “talkshow” es un “programa de entrevistas”. El facilitador/a o capacitador/a actuara como
periodista o “talkmaster” (conductor/a), lanzando preguntas motivadoras a los y las integrantes
del panel.

e Un/a moderador/a asume facilita la sesion utilizando preguntas abiertas y orientando el
debate.

* El moderador/a no lanza cada pregunta mecanicamente, sino utiliza las preguntas segun
el contexto y la interaccién en el momento.

* Cada panelista puede responder de forma libre a las preguntas y contara sus experiencias
en base a las preguntas.

* Lasrespuestas a las preguntas tienen un limite de tiempo, habitualmente 3 min.

* Los y las panelistas reaccionan a las respuestas de sus compafieros y compafieras e
interactuan entre ellos.

* Para recibir preguntas del publico, se puede distribuir papeles en los cuales ponen sus
preguntas, o se realiza verbalmente, durante o preferiblemente luego del debate en el
talkshow.

* Finalmente, se resume lo debatido, concluyendo sobre los principales consensos y/o
disensos de la sesion.

Ejemplos de preguntas motivadoras de un talkshow de empresas aseguradoras
Temas del panel
* Seguros inclusivos
* Penetracién del mercado
Preguntas motivadoras
* ¢Qué estrategias de seguros inclusivos han dado buenos resultados?
* ¢Qué lecciones aprendidas podemos mencionar desde las aseguradoras?
e ¢Cudles son los desafios para un mercado de seguros agricolas sostenible e inclusivo?
* ¢Cudles son las buenas practicas de las aseguradoras?
* ¢Qué falta para aumentar la penetracion del seguro agricola?
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Asesoria entre colegas

Objetivo: es una conversacion de asesoramiento grupal estructurada, en la que
un participante es asesorado por los demas segun un procedimiento fijo. Tiene
la finalidad de desarrollar juntos soluciones prdcticas para un tema o problema
concreto.

60 minutos

Referencias: “Capacity Works” (GTZ, 2009),

Materiales: flip-chart, lapiceros

La asesoria entre colegas aprovecha el conocimiento

implicito. Se basa en la experiencia de personas que

Roles en la asesoria entre colegas

trabajan en ambitos similares y por lo tanto pueden 1 Persona que presenta el caso

prestarse una ayuda mutua cualificada para resolver temas
profesionales. La composicién y autoconduccion del grupo
fomentan el proceso de transformacién del conocimiento

(relator/a)

1 facilitador/a

1 persona que toma el tiempo
4 — 5 asesores/as

implicito en explicito a través de la aperturay la vinculacién

directa con la practica.

Metodologia

1. Elrelator/a del caso presenta el caso de un problema especifico en el trabajo en el sector
(3 =5 min).

2. Los asesores tienen tiempo para aclarar dudas y formular preguntas de comprension y
aclaracion del contexto y fondo del caso. Utilizan preguntas abiertas: qué, cémo, por qué,
para qué (7 — 10 min).

3. Conjuntamente se identifica la pregunta principal/clave para el cual el asesorado espera
soluciones y apoyo (“Yo espero del grupo asesoria
para...”) (5 min). Importante

4. Los asesores formulan hipétesis sobre el caso o el ~ No se discuten las hipdtesis, ?ino el
problema, empezando sus frases con: “Podria ser LanCi“;aZ(l)ér/;:alfj ?32&;:?;“;;%
que..” (10— 15 min). casz npo pagrticipa en la formulacion

5. El asesorado reacciona a las hipotesis elaboradasy 4o hipétesis, solo escucha.
escoge una o dos hipdtesis que mas le parecen
adecuadas (3 = 5 min).

6. Los asesores solo se concentran en estas hipdtesis y realizan una lluvia de ideas con
posibles ideas de cdmo proceder en el caso y soluciones. No se entra en discusiones. El
facilitador/a o capacitador/a apunta las ideas en un flip-chart (10 — 15 min).

7. La persona que presentd el caso da una retroalimentacidn si le sirvid la asesoria y qué

ideas va a utilizar en el futuro (3 — 5 min).
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El asesoramiento colegiado debe atenerse a los siguientes principios:

e Las asesorias se desarrollan en el grupo en forma autoconducida, es decir, sin
moderacion externa. Para ello se utiliza un marco estructurado que determina la
distribucidn de roles y el proceso de comunicacién.

e “Entre colegas” significa que no existe un escalonamiento jerarquico en los grupos de
asesoramiento, a fin de que los miembros del grupo no se sientan cohibidos por la
presencia de sus superiores jerarquicos y puedan expresarse abiertamente.

e El grupo decide por si mismo cudando y dénde se reunird. Por lo general, los grupos
sesionan cada dos a seis semanas.

e Las reuniones suelan durar una o, como maximo, dos horas.

e La primera reunién sirve para aclarar las reglas de la asesoria colegiada y convenir en
acuerdos internos. En la primera parte de la reunidn, una persona especializada explica
el procedimiento.

Se debe convenir que ninguna informacidn compartida en la asesoria serd llevada hacia afuera
del grupo. Toda informacidn sobre problemas y casos es confidencial

4. Herramientas para la construccion conjunta

Lluvia de ideas

Objetivo: obtener informacion pertinente, en forma rapida trabajando en
plenaria, o en sub-grupos de forma andnima, de ideas y percepciones de los y
las participantes sobre un tema especifico. Permite la priorizacién de ideas. 45 minutos
Referencias: -

Materiales: tarjetas, rotafolio, lapiceros, marcadores, chinches, paneles para
pegar las tarjetas

Metodologia

1. El facilitador/a o capacitador/a presenta la dinamica con una pregunta abierta sobre el tema
a tratar. Escribe o visualiza la pregunta (tiempo: 5 min).

2. Los y las participantes deben visualizar todas las ideas expresadas sobre tarjetas (una por
tarjeta, maximo tres lineas). Los que saben escribir mejor ayudan a los demas (tiempo: 15
min).
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. El facilitador/a o capacitador/a reune todas las
tarjetas y las coloca sobre la pizarra, leyendo cada
una en voz alta. No se elimina ninguna tarjeta
(tiempo: 15 min).

. Se agrupan las tarjetas que expresan una misma
idea. Si los y las participantes estan de acuerdo, las
tarjetas repetidas pueden ser eliminadas, pero es
mejor reemplazarlas por una nueva con una
formulacion acordada por todos. Ninguna tarjeta
sale de la pizarra si no hay consenso.

. Se agrupan las tratan ideas

tarjetas que

Variacion

La lluvia de ideas no se hace
necesariamente con tarjetas
Metaplan. El facilitador/a también
puede escribir las respuestas de los
y las participantes sobre una
pregunta motivadora en un
rotafolio. Esta variacion permite
gue todos opinen oralmente de
manera rapida. Sin embargo, se
pierde la ventaja de la anonimidad.

directamente relacionadas en “nubes de ideas” en columnas. A cada columna se le da un

titulo.

. Decidir qué trabajo se va a hacer sobre el resultado (segun los casos, nueva lluvia de ideas

enfocada sobre uno de los temas que aparecieron, ejercicios de analisis, priorizacion, etc.)

(tiempo: 10 min).

Mapa mental

Objetivo: los y las participantes visualizan todas las ideas relacionadas a un tema
principal, lo que permite que se piense desde varias perspectivas y angulos y de

manera sistémica sobre la tematica.

50 minutos

Referencias: -

Materiales: tarjetas, marcadores

Metodologia

1. El facilitador/a o capacitador/a coloca una tarjeta en el medio del panel con la palabra

del tema principal que se va a trabajar y presenta la herramienta (tiempo: 5 min).

2. Con los y las participantes se colocan tarjetas con los subtemas o aspectos detallados a

tratar alrededor del tema central (tiempo: 10 min).

3. Cada uno de los rubros mencionados tendra mas subtemas. Se puede trabajar con

tarjetas pre-elaboradas o elaborar el mapa mental junto con el grupo (tiempo: 20 min).

4. Se aclaran preguntas y dudas (tiempo: 15 min).
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Figura 11. Ejemplo de mapa mental

Permisol Reservall Decoraciont
Piscof
Espaciol@
Limon@
Musicall Bebidas
Gaseosal
Fiestaliel v
: asosE
despedidal

Comidal y
Animokl

Fogatal

Sanguchest Piqueol

Fuente: elaboracion propia
Nota: Los diferentes colores marcan diferentes niveles de detalle. El mapa mental va de lo general a lo mas
especifico.

Foto 6. Ejemplo de mapa mental

La torre de Babel

Objetivo: Los participantes se dan cuenta de la importancia de la creatividad en
el proceso de solucidn de problemas a través de un proyecto demostrativo, y
tienen contacto con algunos factores que pueden estimular o perjudicar el | 45 minutos
proceso de creatividad

Referencias: (CEFE, 1998)

Materiales: para la construccion de la torre
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Metodologia

1. El facilitador/a o capacitador/a explica que los y las participantes deben construir una
estructura lo mas alta posible utilizando varillas de madera (tiempo: 5 min).

2. Los y las participantes ejecutan la tarea de manera individual o en grupo, pueden
establecer alguna negociacién. Los participantes encontraran el material necesario, y
podran utilizar cualquier material existente en el aula o alrededores. El facilitador/a o
capacitador/a puede permitir que eso suceda, segun los objetivos del aprendizaje
(tiempo: 10 min).

3. El o la participante que construye la torre mads alta sera el ganador. Al final del ejercicio,
todas las estructuras se mediran desde la base hasta la cima para determinar al ganador.

4. En plenaria se analizan los resultados, resaltando los factores que perjudican o estimulan
el proceso de creatividad (tiempo: 30 min).

Preguntas motivadoras para el Preguntas motivadoras para la

procesamiento generalizacion

e (Cuadl fue la secuencia que utilizaron para  Teniendo como referente un proceso de
realizar el proyecto? planeamiento estratégico cualquiera:

e ¢Han tenido experiencias similares en e (Como utilizé la informacion que les di?
procesos de planificacion estratégica? e (Qué factores perjudicaron la creatividad?

e (Qué estrategia han perseguido para el e ¢Qué se puede aprender de este ejercicio?
logro del objetivo? e ¢(Cual es la importancia de la creatividad?

e :Con quienes se han aliado y por qué? * ¢Esimportante para un promotor de

e (Cuales son los factores del éxito y del seguros ser creativo? (Por qué?
fracaso?

e (Sucedié algo, que pudo haber estimulado
nuevas ideas o nuevas maneras de ver las
cosas?

El mini mercado

Objetivo: incentivar la creatividad de buscar las estrategias adecuadas para
lograr un objetivo. Vivir el reto del proceso de identificar, producir y )
comercializar un producto/servicio el mismo que sera ofertado en una feria de 80 minutos
comercializacién. Comprender la importancia de contar con informacién sobre

el o la cliente para desarrollar una estrategia

Referencias: Metodologia CEFE
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Materiales: tijeras, pegamento, musica suave, rotafolio, tarjetas, lapiceros,

marcadores

Metodologia

1. El facilitador/a o capacitador/a presenta las instrucciones del ejercicio, apoyado en una

visualizacion preparada de antemano.

Instrucciones Juego Mini-Mercado

Cada uno de ustedes va a producir un producto (en este caso: un producto de seguro
agricola comercial), que sera ofertado en una feria de comercializacion.

Para disefiar y marketear este producto ustedes cuentan con los recursos disponibles en
la caja de materiales o sus propios recursos.

El precio de mercado del producto oscila entre ... y ... soles.

En el momento de dar las instrucciones se exhiben los materiales disponibles para el Mini-
Mercado y se reparten luego de absolver las preguntas. Como no son abundantes y es
posible que varios piensen usar los mismos, es necesario: a) dividirlos previamente en
pequenos grupos o trozos, b) indicar que algunos instrumentos como tijeras, pegamento
y otros sean compartidos, c) pediry alentar la cooperacién y el intercambio de materiales
(tiempo: 15 min).

Luego de dar las instrucciones, el facilitador/a o capacitador/a debe absolver todas las
preguntas vinculadas con la comprension de las instrucciones. Otro tipo de preguntas,
por ejemplo, équién compra? no se responden en plenaria, sino después de manera
individual, para no dar pistas adicionales, en este caso de que hay un perfil de los/as
compradores/as que se debe investigar en el proceso.

Terminada la presentacion de las instrucciones, se pide a los y las participantes que
escriban en una tarjeta por un lado su nombre y por el otro el nombre del producto o
servicio que han identificado para la feria. Las tarjetas se colocan en los paneles.

Los y las participantes tienen 30 minutos para disefiar el producto. Se coloca una musica
suave.

Una vez iniciada la produccion se procede a armar un «stand con informacion de
mercados», que se ofrece de manera gratuita a los/as participantes. No se anuncia en voz
alta, pero se elabora un «stand con el material de promocién» que ha sido preparado,
dentro del Stand se encuentran los perfiles de los/as dos compradores/as.

Una persona del equipo de facilitacion debe atender las consultas de los y las
participantes en el stand y entregarles un perfil de comprador/a, si vuelven mas tarde y
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piden conocer mas informacion sobre el perfil de otros/as compradores/as se le entrega
un segundo perfil.

8. Feria de comercializacidon. Las dos personas que van a representar el rol de
compradores/as (seleccionados/as antes de ejecutar el juego) no pueden estar en el salén
durante la fase de produccion (tiempo: 10 min).

9. Elresponsable del «Stand de Informacidn» conversa con las personas que tienen el rol de
compradores/as sobre los y las participantes que han buscado informacion y los
productos que ofreceran en la Feria. Es importante dejar claro a los compradores y
compradoras que deben comportarse de acuerdo a su perfil.

10. Presentacién en plenaria, procesamiento y generalizacién (25 min).

Foto 7. Mini mercado

El rascacielos

Objetivo: que cada equipo construya el rascacielos mas alto posible usando 06

papeles A4 de acuerdo a los siguientes criterios: construccién acorde al disefio S ——
minutos
dibujado (plano), mayor altura, sostenibilidad y solidez.

Referencias: -

Materiales: Papeles A4, gomas, tijeras, lapices, lapiceros, reglas (30 cm)
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En el procesamiento del ejercicio, es importante analizar todos los resultados, especialmente los
que no han sido exitosos. El facilitador/a o capacitador/a debe explorar los comportamientos que
perjudican el proceso de comunicacién, creativo, como lo es, una interpretacién limitada, uso
estricto de la informacién y razonamiento inflexible. Finalmente, se debe enfatizar sobre las
contribuciones para el trabajo en equipo, como una estrategia para lograr un objetivo comun.

Foto 8. Construccién del rascacielos y visualizacién de resultados

Metodologia

Se aplica el “Ciclo de Aprendizaje” en base a la siguiente estructura y organizacion:

46



Tabla 9. El Rascacielos segln el ciclo de aprendizaje

Duracion

Contenido principal

Actividades del
facilitador/a o
capacitador/a

Actividades de los y
las participantes

Materiales
necesarios

Consejos

Presentar el ejercicio como una

Introduccion 3' Motivar a los participantes Explicar Escuchar oportunidad para practicar la
ejecucion de un mini proyecto
El facilitador/a o capacitador/a
explica la situacion:
“Ustedes tendrdn que construir un Pedirles que escuchen a las
Rascacielos, utilizando los instrucciones con atencion
Explicacién de las materiales disponibles en sus . S pues no las repetird. Es
, , . Explicar, Escuchar, Visualizaciéon .
reglas/ 7 mesas. Tendran 40 minutos para importante no adelantar como
. . , Responder Preguntar de Reglas .
instrucciones completar la tarea. Después que la se va a medir la estructura.
hayan construido, yo mediré todas Corroborar si entendieron las
las estructuras y ganara el reglas
Rascacielos mas alto que se
sostenga en pie.”
02 Hojas de
papel
marcadas, 01
. ara borrador - .

10’ Los participantes Explorany p01 ara Los participantes comienzan a
discuten en grupo — 01 papel :ilibu'l::) de interactuar, emergen turnos
marcado para anotaciones . 1 para hablar, conversany se

. . , . o - o . disefio del o . :

Ejecucion de la 15 Los participantes dibujan el disefio Dibujan, discuten. dibujan las primeras ideas. No

. Observar plano. ) . .
tarea del rascacielos— 01 Papel marcado. hay liderazgos ni trabajo en

. equipo, la participacion es
. . 06 hojas de quip P P
Construccion del Rascacielos — Papel lenta.
>0’ limbio papel bond 01
P reglas de 30

cm, 2 gomas,
tijeras, 01 lapiz
y 01 lapicero.




Actividades del

., . . o Actividades de los Materiales .
Duracion  Contenido principal facilitador/a o o g . Consejos
. las participantes necesarios
capacitador/a
- . Medir las
. El facilitador/a o capacitador/a debe .
Publicacion de los , . estructuras; Cinta para . .
5 medir todas las estructuras, . . Visualizar los resultados
resultados . , publicar todas medir
determinando cual es la mas alta.
las alturas
¢Cual es su sensacion, como se
sintieron? ¢Como se siente el
. , equipo ganador? ¢Y el perdedor? El
Compartir 5 . .
facilitador/a o capacitador/a debe
animar a que los y las participantes
compartan sus ideas y sensaciones.
Preguntas claves
e (Como decidieron realizar la Los participantes tienen la
construccion del rascacielos? oportunidad de expresar sus
e (Fueimportante el trabajo en emociones y de llegar a ciertas
equipo? ¢por qué? conclusiones personales.
e (Existid la reparticion de roles? Todos los comportamientos
e (Cudl es laimportancia de un Hacer las que pudieran ocurrir deben
buen manejo de tiempo y i resaltarse como exitoso o noy
preguntas . Papeles afiches . .
. , recursos? Responder y debatir por qué sucedié. El
Procesamiento 10 claves, para anotar las

e (¢Como fue la comunicacion
dentro del equipo?

e (Qué falté?

e ¢Sucedid algo, que pudo haber
estimulado nuevas ideas o
nuevas maneras de ver las
cosas?

e ¢(Cuales fueron los motivos del
éxito y del fracaso?

Colocar notas en
el panel

palabras claves

facilitador/a o capacitador/a
debe explorar esos
comportamientos que
perjudican la comunicacion, la
creatividad, como la
interpretacién limitada, uso
estricto de la informaciény
razonamiento inflexible.

Fuente: CEFE, 1998
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E. Evaluacion

La evaluacion se puede realizar en diferentes momentos del taller o evento. Sobre todo cuando

es un evento de varios dias, se recomienda realizar una evaluacion al finalizar cada dia del taller.

Lluvia de ideas para la evaluacion

Objetivo: Identificar el grado de satisfaccidén de los participantes con el taller y
tener una base para realizar ajustes requeridos a la metodologia o el
contenido.

Referencias: -

Materiales: papeles, lapiceros, panel

20 minutos

Metodologia
1. Los participantes deben contestar por escrito en una tarjeta:
e (Qué te gustd del taller?

e (Qué debemos mejorar?

2. Lasrespuestas se colocan en el panel y el facilitador/a o capacitador/a las lee en voz alta.

3. La persona facilitadora o capacitadora recibe la retroalimentacién del grupo y no debe

empezar a justificarse por las criticas que puedan haber.

El animémetro

Objetivo: visualizar el clima que ha prevalecido durante la jornada de trabajo,
en talleres de varios dias

Referencias: (Grundmann & Stahl, 2003, p. 57)

Materiales: puntos adhesivos, rotafolio, marcadores

10 minutos

Metodologia

1. Alfinal de cada dia, los y las participantes pueden colocar un punto adhesivo 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.

2. Se sugiere utilizar cuatro o cinco opciones para expresar el animo, es decir una cara muy

feliz, una feliz, una mas o menos, otra infeliz y la Gltima muy infeliz porque de esta forma

se distribuyen las votaciones de una manera mas realista.




En Perd, se ha observado que se tiene la tendencia de marcar mas positivamente de lo que se ha
sentido realmente en el taller (posiblemente por cuestiones culturales de cortesia). A la luz de
estas observaciones el facilitador/a o capacitador/a debe evaluar el animémetro y ubicarlo
correctamente en lo que es: una foto instantdnea del dnimo del grupo, no una evaluacién
comprensiva de un taller.

Figura 12. Ejemplo del animdmetro

Motivacioniel -
el e Evaluacion@el®aller®

actividades?

Satisfaccién@onl

(3L LA AL elitaller

Fuente: elaboracién propia

Foto 9. Ejemplos de animdmetro
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Isla de aprendizaje

Objetivo: los y las participantes compartan sus experiencias de aprendizaje con
el grupo y reflexionan sobre la aplicacion concreta de los contenidos y métodos
aprendidos.

Referencias: -

Materiales: sillas, papelégrafo, marcador, tarjetas verdes, amarillas, azules,

lapiceros

30 minutos

Metodologia

1.

Los y las participantes se colocan en sillas en un circulo grande.
El facilitador/a o capacitador/a presenta un papelégrafo preparado que muestra una isla
con una palmera que esta rodeada del mar. Esta es nuestra “isla de aprendizaje”.

3. Cada participante recibe tarjetas de tres colores: verde (simboliza la palmera), amarillo
(simboliza la playa de la isla), y azul (el mar).

4. Los participantes escriben en la tarjeta verde su respuesta a la pregunta: ¢Qué te gusto
de este taller? Alternativas: ¢ Qué contenidos te llamaron mas la atencién? O ¢ Cual fue el
resultado principal para el planeamiento estratégico de nuestro sector/region?

5. Enla tarjeta amarilla colocan su respuesta a la pregunta: ¢ Qué te llevas de este taller?

6. En la tarjeta azul colocan su respuesta a la pregunta: ¢ Qué haras diferente en tu trabajo
a partir del lunes?

7. Luego cada participante se levanta, lee su tarjeta verde y la coloca en el medio del circulo
en el piso.

8. Después de esta ronda, se leen las tarjetas amarillas y se colocan alrededor del circulo
verde de tarjetas en el piso, de manera que se construye un circulo mas grande de tarjetas
amarillas.

9. Luego cada participante lee su tarjeta verde y procede de la misma forma. Asi se visualiza

la imagen de una “isla de aprendizaje”.

Retroalimentacion apreciativa

Objetivo: los y las participantes pueden darse un feedback positivo, apreciando
la forma de ser y actitud de la otra persona, asi como sus deseos para el futuro.

30 minutos

Referencias: -

Materiales: sillas

Metodologia

1.

Los y las participantes se sientan en sillas que estan colocadas en dos filas y se miran de
tal manera que cada persona esté sentada al frente de otra persona.
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2. Cada persona tiene dos minutos para decirle a la otra persona lo que le gusté de el/ella
durante el taller y cudles serian sus deseos para el futuro. Luego la otra persona que
primero recibié el feedback hace el mismo ejercicio.

3. En seguida, todas las personas rotan en el sentido del reloj de manera que se sientan al
frente de otra persona y se repite el ejercicio.

4., Se pueden hacer 3 — 4 rondas de feedback de manera que las personas tengan la
oportunidad de dar y recibir retroalimentacién de varios participantes.

Foto 10. Reglas y ejemplo de la retroalimentacidn apreciativa
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Glosario

Andragogia Del griego avnp "hombre" y dywyn "guia" o "conduccidn". Aprendizaje de
los adultos. Se desarrolla a través de una practica fundamentada en los
principios de participacién y horizontalidad; cuyo proceso, al ser
orientado con caracteristicas sinérgicas por el facilitador/a del
aprendizaje, permite incrementar el pensamiento, la autogestion, la
calidad de vida, y la creatividad del participante adulto, con el propdsito
de proporcionarle una oportunidad para que logre su autorrealizacion.

Ciclo de Cambio Desarrollado en el Gestalt Institute of Cleveland, en los Estados Unidos.
Este ciclo describe fase por fase todo lo que ocurre en el transcurso de un
proceso de cambio. Hoy en dia se aplica dicho ciclo para la gestion de
procesos de cambio sobre todo en organizaciones. Ademas, se usa el ciclo
en la psicologia para aplicarlo a individuos que se encuentran en procesos
de cambio.

Dinamica Es un vitalizador corto que ayuda a que la gente se reactive después de
una sesion tedrica o después del almuerzo.

Enfoque directivo | Enfoque en el que “el que sabe” imparte sus conocimientos
unilateralmente al que “no sabe”, es decir “el que sabe” es activo y
entrega la informacion a un pasivo que la recibe y ve si le sirve o no.

Enfoque Enfoque en el que el facilitador/a o capacitador/a construye el
participativo conocimiento conjuntamente con el y la participante. El facilitador/a o
capacitador/a brinda métodos y contenidos y ayuda al y a la participante
a lograr sus objetivos para solucionar sus problemas.

Herramienta Un instrumento. Es frecuente usar el término herramienta, por extension,
para denominar dispositivos o procedimientos que aumentan Ia
capacidad de hacer ciertas tareas. Tal es el caso de las herramientas de
programacion, herramientas matemdticas o herramientas de gestion.
Esto frecuentemente viola la caracteristica basica de las herramientas de
ser medios para la aplicacidon controlada de energia. En esta guia, se
utilizara el término para describir los diferentes instrumentos de
sensibilizacién y capacitacidn que en su conjunto se denominaran “Caja
de herramientas.
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Metodologia

Técnica

Un conjunto de herramientas. La metodologia, (del griego meta "mas
alld", odos "camino" y logos "estudio"), hace referencia al conjunto de
procedimientos basados en principios légicos, utilizados para alcanzar
una gama de objetivos que rigen en una investigacion cientifica o en una
exposicion doctrinal.

Del griego “téchne”, que significa arte. La técnica es un conjunto de
saberes practicos o procedimientos para obtener el resultado deseado.
Una técnica puede ser aplicada en cualquier ambito humano: ciencias,
arte, educacidn, etc. En esta guia, el término se aplicard principalmente a
los medios practicos de la facilitacién de talleres.
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