
Título de la Sesión: Fortaleciendo su equipo

	
[image: ]Objetivos de Aprendizaje
	Al finalizar esta sesión, los participantes podrán:
1. Nombre las 5 etapas del proceso de fortalecimiento de capacidades
2. Identificar por lo menos 3 de cada una de las siguientes formas de aprendizaje: educador, experiencia y exponente
3. Expliquar tres formas para llevar a cabo la evaluación de desempeño de los resultados de aprendizaje
Resultado: Redacción de borrador las estrategias de aprendizaje

	[image: j0404007]Mensajes Clave
	· Todos los individuos tienen diferentes necesidades de aprendizaje (distintos temas que necesitan comprender) y diferentes ritmos y métodos para aprender. Por eso es mejor desarrollar una estrategia de aprendizaje que cubra una gama de temas y que se impartan de distintas formas a lo largo del tiempo
· Indague dentro de sus equipos y de su país para tratar de cubrir las necesidades de aprendizaje y maximice sus recursos
· La coordinación a nivel inter-agencial  de la capacitación que se dará incrementará su eficiencia
· Se puede y se deben medir los resultados de los esfuerzos de aprendizaje

	Dura[image: MCj04315140000[1]]ción de la Sesión
	1 hr 35 min. 

	Preparación necesaria antes de iniciar la sesión [image: MCj04248340000[1]]
	Folletos para repartir:
· Tenga suficientes copias para cada participante: 
· 1 copia de la tabla de la tabla de Estrategia de Aprendizaje en blanco para cada participante
· “Menú de capacitaciones para la formación de personal” 1 copia por participante
· “Técnica de Evaluación de Capacitaciones” una copia por participante
Otros: 
· Papeles A4, cada uno con los siguientes títulos: “Descripción de Trabajo”, “Selección”, “Unirse a la Organización, “Gestión y Supervisión” 



Esquema de la Sesión 

	Minutos
	Actividad

	10
	1. Introducción y expectativas

	10
	2. Identificando necesidades de aprendizaje y desarrollo 

	15
	3. Estableciendo una estrategia de aprendizaje

	20
	4. Fijar los objetivos del aprendizaje 

	20
	5. Planificar métodos para cubrir las necesidades de aprendizaje

	15
	6. Monitorear y evaluar el aprendizaje 

	5
	7. Sesión de Cierre

	1 hora 35 min.
	TIEMPO TOTAL
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Día 4 Sesión 15
Desglose de la Sesión

	Tiempos
	Diapositiva #
	Notas para el Facilitador
	Recursos/ Materiales /
Folletos para Distribuir

	10 min.
	1 - 5
	1. INTRODUCCIÓN & EXPECTATIVAS  

· Presente los objetivos de acuerdo a la Diapositiva 2
· Repase la Diapositiva 3 y explique cómo el esquema se alinea con los objetivos y cumple con las expectativas de los participantes
· Pase brevemente por la Diapositiva 4 la cuál define los términos claves que serán usados durante la sesión
· Confirme que todos comprenden la diferencia entre la formación bajo supervisión (coaching) y la tutoría con mentor (mentoring). 
· Comparta las etapas del Ciclo de Fortalecimiento de Capacidades
	

	10 min.
	6 – 8 
	2. IDENTIFICANDO NECESIDADES DE APRENDIZAJE Y DESARROLLO
· Presente la Diapositiva 7 
· Ponga los cuatro títulos (Descripción de Trabajo; Selección, Unirse a la Organización, Gestión y Supervisión) en la pared y pídale a las personas que pongan un papelito (post-it) en el que creen que estaría correcto. Otra alternativa es ponerlo en el piso y olas personas pueden colocar rocas o palitos en el que consideran que es la respuesta correcta…no les diga que se les permite más de un voto. Solo si alguien pregunta, le dice que pueden tener la cantidad de votos que deseen.
· Después, en la plenaria, facilite una discusión acerca de cuándo y cómo usted identifica necesidades de aprendizaje. Hágale al grupo las siguientes preguntas:
i. ¿Qué escogió y por qué?
ii. ¿Hubo alguien que escogió los 4? ¿Por qué? 
iii. ¿Cómo identifica necesidades de aprendizaje?
iv. ¿Cuándo debe iniciar el proceso de identificar necesidades? ¿En qué etapas identifica necesidades de aprendizaje?

· Presente la  Diapositiva 8 

Mensajes Clave: 
· El proceso de comprender las limitaciones, reconocer las necesidades de desarrollo y de planificar cómo cubrir las necesidades de aprendizaje debe empezar desde el reclutamiento y debe ser continuo durante el tiempo en que se trabaja con una persona
· Para dar su perspectiva de las necesidades de aprendizaje, obtenga retroalimentación de una gama de formularios informativos – opiniones de individuos/ retroalimentación de necesidades de aprendizaje, reuniones de equipos, monitoreo de programas y retroalimentación de otros.
	· Papeles A4, cada uno con los siguientes títulos: “Descripción de Trabajo”, “Selección”, “Unirse a la Organización, “Gestión y Supervisión”

	15 min.
	9 - 11
	3. ESTABLECIENDO UNA ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE 

· Presente la Diapositiva 10 que explica los distintos títulos de la estrategia de aprendizaje. Imprima y reparta una hoja con la tabla de estrategia de aprendizaje en blanco, una copia por participante.

Actividad de estrategia de aprendizaje: 
· Explique la actividad detallada en la Diapositiva 11
· El objetivo de este proceso es producir un borrador de la estrategia de aprendizaje que usted pueda adaptar, refinar y usar en el futuro. Completaremos esta estrategia a lo largo de esta sesión.
· Divida a los participantes en grupos por área, agencia, sector o alguna otra forma lógica de agrupación. Si hay grupos muy grandes, divídalos. Deben poder llegar a conclusiones en el tiempo disponible.  Esta bien que las personas trabajen en pares. Sería ideal que nadie trabaje solo. Trate de buscar la forma de que todos participen de un grupo.
· La idea es tener al final del día un borrador de estrategia de aprendizaje que ellos puedan refinar, usar e implementar en el futuro. Este es el primer paso del proceso
· Pídales que traten de completar las columnas 1 & 2
· Sin dar información de identidad que le permita a las personas saber los nombres de los individuos o la identidad de ciertos equipos:
· Identifique las competencias que a su equipo le hace falta [la NECESIDAD de aprendizaje]
· ¿Quién necesita apoyo en este tema? No de los nombres de las personas, de los cargos o las funciones y ubicaciones.
· Note que no deben empezar a escribir objetivos ni llenar las otras columnas aún.
· Tienen 10 min. para esta actividad
·  Camina alrededor de las mesas y asegúrese de que están poniendo los tipos de habilidades y destrezas que son esenciales para trabajar en los Espacios Amigables para Niños y Niñas
· Reparta la tabla del “Menú de capacitaciones para la formación de personal” para que las personas puedan ver la gama de habilidades que podrían desear incluir en sus estrategias de aprendizaje – haga esto al finalizar la actividad para que la lista no influya en los comentarios y respuestas de los participantes

Puntos clave para mencionar: 
· Una estrategia de aprendizaje es esencial, ya que es una forma en la que se habilita al personal y los voluntarios para que logren cumplir sus tareas de la mejor forma posible. Recuerden que el éxito de un Espacio Amigable para Niños y Niñas es proporcional a la aptitud del personal que está trabajando en el lugar con los niños y niñas
· Inicialmente, damos una capacitación general, la introducción. Esto es MUY importante- TODOS los miembros del equipo deben tener el mismo entendimiento del objetivo general y de cómo ellos encajan en todo el panorama completo. Posteriormente, vamos dando capacitaciones especializadas y apoyos para individuos, equipos y grupos de la organización o inclusive de grupos interagenciales a lo largo de la vida del programa
· La estrategia de aprendizaje también asegura que se consideren los recursos necesarios para implementar las actividades con calidad. 
· 
	· 1 copia de la tabla de “Estrategia de Aprendizaje” para cada participante

· Reparta el “Menú de capacitaciones para la formación de personal”, 1 por persona



	20 min.
	12 - 14
	4. FIJAR LOS OBJETIVOS DEL APRENDIZAJE 

· Presente la Diapositiva 13 

MENSAJES CLAVE: 
· Los objetivos tienen que ver con los cambios que se quieren lograr. El verbo en un objetivo de aprendizaje es una palabra clave que explica un cambio de comportamiento que se puede observar. Para los objetivos de la capacitación, enfóquese en los ‘comportamientos’ porque se pueden ver con facilidad.
· El objetivo debe componerse de las personas + actividad + cambio de comportamiento que se quiere lograr + habilidad o conocimiento que se adquirirá. Ejemplo: 25 animadores, como resultado del taller de cinco días, podrán nombrar los tres objetivos específicos de los Espacios Amigables para Niños y Niñas

Actividad: (15 min.) 
· Use la Diapositiva 14 para presentar la actividad
· Divídase en los grupos de Estrategia nuevamente
· Añada dos a tres objetivos de aprendizaje a la estrategia de aprendizaje que empezaron anteriormente
· Tienen 15 min. para hacer esto
·  Mencione que deben pensar en el trabajo que  se hizo más temprano en cuanto a la estrategia para saber cómo escribir un objetivo y tratar de identificar una serie de indicadores de rendimiento y resultado.

	

	20 min.
	15 - 19
	5. PLANIFICAR MÉTODOS PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE APRENDIZAJE

· Presente las Diapositivas 16 & 17 

Actividad: Diapositiva 18
· Diga a los participantes que regresen a sus grupos de estrategia de aprendizaje
· Pídales que completen las columnas 4 – 7 de su estrategia de aprendizaje  (método, recursos, prioridad y tiempos)
· Indíqueles que consideren las siguientes preguntas: 
· ¿Cómo llenará los vacíos de competencias que identificó anteriormente?
· ¿Cuáles métodos y recursos tiene / necesita? ¿Cree que necesita contratar a alguien? ¿O alguien dentro de la organización puede llenar este vacío? ¿Puede desarrollar capacidad para llenar el vacío? ¿Qué actividad? ¿Qué recursos necesitará? Piense en todo esto y escríbalo
· ¿Cuán importante es? Los temas de mayor importancia deben ir primero, en la medida de lo posible
· Deles 15 min. para esta actividad
· Durante este tiempo camine alrededor del salón para contestar cualquier pregunta y brindar apoyo o ideas a los distintos grupos
· Presente la Diapositiva 19

Puntos Clave: 
· Es importante usar varios métodos apropiados para las distintas personas en su equipo, ya que todos aprenden de formas diferentes
· Los diversos temas se aprenden mejor al usar distintos métodos. Trate de asegurarse de que la técnica que use sea apropiada para el contenido que quiere transmitir
· Todas las formas de aprendizaje requieren planificación: Debe saber y considerar lo siguiente: Sepa quiénes son los participantes, quién será el facilitador del aprendizaje, el objetivo, contenido, técnica de impartición, tiempos y ubicación ya que es esencial para garantizar su efectividad
· La planificación le permite maximizar los recursos que tiene. Podría identificar que las fortalezas de uno de los individuos de su equipo son las debilidades de otro, de modo que un individuo puede apoyar el aprendizaje del otro. Es así tanto para un equipo, como para un Espacio Amigable, regiones y organizaciones.
	

	15 min.
	20 – 24
	6. MONITOREO Y EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE

· Presente las Diapositivas 20 – 22

Actividad: (10 min.) 
· Use la Diapositiva 23 para describir la actividad  
· Pregunte a los participantes ¿Cómo podrán hacer el monitoreo y la evaluación para determinar que los objetivos se han logrado?
· ¿Cuáles fuentes de información tienen o necesitarán?
· Deben hacer una lluvia de ideas con su grupo y anotarlas en su estrategia
· De 10 min. para esto
· Note que ayudó el hecho de haber considerado los métodos disponibles para llenar los vacíos de aprendizaje antes de establecer los métodos para medir el avance de los objetivos.
· Interrogantes/Información – Pida al grupo que comparta algunas de sus ideas
· ¿Estas opciones entran en las diferentes categorías de los tipos de evaluación? (Proceso, reacción, aprendizaje, desempeño & impacto)
· Use la Diapositiva 24 para resumir la información.  Explique las opciones que se pueden añadir a las estrategias de aprendizaje. 
· Reparta la lista de “Técnica de Evaluación de Capacitación” para que las personas puedan ver algunas de las opciones para medir los resultados de las actividades de aprendizaje

	· Reparta la lista “Técnica de Evaluación de Capacitación”. Una copia para cada participante


	5 min.
	25 – 29
	7. CIERRE

· Use la Diapositiva 26 para indicar cuáles son los documentos clave relacionados al tema y a los que se pueden referir y muestre ejemplos de cada uno de los materiales.
· Termine con la Diapositiva 28 repasando los objetivos de la sesión y resumiendo cómo se cumplieron con los mismos- Verifique si hay alguna pregunta final.

Finalice con los siguientes mensajes clave: 
· Todos los individuos tienen diferentes necesidades de aprendizaje (distintos temas que necesitan comprender) y diferentes ritmos y métodos para aprender. Por eso es mejor desarrollar una estrategia de aprendizaje que cubra una gama de temas y que se impartan de distintas formas a lo largo del tiempo
· Indague dentro de sus equipos y de su país para tratar de cubrir las necesidades de aprendizaje y maximice sus recursos
· La coordinación a nivel inter-agencial  de la capacitación que se dará incrementará su eficiencia
· Se puede y se deben medir los resultados de los esfuerzos de aprendizaje
· Un resultado esperado de esta sesión es el borrador de estrategias de aprendizaje de las diferentes agencias, regiones y Espacios Amigables para Niños y Niñas que están participando. El facilitador puede ofrecer apoyo para terminarlos después de culminar el día del taller

	· Tenga al menos 1 copia de cada uno de los recursos sobre la mesa del facilitador para que los participantes los puedan ver




Página 13 de 13
Reparta una copia a cada participante al principio de la Actividad 3

ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE

	Necesidades
	Quién
	Objetivo
	Método de Aprendizaje
	Recursos
(Personas & materiales)
	Prioridad (B, M, A)
	Tiempos
	Resultados & Comentarios de Revisión

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Para repartir al final de la Actividad 3: Menú de Capacitaciones para la Formación de Personal

La capacitación debe ser continua y basada en las necesidades de capacitación que han sido identificadas. Los temas que se cubren en una estrategia de aprendizaje dependen de las necesidades de los individuos reclutados y de las funciones que desarrollarán. Se deben adaptar los módulos y métodos de aprendizaje, dependiendo de la ubicación, nivel de pericia de los individuos y de las necesidades específicas de la comunidad.  Se debe dar apoyo de seguimiento durante todo el tiempo que los individuos trabajen con la organización.  La lista de temas de capacitación puede incluir los siguientes:

Trabajando para la organización:
· Políticas y sistemas organizacionales
· Códigos de conducta (i.e. normas de cuidado y medidas disciplinarias)
· Derechos de la Niñez
· Metas y objetivos de la organización
· Metas y objetivos de los Espacios Amigables para Niños y Niñas

Gestión de  Espacios Amigables para Niños y Niñas
· Administración 
· Finanzas
· Gestión del personal y supervisión
· Monitoreo y evaluación

Espacios Físicos y Recursos para los Espacios Amigables para Niños y Niñas:
· Construcción de áreas de juego para niños y niñas
· Hacer juguetes y generar recursos
· Trabajar con materiales disponibles localmente

Trabajando con niños, niñas, sus familias y las comunidades 
· Protección y atención de la niñez
· [bookmark: _GoBack]Desarrollo de la Primera Infancia
· Impacto de los desastres en los niños, niñas y familias (incluyendo actividades para abordar las pérdidas y el dolor)
· Métodos centrados en la niñez (incluyendo la disciplina positiva y alternativas para los castigos físicos y humillantes)
· Participación de la niñez y la comunidad
· Movilización de la comunidad
· Diversidad – Trabajar con niños y niñas con discapacidades, actividades para niños y niñas, etc.
· Comunicación con la niñez (documentos para niños y niñas, hablar con niños y niñas, etc.)
· Destrezas para escuchar y observar 

Actividades en el Espacio Amigable para Niños y Niñas 
· Cambio de comportamiento y formación de destrezas y habilidades para la vida
· Apoyo Psicosocial
· Facilitar el juego
· Actividades de desarrollo de paz
· Metodologías de aprendizaje participativas
· Desarrollo de mensajes clave de salud, desnutrición e higiene
· Prevención y respuesta a situación de protección de la niñez: Separación de la familia, violencia basada en el género, violencia física, asociación con grupos o fuerzas armadas, trabajo infantil, angustia psicosocial, niños y niñas en contacto con la ley
· Desarrollo de sistemas de referencia & identificación de niños y niñas que necesitan ayuda especial
· Trabajo con cuidadores – padres, madres, tutores o cuidadores adoptivos – cubriendo actividades como clases parentales positivas o apoyo psicosocial para adultos
· Primeros auxilios básicos

Imprima suficientes copias para todos los participantes y repártalas al final de la Actividad 6

	[bookmark: _Toc247718684]Técnicas de Evaluación de Capacitación

	La siguiente lista provee sugerencias y técnicas que pueden ayudar a los facilitadores de capacitaciones a identificar formas para llevar a cabo evaluaciones de reacciones y aprendizajes.  Las mismas pueden ser adaptadas para ser usadas con otros tipos de evaluaciones.

[bookmark: _Toc247718685]
Actividades de Auto-Evaluación
Estas incluyen cualquier técnica en donde se invita a los miembros de un grupo a reflexionar sobre su propio nivel de habilidad, conocimiento y concienciación y evaluarlo. Una auto-evaluación se puede hacer para presentar un nuevo tema, enfocar la atención del grupo en el tema actual e informar al facilitador de los distintos niveles de habilidad o actitudes. También pueden ser usados como parte de una evaluación de seguimiento de lo aprendido después de una capacitación. Algunas técnicas usadas a menudo para la auto-evaluación son los cuestionarios, escalas de calificación y ejercicios de terminar las partes que hacen falta de una oración. Algunas variaciones incluyen la evaluación entre compañeros o el monitoreo y la evaluación por los supervisores. Cada una debe tener una estructura clara, y que todos los involucrados conozcan. La estructura debe incluir la provisión para la retroalimentación oportuna y el seguimiento guiado.

[bookmark: _Toc247718686]
Listas de Verificación
Estas son similares a las actividades de auto-evaluación y son usadas por los grupos para recordar los puntos clave de un tema o para calificarse con respecto a algún criterio clave.  La mayoría de las listas de verificación son preparadas por el facilitador de ante mano. La lista de verificación se parece a una lista de compras; tiene títulos y puntos en cierto orden sin entrar en detalles de ninguno de ellos. Como ejercicio de auto-evaluación, los participantes ponen un ganchito en el artículo de la lista que ellos han cumplido o completado, o simplemente responden si/no al evaluar sus propias habilidades con respecto a los criterios.
[bookmark: _Toc247718687]
Rondas: Las rondas son una forma fácil y rápida de obtener reacciones instantáneas y retroalimentación de todos los miembros del grupo sobre el tema actual.  Cuando el facilitador desea conocer los puntos de vista de todas las personas del grupo, hacen una ronda.  Se hace una pregunta directa a cada persona del grupo y se les da la oportunidad de responder sin que se hagan comentarios en ese momento.
[bookmark: _Toc247718688]
Formularios de Evaluación: El formulario de evaluación preparada con antelación provee un método estructurado para obtener información de los participantes por escrito después de un evento. Las hojas de evaluación pueden ser de distintas formas: cortas o largas, cuantitativas o cualitativas, personal o anónima, orientada al proceso o al resultado.

Existen tres estilos básicos de cuestionarios de reacción.
· Cajillas que se deben marcar,  que indican cómo se sintió cada participante acerca de distintos aspectos de la capacitación. Sus ventajas son la velocidad y simplicidad pero sus desventajas son que, debido a su simplicidad, no siempre está claro lo que conlleva el puntaje/ponderación particular dado.


· Una serie de preguntas con final abierto, que alientan a los participantes a escribir sus reacciones ante varios aspectos de la capacitación. La ventaja es que se tiene mayor detalle, pero su desventaja es que toma más tiempo en completar.
· Una combinación de las dos formas mencionadas arriba, lo que maximiza sus ventajas pero sus desventajas también. 

Algunas preguntas que se deben hacer sobre estas formas son las que tienen que ver con:
· La administración de la capacitación
· El ambiente físico
· Qué consideraron las personas que fue útil o inútil
· Métodos de capacitación, estilo, estructura y proceso
· El estilo de la facilitación

Estos formularios son diseñados para ser usados al final de la capacitación y deben completarse antes de que los participantes se vayan. Es importante que los facilitadores permitan suficiente tiempo para esto al final de la capacitación. Se muestra una forma sencilla de evaluación al final de este tema. 
[bookmark: _Toc247718689]
Sesiones de retroalimentación oral: También podría ser útil tener una sesión final de retroalimentación oral entre los participantes y facilitadores.  La mayoría de los facilitadores desarrollan las sesiones, pero éstas a menudo fracasan debido a la pobre estructuración.  Esto podría ser una serie de preguntas de repaso del taller. Otra posibilidad es que los participantes trabajen en base a sus expectativas que fueron definidas al principio de la sesión. Entonces el facilitador se sienta para escuchar a los participantes. El intercambio no debe ser acerca de contestar lo que se dijo, sino más bien de escuchar y comprender los puntos de vista de las personas con respecto al evento, el facilitador, la estructura y el estilo de la capacitación. Una variación sería preparar un tiempo corto para intercambiar ideas al final del evento. Esto tiene la ventaja de darle a los participantes tiempo para reflexionar más acerca del proceso.

[bookmark: _Toc247718690]
Revisión del facilitador: Otra evaluación útil para una capacitación es que el facilitador desarrolle una lista de revisión personal antes de empezar la capacitación y la use para hacer una revisión del evento con un colega que también sea un facilitador.  Esto puede darle al facilitador valiosos aportes que le ayudará en su desarrollo.

Recuerde que, como en la mayoría de las partes del proceso de capacitación, la evaluación depende de una buena preparación y de tiempos apropiados para cada etapa.
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