Nombre de la asighatura: Clasificacion:

PROGRAMA DE CURSO

Planeacion y proceso Optativa
instruccional de la
capacitacion

Area de disciplina: Seriacion:

| Laboral | | Ninguna
Antecedentes Académicos: Ubicacion

| Ninguno | |

No. de horas Créditos:

|HT: 60 HP:30 TH:90 | ICT: 8 CP: 2 TC:10 |

PROPOSITO GENERAL DEL CURSO:

Desarrollar habilidades para conducir a un grupo y exponer con orden, claridad y
seguridad los propdésitos y contenidos acordes con las necesidades detectadas,
mediante la planeacion, analisis y vivencia de sesiones de instruccion, que permita
ser facilitadores del aprendizaje y desarrollo de actitudes, conductas y valores

CONTENIDO DEL CURSO:

ouabhwnE

Conceptos basicos y contextualizacion de la educacion organizacional
El instructor o facilitador

Elaboracioén de cartas descriptivas

Habilidades de exposicion

Organizacion logistica

Evaluacion

ESTRATEGIAS GENERALES:

Tomar conciencia del sentido profundo del concepto de aprendizaje, y del
papel que desempefa el instructor como motivador y facilitador del
comportamiento de los miembros del grupo de instruccion.

Planear, analizar y experimentar la vivencia de los procesos de grupo a
través de técnicas grupales.

Experimentar y analizar nuestro rol como instructores-facilitadores y
miembros del grupo a través de la planeacion, ejecucion y evaluacion de las
sesiones de trabajo.

Recuperar experiencias de la vida cotidiana y del trabajo profesional donde
se puedan aplicar conocimientos y habilidades con relacion a la formacion
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de instructores.

e Fomentar la actitud reflexiva como sistema de conocimiento cotidiano
mediante preguntas o actividades generadoras de informacion y discusion.

e Expresar la opinion personal en la exposicion de temas, discusiones
grupales o analisis reflexivos para fortalecer la seguridad y convicciones
propias.

e Generar a partir de la discusion plenaria la vinculacién de la(s) unidad(es)
previa(s) que permitan integrar los conocimientos.

e Motivar y sensibilizar a los alumnos en la observacion critica de casos
reales a través de la utilizacion de medios de informacion y de situaciones
representativas para la aplicacion de los contenidos revisados.

e Alentar la actitud positiva a la indagacion, a través del andlisis de la
observacion guiada por su propio interés.

¢ l|dentificar y analizar los conocimientos, habilidades y actitudes personales y
profesionales propios, necesarios para el adecuado desempefio
profesional.

MEDIOS Y RECURSOS

Pizarrén, rotafolio, retroproyector, cafién, CD’s, grabadora, plumones, hojas de
rotafolio, lap top, hojas en blanco.

- Manuales y programas de diversos cursos y/o talleres.

- Ejercicios

Unidad I. Conceptos basicos y contextualizacion de la educacion
organizacional.

Propésito de la unidad:

Reconocera a la educacién organizacional como un proceso facilitador de cambio
y desarrollo permanente a través de la reflexién sobre algunos de sus elementos
filoséficos y el contexto actual en el que se desarrolla.

Contenido de la unidad:

e Proceso de ensefianza- aprendizaje
e Particularidades de la educacion organizacional
e Educacion para adultos

Estrategias de ensefianza-aprendizaje de la unidad:

-Realizar un analisis critico reflexivo sobre la necesidad de sustentar el proceso de
instruccion en la premisa de aprender a aprender.

Elaboro:
Fecha:
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-Realizar un andlisis critico reflexivo sobre el rol del instructor y los requerimientos
y particularidades de la educacion organizacional.

-Reflexionar sobre las diferencias existentes entre la educacion de los adultos y
los nifios.

Unidad Il. El instructor o facilitador

Propdsito de la unidad:

Analizara las propias habilidades y areas de oportunidad como instructor de un
proceso de educacion organizacional, a través de la puesta en practica de dichas
habilidades en el sal6n de clases.

Contenido de la unidad:

e El perfil del instructor
e Habilidades de contratacion
e Herramientas del instructor

Estrategias de ensefianza-aprendizaje de la unidad:

-ldentificar las fortalezas y areas de oportunidad que tenemos como instructores a
través de la revision del perfil de instructor.

-ldentificar los principales errores que se cometen al realizar las principales tareas
del instructor, asi como los lineamientos que permiten corregirlas a través del
analisis de la vivencia de ejemplos de procesos de instruccion.

-Identificar las herramientas con las que cuenta un instructor a través del analisis
de las caracteristicas de cada una.

Unidad Ill. Elaboracion de cartas descriptivas

Propdsito de la unidad:

Elaborara una propuesta de carta descriptiva acorde a las necesidades del cliente
y de acuerdo con los principios filoséficos revisados

Contenido de la unidad:

e Elaboracion de objetivos
e Determinacién de contenidos del curso
e Seleccién de actividades de aprendizaje

Estrategias de ensefianza-aprendizaje de la unidad:

-Participar y analizar los lineamientos establecidos por la Secretaria del Trabajo y -
Prevision Social para la elaboracion de cartas descriptivas.

-Identificar los criterios para la elaboracion de contenidos para los cursos de
capacitacion.

Elaboro:
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-Analizar las diferentes estrategias de formacion y justificar los criterios para su
seleccion

Unidad IV. Habilidades de exposicion

Propésito de la unidad:

Desarrollar habilidades para la preparacion y exposicion de un tema tomando en
cuenta las particularidades y requerimientos de la educacién para adultos.

Contenido de la unidad.

e Planeacion y organizaciéon de la exposicion.
e Habilidades verbales y no verbales.

e Elaboracion de material visual

e Material del participante

Estrategias de ensefianza-aprendizaje de la unidad:

-Identificara los pasos que se siguen para la elaboracién de un tema a exponer.
-ldentificara las habilidades visuales y verbales que se requieren para comunicar
un tema

-Conocera los requisitos para la elaboracién de material de comunicacion visual.
-Elaborarda un material de participante de uno de los temas del curso que
elaborard como criterio de evaluacién de la asignatura.

Unidad V. Organizacion logistica

Propésito de la unidad.

Identificar los principales recursos y sus particularidades con los que puede
contar el instructor para realizar tareas de logistica.

Contenido de la unidad.

e Acciones a realizar antes, durante y después
e Costos y opciones de contratacion de recursos

Estrategias de ensefianza-aprendizaje

-ldentificara las principales actividades a llevarse a cabo para la organizacion
logistica de un curso.

-Identificara los costos y presupuestos de contratacion de los recursos para llevar
a cabo el proceso de instruccion.

Elaboro:
Fecha:
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Unidad VI. Evaluacién

Propdsito de la unidad

Disefar estrategias de evaluacion que permitan identificar fortalezas y areas de
oportunidad del proceso de instruccion para adultos de acuerdo con la vision

Funciones y caracteristicas de la evaluacion
¢, Qué evaluar?

Estrategias de ensefianza y aprendizaje

-Analizar criticamente el caracter sistémico de la evaluacion a través de la revision de
diferentes instrumentos.

-Elaborar una propuesta de evaluacion de un proceso de instruccion disefiado para y en la
materia.

CRITERIOS DE EVALUACION:

e Aperturay disposicion para el trabajo en equipo.

e Participacion y asistencia en las actividades de aprendizaje

e Lecturay andlisis del material asignado.

e Asuncion de una actitud respetuosa y tolerante hacia la diversidad de
opiniones y propuestas.

e Destreza en la identificacion de conductas terminales deseadas al término
del proceso de instruccion, a través del andlisis y la discusién de los
objetivos planteados.

e Destreza en la elaboracion de guias para la conduccion de sesiones de
instruccion.

e Destreza en la planeacion, elaboracion y uso de métodos y técnicas
didacticas.
e Destreza en la conduccion de una sesion de instruccion.

e Destreza en la elaboracién de instrumentos para evaluar sesiones de
instruccion.

¢ Informacion sobre como operar logisticamente sesiones de instruccion

ACREDITACION:

Participacion (tareas y ejercicios): 25%
Elaboracion de Proyecto: 60%
Ejecucion del proyecto: 15%

REFERENCIAS:
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