Seccion 1: Guia del instructor

Presentacion general

Introduccién La guia del instructor le proporciona consejos sobre como planear, preparar y
proporcionar las instrucciones necesarias para los equipos de recoleccion,
introduccion y analisis de datos.

(A quién se Esta seccion esta dirigida a las personas que ocupan los puestos siguientes:
dirige?

¢ Coordinador STEPS de zona

e Supervisor del equipo de recoleccion de datos

e Supervisor del equipo de gestion de datos

Objetivos Los objetivos de la formacion son los siguientes:

e explicar el fundamento del programa de vigilancia STEPS

e asegurar una utilizacién uniforme de los materiales del programa de
vigilancia STEPS

e motivar a los entrevistadores y a los trabajadores de la encuesta
e asegurar la buena calidad general de los datos
e asegurar la obtencion de resultados utiles y significativos.

En esta seccion  Esta seccion trata los temas siguientes:

Tema Ver pagina
Cursos de formacion 3-1-2
Preparacion de la formacion 3-1-4
Programa del curso: equipo de recoleccion de datos 3-1-7
Programa del curso: equipo de introduccion de datos 3-1-11
Programa del curso: equipo de andlisis de datos 3-1-14
Consejos practicos para la formacion 3-1-16
Parte 3: Guias para la formacion e instrucciones practicas 3-1-1
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Cursos de formacion

Introduccion Se requiere una combinacion de clases tedricas y clases practicas para formar
adecuadamente a los equipos que se hayan contratado para trabajar en la
encuesta STEPS.

Cursos de Se deben seguir los siguientes tres tipos de formacion por separado para que

formacion que  cada miembro de los diferentes equipos reciba una formacion especifica.
se deben seguir

e Formacion para los entrevistadores

¢ Formacion en introduccion de datos

¢ Formacion en andlisis de datos

Fases y La siguiente tabla le ofrece indicaciones aproximadas para cada una de las
duracion delas  fases y duracion de las clases de formacion para examinar toda la

clases de documentacion, y asi permitir a los participantes que comprendan y dominen
formacion

perfectamente sus campos respectivos:

e Recoleccion de datos
e Introduccion de datos
e Analisis de datos.

Fases de formacion Duracion recomendada
Clases teoricas 2-4 dias
Prueba piloto 1 dia
*Clase de repaso antes del comienzo 1 dia
(opcional)
Total 4-6 dias

Notas: La clase de repaso es opcional, pero puede ser util si:

¢ hay un lapso de tiempo considerable entre el final de la formacion tedrica y
el comienzo de la encuesta, o

e la prueba piloto revela grandes lagunas de conocimiento o si se necesita
repetir algun punto de la formacion

Contenido de la A continuacidn encontrard algunas sugerencias para el contenido de las

formacién y clases, y una estimacién de la duracion de los modulos de aprendizaje.
duracion de los

médulos Puede que éstos deban ser adaptados dependiendo de alguna zona en

particular, por ejemplo en alglin lugar en el que las clases de introduccién de
datos puedan reducirse si los participantes ya tienen experiencia, o deban
aumentarse si los participantes no han utilizado antes un ordenador.

Sigue en la pagina siguiente

Parte 3: Guias para la formacion e instrucciones practicas 3-1-2
Seccion 1: Guia del instructor Vigilancia STEPS de la OMS



Cursos de formacion, Continuacion

Participacion Los cursos de formacion estan destinados principalmente a los miembros de
los respectivos equipos. Para mejorar la coordinacion, puede que cada
supervisor tenga que recibir uno o mas cursos.

Se recomienda que el consejero de estadistica, ademas de al curso de analisis
de datos, también asista a los cursos de introduccion y recoleccion de datos, si
fuera posible.

Parte 3: Guias para la formacion e instrucciones practicas 3-1-3
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Preparacion de la formacién

Introduccion

Requisitos en el
lugar de la
formacion

Programacion
de las sesiones
de formacion

La preparacion de la formacion incluye las siguientes tareas:

Tarea Descripcion
1 Encontrar y acomodar un aula adecuada.
2 Programar las sesiones de formacion.
3 Coordinar las tareas y eventos de la formacion.
4 Preparar, imprimir y distribuir los materiales de formacion.
5 Informar a los participantes sobre los contenidos de los cursos, su

fecha, hora y lugar, y las condiciones previas.

Nota: Cada una de estas tareas se describe mas adelante.

Se necesitara una sala durante un periodo de tiempo de tres a cuatro semanas
para poder formar a todos los miembros de los equipos de recoleccion,
gestion y analisis de datos.

La sala (o salas) deberan poder albergar al mismo tiempo el nimero requerido
de personas en formacidn, instructores o animadores, ademas de varias
personas extra.

Requisitos para Detalles
Todas las salas ® Mesas
o Sillas
e Pizarra (normal, blanca o de papel)
e Tiza, rotuladores, o boligrafos y lapices
¢ Proyector multimedia (opcional)
e Retroproyector (opcional)
Recoleccion de datos ¢ Espacio suficiente para practicar
mediciones fisicas.
e [a decoracion puede ayudar en las
simulaciones
Introduccién de datos Ordenadores (minimo 1 para cada 2
personas) provistos del software de gestion
de datos adecuado (EpiData).
Andlisis de datos Ordenadores (minimo 1 para cada 2
personas) provistos del software especifico
de analisis de datos. (Epi Info).

Necesitard programar con antelacion las sesiones de formacion para los
equipos de recoleccion y gestion de datos, para asegurarse de que cada curso
se imparte bien y de que todos los equipos reciben una buena formacion antes
del comienzo de la encuesta.

Envie una carta a cada participante con la confirmacion de los horarios del
curso, incluyendo la fecha y el lugar de la formacion.

Sigue en la pagina siguiente
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Preparacion de la formacidn, Continuacién

Coordinacion
de la formacion

e Seleccionar una comunidad piloto

e Encargar o preparar té/ café y comidas para las clases tedricas

¢ Reservar alojamiento y encargarse del transporte (si fuera necesario)

e Elaborar y llevar a cabo ejercicios para las clases tedricas

e Elegir, elaborar y recopilar materiales de formacion y de referencia que los
participantes vayan a necesitar en clase.

e Conseguir mapas o una lista de viviendas

Necesitard organizar y preparar todas o algunas de las tareas siguientes:

Preparacién del
material

Antes de las clases, tendra que imprimir una copia por cada participante de la
documentacion necesaria del manual STEPS de vigilancia. También tiene la

opcion de imprimir un manual para cada participante. Si decide imprimir
solamente las secciones mas relevantes, use la tabla que se muestra a

continuacion.

Equipo Temas Parte, Seccion
Recoleccion de Introduccion Parte 1, Seccion 1
datos

Planificacion y preparacion de una
encuesta STEPS

Parte 2, Seccion 1

Preparacion de una encuesta STEPS

Parte 2, Seccion 3

Guia del entrevistador

Parte 3, Seccién 2

Guia de mediciones demograficas y de
comportamiento

Parte 3, Seccion 3

Guia de mediciones fisicas

Parte 3, Seccion 4

Recoleccion de datos

Parte 4, Seccion 1

Instrumento STEPS

Parte 5

Instrucciones STEPS relativas a las Parte 5
preguntas.
Tarjetas visuales Parte 5

Formularios para la entrevista, las
extracciones de sangre y la recoleccion
de datos

Parte 6, Seccion 2

Recoleccion de
datos

Introducciéon

Parte 1, Seccion 1

Preparacion del entorno de gestion de
datos

Parte 2, Seccion 4

Guia de recoleccion de datos

Parte 3, Seccion 6

Recoleccion y gestion de datos

Parte 4, Seccion 2

Instrumento STEPS

Parte 5

Guia pregunta a pregunta

Parte 5

Formularios para la entrevista y
recoleccion de datos

Parte 6, Seccion 2

Sigue en la pagina siguiente
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Preparacion de la formacidn, Continuacion

Preparacion del material (continuacion)

Analisis de datos | Introduccion Parte 1, Seccidén 1
Preparacion de la muestra Parte 2, Seccion 2
Preparacion del entorno de gestion de Parte 2, Seccion 4
datos
Guia de analisis de datos Parte 3, Seccién 7
Analisis de datos Parte 4, Seccion 3
Informes y divulgacion de los resultados | Parte 4, Seccion 4
Instrumento STEPS Parte 5
Guia Pregunta a pregunta Parte 5
Formularios de entrevista y recolecciéon | Parte 6, Seccion 2
de datos

Preparacion del Antes de la sesion de formacion, todos los participantes deberan estudiar el
participante Instrumento STEPS y las secciones apropiadas del manual de vigilancia STEPS

Parte 3: Guias para la formacion e instrucciones practicas 3-1-6
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Programa del curso: equipo de recoleccion de datos

Introduccién El siguiente programa es una guia para el responsable de la formacién del equipo de recoleccién de datos. Este podra ser el
coordinador de zona STEPS o el supervisor del equipo de recoleccion de datos (si no se trata de la misma persona).
Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Dia 1
Introduccidn, preparacion, agenda y 09:00-10:00 3-1-16 Crear un nuevo equipo, proponerse
objetivos objetivos y establecer la agenda.
Motivos, objetivos y metodologia del 10:00-12:30 1-1-4 Entender las enfermedades cronicas,
programa de vigilancia STEPS la importancia del programa de
vigilancia, los factores de riesgo
clave, lo que el programa STEPS
quiere medir y la importancia de una
correcta toma de muestras.
Comida
Equipo de recoleccion de datos 14:00-14:30 3-2-3 Entender las tareas basicas de los
4-1-2 a4-1-4 | miembros del equipo, las
responsabilidades y la organizacion
Presentacion general del proceso de 14:30-15:30 2-2-4 Entender como tomar muestras en Hablar sobre como
recoleccion de datos y de la importancia 4-1-5 las viviendas, los horarios y los seleccionar las muestras.

de la seleccion aleatoria de muestras en
viviendas y/o personas

problemas de confidencialidad.
Comprender la necesidad de tomar
muestras de manera aleatoria,
cuando se puede aceptar un cambio y
cuando no.

Exponer las posibles
preocupaciones o preguntas y
sus respectivas posibles
soluciones

Identificar las dudas
referentes a la
confidencialidad. Explicar al
entrevistador que debe
extraer muestras de la
persona seleccionada, y no
acudir a un vecino si la
persona no esta en casa.
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como rellenar el formulario de
seguimiento de las entrevistas.

un seguimiento de los participantes
en potencia, mostrar el uso correcto
del formulario de seguimiento.

Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios

Preparacion de la zona STEPS 15:30-16:30 | 2-3-4a2-3-11 | Realizar una lista del material y
equipo necesarios para la recoleccion
de datos.

Dia 2

Revision, preparacion, agenda y 09:00-10:00 Recordar lo aprendido el dia

objetivos. anterior. Dudas y soluciones.

Competencias para las entrevistas 10:00-12:30 3-2-4 a3-2-9 | Entender los métodos nuevos para Utilizar dialogos posibles
hacer una buena entrevista y como para demostrar como pueden
ponerlos en practica variar las respuestas segun

las diferentes técnicas de
entrevista.

Comida

Entrar en contacto con las viviendas y los | 14:00-16:30 4-1-7 Seguir fielmente los procedimientos | Didlogos, de menor a mayor

participantes seleccionados para entrar en contacto con las dificultad.
viviendas.

Dia 3

Revision, preparacion, agenda y 09:00-09:30 Recordar lo aprendido el dia

objetivos. anterior. Dudas y soluciones.

Obtencion del consentimiento 09:30-11:00 4-1-11 Entender las caracteristicas étnicas y | Didlogos con ejemplos de
su relevancia a la hora de entrevistar. | respuestas de personas
Seguir las indicaciones para obtener | reticentes, hostiles,
consentimiento. incoOmodas, demasiado

ocupadas o ausentes.

Criterios de seleccion, reclutamiento, 11:00-12:30 4-1-13 Entender la importancia de mantener | Juego de roles en viviendas

hipotéticas, utilizando los
formularios de seguimiento.

Comida
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Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Como utilizar el Instrumento STEPS, la 14:00-16:30 3-2-10a Entender el Instrumento, los Por parejas, uno representa el
guia pregunta a pregunta y las tarjetas 3-2-11 diferentes factores de riesgo y lo que | entrevistador, otro el
visuales. pretende medir, opciones de participante, durante una o
respuesta (incluyendo No Sabe o No | dos secciones del
Contesta), instrucciones para saltar Instrumento. Intercambiar
de una pregunta a otra y tarjetas papeles.
visuales.
Dia 4
Revision, preparacion, agenda y 09:00-09:15
objetivos.
Recoger informacién demogréfica e 09:15-12:30 3-3-1 Entender las preguntas y saber Hacer una demostracion de
informacion sobre comportamientos de aclararlas. Transcribir las respuestas | varias dificultades y
riesgo (Step 1) de manera clara y precisa, tratar con | estrategias con un
personas dificiles, resolver entrevistador "experto" y un
contradicciones e Instrumentos participante.
incompletos.
Tomar y registrar mediciones fisicas 14:00-15:15 | 3-4-2 a3-4-15 | Reunir el material y el equipo Organizar talleres en la sala.
(Step 2) necesario. Medir la tension, la altura | Aprender y practicar en
el peso y la circunferencia de la primer lugar con los
cintura (en caso necesario). miembros del equipo,
Transcribir de manera clara y precisa | después con voluntarios.
las respuestas del participante. Cada uno tomara mediciones
individualmente y después se
compararan resultados.
Trascripcion de la informacion y 15:15-15:45 4-1-15a Transcribir de manera clara y precisa | Repartir fotocopias de hojas
verificacion de documentos. 4-1-16 las respuestas del participante. de seguimiento e
Demostrar habilidad en verificar una | Instrumentos, y pedir al
hoja de seguimiento y el instrumento | participante que lo verifique.
completo. Hablar sobre los problemas y
coémo solucionarlos.
(Recapitulacion, revision, preguntas, etc. 15:45-16:30
opcional)
Dia 5
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Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Prueba piloto 09:00-16:00 2-1-22 a Analizar exhaustivamente los Ir a un area residencial con
2-1-23 aspectos principales de la un plan de muestreo
recoleccion de datos, especialmente | predeterminado. El equipo
el Instrumento. Identificar realizard el proceso completo
debilidades o fallos en los sistemas y | de recoleccion de datos.
procesos actuales.
En una fecha posterior
Clase de repaso 09:00-16:00

Parte 3: Guias para la formacion e instrucciones practicas
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Programa del curso: equipo de introduccién de datos

Introduccién El siguiente programa es una guia para los responsables de la formacion del equipo de introduccion de datos. Normalmente el
responsable suele ser el supervisor del equipo de introduccion de datos.
Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Dia 1
Introduccidn, preparacion, agenda y 09:00-10:00 3-1-16 Crear un nuevo equipo, proponerse
objetivos objetivos y establecer la agenda.
Equipo de introduccion de datos 10:00-11:00 4-2-2 Entender las principales funciones y la | Numerar los ordenadores y
(organizacion del material y del trabajo) organizacion del equipo, los problemas | asignarselas a los
de confidencialidad, el trabajo y sus miembros del equipo para
horarios. un primer contacto, crear
carpetas y portadas para
cada ordenador.
Nociones basicas de informatica 11:00-12:00 3-6-3 Familiarizarse con los elementos del Cada uno se sienta en su
ordenador, su terminologia, ergonomia | ordenador asignado y
y nociones basicas p. €j. Iniciar y organiza su marco de
cerrar sesion, como usar el teclado y el | trabajo. Iniciar sesion,
raton, imprimir, conectarse a lared y/o | explorar brevemente el
a Internet. entorno, crear un
documento de Word y
cerrar sesion.
Comida
Flujo de datos 14:00-15:00 Describir la importancia de un buen Utilizar copias de los

flujo de datos en la oficina, los
modelos disponibles para registrarlos,
y presentar el flujo de datos para los
Instrumentos en la oficina. Hacer una
demostracion sobre como rellenar y
recuperar los Instrumentos y los
formularios tras haber introducido los
datos cada dia.

modelos de seguimiento y
de registro de introduccion
de datos, mostrar cOmo se
rellenan y cuando usarlos.
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base de datos STEPS, y validar
introduciéndolos una segunda vez.

Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios

Proceso de introduccion de datos 15:00-15:30 3-6-5 Entender el conjunto del proceso de
introduccion de datos.

Reglas e instrucciones para la 15:30-16:00 3-6-7 Entender y ensefiar las reglas y las

Introduccion de datos instrucciones.

Dia 2

Revision, preparacion, agenda y 09:00-09:30 Revisar lo aprendido el dia anterior y

objetivos. explicar como serviran en la sesion de
hoy.

Como usar EpiData (software de 09:30-11:30 Abrir y hacer funcionar EpiData, Ver ejercicio "Learning

introduccion de datos) introducir datos (doble sistema de EpiData"
introduccion de datos) y crear informes
consecuentes.

Modelos EpiData 11:30-12:30 3-6-9 Entender los objetivos de los diferentes | Describir las diferentes
modelos, sus documentos fuente y la secciones del Instrumento
estructura de sus archivos. (segln la division en

modelos de EpiData).

Comida

Trabajo con el supervisor 14:00-14:30 Cuéndo pedir aclaraciones al
supervisor, interacciones entre el
supervisor y el equipo de introduccion
de datos, tareas y responsabilidades de
cada miembro del equipo.

Doble sistema de introduccion de datos 14:30-15:00 4-2-8,4-2-9 Capacidad de introducir datos en la Describir el proceso de la

introduccion de datos en
dos tiempos. Asignar
ordenadores diferentes a
cada uno y explicar como
rellenar y utilizar los
formularios de seguimiento
y los archivos
informaticos. Completar
los dos momentos de
introduccion de datos en
"Learning EpiData"
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Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Control y correccion de errores 15:00-15:30 4-2-12 Controlar los errores detectados por el | Crear una lista de los
ordenador, como por ejemplo las posibles problemas
respuestas no validas. Identificar y generados por la
tratar correctamente las cuestiones introduccion de datos y
asociadas con la calidad de la comentarlo con el equipo
informacion en los Instrumentos y (p. ej. Paginas que faltan,
formularios. letra ilegible...)
Copia de seguridad de los datos 15:30-16:00 | 2-3-10,4-2-15 | Entender la importancia de la Completar la copia de
proteccion y seguridad de los archivos. | seguridad de los datos en
Mostrar el procedimiento para hacer "Learning EpiData"
copias de seguridad.
Dia 3
Prueba piloto ( necesaria si se usa un 09:00-16:00 2-4-24 Probar todos y cada uno de los Completar el ejercicio en la
Instrumento adaptado) procesos, incluyendo las agrupaciones, | seccion correspondiente.
la introduccion de datos, las
comprobaciones, correcciones y la
copia de seguridad. Identificar los
problemas que surjan en la prueba
piloto y averiguar coémo solucionarlos.
Diversificar los conocimientos
aprendiendo a solucionar las ausencias
de informacion, las incoherencias o
algtn otro fallo en la recoleccion de
datos, etc.
En una fecha posterior
Clase de repaso Reuniones Revisar los procedimientos necesarios
semanales para procesar correctamente todos los

datos y los formularios. Identificar los
puntos débiles o fallos en los sistemas
utilizados, revisar los procedimientos
si fuera necesario, y controlar la
coherencia.
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Programa del curso: equipo de analisis de datos

Introduccién El siguiente programa es una guia para los responsables de la formacion del equipo de andlisis de datos.
Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Dia 1
Introduccion, preparacion, agenda y 09:00-09:15 3-1-16 Crear un nuevo equipo, comentar los
objetivos detalles del contenido del curso
Proceso de andlisis de datos 09:15-09:45 4-3-4 Entender las tareas principales de cada
uno y la organizacion, los problemas de
confidencialidad, el volumen de trabajo
y los horarios.
Instrumento STEPS 09:45-11:00 5-1-1, 5-2-1 Familiarizarse con el Instrumento Imprimir y leer el
STEPS especifico de zona y con el Instrumento STEPS
Instrumento estandar, en particular con especifico de zona y el
el tipo de datos recopilados y con la estandar para identificar
columna de codificacion las diferencias.
Proporcionar un analisis para el 11:00-12:30 6-3D-1 Familiarizarse con el Manual de datos Imprimir y leer el
informe de zona y para la hoja de datos Manual de datos.
Comida 12:30-13:00
Elaboracion del muestreo y alcance de 13:00-14:00 2-1-5,2-2-2 Entender el método de muestreo elegido
la encuesta STEPS y del alcance de la encuesta. Ser capaz
de identificar el proceso de seleccion y
de elaborar variables necesarias para la
zona STEPS en cuestion.
Introduccioén a Epi Info (software de 14:00-16:00 3-7-4,4-3-5 Abrir Epi Info, importar una base de Completar el ejercicio
analisis de datos) y acceso a los datos datos y tomar andlisis basicos para hacer | "Introduction Section" de
de la encuesta. medias y porcentajes (e intervalos de "Learning Epi Info".
confianza) con subgrupos y estratos,
sefialando y pinchando (clic).
Dia 2
Utilizacion del codigo Epi Info para los | 09:00-12:00 Entender las ventajas del codigo. Completar la seccion

analisis

Establecer un codigo, guardarlo, volverlo
a abrir y editarlo.

"Basic andlisis" de
"Learning Epi Info"

Parte 3: Guias para la formacion e instrucciones practicas
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consejo o asistencia, ya sea sobre
contenidos de la encuesta, Epi Info o
problemas estadisticos.

Temas Duracion Seccion Resultados o competencias Ejercicios
Comida 12:00-13:00
Obtencién de nuevas variables en Epi 13:00-14:00 Escribir con éxito un cddigo que cree Completar la seccion
Info nuevas variables de otras ya existentes. "Derive variables" de
"Learning Epi Info"
Creacion de graficos en Epi Info, 14:00-15:30 Verificar en profundidad las variables Completar la seccion
analisis mas detallados. antes de producir resultados. "Advanced functions" de
"Learning Epi Info"
Necesidades para los analisis 15:30-16:30 Precisar los analisis suplementarios
especificos de zona. necesarios en su zona, segun las
modificaciones especificas del
Instrumento.
Consejo y asistencia. 16:30-17:00 Saber a quién acudir en caso de necesitar
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Consejos practicos para la formacion

Introduccién Los consejos que se muestran a continuacion pueden resultar ttiles para las
personas encargadas de la formacion que en realidad no son formadores
especializados.

Introducciones  Antes de empezar la formacion, es importante presentarse y conocer un poco
y preparacién. g Jos alumnos. El siguiente cuadro puede ayudarle con las presentaciones.

Paso

Accion

1

Preséntese y presente a sus colaboradores.

2

Si no conoce a nadie en la sala, o no se conocen entre ellos, haga

que cada uno se presente brevemente (o a la persona que tenga al
lado).

Pregunte a los participantes (adaptese al nivel de la clase) :

¢ Qué entienden por "factores de riesgo de enfermedades cronicas
no transmisibles"

e Cuales piensan que son los problemas de salud relativos a las
enfermedades cronicas mds graves en sus respectivos paises o
regiones.

¢ De qué manera influyen estas enfermedades en la salud y el
bienestar de las personas en sus comunidades respectivas.

Nota: Escriba las respuestas en la pizarra. Sefiale que no existe una
sola respuesta correcta, sino que varia segun el tiempo y la
comunidad.

Fomente el didlogo para medir el nivel de conocimiento del
equipo. Asi también podran empezar a conocer sobre lo que van a
trabajar después.

Pregunte a los participantes si tienen alguna pregunta o si quieren
tratar algiin tema de la encuesta en particular durante la formacion.

Nota: Escriba las respuestas en la pizarra e intente explicarlas
durante el curso.

Definir el Los participantes necesitaran saber cuales son los objetivos en cuanto al
programa del contenido de la formacion, cuanto dura y qué se espera de ellos durante el
curso y los curso. La siguiente tabla (y los programas) le serviran de ayuda para explicar

objetivos

el programa y fijar los objetivos:

Paso

Accion

1

Explicar el objetivo de la formacion.

Resumir el contenido del curso.

Informar de la duracion del curso

2
3
4

Explicar qué se espera de ellos durante la formacion.
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Uso del
material

Ejercicios

Fomentar la

El manual de vigilancia STEPS esté estructurado en secciones que se pueden
extraer y volver a compilar para poder obtener manuales a medida para las
diferentes formaciones.

El contenido del manual ha sido disefiado para ser usado tanto como material
de formacién como guia de referencia.

Debera crear ejercicios que:

e Sean relevantes en su marco de trabajo

¢ Apoyen el material de formacion

¢ Contengan los problemas y preguntas con los que se puedan encontrar
¢ Permitan poner en practica los conocimientos

Lo mas importante del curso no es la cantidad de contenido que Vd. como

participacién formador trate, sino la cantidad de nuevos conocimientos que adquieran los
participantes.
Fomente continuamente la participacion de todos. Use la siguiente tabla como
guia.
Tema Consejos

Situaciones Los participantes tienen que saber que se podran

delicadas encontrar en situaciones delicadas (en particular en el
curso sobre entrevistas, en el que el juego de roles
constituye una parte importante de la formacion).

Criticas Asegurese de que los participantes no son criticados o
desmoralizados mientras realizan comentarios o
preguntas.

Experiencias Desarrolle el curso a partir de las experiencias y
conocimientos de los participantes.

Miedos Identifique sus miedos y preocupaciones y ofrézcales
estrategias para superarlos.

Apoyo Felicite a los participantes cuando lo merezcan y apoye
a los que demuestren sentimiento de inferioridad o
dificultades.

Puntos fuertes y | Recuerde a los participantes que todo el mundo tiene

puntos débiles puntos débiles y puntos fuertes y que han sido
seleccionados como miembros de un equipo que se
complementan entre ellos.

Equipo de trabajo | Fomente el trabajo en equipo y la comunicacion.

Ser independiente | Cuando empiece la encuesta, no siempre tendran un
'experto' a su disposicion para contestar sus preguntas.
Los participantes tienen que saber ser independientes y
cuando es el momento de pedir ayuda a los demas.
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Primeray
ultima sesion

Problemas y
participacion

Parte3: Guias para la formacion e instrucciones practicas

Siempre es util empezar cada sesion con una introduccion que incluya:

El trabajo ya realizado que constituird la base de la sesion actual
El contenido y objetivos de la sesion actual
Brevemente, los recursos y el formato que se utilizara

Al final de cada sesion:

Resuma los temas tratados y las competencias adquiridas

Diga si han llegado al final del tema o si habra una proxima sesion con
material de ampliacion.

Informe de los progresos, pero también de las partes en las que se necesite
realizar mayor hincapié

La siguiente tabla contiene consejos que le ayudaran a solucionar los
problemas mas comunes con los que se puede encontrar durante la formacion.

Problema/ situacion

Consejo

Retrasos

Repita brevemente lo que acaba de decir y deje
claro de manera educada que todos los participantes
deben ser puntuales.

Interrupciones

Sea paciente en todo momento

Parece que los
participantes no

Muéstrese paciente y comprensivo. Repita el punto
0 tema con otras palabras y pregunte al participante

siguen o no si ha entendido mejor.
entienden.
Hay un participante | En primer lugar, comente durante las sesiones que

'dominante’ que hace
dificil la
participacion y el
aprendizaje de los
demas.

quiere que todo el mundo participe, incluso utilice la
frase: "vamos a dejar que otra persona conteste esta
vez". Si esto no da resultado, en un descanso hable
con la persona en cuestion explicandole que los
demas también tienen que participar. Felicitele por
su conocimiento sobre el tema, pero expliquele que
como formador, Vd. necesita escuchar a todos los
participantes.

Un participante no
sigue el ritmo de los
demas o parece
incapaz de
"implicarse"

Igualmente durante un descanso, hable con la
persona en cuestion para preguntarle si todo va bien,
o si encuentra algo particularmente dificil. En ese
caso podria serle util una pequena clase de apoyo. Si
se encuentra mal o tiene problemas, deberia irse.
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Celebrar el Tanto durante la formacion como en el transcurso de la encuesta, celebre los
final de una finales de las etapas importantes para motivar a los participantes y para
etapa ayudarles a desarrollar un espiritu de equipo.

importante.

Piense sobre todo en aquellos que puedan parecer extrafios de alguna manera,
(que no sean de la ciudad, que los deméas miembros del grupo no lo conozcan
o que su lengua materna o su grupo étnico o cultural sea diferente) puede que
se muestren mas reticentes a la hora de participar.

Puede recompensar los esfuerzos, el dominio del tema, los progresos, etc. de
los participantes. Use su imaginacion para ofrecerles pequefios premios,
chocolatinas o certificados.
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