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ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE UN CURSO

El desarrollo con éxito del curso requiere que se piense vy
planeé con cuidado. Una manera de desarrollar un curso que
tenga éxito, es por medio de la elaboracidén de un programa.
Este es un compromiso entre el instructor y cada participante
en el curso. Como tal, detalla una variedad de informaciodn
gque es pertinente al disefio del curso y describe lo que pueden

esperar los participantes.

Un programa debe contener por lo menos 1los siguientes siete

elementos:

» LOGICA DEL CURSO.

mmm METAS Y OBJETIVOS DEL CURSO.

* ESTRATEGIAS DE INSTRUCCION.

mm RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE.
mm APRECIACIONES Y EVALUACIONES.
mmm CONTENIDO DEL CURSO.

mi CONSIDERACIONES ADMINISTRATIVAS.

Estos siete elementos se discutiran en las secciones
siguientes. Este marco conceptual debe servir de ayuda para
guiar a usted a través del proceso del desarrollo del curso y

la elaboracion del resumen.

LOGICA DEL CURSO

La ldégica consiste en una discusidn concisa que describe la
importancia del curso y la razén de por qué se desarrollo.
Debe contestar las preguntas: por qué el estudiante desea o
necesita tomar el curso"?, Qué ventajas proporciona como parte
de la disciplina™?, "Cémo encaja dentro del Programa General
de Estudios Universitarios"? Como tal, 1la ldgica presentada



en el resumen debe:

1. Definir el tema principal de estudio.

2. Describir la importancia del curso para el estudiante.

3. Detallar los prerrequi sitos, conocimientos y habilidades.

4. Describir la importancia de las habilidades, conocimiento
y actitudes que se van a ensefar.

5. Discutir 1los resultados globales que se esperan al final

del curso.
6. Describir la relacién del curso con las metas generales del

programa del Departamento.

El siguiente es un ejemplo de 1la légica presentada para un

curso de Optica Fisiolodgica:

La Optica Fisiologica es el estudio de las propiedades fisicas
del sistema visual. La finalidad global de este curso es
presentar el vocabulario, estructuras y principios basicos de
la anatomia funcional del sistema visual. Es 1importante que
los estudiantes de optometria aprendan a pensar en términos de
este nuevo lenguaje. El debe aprender a co-relacionar o
integrar los conceptos que se presentan de manera escalonada
durante el curso, con el fin de producir explicaciones que
tengan solidez * validez 1ldgica de las diversas relaciones de
estructura-funcién dentro del cuerpo humano. A través de este
curso el estudiante establecera una base sélida del sistema
visual para estudios mas detallados orientados clinicamente.
Se anticipa que los estudiantes que tomen este curso adquiriran
una base para co-relacionar la anatomia visual con la
fisiologia del sistema visual y la farmacologia. Este, como
todos los cursos de ciencias basicas, proporciona experiencia
en los procesos de razonamiento 1inductivo y deductivo,
esenciales para la préactica cientifica de la optometria.



METAS DEL CURSO

Las metas del curso deben explicar y dar significado a la
l6gica identificando, en términos generales, 1lo que se espera
que los estudiantes sepan, valoren y realicen al final del
curso. Estas metas son expresiones amplias y generales de
finalidades, propésitos o resultados deseados del curso. Las
declaraciones sobre las metas deben reflejar los valores de
guienes etan involucrados en el curso. Debido a que aquellos
establecen un sentido de propésito o direccion general, es
importante que las metas identificadas se entiendan facilmente

y se comuniquen eficazmente a los estudiantes.

Las metas del ~curso, de acuerdo con 1la 1lbégica mencionada,

pueden ser:

1. Utilizar adecuadamente el vocabulario basico par describir
las estructuras y principios de la anatomia funcional del

sistema visual.

2. ldentificar correctamente las estructuras anatomicas y

caracteristicas del sistema visual.

DECLARACIONES SOBRE ESTRATEGIAS DE INSTRUCCION

Una seccidén del programa describe 1la conformacidén del curso
empleando una declaracién sobre las estrategias de instruccidn
0 ensefianza. Una de estas estrategias establece
detai ladamente:

1. Dbénde y cuando se dictara la clase.

2. La duracidon del curso.
3. Cémo planea el instructor impartir el contenido del curso

a los estudiantes.



Consistira el curso primordi almente en conferencias,
discusiones o trabajos en grupo? Cuando un porcenaje de la
nota es por "participacién en clase”™ Qué espera el instructor
de los estudiantes: asistencia perioddica? Preguntas?
Respuestas a preguntas? Se dard a los estudiantes medios
alternativos para alcanzar el éxito en clase, con base en
diferentes estilos de aprendizaje?

Un ejemplo de un planteamiento de estrategia de 1instruccion

podria ser:

Este curso consistira en 40 sesiones de conferencias de
aproximadamente una hora de duracidon cada una, que se dictaran
los martes y jueves a las 10:00 am. en el aula 24 de la sala

Bevis. Ademas, habrada 10 sesiones de dos horas de laboratorio
cada semana de 10:00 am. a 12:00 m. 1los viernes en el aula ¢45
del laboratorio McQuigg. Las sesiones de laboratorio le

proporcionaran a usted la oportunidad de hacer experimentos y
aplicar 1los conocimientos 1impartidos en las conferenci as.
Serdn bienvenidas en todo momento las preguntas sobre la
claridad del material de la conferencia.

RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

Los recursos para el aprendizaje de que dispone el curso
aparecen en lista en una seccion del resumen, en forma de
bibliografia. En esta seccidn el instructor debe especificar:

1. Qué recursos hay disponibles: textos, peliculas, otros
materi ales.

2. Dbénde se pueden encontrar los recursos.

3. Si se requiere o0 sugiere cada recurso determinado.

4. Por qué se han escogido los libros y otros recursos.



De qué manera en particular se relacionan con el curso vy

las asignaturas.

Los siguientes son ejemplos de una seccid6n de Tos RECURSOS DE
APRENDIZAJE de un programa:

mm |ecturas Requeridas
Callahan, Raymond. Educacion y el culto de la Eficiencia.

Edit. Prentice Hall. Boston (USA), 1975.

Kliebar, Herb. Reforma del Curriculo en los EE.UU. Revista
sobre estudios curriculares. 11:2. Julio-Septiembre,

Octubre-diciembre, 1979.

m lLecturas sugeridas
Benjamin, Harold. El programa de estudios obligatorio.

Imprenta College. New York (USA), 1982.

Tanner, Daniel y Tanner, Laurel. Desarrollo curricular.
Edit. Prentice Hall. Chicago (USA), 1979.

Ademas de las lecturas requeridas y sugeridas o materiales
pertinentes al curso, es util con frecuencia sugerir fuentes
que puedan servir a los estudiantes especialmente interesados,
en un tema o &rea determinada de los dictados en el curso.
Estas fuentes se pueden incluir en wuna lista bajo- el
encabezamiento "Para leer adicionalmente™. A menudo es
aconsejable hacer una lista de los recursos por metas, unidades
o blogques para ayudar a los estudiantes a que v¢an como los
recursos se relacionan con el disefio global del curso.

APRECIACIONES Y EVALUACIONES



Las técnicas de evj&tuaction elegidas por el instructor deben

medir con exactitud el logro de 1los objetivos del curso.

Después de identificar el mejor método de evaluacién, el

instructor debe determinar su valor estimado. En el resumen

el instructor comunica esta informacion a los estudiantes,

tratando los siguientes puntos de manera explicita:

1. ElI trabajo del curso que se evaluarad para determinar las
notas finales.

2. La manera en que se realizara la evaluaciodn.

3. La calificacion y la evaluacidon del trabajo del curso y la
evaluacidon para determinar las notas definitivas; v,

4. La manera en que la politica del <curso complementa Ila
politica de evaluacidén global del Departamento.

Aseglrese en declarar 1lo que. van a valorar las pruebas memoria?
Comprension? Capacidad de sintesis? Es posible que usted no
pueda medir todos, sus objetivos ni la totalidad de la
ensefianza, pero asegurese de que el contenido de las pruebas
estuvo en sus objetivos y fue expuesto en sus ensefianzas.

Si es aplicable, use parte de esta seccion para explicar las
tareas de fuera de clase y como se calculan para la nota final.
Explique la finalidad de dichas tareas. Con frecuencia se le
dice a los estudiantes cuanto "contard"™ una tarea y de cuéantas
paginas debe constar, pero raramente se les da una 1idea sobre
lo que les exijird y en qué consiste el objetivo. Si se espera
que los estudiantes presenten un proyecto en clase, se deben
aclarar los criterios con el fin de hacer presentaciones

exce lentes.

El siguiente es un ejemplo de una seccid6n de la APRECIACION Y
EVALUACION DEL ESTUDIANTE que podria aparecer en un programa.



Los siguientes son los requerimientos del curso y los valores

calculados para el mismo.

1. Se deben terminar por lo menos 8 de los 10 médulos. Equivale
al 25% de la nota final.

2. Se debe realizar, desarrollar y evaluar un proyecto impreso
de investigacion relaciondo con uno de los médulos. Equivale
al 50% de la nota final.

Se distribuiran en clase y discutiran pautas separadas sobre
el desarrollo del proyecto y evaluaciodn.

3. Luego se requerird que cada participante comparta su
proyecto con todo el grupo. Equivale al 25% de 1la nota

definitiva.
Se distribuiran en clase y discutiran pautas separadas para

presentaci ones.

CONTENIDO DEL CURSO
Una vez se hayan delineado la ldgica y los objetivos del curso,

se debe seleccionar el contenido que sea mas apropiado para
impartir la informacién del mismo. Se define el contenido como
la organizacidon especializada de los conocimientos con fines
de instruccion dentro de una estructura o estructuras

cominmente denominadas plan de estudios. Es conveniente
explicar por qué las partes del curso se presentan en el orden
en que 1lo hacen. La mayor parte de los programas tienen en

cuenta el orden en que se discutirdn los temas, pero no tratan
de explicar por qué el instructor ha decidido organizar el
curso de la manera como lo ha hecho. Con frecuencia se titulan
las secciones, pero es poco frecuente que se suministre a los
estudiantes preguntas para ayudarles a poner dentro de un
contexto las tareas de lectura y demas.



Luego de la seleccidon del contenido que mejor garantice el
logro de los objetivos del curso, se debe considerar la mejor

manera de organizar el material. Esta organizacidén del
contenido del curso se hace con base en los temas principales
y secundarios del mismo. El siguiente formato es U(til:

1. Se debe hacer wuna declaracién que defina cada tema

principal.

2 . Se debe hacer una lista de los OBJETIVOS PRINCIPALES de cada
tema principal. Agquellos se correlacionaran con las METAS
DEL CURSO, pero se declarardn en términos més explicitos.
Deben identificar los resultados generales en forma de
logros (conocimientos, actitudes, habilidades) que los
estudiantes obtendran con el dominio de cada tema principal.

Por ejemplo:
Como resultado de estudiar la unidad sobre Bacteriologia

General, el estudiante podra:

a. Describir la forma de diversas bacterias empleando los

términos usados para dicha descripcidn.

b. Describir la estructura de una determinada bacteria,
Gram positiva o Gram negativa, 1incluyendo sus simi laridades

y diferencias.

3. También se debe hacer una declaracion que defina cada tema

secundario.

4. Se deben especificar los OBJETIVOS DE APRENDIZAJE para cada
tema secundario. Los objetivos de aprendizaje, derivados
de los OBJETIVOS PRINCIPALES formaran la base para
seleccionar las actividades especificas de aprendizaje v,
finalmente, evaluar hasta doéonde se ha aprendido. Por 1o



anto, los objetivos del aprendizaje deben identificar Ilos
resultados especificos en forma de logros (conocimientos,
actitudes y habilidades) que los estudiantes obtendran como
resultado de terminar cada tema secundario. Por ejemplo:

Después de terminar los ejercicios de laboratorio sobre los
procedimi entos de coloracidn de Gram, el estudiante podré:

a. Realizar wuna coloraci6on de Gram e interpretar sus

resultados.
b. Utilizar una placa de cultivo para obtener colonias

aisladas de un espécimen mezclado.

Luego cada tema secundario se desarrolla como se ha indicado
hasta que se describa en detalle el tema principal. Los temas
principales restantes del curso se tratan de manera similar.
Como tarea organizacional final para el estudiante, los temas
principales y los subtemas deben estar en el programa. El

siguiente es un ejemplo de éste:

1. COMPONENTES CELULARES
A. PARED DE LA CELULA.
1. Formas.
2. Coloracion de Gram
3. Quimica.
4. Bacterias Defectuosas.
B. MEMBRANA DE LA CELULA

1. Caracteristicas distintivas.
2. Transporte.
3. Difusiodn.
C. FLAGELOS
1. Terminologia
2. Estructura
3. Funcion



CONSIDERACIONES ADMINISTRATIVAS
En el programa de su curso usted ha explicado la logica del

mismo, sus metas Yy objetivos, las estrategias que se deben
emplear para alcanzar éstos y los recursos que se van a
utilizar. Ademas usted ha explicado la secuencia u orden del
contenido y como se evaluard a los estudiantes. Su programa
también debe incluir una seccidon diseflada para evitar el mayor
namero posible de problemas, dejando, sin embargo, saber a los
estudiantes que usted estd en disposicion de ayudarles. Hay
muchos asuntos incluidos en esta seccion dependiendo de las
preferencias personales. Algunos asuntos que se deben tratar
de inmediato pueden ser: la asistencia, examenes de habilita-
cién, tareas retardadas, copiar y hacer trampa. Usted puede
indicar su disponibilidad de ofrecer su ayuda anotando el
namero de su oficina y las horas de citas, ademas de su numero
telefonico. También puede querer anotar otros recursos y
numeros telefdnicos de la biblioteca, el centro de escribir,

servicios de tutoria, etc.

El programa es un documento importante ya que es donde se
establecen las reglas y se deja que los estudiantes entiendan
lo que pueden esperar de usted. Es una manera de expresar su
interés en que ellos comprendan el material que usted ofrece,
que usted apoya sus esfuerzos para que lleguen a dominar éste
y que usted toma en serio sus deseos de superacion intelectual.
A su vez, los estudiantes pueden responder involucrandose mas
en el curso, tratando de realizar sus expectativas y apreciando
su interés en ellos. A medida que su curso avanza se deben
tratar todas las secciones descritas. Como lo dice un
comercial, "Pagueme ahora o pagueme después"™, usted vera que
sus esfuerzos serdn recompensados.
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ALGUNOS CONSEJOS E IDEAS PARA EL PRIMER DIA DE CLASE
Preparese para el dia. No deje que pase el dia sin hacer
nada. Identifique 1los resultados que desea obtener el
primer dfa y haga los planes necesarios para que se logren.

Comparta algo suyo. Escriba su nombre en el tablero.
Ayadele a los estudiantes a que lo vean como persona, una
persona con algo que ofrecer y que tiene multiples
funciones. Posiblemente algo sobre sus estudios y carrera
profesional, sobre sus experiencias en la vida real, su
familia, su interés en la investigacidén, etc. Haga esto de

manera informal.

Averigle algo acerca de sus Estudiantes. Use una tarjeta
de 9x15 cms. haga que 1los estudiantes respondan a las
preguntas que usted haya preparado para conocerlos mejor
como personas. Si el grupo es grande, hagales preguntas
generales para darse cuenta aproximada de sus conocimientos.
Por ejemplo, se puede preguntar y afirmar al mismo tiempo,
"algo de ustedes es de la regidon del nordeste?" (de USA),
"Yo soy de esa region de Pensi lvania" . Si  usted "esta
manejando una clase pequefia y quiere que haya interaccidn,
haga que los estudiantes interactiuen en la primera clase.

Trate de hacer una pequefia "venta”” o trate de hacer una

"venta" grande. Lo que usted esta buscando es un
equilibrio. Si, se debe tratar 1lo relacionado con las
calificaciones, 1lo que se deba hacer o no hacer, etc., pero
también se deben tratar los asuntos fundamentales. Por qué
es interesante el curso? Por qué le agrada a wusted

dictarlo? De qué le servirda este curso al estudiante?
Proporcione las pautas, establezca metas y objetivos
practicos, demuestre su entusiasmo y optimismo sobre el



curso. Se puede emplear un poco de actividad adicional (no
tiene que ser una cancidén ni un baile); proyectar unas
diapositivas, reunirse con estudiantes anteriores, preparar
una lista de problemas interesantes para tratar sobre los
mismos. Haga lo que sea necesario para promover el valor
potencial y el interés intrinseco del material del curso.

Estimule a sus estudiantes a que se reunan. Para quienes
asi lo deseen, simunistreles una lista de los teléfonos vy
direcciones de los alumnos. Estimule la formacion de grupos
de estudio para que tomen notas, reciban contribuciones e
informen sobre 1la materia dictada en caso de ausencia. Si
los estudiantes se conocen entre si, pondran mas atencidn
a lo que sus compafieros tengan que decir. Ademas de que
habra menos oportunidades de que causen interrupciones no
solamente para disgustarlo o disgustar a sus compafieros.

Comparta el resumen del curso. Usted puede haber cubierto
algunas de 1las secciones del resumen en sus comentarios.
Usted querrda hablar sobre el horario, las tareas (el
objetivo o finalidad de éstas), los procedimientos para
calificar y otros comentarios administrativos.

Refuerce 1los puntos claves. Su comportamiento sera mas
importante que lo que usted diga. Inici almente los
estudiantes se formardn wuna opinion de usted segln su
actitud aunque no hable. Diga lo que quiere decir y que lo
que usted diga sea lo que quiere decir. Tenga en cuenta que
los estudiantes recibiran varias "primeras"™ ~ clases. No
recordaran todas las palabras®. Su programa reforzara mas

adelante 1los detalles, su estilo y lo que suceda en la
primera hora de clase establecerd el rumbo del semestre.
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TNTC.TACTON DE LOS PROCESOS DOCEWTES

La situacion o™introduccién™ tiene lugar en los primeros minutos de la presentacién No
se presenta ningun contenido. EI propdsito es de preparar los discipulos para recibir su

instruccion.

1. Presente el contenido.

Identifique el tépico o los topicos que Ud. planea presentar. Explique como planea
proceder en este contenido. Esto ayuda a contestar le pregunta. Sobre que va a

hablar hoy?"
2. Indique el valor de la instruccion.

Diga a los discipulos de que manera el contenido les servird' en sus responsabilidades
profesionales futuras o en otras situaciones. Esto les ayuda a contestar le pregunta,
Por qué* necesito hacer caso y aprender de todo esto?
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3. Establezca el base de conocimiento de los discipulos.

Repase la instruccidon previa y experiencias relacionadas con el tema. Esto ayuda a
crear un punto de partida y una liga para recibir nueva informacién. Preguntas se
pueden usar para determinar lo que los discipulos ya saben o lo que ellos tal vez se
sienten acerca del tema que se presentara.

4. Motive a los discipulos.

Trate de despertar el interés de los discipulos, afiadiendo humor, experiencias de la
vida real, citas, o otros asuntos de interés pertinentes al tépico. No asuman que los
discipulos serdn automaticamente motivados solo porque estan alli y porque son

"adultos."
5. Anuncie claramente los objetivos.

Clarifique los objetivos a los discipulos en la primera parte de la presentacién. Esto se
puede hacer a verbalmente o de manera escrita (usando o una transparencia de
"overhead" o un "handout”). Esto le deja saber al grupo lo que el maestro espera que
haga o sepa como resultado de la presentacion.

6. Establezca un ambiente para la presentacién.

Indique al grupo verbalmente y no-verbalmente que tipo de ambiéntense quiere tener
durante la presentacién. Por ejemplo, tal vez Ud. quiere participacién activa, preguntas
de los discipulos, y que la presentacion sea mas informal. O quizi, Ud.*quiere que la
presentacion sea muy formal, sin ninguna "interrumpciéon" del grupo. De a los
discipulos algunas seriales acerca de que”tipo de ambiente Ud. quiere.



LOS ELEMENTOS DE LA INICIACION DEL APRENDIZAJE

Lo que el participante puede pensar Lo que puede hacer el facilitaton

/
¢ QUE me ensenara?

/
2. ¢ POR QUE necesito saber toda
esta importante informacién?

3. ¢ QUE es io que ya sé sobre este
tema?

4. ¢ QUE es lo que se espera de mi?

5. i COMO me siento acerca de las
interacciones del facilitador
conmigo?



LAS DIMENSIONES DE ENSENANZA EFICAZ

Conocimiento por parte del educador

El educador debe mostrar su dominio de la materia que trata de las siguientes
maneras: 1) ser precisco, y entrar al corriente de los hechos en su area de
especialidad; 2) dirigir a los educandos hacia referencias Utiles y a las
investigaciones y; 3) ayudar a los educandos en el analisis de conceptos,
principios, teorias, y los procedimientos para la accion.

Orpnnil/.iicion v claridad

El educador debe ser bien organizado y muy claro en cuanto a la ensenanza.
Las presentaciones incluyen declaraciones de los objetivos de aprendizaje, una
progresion ldgica de ideas, un énfasis apropriado, resimenes apropnados, Yy

ejemplos adecuadas con ilustraciones.

Interaccién entre educador-grupo

Esta dimension trata de establecer y mantener buenas interacciones entre los
individuos. Dependen mucho de las personalidades de los involucrados. Incluye
la habilidad de crear respeto mutuo, estimular participacion activa y intercambio
animado, y de interpretar las conductas no-verbales para determinar las

reacciones de los discipulos.

Interaccion entre el educador v el individuo

Esta dimensidn trata de situaciones interpersonales directas, las cuales ocurren en
el despacho del educador, en el laboratorio y en la clinica o en otros lugares.
Esto requiere un respeto, un cariiio, y gracia capaces de producir que el
discipulo piense, "Yo respeto al educador" o "Quiero ser como el educador” o

"Le importo al educador.”
Entusiasme v estimulo

El entusiasmo del educador puede resultar en el interés y respuesta del
educando. Este entusiasmo se muestra por gestos, el humor, la voz, y la
conducta no-verbales. Esto ayuda a indicar a los discipulos que el educador
tiene confianza en si mismo y que disfruta la ensenanze que imparte.

Adaptado de la investigacion de Milton Hildebsrand, Center for Research and
Development, University of California - Berkeley, California.



LA SECUENCIA DE PLANEACION

Conducir una avaluacion antes de planear.

Tratar de determinar de antemano cualquier factor que pueda influenciar el contenido a ser
presentado. Considerar las necesidades y la naturaleza del grupo que” va a atender, el contexto
y donde va a ocurrir la presentacion. Después decida que informacion es relevante a cada

meta:

Escriba objetivos.

Relacionado con las metas generales, escriba mas especificas declaraciones (objetivos) que
especifiquen el conocimiento, comportamiento y/o actitudes (sentimientos) que Ud. quiere
conseguir el grupo.

Contenido de la investigacion.

Juntar y seleccionar informacion de acuerdo a los objetivos escritos. Esta materia formara el
contenido de su presentacion.

Organizacién del contenido.

Planea por secuencia, integracion y continuidad del contenido, de tal manera que este sea
significativo para el grupo que va a estar atendiendo.

Seleccion de materiales v actividades.

Desarrolle y/o localice los medios, materiales y actividades para apoyar su contenido y
objetivos.

Escribir el plan de la leccién.

Poner todas las ideas y apuntes juntos en forma de un plan escrito. Este plan debe tener tres
partes basicas — la introduccién o preparacion, el cuerpo de la presentacion y el cierre. Este
serd un esquema acerca del como intenta comenzar su presentacion, trabajar sobre el
contenido, y despucs conduir.

Hacer la final preparacion.

Repase su presentacidon (para algunas personas, esto incluye un real ensayo); considere el
caminar, secuencia, arcas de problemas potenciales, preguntas anticipadas. Revisar el plan de
la leccion la tarde o manana antes de la presentacién como revision final y para eliminar
alguna ansiedad que Ud. pueda sentir. (El azar favorece al que estd preparado....)

Evaluacion y revision.

Tan pronto como sea posible despucs de la presentacion, tome algin tiempo para reflexionar
en lo que paso y qué tan bien funciono' su planeacién. Haga apuntes acerca de revisiones en
la pagina de cubierta del plan de su leccién, de tal modo que si Ud. hace la presentacion de
nuevo, Ud. no va a repetir ningunos errores ni en planeacién ni en elocucion.



REVISION DE MATERIALES Y ACTIVIDADES

¢ Son sus métodos planeados apropiados a los objetivos escritos pur ud.”para la presentacion?
(Por ejemplo, dando una presentacion magestral es el menos efectivo meiodo para tratar de
cambiar actitudes).

¢ Son sus medios planeados apropiados a los objetivos declarados?

¢ Son sus métodos planeados y materiales apropiados a la audiencia que va a atender?

¢ Son los métodos planeados y malcriales apropiados al tamafio de esa audiencia? (Por A
ejemplo, ¢ esufud. planeando mostrar diapositivas a una audiencia de cien personas? ¢ Que
tamafio de pantalla tendra ud. para mostrar esas diapositivas?

¢ Ha ud. planeado tener participacion de la audiencia por preguntas, discusion, interaccion?

¢ Esta'n todos sus materiales ¢ informaciones al dia?

¢ Puede ud. hacer funcionar y usar las comunes ayudas instruccionales efectivamente? (Por
ejemplo, ¢ puede ud. encender y apagar el proyector? Puede ud. panerse el microfone de
cuello demostrando su experiencia?)



PREPARACION FINAL PARA LA PRESENTACION

; Cuales factores finales debe ud. considerar antes de la presentacién? Para determinan tanto como
sea posible, oral o mentalmente repase su presentacion. Repase su plan escrito de tal manera que

las ideas queden frescas en su mente y que tenga ud. un poquito de tiempo para hacer cambios de
ultima hora. Esto también puede reducir cualquier ansiedad que ud. puede estar sintiendo.

1

¢ Tiene ud. un plan escrito utilizable o apuntes con que ud. puede contar para guiarse a través
de un "juego (encabezamiento), cuerpo (mitad) y cicitc (final)?

¢ Conoce ud. la secuencia general de su presentacion y cuando interponer sus recursos
materiales? (copias, medios, etc.?)

¢ Estan listos todos sus materiales?

¢ Esta armado y listo para el uso cualquier equipo que ud. va a utilizar? (;, lo comprobo ud.
para verificar que funcione, y tiene ud. un sustituto?)

¢ Ha sido informado del norario y instrucciones para su participacidn cualquier otra persona
que podria colaborar con ud., etc.?

¢ Ha revisado ud. las cosas relacionadas al salon, luz (¢ donde estdn los controles? ¢ hay
reguladores?), termostatos (; con quien tiene que hacer contacto para regular la temperatura?),
adaptores para tomacorrientcs, micréfono, maquinaria, (proyector, pantalla), puntero,
tiza/borrador, etc., etc.

¢ Ha planeado llegar con tiempo antes de la presentacidn para aneglar sus materiales, el sal6n
(en el caso de que otra persona lo haya utilizado antes y lo haya dejado en una configuracion
diferente a la que ud. necesita), ajustar el objetivo del proyector que pueda usar,y cualquier
otra cosa que le pueda ayudar prepararse para la presentacién. Nota de ultima linea: trate de
no llegar a ultima hora para comenzar su presentacion. Siempre trate de permitir, aunguc sea
por unos pocos minutos, para que le tome la delantera al grupo.



AUTO-EVALUACION Y REVISION

La "evaluacién" de su presentacion puede servir dos proposiios. Uno es conseguir informacién de
los participantes para ver que tan bien ellos alcanzan los objetivos que fueron articulados; esto con
frecuencia estd" hecho a través de alguna clase de prc post-examen o por preguntar a los
participantes, para que respondan a punto en el cuestionario acerca de que tan bien ellos piensan
que han alcanzado a los objetivos. El otro propdsito de la evaluacion es determinar si hubieron
algunos puntos débiles durante la presentacién que se.puedan corregir y ayudar a identificar como
esas debilidades puedan ser dirigidas. Evaluacion y revision necesitan ser continuas y especificas
con el fin de medir y corregir identificadas debilidades. Parte de ese proceso es realizado lomando
un vistazo de su propio preparacion y desempefio. Tan pronto como sea posible después de su
presentacién, tome algun tiempo para reflexionar acerca de lo que paso y como paso. Realice notas
(use la hoja de cubierta del plan de la presentacion) acerca de contenido, materiales, caminar,
momentos lentos, etc., y afiada anotaciones acerca de cualquier revisiones que ud. podria hacer en
su play y/o aproximacion antes de que ud. haga esta presentacién de nuevo.

1. ¢ Puede ud. concluir de la observacién y informacién conseguida de los participantes que su
presentacion fue entendida y apreciada?

2. ¢ Permitio®ud. el apropiado desarrollo de su "juego” (introduccién) antes de lo que ud.
consiguera llegar al "corazon™ de su contenido?

3. ¢ Fue el cuerpo de la presentacion en una secuencia logica?
4. ¢ Ampliaron la presentacion los medios que ud. uséP

5. ¢ Noté"y respondi6 ud. a la informacion conseguida del grupo durante la presentacién?
¢ Cudles fueron las reacciones de los miembros del grupo en varios momentos durante la
presentacion?

6. ¢ Facilitaron la presentacion su movimiento, sus expresiones faciales, otros comportamccntos
verbales y no verbales?

7. ¢ Permitié” ud. tiempo adecuado para un resumen de la presentacién?

8. ¢ Se sintié ud. positivo acerca de la presentacion y el grupo, y que se consegui6 realizacién?
¢ Comenté"ud. al grupo sobre eso?

9. ¢ Que cosas especificas podria ud. identificar para hacer la diferentemente, de lal modo que la
préxima presentacién sea mejor?



1. Deliberaciéon oral

2. Ojos

3. Gestos

<L Desplazamiento
corporeal

5. Gestos de la cara

6. Eleccion de
paJabras

7. Aceptaciéon de ideas

y sentimientos

8. Nivel de energia

Adaptado de:

TIPS, University of Kentucky

TABLA DE EVALUACION DE ENTUSIASMO

BAJO

Monotono, inflecciones
minimas, poca variacion del
discurso, articulacion mala.

Parecié aburrido; casi
nunca abrié bien los ojos o
alz; las cejas; evita el
contacto visual;
frecuentemente clava la
vista en el espacio.

Casi nunca movié los
brazos hacia una persona o
a un objeto; nunca uso
movimientos grandes; se
mantuvo los brazos al lado
del cuerpo o plegados,
rigidamente.

Casi nunca se movio de un
lugar a otjo, o de estar
sentado a estar de pie; a
veces ambula
nerviosamente.

Pareci6 muerto, sin
expresién o miro con ccrio;
poca sonrisa; labios
cerrados.

Por la mayor parte
sustantivos, pocas
descripciones o adjetivos;
expresiones sencillas o
gastadas.

Poca indicacién de
aceptacién o animacion; es
posible que no haga caso
de los sentimientos o ideas
de los estudiantes.

Letargico; parece inactivo,
pesado, o sin energia.

MEDIANO

Variaciones agradables de
la voz, volumen” rapidez;
buena articulacién.

Parecieron interesados; de
vez en cuando brillantes,
bien abiertos.

Muchas veces rapidos,
mociones del cuerpo, la
cabeza, los brazos, las
manos y la cara, mantuvo
un paso fijo de gesticular.

Se movio libremente,
lentamente, y con soltura.

Agradable; sonrio
frecucntamcnte; pareci6
satisfecho, contento, o triste
si la situacién lo exigi6.

Algunos descripciones o
adjetivos o repeticion de
las mismas.

Ideas y sentimientos
aceptados; aplaudido o
clarificado; algunas
variaciones de respuestas,
pero frecucntamcnte las
mismas repetidas.

Pareci6 enérgico y

demostrativo a veces, pero
por la mayor parte mantuvo
un nivel bastante constante.

Enthusiasm Rating Chart por Mary L. Collins. 1976.

ALTO

Cambios grandes y subitos
de un discurso rapido y

excitado hacia un susurro;
tono e inflcccitfn variados.

Caracterizados como
basilando, encendiéndose
frecuentemente, bien
abiertos, cejas alzadas,
mantuvo contacto visual.

Gestos rapidos y
demonstrativos del cuerpo,
la cabeza, los brazos, las
manos y la cara.

Display.amicntos corporcalcs
grandes, cambi6 de paso;
enérgico e incapaz de ser
preterminados; naturales.

Parecié vibrante,
demostrativo; mostro
muchas expresiones; sonrisa
grande; cambios rapidos y
sibitos de expresion.

Muy descriptiva, muchos
adjetivos, gran variedad.

Acepta, aplaude, anima, o
clarifica muy abiertamente
y féacilmente; muchas
variaciones de respuestas;
incinacién vigorosa de la
cabeza cuando esta de
acuerdo.

Exuberante; un gTado alto
de energia y vitalidad; muy
demostrativo.



CIERRE DE LA PRESENTACION

Siempre ahorre unos minutos al final de la presentacion para una conclusién. Los
cuatro factores que se describen abajo son importantes en ayudarlo a lograr este tipo
de conclusion. Los factores no necesitan ser considerados en la secuencia dada.

1. Resumir.

Clarifique por ultima vez la especialidad o aspectos de mayor importancia de la
presentacion. Esto lo puede hacer Ud., o puede hacer que los discipulos den un
sumario de los puntos principales. Es una oportunidad de dar énfasis a puntos

espicificos y de indicar como varios topicos se relacionan el uno al otro.

2. Volver a su situacién de ensefianza.

En el "instructional set" (introduccion) para la presentacion, Ud. clarifico’ los
objetivos de instruccién y indicé por que este contenido era de valor para los
discipulos. La conclusion es una oportunidad apropriada para referir a los
objetivos (¢ eran cumplidos?) y tal vez el valor o importancia (; han aceptado
los discipulos el valor y han apreciado la utilidad del contenido?).

j. Proveer un sentido de realization.

Comparte sus sentimientos con los discipulos acerca de su ejecucién durante la
presentacién. Reconozca su discusién, preguntas, atencién, etc. Indique que
tiene confianza en sus abilidades de aplicar la informacion presentade.

4. No presentar ningun contenido o informacion nuevo.

Al llegar a este punto, se ha terminado la ensefianza. Los discipulos saben que
ha terminado, y no estan preparados a incorporar ninguna informacion nueva.
Estdn preparandose mentalmente a salir. Generalmente es ineficaz decir al
ultimo momento, "Ah, se me olvido de una cosa, y hacer que los discipulos
ajusten sus apuntes. Ud. puede, sin.embargo, indicar brevemenLe como la
proxima sesion relacionara a la instruccion terminada o dar al grupo una tarea.
Esto no se considera como "nuevo contenido.”



Tema o topico:

Para (audiencia):

Cantidad de tiempo:

Objetivos:

Materiales:

Recursos:

ya f
PRESENTACION/PLAN DE LECCION



ELEMENTOS PAPA LA PLANEACION DE LA DOCENCIA

Introduccion (Juego instruccional)

A.

B.

(tépico)

(motivacion, interés, ¢ que"valor?)
(base de conocimiento comun)
(objetivos)

(ambiente, clima)

Cuerpo de la presentacion/leccion

A. Punto mayor
1 punto de apoyo
2. punto de apoyo
B. Punto mayor
1 punto de apoyo
2. punto de apoyo
C. Punto mayor
1.  punto de apoyo
2. punto de apoyo
D. Y asi sucesivamente, para cobrar puntos mas importantes
Cierre
A. (Resumen)
B. (Relacionar con la introduccion)
C. (Sentimiento de cumplimiento con el objetivo)
D. (No nuevo material)

Pregunta
Transparencia

Contar un cuento, (una
historia)

Entrega de hojas de
ayuda
Transparencia

Pregunta

Segmento desuna

videograbacion

Preguntas

Transparencia



