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La capacitacion es una actividad incluida en practicamente todas las acciones de
desarrollo. Bien sea técnica, social, organizativa o de andalisis, es frecuente
estructurarla en sesiones de uno o varios dias que llamamos talleres. En este
capitulo presentamos los métodos y técnicas para organizar talleres de
capacitacion inolvidables para los participantes y con los que tu disfrutaras
muchisimo mas la facilitacion...

3.1. Caracteristicas de un taller de capacitacion

La palabra “taller” tiene connotaciones de hacer, experimentar, descubrir y su
enfoque dista bastante de clase de educacién formal. Veamos porque:

r

ﬂ-:

Un taller es una experiencia de trabajo activo. Para
el éxito del taller es fundamental la participacion de
los integrantes del grupo aportando sus experiencias,
conocimientos, argumentando, debatiendo,

escribiendo y comprometiéndose con la consecucion
de resultados y el proceso de aprendizaje. Las
actitudes pasivas, exclusivamente receptoras, de
“aprendizaje silencioso”, no deben
fomentarse en un taller.

Un taller es una experiencia de trabajo _ [
creativo. Las experiencias sumadas, los % 5%
elementos conceptuales, la reflexion y las ‘:& %
discusiones grupales ayudan a generar puntos

de vista y soluciones nuevas y mejores que las existentes en el momento de

iniciacién. Asi, ni las personas ni los problemas deberan permanecer invariables
después de un taller.
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Un taller es una experiencia de trabajo colectivo. El intercambio, hablar y
escuchar, dar y recibir, argumentar y contra-argumentar, defender posiciones y
buscar consensos es propio de un taller. Las actitudes dogmaticas, individualistas
o intolerantes, no ayudan al logro de sus objetivos.

Un taller es una experiencia de trabajo vivencial. Su
materia prima son las experiencias propias y sus
productos son planes de trabajo que influirdn en la
vida de quienes participan. Un taller debe generar
identidad, apropiacion de la palabra, sentido de
* pertenencia a un grupo y compromiso colectivo. En
un taller, no se puede ser neutral o simple
espectador.

Un taller es una experiencia de trabajo
concreto. Su punto final siempre debe ser
un compromiso grupal de ejecutar acciones.
Un taller debe desembocar en planes de
@ trabajo o por lo menos, en tareas realizables
a corto y mediano plazo. Esta es otra de las
diferencia entre un taller y una clase,
conferencia, un panel o un encuentro.

Un taller es una experiencia de trabajo sistematico. La precisién es clave al
poner por escrito los puntos de vista propios y al sistematizar y presentar los
trabajos de grupo. Igualmente es indispensable la claridad al exponer los
desacuerdos y los compromisos, asi como la
autodisciplina del grupo para cumplir las
reglas del juego. Muchos talleres fracasan
en la sistematizacion, en las plenarias, en
los compromisos finales y en el manejo de
tiempo.

Un taller es una experiencia de trabajo
puntual en un proceso grupal, que ni
comienza ni termina con el taller. Un
taller es un momento especial de
formacién, reflexién, sistematizacion y
planificacién, pero no debe entenderse
como un sustituto de estos mismos
procesos en el desarrollo diario del
trabajo.
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3.2. Las 7 preguntas antes del taller

-

. ¢Por qué? Los objetivos y el contexto de la capacitacidn
. ¢Quién? El grupo meta y las personas capacitadoras

. ¢Dondé? Lugar y sus condiciones para trabajar

. ¢Cuando? Fechas y tiempo disponible

. ¢Qué? Contenidos

. ¢Como? Métodos y técnicas

. ¢Con qué Medios de apoyo

N O o1 b W IN -
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. ¢Para qué? - Los objetivos y el contexto de la capacitacion
¢Qué se espera lograr en el taller?

¢Como se corresponde el taller con las necesidades del grupo?
¢Como se relaciona el taller con otras actividades que realizan?

. éQuiénes? - El grupo meta y los facilitadores

¢Cuantas personas van a participar? éde que organizaciones? éCudles son sus
caracteristicas? ¢se conocen?

¢ Tienen experiencias similares en cuanto a la tematica?
¢Qué expectativas y motivaciones tienen?
¢Necesitamos varios facilitadores?, éun experto en cierto tema?

. ¢éDonde? - Lugar

e (Es mas conveniente un lugar cerca del trabajo de los participantes?

émejor otro lejano con alojamiento, donde habra mas = n."\
concentracion? v e,

¢COmo vamos a organizar el espacio fisico para
facilitar la integracidn y participacion?

¢Tiene con espacios disponibles para trabajar en
plenaria y en grupos pequenos? ¢tiene los
materiales de apoyo necesarios?

¢Tiene buena comida y alojamiento?
¢Tiene ventilacion e iluminacion?
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4..Cuando? - Fechas y tiempo disponible

e Segun el tema y la disponibilidad de la gente ¢Es apropiado hacerlo durante
varios dias seguidos? ¢(Mejor varias sesiones mas cortas? éCon dias
intermedios para efectuar otros trabajos entre ellos?

e (Cual puede ser el horario del taller, segun la disponibilidad de tiempo de la
gente? {Tienen compromisos que les impedirdan quedarse hasta el final?
¢Podemos acortarlo? Contando que tienen que llegar y volver a su casa, ¢éa
gue hora podemos comenzar y acabar con puntualidad?

e (Cuantos dias puede durar, segun el presupuesto?
e ¢Durante dias laborales o durante fines de semana?
e ¢Con qué anticipacion debemos enviar la invitacion?

5. ¢éQué? - Contenidos

e (Quién define los contenidos?

e ¢Como estructurar los contenidos?

e ¢Corresponde el contenido con las experiencias y expectativas previas?

6. éCoOmo? - Métodos y técnicas

e ¢(Cudles son las condiciones que facilitan la aplicacion de una metodologia
participativa?

e ¢(Cuadles son los métodos y técnicas con los que las personas participantes han
trabajado en eventos anteriores?

e ¢Qué métodos son adecuados: de investigacion, de analisis, de planificacién,
de informacidn? ¢La tematica se presta para realizar actividades practicas?

e Los métodos y técnicas écorresponden al nivel de los participantes y las
condiciones del lugar y tiempo?
7. ¢Con qué? -Medios de apoyo

e (Qué materiales se necesitan (papeldografo, marcadores,
tarjetas, proyector, datashow, etc.)?

e (Que materiales se pueden preparar con
anticipacién?

e ¢Hay que preparar material de apoyo escrito para los
participantes?

e (Existen materiales didacticos ya elaborados?

e (Quién puede ayudar en la preparacién de los
materiales?

e ¢Cudl es el presupuesto (alojamiento,
comidas, materiales, transporte..)?
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3.3. Diseno del taller: El plan de facilitacion

Una vez respondidas las preguntas anteriores, estamos en condiciones de entrar
en la fase mas conceptual de la preparacién de un taller: el disefio. Aqui
planificamos el tiempo, detallando los pasos a segquir, las técnicas a utilizar, los
materiales necesarios y el rol de cada facilitador. Una vez listo el diseno,
entraremos en la fase de produccién de los materiales que usaremos en el taller,
(papeldgrafos, transparencias, tarjetas, juegos, etc.).

En general, en un taller distinguimos 3 fases, cuya duracidn puede ser de horas o
dias, pero que siempre abordan los mismos temas:

* FASE INICIAL: Presentacién e integracion
* FASE CENTRAL: Analisis y presentacion de contenidos
* FASE FINAL: Plan de accién y evaluacién del taller

El plan de facilitacién es una herramienta imprescindible para concretar de forma
estructurada y visualizada la planificacién de una actividad y sera la guia del
facilitador durante el desarrollo del taller.

Presentamos un formato bdasico, que puede ser modificado segun las necesidades
del taller y los gustos del facilitador. Al final del manual, en un anexo, hay varios

Materiales

Objetivos y

resultados

Metodologia-método-

técnica

Responsable

Previsién del
uso del
tiempo

Identificacién del
objetivo que se
persigue y los
resultados
especificos que se
obtendrdn en cada
una de las partes del
taller

Indicacién de cémo
se abordard cada
tema, definiendo que
técnica serd usada
para cada cosay
como se desarrollara
cada parte

Identificacion de
qué medios apoyardn
cada tfemay que
serdn preparados
antes del taller:
papelégrafos,
tarjetas,
transparencias,
fotocopias y otros.

Quien del equipo de
facilitacién conduce
cada parte del taller

i

!

$
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ejemplos completos basados en casos reales.

Sugerencias para hacer un buen plan de facilitacion:

En la fase inicial, reservar suficiente tiempo a la
presentacién, integracién y orientacién de participantes.
Aunque haya muchos temas y poco tiempo, no conviene
apresurar la parte que crea la dindmica grupal
inicialmente.

En la fase central, procurar equilibrar los W‘%
trabajos en plenaria, en grupo e individuales,

intentando innovar sobre el esquema clasico de

“presentacion - trabajo de grupo - plenaria de conclusiones”.

Seleccionar técnicas variadas y que supongan estimulacién de los distintos
canales sensoriales: Textos para leer, presentaciones visualizadas, discusiones
orales, trabajos manuales y también procurar que la gente se mueva
fisicamente, bien para un trabajo concreto, bien con una dinamica de
animacién. Recuerda que cada persona tiene una forma predilecta de pensar,
ya sea en imagenes, sonidos o sensaciones. Aseglrate de usarlas todas para
llegar bien a todo el mundo.

Seleccionar técnicas pensando en el tiempo disponible (unas emplean mas que
otras para hacer lo mismo) y en el grupo con el que trabajamos (unas son mas
adecuadas que otras segun la experiencia en el tema, la edad, el nivel
educativo, etc.)

Utilizar las dindmicas de concentracion, creacion de confianza, animacion, etc.
de forma coherente e integrada al plan de trabajo, no como “jueguitos” para
animar el taller.

Las técnicas participativas cansan menos que una clase convencional, asi que
en general es suficiente, planificar pausas cada 2 horas. Las pausas deben
utilizarse para abordar bloques tematicos de forma coherente, sin que el
descanso corte el tema.

Calcular el tiempo de forma que no tengamos que apurar al grupo para
cumplir con los objetivos. Recordar el margen de flexibilidad de la
participacion.

Poner los contenidos mas pesados en las horas mas frescas: al empezar y
después de una pausa, pero no después de las comidas, por el suefio.

Para un dia de trabajo, recomendamos 6-8 horas de sesidén, con una pausa de
1-2 horas para comer y pausas de 15-20 minutos, que partan en dos bloques
las sesiones de la manana y de la tarde.

Maletin de Campo



La duracion de las sesiones serd mayor si los participantes estan alojados vy
mas corta si necesitan irse a casa temprano. El tiempo con el que cuentes
cada dia, también depende del grupo y su actividad habitual: un profesional
aguantara perfectamente 8 horas de sesidén (con sus descansos), pero un
campesino que se levanté de madrugada para venir y que no suele estar
sentado mucho tiempo, necesitara sesiones mas cortas y mas dindamicas.

Para talleres de varios dias con los participantes alojados en un centro, se
pueden utilizar las horas antes y después de la cena para algun trabajo liviano,
como un video forum, un intercambio de experiencias o alguna otra cosa que
sea descansada. Para no saturar, también dejar algin momento lidico durante
el “horario de trabajo”: una excursidén, una visita cultural, un paseo en la
montana o un baile nocturno.

Pensar que materiales necesitaremos nos ayudara en la tarea de prepararlos y
tenerlos a mano. Esto da una enorme tranquilidad al facilitador y sensacion de
rumbo claro a los participantes.

Si se trabaja con un equipo de facilitacion, distribuir las tareas de forma que
todos participen con distintos niveles de protagonismo en cada momento. Eso
es mas entretenido que las mismas caras en los mismos roles. También ayuda
al entrenamiento de facilitadores junior.

En la fase final, reservar suficiente tiempo para el cierre, de forma que
salgamos con la sensacidon de cosa redondeada, no de que se termind el taller
porque se acabo el tiempo.

Cuando lo tengas listo, revisa pensando como reaccionaran los participantes
en cada fase, que puede ir mal, donde esta mas justo el tiempo, que tema
sera mas complejo... trata de prever las situaciones en las que quiza tengas
que hacer ajustes y tener en mente un “plan B” para los momentos mas
criticos.

- ~ ~——
(Y Por favor, después de haber leido este manual, ©
NUNCA VAYAS A UN TALLER
SIN UN PLAN DE FACILITACION

Por mucha prdctica que tengas, no te presentes ante los
participantes sin haber pensado lo que hards...
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3.4. Técnicas para la fase inicial

La fase inicial es como el aperitivo de una actividad. Suele ser breve cuando el
evento es corto y los participantes se conocen. Sin embargo, se le pueden
dedicar varias horas en caso de eventos largos y grupos recién formados.

Los elementos principales de la fase inicial son:

A. Presentacion de participantes vy facilitadores

B. Expectativas, temores y experiencias previas sobre el tema tratado.
C. Clarificacidon de objetivos.

D. Agenda detallada: Horarios, logistica.

E. Compartir responsabilidades: Formacién de Comités

A. Presentacion de participantes

Puede hacerse de forma individual, en parejas o en grupos. Elegiremos la técnica
mas conveniente dependiendo del nivel de familiaridad que tenga el grupo, del
tamano del mismo y del tiempo disponible. Los facilitadores se presentan con
uno de los grupos o antes, en la bienvenida.

¢ La cerilla

Presentacién muy rapida en
la que cada participante da

la informacién requerida de

si mismo mientras pueda

aguantar una cerilla

encendida en la mano sin
quemarse...

... me llamo
Marcador, soy de "Fondo
Negro” en Barahona,
en este taller o
espero...

¢ Lo mejor de mi
Permite un intercambio sobre nuestras
cualidades segun son percibidas por nosotros

mismos. Se pide una presentacion, que explique
lo mejor de uno mismo en tres categorias: como
persona, en mi trabajo y como participante en el
taller.

¢ Dibujando un auto-retrato

Se pide a los participantes que se presenten mediante

un autorretrato o caricatura, incluyendo las razones por las que participan en el
taller. Es recomendable para grupos que ya se conocen un poco.
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¢ Presentacion por fotografias o dibujos

El grupo forma un circulo alrededor de un conjunto de fotografias, dibujos vy
recortes de revistas colocadas en el suelo o una mesa. Cada quien elige la
fotografia con la que mas se identifica, de acuerdo a su personalidad, modo de
vida, trabajo, gustos, etc. Es recomendable disponer de mas fotos que
participantes para que haya suficiente material sobre el cual elegir. Después de
haber escogido, los participantes se presentan explicando el motivo por el cual
eligieron esa imagen.

¢ Me comparo con...

Igual que la anterior pero sin fotos. Cada
participante elige un animal, fruta u otra
cosa (todos lo mismo) que le represente. Al
presentarse da sus datos y explica porque se
compara con lo que eligié.

Me comparo
con un gato,

por soy curisoso
y despierto...

¢ La historia de mi vida
Pedimos a los participantes elaborar un collage que
exprese aspectos importantes de su vida para luego
ser presentado en la plenaria. Debemos facilitar
revistas, tijeras, pegamento... y al menos 45 minutos.
Esta técnica se aconseja en eventos de larga duracién con grupos pequefios.

¢ Presentacion creativa

Esta técnica consiste en solicitar a cada participante que haga su auto
presentacion y ofrezca detalles no convencionales de su vida, personalidad,
trabajo y experiencias. Cada participante debe ser lo mas creativo posible. En
vez de auto presentarse se pueden presentar a otras personas participantes del
taller. Recomendable en grupos que ya se conocen previamente.

¢ El mural del grupo

El mural del grupo se compone con tarjetas de diferentes colores. Cada
participante recibe un juego de tarjetas de cuatro colores y un marcador y debe
llenarlas con cuatro tipos de informacion distintas, por Ej. Nombre, profesion,
organizacién y la ultima tarjeta deberia referirse a algo personal. También se
puede incluir una pregunta sobre expectativas para el taller o puede hacerse que
un participante presente a otro.

¢ El espejo del grupo

Varios participantes forman un grupo en base a algo en comun: misma
organizacion, misma zona de residencia o los altos-medianos-bajos. El grupo
elabora conjuntamente un papelégrafo con sus nombres, lo que les identifica, sus
expectativas, un dibujo del grupo...
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¢ Presentacion por parejas
Se explica que informacién deberd presentarse sobre la pareja: nombre, el
interés que tiene por el taller, sus expectativas, informacién sobre su trabajo, su
procedencia, algun dato personal... Cada persona busca a otra que no conoce,
conversan durante 5 minutos y se presentan

mutuamente.

Les
presento a
Crayola, dice
que es uh poco
timida..

Las parejas también pueden
formarse con alguna dinamica de
formacién de grupos, como a través

de refranes: Cada refran se escribe
fragmentadamente en dos tarjetas

que se reparten entre los participantes
para que cada cual busque la persona
gue tiene la otra parte del refran. También
con cosas relacionadas (ventana-puerta;
blusa-falda...) o cualquier otra cosa divertida
para que la eleccion de parejas sea al azar.

¢ Presentacion de otras personas con la telarana

Los participantes se colocan en un circulo y se entrega a una persona una bola
de hilo; esta lanza la bola a otra persona que conozca bien y la presenta. La
accién se repite de la misma manera hasta que todo el grupo queda enlazado en
una especie de telarana. Después se hace el proceso inverso, devolviendo la
bola, expresando las expectativas frente al taller.

Esta misma dinamica se puede utilizar para recordar los nombres de las personas
gue no se conocian, en el segundo o tercer dia de un taller.

o
N2 \/VO% Cla?\'

Hemos presentado sdlo algunas técnicas, pero tu creatividad puede
hacer mucho mas... la presentacion es una parte fundamental del
taller y gran parte del proceso y del éxito dependen de la
integracion y ambiente que se crea en la presentacion.

iDale a esta parte la importancia que merece!
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B. Expresion de expectativas, temores v experiencias previas

Antes de presentar los objetivos predefinidos, es bueno conocer las expectativas
y temores de los participantes, de cara a ajustar tu plan y contenidos de la mejor
manera posible. Pueden haber sido expresadas en la presentacion o bien se
recogen ahora, en tarjetas o a través de una lluvia de ideas oral que se visualiza
en un papeldgrafo. Es bueno escribirlas porque son el punto de comparacion para
la evaluacién de final del taller.

En ocasiones, la gente expresa expectativas ambiguas: “aprender”, “compartir
con todos ustedes”... porque quizd en ese momento aun no tienen claro que
esperar. Sin embargo, es frecuente que en la evaluacién final del taller salgan
expectativas, que fueron o no cubiertas, pero que no fueron expresadas al
principio. A veces, las expectativas sobre las siguientes fases, se van generando
conforme avanza el taller. Por eso, aunque se dedique un tiempo a recoger
expectativas en la fase inicial, es bueno no cerrar mentalmente este apartado,
seguirle la pista al grupo, utilizar las evaluaciones diarias para ver como vamos y
en definitiva, permanecer atentos a las expectativas que se van creando.

Para terminar de afinar el plan y aunque nos hayamos informado previamente
sobre el grupo, es bueno hacer un breve recorrido sobre sus experiencias y la
formacién que tienen sobre el tema: igual nos podemos ahorrar la introduccién y
dar mas tiempo a profundizar ciertos aspectos. Si el nivel de conocimientos es
muy desigual, tendremos que buscar un camino intermedio, evitando que una
parte se aburra y la otra no pueda seguir.

TENEFES

¢Qué espero
de esta
capacitacion?
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C. Clarificacion de objetivos

Este es el momento de resaltar las expectativas

gue no seran satisfechas por que trascienden

las posibilidades reales del taller y para pensar N
en los ajustes que tendremos que hacer en
nuestro plan. Recuerda siempre la

flexibilidad necesaria para acompanar al

grupo en sus necesidades.

Clarificar los objetivos enfoca en los
contenidos del taller y da un rumbo claro
a los participantes. Conviene dejarlos
visibles en la sala durante todo el taller,
incluso para ir revisando como los vamos
cumpliendo.

Los objetivos también sirven de referencia
para la evaluaciéon, pero solo si se especifica
bien lo que debe conseguir el grupo: deben ser
concretos y alcanzables.

Al fijarlos, recuerda aspirar a llegar al el nivel de
competencia consciente, que permite la
aplicacion inmediata de lo aprendido.

D. Presentacion de la agenda, horarios v logistica

La agenda ubica y centra a los participantes en el trabajo de los proximos dias y
les da una especie de mapa de lo que vamos a hacer. No se trata de mostrar el
plan detallado de facilitacidon, ya que es bueno dejar un cierto nivel de sorpresa
sobre las técnicas que vamos a usar, que mantenga el interés de los
participantes. Por ahora lo necesario es que tengan una visién general de los
temas y la organizacion del tiempo.

En talleres de varios dias las agendas diarias se van adaptando en contenido vy
horario segun el desarrollo del evento. El primer dia puede darse una visién
general (menu del taller), para ir detallando la agenda de cada dia al empezar la
sesion, de forma que incluiremos los ajustes que vamos haciendo segun
evoluciona el trabajo. Conviene dejar visible la agenda de cada dia.

Esta fase del taller también es el momento para acordar algunos de los aspectos
de la logistica y las reglas de funcionamiento, que siempre podran completarse
después segun vayan las cosas.
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E. Compartir responsabilidades: Formacion de comités

La facilitacién conduce el taller, pero el éxito no reposa sélo en quien facilita, sino
que es necesaria una actitud abierta y participativa de todos. Para esto, es Util
formar comités de apoyo a la facilitacién, que ademas de liberarnos de algunas
tareas, sirven para involucrar a los participantes de una forma activa y practica.

¢ Comité de recuperacion de contenidos

Este comité presenta cada dia un resumen de lo tratado el dia anterior, para
centrarnos en el tema. Conviene ir cambiando el comité diariamente, lo que
implicard a mas personas y también limitar el tiempo de presentacién (no mas
de 15 minutos). Pueden utilizar alguna de las técnicas de recuperacion de la
informacién que presentamos mas adelante en este capitulo.

¢ Comité social

Una parte importante del proceso grupal es la
integracion y las relaciones personales. Esto se
puede facilitar creando espacios para compartir
y disfrutar. Las tareas principales del m
comité social son organizar salidas vy ~
veladas nocturnas, informar sobre

otras posibilidades de diversidon en
el lugar, preparar y otorgar
premios divertidos, inventar
prendas a pagar para los juegos,
acompafar especialmente la
integracién de los mas timidos
del grupo...

¢ Comité de logistica

Puede ser uatil nombrar algunas
personas para ayudarnos en limpiar
paneles, mantener organizados los
materiales y la sala de reunion, llevar las
relaciones con el centro para resolver
problemas de alojamiento o comida,

asegurar la puntualidad después de los descansos, etc.

¢ Comité de documentacion

Son responsables de elaborar la memoria del taller, tomando acta resumida
(ideal una computadora portatil), conservando los papeldgrafos y juegos de
tarjetas ordenados y tomando fotografias tanto de los paneles como de algunos
momentos de la dindmica grupal.
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Algunos facilitadores prefieren contar con un relator que no esté participando
directamente en la actividad, de forma que los participantes se liberan de esta
tarea y puedan centrarse en el propio taller.

En todos los comités, es bueno que la gente se anote voluntariamente en el que
mas les guste. También que propongan la creacion de otros comités que les
parezcan apropiados. Lo ideal seria que cada persona tenga una mision asignada
en algun comité. Puede ser necesario que el equipo de facilitacion les apoye en
sus tareas, dando ideas o recordando sus funciones. Ayuda que cada facilitador
se responsabilice de uno o varios comités y que los nombres de sus integrantes
estén escritos en un papeldgrafo visible sala durante todo el taller.

3.5. Técnicas para la fase central

Este es el cuerpo del taller, donde se abordaran los contenidos, que puede durar
varios dias. Ya hemos visto que se puede manejar a 3 niveles: en plenaria, en
grupos o con trabajo individual.

La cantidad de técnicas y dindmicas que se han desarrollado para la fase central
son inmensas. Aqui vamos a presentar solo algunas de las mas utilizadas y
algunas otras estan en el capitulo 5, pero sugerimos consultar la bibliografia y
desarrollar la creatividad para inventar, probar y desarrollar nuevas técnicas.

Las clasificaremos segun el siguiente criterio:

A.Técnicas de recogida de
informacion, analisis vy
profundizacién

Las técnicas no deben ser

B.Técnicas de recuperacién usadas como fines en si
de la informacion mismas, sino como
herramientas para
C.Técnicas de formacion de trabajar conceptos.
grupos

Incluso las dindmicas para

D.Técnicas de animacion, animar o desinhibir deben
concentracion y confianza

usarse con criterio.
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A.Técnicas de recogida de informacion, analisis y profundizacion

Son las que nos permiten abordar los debates de una forma mas creativa y
dindmica que el clasico turno de palabras. Facilitan la integracién y participacion
de todos y crean un ambiente agradable y distendido. La técnica con la que se
aborda un tema, permite a los participantes recordar los contenidos con mayor
facilidad, ya que asocian cada tema a la técnica que se utilizé para trabajarlo.

¢ Lluvia de ideas

Se utiliza para generar un amplio y variado
numero de ideas sobre un tema comun.

Se facilitan tarjetas a los
participantes para que expresen sus
ideas de forma libre, sin censura, no
importa lo inapropiadas que
parezcan. Luego se agrupan segun
semejanza y se analizan. Puede
hacerse oral, pero el facilitador deberd
visualizar las ideas para que no se
pierdan y se pueda trabajar con ellas.

La lluvia de ideas puede servir para
conocer el nivel de formacién que tiene el
grupo sobre un tema, para analizar las
distintas opciones con las que enfrentar
un problema concreto y en general, para
recolectar todo tipo de ideas.

+ Phillips 6-6

Es un trabajo de grupos pero muy corto. La denominacién de 6-6 se debe a su
creador, Donald Phillips quien bas6 la técnica en la formacidon de grupos de seis
participantes que discuten durante seis minutos.

Se forman los grupos de forma rapida, sin cortar la dindmica de la plenaria y sin
hacer levantar a todo el mundo, por Ej., los que estan sentados cerca se
agrupan. Se presenta el tema de discusion, que debe ser concreto y preciso.

Esta técnica no debe utilizarse cuando se quiere profundizar en un tema, ya que
el tiempo de discusion es breve. Sirve para implicar a todos los participantes en
una discusion concreta o conocer de forma rapida las diferentes opiniones y
necesidades del grupo.
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.f\'- ¢ El Cuchicheo

Esta técnica se usa para obtener reacciones aun mas
rapidas de la plenaria: Impresiones previas,
respuesta a una pregunta breve, retroalimentacion
sobre un asunto o para facilitar un proceso rapido
de discusién.

Se forman grupos de dos a tres personas, de nuevo
sin romper necesariamente la organizacidon de la
plenaria, para un brevisimo intercambio sobre el
tema.

Las preguntas a los grupos deben ser claras y bien
formuladas, y también pueden ser provocativas.

¢ Lectura comentada

Consiste en la entrega de un texto a los grupos de trabajo con el objetivo de que
efectlen una lectura individual y una discusién en grupo para presentar a la
plenaria, tanto el contenido como el resultado de la discusién del grupo.

Tiene como propdsito ofrecer contenidos nuevos sobre un asunto y propicia un
analisis compartido de las informaciones recibidas para su revision. Resulta muy
util para avanzar con rapidez en el trabajo, evitando presentaciones tediosas,
tipo clase magistral.

A diferencia del estudio de casos, que se basa en experiencias anteriores, la
lectura comentada sirve para poner al grupo en contacto con una informacién
desconocida, de forma que puedan analizarla y posteriormente compartirla con la
plenaria. Pueden darse distintos temas a cada grupo, de forma que en la plenaria
todos comparten la totalidad de los nuevos conocimientos. Como cada grupo lo
explica a su aire, conviene hacer un resumen final de los contenidos o verificar
que todos entendieron lo de todos con técnicas de recogida de la informacion
(ver técnicas mas adelante)

¢ Collage

Sirve para analizar temas de una forma original y buscar diferentes aspectos de
un asunto complejo. Se necesita una buena cantidad de revistas y periddicos,
tijeras, rotuladores, pinturas, goma, cartulina... Se puede hacer el collage en
grupos o individualmente. El facilitador explica en forma breve como funciona y
les da a los participantes 45 minutos para hacer el trabajo: Tienen que
representar su visién del tema usando las imagenes disponibles. Las distintas
interpretaciones se analizan en plenaria.
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¢ Debate Pro-Contra

Consiste en la division de la plenaria en dos grupos: Grupo PRO y grupo
CONTRA. Cada grupo, prepara tarjetas con sus argumentos en una discusién
interna de unos 15 minutos. Los grupos presentan sus tarjetas en forma
alternada: A cada tarjeta/argumento de un grupo le sigue la tarjeta contra
argumento del otro. Al final se abre la discusién sobre los argumentos
presentados y se analiza si la discusién ha producido algunos cambios en las
percepciones con respecto al tema.

Esta técnica permite que los participantes se enfrenten a puntos de vista
contradictorios con respecto a un tema y desarrollen una apreciacién mas amplia
de las posiciones de otros. Es muy util para destacar creencias errdoneas, abrir la
mente hacia nuevas formas de hacer o debatir un planteamiento estratégico.
Ayuda a crear flexibilidad, pero debe evitarse que la excesiva identificaciéon con el
planteamiento su grupo genere conflictos.

¢ Optimista - Pesimista

Igual que el anterior, este ejercicio busca promover la discusién de puntos de
vista contradictorios, debatir las ventajas e inconvenientes de una estrategia u
obligar al grupo a analizar un tema tomando posicién.

Se seleccionan dos personas voluntarias: uno
serd pesimista, la otra serd optimista en
relacién al tema. Cada cual debe pensar
en argumentos (positivos o negativos)
para defender su posicion. Al iniciar la
discusion cada cual debe tratar de ganar
adeptos, haciendo preguntas e
involucrando a la plenaria a participar. En la
plenaria se van formando dos frentes
antagoénicos.

Durante la discusién, el facilitador escribe

en tarjetas los argumentos de los dos
frentes sobre el tema, que serviran para la
conclusion final.

Esta técnica depende de la espontaneidad y
jocosidad con que se desenvuelva, asi como de la
rapidez de los voluntarios, quienes deben manejar
muy bien el tema en discusion.
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¢ Plenaria rotativa

Se utiliza como un complemento al trabajo de grupos y consiste en la circulacion
organizada de los participantes entre grupos de trabajo con diferentes tareas.
Asi, todos se dinamizan y retroalimentan a través de una relacién interactiva que
enriquece el andlisis. En la plenaria clasica se hace un balance general, donde se
resaltan los aspectos en los que el aporte de personas de otros grupos resultd
especialmente valioso.

¢ Plenaria visual

Se utiliza como sustituto de la
plenaria clasica de restitucién de la
informacién y consume mucho menos
tiempo. Consiste en preparar una
exposicidn visual con las conclusiones
de cada grupo. Los participantes
circulan libremente por la exposicion.
Al lado de la presentacién de cada
grupo, un miembro del mismo aclara
los aspectos que los visitantes
soliciten. La técnica cierra con un
brevisimo resumen de la exposicion
por parte del facilitador.

Adicionalmente, se puede organizar una

especie de “concurso”, donde cada participante

dispone de 2 puntos de votacidén de distintos colores, para valorar distintos

aspectos: Acuerdo-desacuerdo con las conclusiones, claridad-confusién de la
presentacién, calidad y variedad de la argumentacién del grupo, etc.

¢ El Sociodrama

Es una pequefa representacion teatral y permite mostrar elementos para el
analisis de cualquier tema, basandonos en situaciones de la vida real. En algunas
culturas, es la mas apreciada por los grupos de base.

Las personas que van a hacer el sociodrama dialogan un rato sobre lo que
conocen del tema, como lo viven y como lo entienden. Después empiezan a
preparar la historia o argumento: Ordenan todos los hechos y situaciones que
han discutido, definen los personajes de la historia y a quiénes les toca
representarlos, asi como el momento en el que debe actuar cada uno. Cuando
esté lista la historia es bueno hacer un pequefio ensayo antes de la
representacién ante el grupo. A continuacion se reflexiona sobre la obra.
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¢ Juego de roles

Se siguen los mismos pasos que en el sociodrama, pero dando mayor
importancia a los personajes, sus ideas y comportamientos. Dependiendo del
tema se escogen los personajes

representando el estereotipo de sus

actitudes (autoritario, oportunista,

indeciso, etc.) y ocupaciones (agricultor, A

funcionario, etc.).

Es una excelente técnica para los

debates sobre diferentes formas de Q
pensar porque exige defender
posiciones a partir de los roles o
papeles que representamos, y no soélo
de nuestras propias ideas. Puede ser
atil contar con material de consulta
para prepararlos (periddicos,
documentos, comunicados).

l\

Al igual que el sociodrama [ -
podemos utilizar el juego de roles ¢/
para empezar a estudiar un tema,
hacer un diagndstico, profundizar en

un aspecto del tema que estamos
trabajando o para evaluar el papel o rol
que tuvo alguna persona ante un hecho pasado y que permita ver claramente
como actuo ante esta situacion.

Es U(til, cuando un grupo se prepara para una reunién con alguien externo y
quiere prever cOmo se quieren comportar y con que actitudes se van a encontrar.

También se usa si deseamos aclarar problemas o situaciones que ocurren al
interior del grupo o colectivo. En este caso, los miembros del grupo “juegan” el
papel de otro compafero, tal como lo ve en la realidad. Asi el grupo se ve
“representandose” a si mismo. Pero... icuidado con enfadarse!

¢ El juicio

Los participantes juegan el papel de juez, fiscal, acusado, testigos, defensor y
tribunal, formando equipos segun el niumero de personas. Se plantea el tema, se
sortean los papeles y se deja tiempo para que cada grupo prepare sus
argumentos. Sirve para profundizar en el anadlisis de un tema o para evaluar el
manejo del tema por parte del grupo.
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¢ Estudio de casos

Consiste en el estudio en comun de situaciones problematicas concretas,
presentadas con sus detalles reales y busca provocar, a partir de su analisis, una
vision exacta y objetiva de la situaciéon. Conseguimos que los participantes
aumenten su capacidad de diagndstico, mejoren su capacidad de tomar
decisiones, miren situaciones problematicas desde diferentes angulos y
establezcan pautas de actuacion valida y creativa.

La realidad y las experiencias de los participantes son el fundamento del estudio
de casos, por lo que no debemos presentar casos ficticios, ni situaciones triviales,
indiferentes, de rutina, que no despierten un auténtico interés en los
participantes.

Podemos presentar el caso mediante una descripcion de la situacién, la narracién
de un acontecimiento, didlogo entre dos facilitadores, dramatizacién, secuencia
fotografica o con un articulo periodistico.

Se explica que el fin no es llegar a una solucién Unica, sino analizar la situacién y
proponer alternativas. Se puede trabajar individual o en grupos y las propuestas
se analizan en plenaria.

¢ La ley del mar

Esta técnica sirve para analizar las causas internas y externas de un problema y
las consecuencias del mismo.

La facilitacién prepara peces de 3 tamafos recortados en
cartulina y escribe en los mas grandes las causas
internacionales del problema, en los medianos las
nacionales o locales y en los mas pequefos, las
consecuencias. Se organiza una “pesca” en 2 grupos,
dando a cada participante un cafa (el anzuelo puede ser
un clip metdlico) y pidiendo que por turnos, intenten
pescar los peces que estan en un circulo de tiza en el
suelo, cada uno con su clip. Terminada la pesca, los
integrantes de cada grupo irdn colocando los peces

en una diana con 3 circulos concéntricos donde “el _

pez grande se come al chico”: en el del centro van

los peces pequefios, luego los medianos y en el @
ultimo, los grandes. Luego se hacen 3 grupos que % EAN
analizan cada uno de los circulos, dando una visién =

global del aspecto analizado. En la ultima plenaria

se analiza la interrelacion entre las diferentes
causas y consecuencias.

i I!.II
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¢ Entrevistas a expertos

Se usa cuando los participantes necesitan adquirir
conocimientos especificos o tener acceso a los
juicios de expertos sobre temas particulares.

Pregunfas parda
el experto

Las entrevistas de expertos permiten que los
participantes se beneficien de la intervencion
de estas personas en un proceso
participativo y multi-direccional que se hace
ameno y responde a las necesidades de
informacidén o conocimiento del grupo y no
necesariamente al interés del experto. No se
trata de una conferencia, sino de responder a
inquietudes concretas de los participantes, por
lo que funciona con las siguientes reglas:

En mi
experiencia...

* Los invitados son prevenidos de que no daran una charla

* Se determina un numero maximo de preguntas, considerando el tema, el
tiempo y el tamano de los grupos de elaboracién de preguntas.

* Se hace un cuchicheo para sacar la lista de preguntas e inquietudes.
* Se visualizan las preguntas en papeldgrafos y/o tarjetas.
* Se van visualizando las respuestas de los expertos.

¢ Noticiero popular

Se pide a grupos de 5-6 personas que redacten cables periodisticos sobre el
tema que se discute. En el plenario se comparten los cables y cada grupo anota
las informaciones de los demas que completan la suya. Después cada grupo debe
redactar un editorial con todos los aportes aceptados en la plenaria.

Sirve para hacer un diagnostico de una situacién, interpretarlo y obtener
conclusiones.

¢ Palabras clave

Se le pide a cada persona que sintetice en una sola palabra o frase, lo que piensa
sobre el tema que se trata. Se visualizan las palabras clave y al final se hace una
breve reflexién o resumen sobre el conjunto de aportaciones.

Puede hacerse después de haber presentado contenidos nuevos para ver como
se interiorizé la informacion o para obtener la visidn que los participantes tienen
sobre un determinado tema.
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¢ Discusion de gabinete

Sirve para llegar a conclusiones sobre un problema, ejercitando la investigaciéon y
toma de decisiones a partir de hechos concretos. Puede ser utilizada para iniciar
el estudio de un tema o para profundizar en el mismo.

Es muy valiosa en grupos organizados (cooperativas, sindicatos, grupos
comunales, etc.) donde existen Juntas Directivas, ya que sirve como una
herramienta de trabajo en la conduccién de su grupo. Desarrolla una reflexién y
una participacion mas activa de los miembros directivos.

Aplicarla puede llevar varios dias para que los participantes realicen un proceso
de investigacion y documentacion en el que puedan realizar entrevistas en la
comunidad, hablar con personalidades, visitar otras organizaciones, etc.

Esta técnica se basa en una reunién al estilo de un grupo directivo o de ministros
(gabinete). El maximo de participantes es de 20 personas.

1. Se reparte al conjunto de participantes un documento que plantea el problema
y se da tiempo para que puedan investigar, consultar y analizar. (Desde 1-3
horas hasta varios dias, dependiendo del tema).

2. En la sesién del gabinete una persona es designada por el grupo para presidir
la reunién y otra como secretario para ir anotando los acuerdos.

3. Al iniciar la sesidn, quien conduce la reunidn, plantea el problema, expone los
distintos aspectos que cree conveniente discutir y da su opinidn sobre las
posibles soluciones.

4.Luego el resto de los miembros exponen su opinidén sobre el tema y la
propuesta de solucidn hecha por el presidente del gabinete.

5.Se abre una discusion general, que debe realizarse tomando en cuenta la
informacién recogida y las opiniones dadas por todos. Se fija un tiempo para
cada intervencion y para la discusién final.

6. Agotado el debate, se pasa a la redaccion de
los acuerdos y decisiones, anotadas por el
secretario.

cﬂ'n5e.ju
de Ministres

Es conveniente que el facilitador participe en la
reunion jugando el papel del “preguntén” para
que el grupo realmente exprese sus opiniones
0 para plantear elementos importantes que no
salgan espontaneamente en la discusion.
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¢ Matrices de priorizacion

Se usan para seleccionar una de entre varias opciones viables, poner en orden
tareas a abordar, definir la cantidad de esfuerzo o inversidn que el grupo desea
hacer entre varias actividades acordadas y en general, para ordenar opciones,
teniendo en cuenta uno o varios criterios.

Listado simple: La mas sencilla consiste en un listado de las opciones en el que
los participantes usan puntos pegantes. El numero de puntos que se facilitan es
menor que la mitad de las opciones disponibles (por Ej. para 12 opciones, 4-5
puntos) y pueden pegarse varios puntos en la misma opcién.

Matriz de doble entrada: Se hace una cuadricula con las distintas opciones en la
vertical y los criterios para valorarlas en la horizontal. Por ejemplo, discutimos
como resolver el problema del agua y tenemos las opciones: hacer un pozo,
ampliar el acueducto y canalizar el arroyo. Estas se ponen en la vertical. Cada
una de estas opciones se valora en funcién del precio, calidad del agua que
obtendremos, mano de obra necesaria y costo de mantenimiento. Estas se ponen
en la horizontal. En plenaria y por consenso, se asignan valores (de 1 a 3, por
ejemplo) a cada cuadricula, de forma que la suma de los puntos en horizontal
nos indica cual es la mejor opcion.

¢Como resolver
el problema del agua?

CRITERIOS
Calidad Mano
del agua | de obra

Hacer un
Flﬂii.'} 1 3 1 3

Ampliar el
acueducto

Precio Mantenimiento

Canalizar
el arroyo

La mejor opcidn es canalizar el arroyo
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Matriz de doble entrada ponderada: Es un poco mas compleja que la anterior, ya
gque a cada uno de los criterios, le asighamos una importancia relativa. En el
ejemplo anterior, el costo y el mantenimiento tienen valor 5, pero la calidad del
agua tiene valor 3 y la mano de obra solo 1, en funcion de la importancia relativa
que cada criterio tiene para el grupo. Se ponen de nuevo las puntuaciones de
cada opcion segun cada criterio, pero ese numero se multiplica por la
importancia relativa del criterio, de forma que el resultado final esta ponderado
en funcion de las prioridades asignadas por el grupo. Hay que tener cuidado al

utilizarlas en poblaciéon con bajo nivel de escolaridad porque a menudo no se
entienden.

1- Poco importante {Cémo resolver

2- Alge ?
3. Muy importante el problema del agua:

Precio | Calidad Mano
obra

|Mnnte.nimienfu

®

Hacer pozo 3
P 15 30

Ampliar
acueducto 15 41

Canalizar 2 i i @
arroyo 10 3 2 10

Canalizar el arroyo sigue siendo la mejor opcidn

¢ Campos de fuerza

En grupos, se analizan las fuerzas negativas y positivas que afectan a un
determinado problema. Los aportes se presentan en tarjetas y se organizan en
un panel general de “campos de fuerza”. Luego se estudian posibles soluciones
para contrarrestar las fuerzas negativas y opciones que puedan reforzar las

positivas. Es util para analizar la situacion de un grupo o cualquier otro tipo de
problema.
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¢ Escenarios

Consiste en un papeldégrafo con diferentes preguntas para estructurar la
discusién, por ejemplo las que siguen u otras mas apropiadas:

A

E La recogida de la basura

Situncidn actual

Situncidn desenda

Ohstaculos

Propuestas de Salucidn

~ X

-

W

0

La recogida de la basura

<Cudl es el problema?

£5obre qué estomas de
acuerde?

L5abre qué no estomas
de acuerda?

- l

Propuestas de Solucian

(= <

Si las preguntas de escenarios tienen espacio para propuestas concretas, estas
se pueden transformar facilmente en actividades ejecutables.

Si el objetivo no es elaborar propuestas completas, sino mas bien recoger la
amplitud de opiniones y el grupo no llega a un consenso en algun punto, se
marcan con una flecha para discutir la controversia en plenaria.

¢ FODA: Fortalezas, Oportunidades,

Debilidades y Amenazas

Es una herramienta muy potente de
analisis de problemas en profundidad.
Consiste en una cuadricula donde se
analizan los factores “FODA” y su
procedencia interna o externa. Se puede
hacer repartiendo un namero
determinado de tarjetas de distintos
colores para cada cuadrante, o tomando
nota de las aportaciones orales. Se
completa poniendo las cosas en positivo,
como paso previo a la elaboracién de un
plan de accién.

Matriz de andlisis FODA
Fortalezas Debilidades

(=]

[

[

Q

4+~

<

=

o Oportunidades [Amenazas

E

Q

-

X

w

L

]
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B. Técnicas de recuperacion de la informacion

Este grupo consiste en técnicas que utilizamos al inicio de un segundo o tercer
dia del taller, para recuperar recordar la informacidon de los dias anteriores.
También sirven para verificar el aprendizaje de
contenidos, como una forma divertida de “examen”,
que permite valorar a cada persona y al facilitador
cuanto recuerda de los aspectos formativos que se
han tratado y ver si algun punto se ha entendido
mal. Varias de ellas se pueden usar en
formato de concurso, pero cuidado con
estimular la competitividad en exceso.

¢ La oca

Es un juego de mesa, donde para avanzar

en el tablero hay que responder preguntas
sobre la tematica. El juego se prepara en una
cartulina y cualquier tipo de fichas sirve. Se
divide al grupo en equipos que van jugando por
turno, contestando a las preguntas preparadas
por los facilitadores. Es una forma divertida de
aprender y verificar la retencion de contenidos.

¢ Fotografias con preguntas atras

Consiste en colocar algunas fotografias llamativas (recortes de revistas y
peridodicos, pegadas en un papel blanco) encima de un panel. Se pide que
algunos voluntarios se acerquen al panel y elijan cada uno una fotografia que le
llame la atencién. Deben sacar la foto del panel y como sorpresa hay una
pregunta al otro lado sobre la tematica tratada en el curso. La persona deberia
contestarla o pedir ayuda a la plenaria.

¢ El marcador caliente

El facilitador debe tener varias preguntas preparadas y va haciendo palmas de
espaldas al grupo, sentado en circulo. El grupo se pasa rapidamente un marcador
de una persona a la otra. Cuando el facilitador para el ruido, la persona que
sostiene el marcador en ese momento, debe contestar una de las preguntas que
tiene el facilitador. El grupo puede ayudar si es necesario. Sigue el juego hasta
gue se acaben todas las preguntas.

Una variante es que cada participante prepara por escrito un nimero maximo de
preguntas, que va haciendo a la plenaria o a un participante concreto. También
se puede jugar en dos equipos que responden alternadamente las preguntas del
otro.
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¢ El dominé

Se preparan tarjetas divididas en dos, como fichas de domind, pero con dos
aspectos distintos del tema. Las fichas se reparten en equipos, empieza el que
tenga un doble y por turno, van colocando sus fichas, pero solo si la plenaria
considera que la asociacién es correcta. Si un equipo no tiene ficha, pasa turno y
el juego acaba cuando algun equipo se queda sin fichas.

Conviene que el facilitador vaya haciendo
sintesis parciales para afianzar los
conocimientos.

¢ El bingo

Se dividen varios papelégrafos en 9
cuadrantes y en cada uno se escriben
respuestas a preguntas relevantes del
contenido. Se hacen varios equipos y cada
uno recibe un papelégrafo, como si fuera un
cartén del bingo o la loteria, con distintas
respuestas (preparar al menos 15, para que
ningun cartén esté repetido). El facilitador va
presentando tarjetas con las preguntas y
cada equipo va marcando sobre su cartén las
respuestas. Cualquier objeto sirve de ficha.
Gana quien completa antes el cartén, pero se
hace una revision en plenaria de las preguntas y
respuestas para ver si son correctas y resumir el
contenido.

20

¢ Puro cuento

El facilitador prepara un cuento o una charla que contiene errores de contenido
sobre el tema. Lo lee despacio y cuando alguien encuentre un error, se tiene que
levantar y explicar porque cree que lo que se dice es “puro cuento”. También
puede darse una copia escrita del texto a los participantes, para que subrayen
los errores antes de la lectura en plenaria.

¢ Tarjetas ordenadas

La facilitacién ha preparado grupos de tarjetas que resumen el contenido y deben
ser ordenadas de una determinada forma. Por ejemplo, una secuencia de pasos
accion que solo funciona en un unico orden légico o nombres de varios cultivos,
con su época de siembra, tipo de suelo ideal, duracion del ciclo productivo, etc.
Un grupo de participantes los ordena y el otro tiene que verificar si esta bien o
proponer alternativas.

Capacitacion creativa



72

¢ Mapa de ideas

Podemos trabajar con tarjetas preelaboradas o hacer el mapa de ideas junto con
el grupo en el momento mismo. Lo importante es colocar alrededor del tema
central todos los sub-temas o aspectos tratados, de forma que haya que pensar
en las relaciones y la ldgica del tema. Puede hacerse con dos grupos: el primero
elabora el mapa y el segundo analiza si esta de acuerdo o plantea sus diferentes
comprensiones del orden de las ideas del mapa.

La ventaja de esta técnica es que se pueden ir anadiendo todos los aspectos sin
tener que seguir un orden cronoldgico. Si parece necesario este orden se puede
establecer posteriormente colocando las tarjetas en la secuencia deseada o/y
poniendo nimeros a las tarjetas. Hay mas informacién sobre la técnica del mapa
de ideas en el apartado de estructuraciéon de textos para elaborar materiales
didacticos del capitulo 4.

Pasos antes Dindmicas I /\
del taller ]

Presentacidn
par parejas

L
Expectativas

£Chmo

aprendemaos?

Flan de
facilitacidn

h:l-
Participantes
dificiles /

La evaluacion
del taller El rol de

¢Qué hicimos
ayer?

facilitacion
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C. Técnicas de formacion de grupos

En muchos casos los grupos se formaran por afinidad o interés de los
participantes, por su conocimiento del tema, uniendo o mezclando profesiones,
sexo, edad o con algun otro criterio dirigido, miembros de la misma organizacion
o familia. Otras veces, los grupos se formaran al azar, por lo que presentamos
varias técnicas que haran mas dinamico este proceso:

¢ Rompecabezas

Se preparan varios rompecabezas de 5 6 6 piezas f\
dependiendo del tamano deseado de los grupos.
Para hacer las piezas se pueden usar fotografias o
dibujos hechos en una cartulina. Se reparten las
piezas bocabajo, una por persona. Quienes
completan un puzzle, forman el grupo. Las
imagenes del puzzle pueden ser alegéricas al
tema a tratar y servir de base para la
aplicacion de otra técnica.

¢ Puntos pegantes

A cada participante se le pega un
punto pegante en la frente o en la
espalda. Se usan tantos colores
como grupos se quieran formar. Sin
hablar y sin mirar el color de su punto
deben encontrarse con los de su mismo
color.

¢ Filas tematicas

Se pide a los participantes que se ordenen en una fila utilizando cualquier
criterio: la altura, el mes en que nacieron, la distancia de su casa al sitio donde
se celebra el taller, el tamano de sus pies, el color del pelo... El facilitador parte
la fila en tantos grupos como necesite (altos, medianos y bajitos, por ejemplo).

¢ Sorpresa en el manual o en la silla

Si se ha repartido algun material escrito, el facilitador puede haber anotado un
ndmero una pagina determinada del manual. En un momento dado del taller, los
participantes se agruparan segun el niUmero que tiene su copia. Sirve igual
poniendo los nimeros en puntos adhesivos pegados por la parte de debajo de las
sillas.
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¢ La selva o la granja

Se preparan papelitos con nombres de distintos animales, de selva o de granja
repetidos tantas veces como integrantes queremos que tenga el grupo. Los
participantes deben caminar por la sala haciendo el sonido de su animal hasta
encontrarse y formar el grupo. También se puede hacer en silencio e imitando
con mimica los gestos del animal que les ha tocado.

¢ El barco que se hunde

Todos forman una rueda tomados de las manos y el facilitador hace girar la
rueda mientras cuenta una historia de que estamos en un barco que va a
naufragar. Hay botes salvavidas, pero solo cabe un determinado nimero de
personas. Al grito del facilitador, los participantes deben abrazarse en un grupo
del nUmero de personas definido.

¢ Papelitos de contenido
Se preparan papelitos que
compongan un bloque tematico,
por ejemplo, una comida:
arroz, habichuelas, carne,
ensalada, vino, dulce... con
tantos ingredientes como
aj"’ personas queremos que tengan
los grupos. Los participantes
deben completar un menu

completo y ese es el grupo. )—/k

¢ Cajitas de sonidos

Llenar con distintos materiales, tantas
cajitas como grupos queremos formar.
Van bien los carretes de fotos que no
sean transparentes y podemos llenarlos
de arroz, arena, chinchetas, piedritas...
Los participantes las hacen sonar y se
juntan los que tienen cajas con el mismo
contenido.
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D. Técnicas de animacion, concentracion y confianza

Nos sirven para mover fisicamente a los participantes que llevan rato sentados,
para desconectar de un tema antes de pasar a otro, generar concentracién
después de un descanso o para desarrollar la confianza entre los participantes.
Estas técnicas no son solo “jueguitos para animar”, sino que se incluyen en
momentos concretos del plan de facilitacion con un objetivo preciso. Sin
embargo, el facilitador debe estar atento a cuando el grupo necesita este tipo de
“descanso” para introducirlas cuando convengan. Es (til ayudarse del comité
social, para que sean ellos quienes desarrollen la animacion.

Monos y Pies

b MMPPPMP
MPPP MM

MMPPPMP
MPPPP

¢ Manos y pies

Preparar un papeldégrafo con varias filas con una
secuencia de las letras M y P, cada fila de distinta
longitud. ElI grupo debe seguir la secuencia del
papelégrafo aplaudiendo para la letra M y pisando fuerte
con el pie para la P. Repetimos hasta que el sonido sea
unanime y sin errores.

¢ Radio Bemba

Se forma un circulo y un participante recibe una tarjeta con un mensaje
(preferiblemente con varios nombres y complicado). Este pasa el mensaje en voz
baja a su vecino y se continla hasta el final. La Ultima persona dice en voz alta
el mensaje que recibié y se compara con el mensaje inicial.

¢ Manos alternas

Se forma un circulo alrededor de
una mesa o con los participantes de
rodillas en el suelo. Lo importante es
que entrelazan sus brazos con los
vecinos, poniendo las palmas
abiertas sobre la mesa o el suelo. El
facilitador comienza dando una
palmada sobre la mesa, y se sigue
en el orden en el que las manos
han quedado dispuestas. Se puede
complicar cambiando el sentido de
avance de las palmadas cada vez
que alguien golpea dos veces.

Capacitacion creativa



76

¢ Me dejo caer

Participantes de pesos similares se ponen en parejas, separados como un metro,
uno de espaldas al otro. El que esta de espaldas debe dejarse caer con los ojos
cerrados, confiando en que el otro lo aguantara. Cuando ven que funciona, es
muy relajante y crea confianza en los demas.

¢ El asiento humano

Se forma un circulo de pie donde los participantes se pegan unos a otros, pecho
con espalda, muy juntos. Muy despacio y a indicacion del facilitador, van
flexionando las rodillas, de forma que cada uno queda sentado en el compafero
de atrds. Solo funciona si estdn muy juntos y confian unos en otros. Por algun
motivo funciona mejor con grupos de mujeres...

¢ Objetos voladores

Se forma un circulo con los participantes de pie. El facilitador tiene a mano varios
objetos medianos que puedan ser lanzados (marcadores, un zapato, un estuche,
pelotas...). Se explica que cada persona lanzara los objetos siempre al mismo
compafero y que no puede ser que dos personas le lancen al mismo. El
facilitador empieza a pasar objetos y pronto el circulo se llena de cosas
volando... repetir hasta que no se caigan demasiadas al suelo.

¢ La campana

Participantes de pesos similares se ponen en
parejas uniendo sus espaldas y entrelazando f
los brazos por detras. Cuando uno se dobla
hacia delante, el otro descansa en su espalda y
van alternandose de forma que se mueven como
una campana.

h

¢ Vamos de excursion

Todos los participantes menos uno, que sale de la

sala, forman un circulo. Irdn repitiendo la expresién

“me voy de excursion con...” y eligen el criterio con el
gue van a escoger la prenda de ropa que llevan, por
ejemplo, algo que tiene el comparfero de la derecha. Cuando entra el que esta
afuera tiene que adivinar con que criterio los demads van eligiendo su ropa. Se
puede jugar varias veces, saliendo de la sala el participante al que le adivinaron
el criterio y eligiendo un criterio distinto para cada ronda.

Maletin de Campo



¢ Falta una silla

Se baila alrededor de un circulo de sillas, donde hay una silla menos que
participantes jugando. Cuando se paran las palmas, todos deben sentarse y
quien se queda sin silla es eliminado. Se quita otra silla y se sigue jugando.

¢ Amigo secreto

Se reparten papeles con los nombres de todos los participantes, que durante el
taller tienen que mandar mensajes y regalos su amigo secreto. Al final del taller
se desvelan las identidades. Mejor para talleres de varios dias.

¢ Mundo animal
Con los participantes en circulo, el facilitador lanza un objeto a cualquiera de

ellos, diciendo “tierra”, "mar” o “aire”. El participante debe decir un animal que
viva en ese medio y pasar el objeto a otro repitiendo la dinamica. No vale decir

dos veces el mismo animal. Quien se equivoca paga prenda.

¢ Los numeros

Se hacen dos juegos de hojas
numerados del 0 al 9 y se
reparten a 20 participantes en
dos equipos de 10. Cuando el
facilitador dice un numero, los
equipos deben ordenarse con su
numero visible. No usar cifras
con numeros repetidos.

¢ El pueblo manda

Con los participantes de pie, el
facilitador explica que todos tendran que
hacer lo que el pueblo manda, y va diciendo: “el pueblo manda que levanten el

pie derecho”, “que se rasquen la nariz”, “que bailen”... Quien se equivoca, paga
prenda.

¢ Huracan

Al principio del taller se explica, que cuando en cualquier momento el facilitador
grite “huracan”, todo el mundo tiene que cambiarse de silla.
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3.6. Técnicas para la fase final y evaluacion

La finalizacion de un taller abarca 3 elementos basicos:

La conclusidn sobre el tema tratado: es un resumen de los diferentes pasos del
taller, de la metodologia utilizada y los resultados. Es breve y generalmente la
hace el facilitador apoyandose en visualizacion.

El plan de accion, que detalla los pasos siguientes, los responsables y las
fechas en que deberd realizarse cada actividad.

La evaluacion es indispensable cuando usamos metodologia participativa,
porgue permite la retroalimentacién sobre el programa, el método, el aprendizaje
y el ambiente del taller. Mediante técnicas de evaluacion permanente (y no
solamente al final del evento), se facilita la intervencidon activa y se comparte con
los participantes la responsabilidad en la evolucién y éxito del taller.

En un taller podemos evaluar en varios momentos:
A. Evaluaciones diarias y/o intermedias
B. La evaluacion final
C. La del proceso de capacitacion (desde el disefio hasta el fin del taller)
D. La evaluacion del impacto de la capacitacion

A. La evaluacion durante el taller
¢ El equipo diario de retroalimentacion

En talleres de varios dias donde se ha formado un Comité de recuperacion de la
informacidn, se les puede pedir que ademas de resumir los contenidos, hagan su
evaluacién de los resultados, ambiente, nivel de participacion, etc.

¢ El animémetro

<Qué tal estuve Sirve para visualizar el clima y ambiente

el ambiente? grupal. Al final de cada dia, cada participante
coloca un punto pegante en una escala para
indicar su estado de animo. De esta manera,

Vierres Sdbade Domingo

a 7 - s -
%ﬂ.;;- ;a¢ aél-" tenemos un termdmetro visual y rapido de
o9 los cambios animicos de los participantes,
ﬂ.::-a o ar.':-'r para valorar si hay que hacer ajustes en el
2 manejo de la dindamica del grupo.
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¢ El aprendémetro

Igual que el animémetro, pero aqui se indica el nivel de satisfaccion con los
contenidos y lo que estan aprendiendo en el taller. Generalmente se dibujan
vasos mas o menos llenos para representar como se van “rellenando” de
contenidos.

¢ Mixto de contenidos y ambiente

En un solo papeldografo, se evaluan dos aspectos diferentes de una sola vez,
poniendo el punto pegante o la marca en la cuadricula que refleja la opinién
sobre los dos aspectos valorados.

¢ El expresometro

Es un papeldégrafo en blanco, solo con el titulo “expresémetro”, en el que cada
participante y en cualquier momento, puede escribir lo que quiera en relacién al
taller, los participantes, el ambiente, la logistica... sean quejas, sugerencias,
felicitaciones o cualquier cosa.

¢ El flash oral de evaluacién diaria

Ronda rapida de intervenciones al final de cada dia. Las preguntas han de ser
concretas, por Ej. ¢Qué te gusto y que no te gusto de hoy? {¢Qué quisieras para
manana? {Qué tema te ha interesado mas?... Aunque se use alguna de las
técnicas visuales, es bueno complementar con esta otra y permitir que la gente
diga lo que quiera. En sectores populares, funciona mucho mejor que pegar
puntos.

B. La Evaluacion Final
¢ La evaluacion escrita con tres tarjetas

Consiste en tres preguntas que

——3‘:5 O—q los participantes deberian

e Ps] e contestar por escrito. Por Ej.:
Lo gue més Lo qut‘r-n-nnns Sugerencisg CQUé me gusté més7 C.QUé me
e gusta ’“"' gustd menos? Sugerencias.

Las tarjetas se van agrupando

_!@— ordenadamente y nos queda una

ma .7 - .
j s temprane evaluacion visualizada.
&
_:Fl‘ Cl
polle
=
L& MIREHA

. o _—
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¢ Cuadro de evaluacion final de aspectos concretos

Es otra técnica que trabaja con puntos pegantes y la podemos utilizar para una
evaluacién final. Sirve por ejemplo para confrontar los objetivos y expectativas
con nuestra evaluacién final. Elaboramos los diferentes aspectos a ser evaluados,
y damos a los participantes la cantidad de puntos pegantes correspondientes.
Aqui tenemos dos ejemplos:

En el taller aprendi Muchisimo Mucho Poco Nada
A comunicar mejor

Teécnicas para facilitar

La pregunta que se devuelve

Téchicas de visualizacion

Mi apreciacion sobre | La metodologia | La facilitacion | La animacion |La participacion
Muy buena ++

Buena +

Ma o menos +-

Mala -

Muy mala --

¢ Diana de evaluacion

Sirve para evaluar distintos aspectos: lugar, ritmo, facilitaciéon, material, lo
aprendido, cumplimiento de expectativas, etc. Se hace un circulo, dividido en 4 6
8 cuadrantes y con circulos concéntricos que lo hagan parecer una diana. En
cada cuadrante se pega un punto, mas o menos cerca del centro segln la
satisfaccion con lo que se evalla en cada cuadrante: La valoracion mas positiva
da en el centro de la diana.

¢ Evaluacion con cuestionario

Se trata comparar al final del taller lo que los participantes escribieron sobre sus
expectativas y conocimientos previos en un cuestionario que se repartié el primer
dia. Se hace a nivel individual y por tanto no es compartida ni visualizada, pero
sirve a cada participante para evaluar aspectos concretos de su aprendizaje.
Ademas, repartirlo en el “inicio antes del inicio”, le da una tarea a quienes
llegaron temprano y cubre el tiempo hasta que estemos todos
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¢ Evaluacion con un muheco

Se trata de utilizar un mufeco dibujado en un
papeldografo para exponer, en sus diferentes partes,
distintas cosas que evaluamos en el taller y que
hemos escrito en tarjetas:

e En la cabeza del mufieco, se ponen todas las
tarjetas relacionadas con lo que pensamos sobre el
taller.

e En las manos colocamos todas las tarjetas s
relacionadas con lo que aprendimos a hacer. \

e En el pecho del mufieco colocamos las tarjetas
que reflejan nuestras inquietudes.

e En el pie derecho colocamos tarjetas con los pasos que pensdabamos dar a
partir del taller.

e En el pie izquierdo colocamos los temores de meter la pata.

¢ La pinata

Se prepara una bolsa o tinaja con caramelos y otros regalos pequenos, poniendo
también papelitos con preguntas para la evaluacién del taller, por Ej.: éQué he
aprendido?, éQué voy a aplicar en mi trabajo?, ¢Qué queda pendiente?... Se
vendan los 0jos a un participante y se le dan tres oportunidades para tumbar con
un palo la pifata. Si falla, pasa el turno. Cuando alguno finalmente rompe la
piflata, los participantes recogen su contenido y deberan contestar a las
preguntas de los papeles que cada uno consiguid.

C. La evaluacion del proceso

Se trata de evaluar el taller desde la elaboracién del concepto hasta la fase
posterior al taller. Generalmente se trata de una sesién del equipo de facilitacidon
donde se responden algunas preguntas clave:

e (Estimamos correctamente el tiempo necesario para la preparacién?
e ¢Contabamos con los recursos y materiales necesarios?

e ¢(Fue adecuado el lugar?
[ J

¢Planificamos correctamente la duracion de los diferentes elementos del
taller, pudimos hacer todo lo planificado?

e ¢(Fueron adaptadas las técnicas utilizadas?

Estas, y otras preguntas mas, segun necesidad, nos ayudan afinar nuestros
talleres, tanto en su preparacion como en su ejecucidon y a crear una mejor
compenetracién en el equipo de facilitacion.
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D. La evaluacion del impacto

La evaluacién frecuentemente se acaba con la actividad. Pero cuando hemos
invertido mucho tiempo y esfuerzo en la preparacion y ejecucidén de un ciclo de
talleres, no basta con participantes satisfechos y una evaluacion final positiva:
nos interesa saber que cambid realmente después del taller, lo que también nos
ayudara a mejorar en el futuro.

En ocasiones es posible formular
(5‘\5.. indicadores precisos para medir
los cambios, porque son logros

4 objetivamente verificables que se
d IL_% 4 p'uede'n, comparar con una
: situacion conocida al inicio:

7 ' AT “Aumento de nifios vacunados por
_ f—/ﬂ accion de los asistentes al curso

}(“’ de control de epidemias”. En otras

: ocasiones evaluar el impacto es

facil porgue se trata de analizar si
‘ se cumplié el plan de accioén.

Pero es mucho mas dificil medir cosas como el aumento de la autoestima, la
actitud ante la violencia o el reconocimiento del papel de la mujer a lo interno de
familia, porque son muy dificiles de cuantificar y verificar. Ademas, tenemos que
ser conscientes de que nunca podremos asegurar que un determinado cambio
social es imputable, Unica y exclusivamente, a nuestros esfuerzos de
capacitacion. Las personas y la sociedad evolucionan sujetas a una diversidad de
factores y generalmente nos serd imposible saber con exactitud cuanto hemos
aportado al cambio.

A pesar de la complejidad implicita en la valoracidn de las transformaciones
sociales, hay algunos pasos y técnicas para realizar evaluaciones de impacto un
tiempo después de la formacion. Serian los siguientes:

. Enfocar la evaluacién

. Planificar el proceso

Fijar la muestra

Definir la metodologia y seleccionar las técnicas
Recolectar informacién

. Analizar e interpretar informaciones

. Redaccién del informe de conclusiones y recomendaciones
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1. Enfocar la evaluacion

Consiste en identificar al grupo que sera evaluado:

e ¢Los participantes directos de la capacitacion? \-"

e ¢lLas personas a quienes estos deben transmitir
los conocimientos?

e ¢El grupo de facilitacién que dio las
capacitaciones?

e (Las organizaciones o instituciones
representantes de los beneficiarios, que
de forma indirecta deberian sentir los
cambios?

e ¢Un solo grupo o varios?

En general es recomendable recordar las hipdtesis y
objetivos de la capacitacion como punto de referencia
para la evaluacion. Por ejemplo:

e Objetivo del taller: Después del taller, los participantes pueden disefiar y
facilitar un curso de capacitacion usando técnicas participativas.

e Hipdtesis: Un 80 % de los integrantes de la muestra de la evaluacién,
recuerdan las técnicas participativas y un 60 % las aplican.

2. Planificar el proceso

La preparacidon incluye muchos aspectos que varian segun la amplitud,
profundidad y el enfoque. Los aspectos mas importantes serian:

e Preparar el documento inicial, con el objetivo, los indicadores de
referencia, hipdtesis y el marco temporal de la evaluacién.

e Decidir quiénes seran los integrantes del equipo de evaluacién, sus
habilidades y aportes especificos al proceso y cudles seran las
responsabilidades de cada uno.

e Organizar la documentacién de base y referencia de la evaluacion.

e Preparar aspectos logisticos: contactar las personas a entrevistar,
asegurar que los evaluadores estén disponibles en las fechas previstas,
necesidades de transporte, acomodacién, materiales, etc.
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3. Fijar la muestra:

Si hemos capacitado a varios grupos grandes, evaluar el aprendizaje y aplicacion
de conocimientos de todos los participantes seria demasiado ambicioso y largo,
sobre todo si se han impartido varios moédulos de capacitacién a lo largo de
varios anos. Por eso tenemos que trabajar con muestras representativas, que se
pueden seleccionar de dos formas:

(Es Muestra al azar: Es la mas facil ya que no exige un analisis de

los integrantes, pero no permite distinguir entre los diferentes

grupos que han participado en las capacitaciones. La

muestra al azar es mejor cuando se trata de grupos
muy homogéneos.

@

Muestra clasificada: Permite distinguir
diferentes tipos de participantes y ver el impacto
en cada grupo. Los grupos pueden ser por edad,

ocupacion, distribucién regional, hombres-

mujeres...También se pueden combinar las dos
muestras: un grupo de mujeres y otro de
hombres y al interior, seleccionar al azar.

4. Definir la metodologia y seleccionar las técnicas

La cuestion fundamental para decidir cudl serd la metodologia apropiada es si
preferimos un enfoque cuantitativo o cualitativo.

Un enfoque cuantitativo trata medir los cambios generados utilizando técnicas
estandarizadas para la coleccién de la informacidon. Uno de los instrumentos
principales son los cuestionarios “cerrados” tipo test, que dejan al evaluado solo
una opcién sobre varias respuestas predeterminadas, por ejemplo: “mucho,
poco, nada”, o “siempre, a veces, nunca”.

Un enfoque cualitativo trata profundizar los cambios de manera abierta.
Acepta visiones “subjetivas” y el enfoque en cuestiones anteriormente no
tomadas en cuenta por la evaluacion. Los instrumentos principales del enfoque
cualitativo son la observacion y las entrevistas abiertas.

En todo caso la metodologia definitiva de la evaluacién es un compromiso entre
la profundidad y la exactitud. Depende tanto del enfoque general de la
evaluacion como del tiempo disponible, ya que una evaluacién mas cualitativa
exige mas tiempo en el analisis y la interpretacion de la informacion.
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¢ Entrevistas

Pueden hacerse con personas o grupos clave. En el caso de una entrevista con
preguntas abiertas (“semi-estructurada”), nos guiamos por 10-15 preguntas
claves, lo que facilita crear un ambiente abierto de didlogo y permite a la persona
entrevistada expresarse libremente sin las limitaciones creadas por un
cuestionario. La idea es mostrar que no se trata de un interrogatorio, sino de una
conversacion guiada, pero flexible. Ayudan las preguntas abiertas (éCudl es su
opinién sobre...?), las estimulantes (¢Cémo ha logrado tener tanta consideracion
en la Comunidad?) y se deben evitar las manipuladoras (éVerdad que la
agricultura organica es mejor?). Se recomienda hacerlas en parejas de
entrevistadores, para que uno siga la conversacion mientras el otro toma notas.

¢ El Cuestionario

Un cuestionario debe cubrir sélo los \
contenidos mas importantes de la .
formacion. Frecuentemente los ¢Y usted a que
evaluadores aprovechan para “sacar” se dedica? 7

mucha informacién sobre todo tipo de - M
aspectos. Pero si queda demasiado tﬂ A
largo y toma mas de 30 ml_nutos N o
rellenarlo, hace que la gente pierda la " « [®
paciencia y no responda debidamente. Una - Q
vez elaborado el cuestionario, prueba a ver = Ny
cuanto tiempo lleva realmente completarlo. Qpﬂ?ﬁﬁ
Deja que otras personas lo vean para r u.}ﬂ
garantizar que las preguntas realmente se o LTI e
entienden. Para cuantificar la informacion, g rp.t'-.\
un simple “mucho mdas, mas, igual, menos” es L F
suficiente.

# Visita y observacion

Visita las organizaciones y personas que han participado en los talleres y
participa como observador en sus actividades, fijando anteriormente algunos
detalles que quieres observar particularmente. Este tipo de evaluacidon requiere
mas tiempo que otros y es especialmente valido para ver el impacto de talleres
en organizaciones y personas conocidas.

¢ El estudio de documentacion

El analisis de la documentacién puede ser valioso como punto de referencia de la
situacién antes de la capacitacién. En algunos casos las instituciones que han
recibido la capacitaciéon nos pueden facilitar documentos que se han ido
elaborando periédicamente y que pueden indicar el cambio generado. En todo
caso se debe investigar con tiempo que documentos existen en los diferentes
niveles institucionales.
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5. Recolectar informacioén

Esta es la “fase de campo” en la que estamos en
contacto directo con los evaluados y es crucial que se
desarrolle en un ambiente de confianza. Para eso
debemos dar a entender que no se trata de ver si los
evaluados lo estan haciendo “bien” o “mal”, sino mas bien
si nosotros hemos transmitido los conocimientos debidamente o
si hay que hacer cambios en nuestros talleres.

Hay ciertas “reglas éticas” por las que se guia el entrevistador:

e Explica sus intenciones y solicita aprobacién por la persona entrevistada.

e Toma en cuenta los deseos de la persona entrevistada sin imponer sus
criterios.

e Respeta el conocimiento y opinién de la persona entrevistada sobre el tema,
sin necesariamente compartirla.

e Escucha atentamente al entrevistado, que ha puesto a disposicién su tiempo.

6. Analizar e interpretar las informaciones

Los datos cualitativos y cuantitativos, que se procesan de distinta manera:

Datos cuantitativos: El primer paso consiste en agregar los datos. Si hemos
utilizado opciones como “mucho, poco, nada” o nimeros del 0 al 5, se deben
resumir y ordenar estos datos. Para niumeros se puede calcular simplemente la
media o se forman categorias (23% contestaron “mucho”, 42% "“poco”...). Otros
modelos trabajan con la variacién y dispersion de las respuestas y en fin, existe
toda una gama de modelos estadisticos que no vamos a presentar en detalle.

Datos cualitativos: Su andlisis es mas laborioso y para no perderse en la
variedad de las respuestas vale la pena formar categorias basadas en las
preguntas y las hipdtesis previamente formuladas. El analisis cuantitativo sera
mas descriptivo; mientras que el andlisis cuantitativo trata de generalizar, el
cualitativo trata de extrapolar, es decir, sintetizar para poder entender ciertos
resultados o comportamientos.

La interpretacién de los datos generados es el paso mas dificil y se trata de
relacionar los datos en una “légica causa-efecto”. Aunque tengamos los
resultados cuantitativos y cualitativos, este paso siempre tendra una parte
tentativa o especulativa.

Para verificar las interpretaciones y conclusiones, éste es el momento para volver
a los evaluados y discutir con ellos si coinciden con nuestra forma de ver las
cosas, poder corregir o ampliar nuestra interpretacion y verificar si hemos
considerado todos los aspectos importantes.
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7. Redaccion del informe de conclusiones y
recomendaciones:

Antes de comenzar con la estructuracion y redaccién del
informe debemos pensar en quienes seran los lectores
y cuadles seran las informaciones realmente validas
para ellos. El informe debe ser preciso y compacto,
pero completarse con los anexos. Proponemos la
siguiente estructura:

Resumen ejecutivo: Con el objetivo de la evaluacién, las hipédtesis, las
preguntas principales, los resultados, conclusiones y recomendaciones.
Dependiendo de la amplitud de la evaluacién tendrd entre 2 y 4 paginas.

Objetivo e intencion: Explica porqué se llevd a cabo la evaluacién en este
momento, cudl es el objetivo especifico de la evaluacion y cudles fueron las
cuestiones principales.

Descripcion del programa de capacitacién: Una descripcién breve del
programa, sus ejes principales y sus resultados esperados y objetivo.

Disefio de la evaluacién: Descripcion de la metodologia aplicada y los
instrumentos utilizados (se pueden anadir ejemplos de cuestionarios,
preguntas claves de las entrevistas, etc.). Mencionar porqué se utilizd este
diseno, sus fortalezas y limitaciones.

Andlisis y resultados: Es la evidencia y base de la evaluacion. Es importante
presentarla de manera ordenada y relacionada con las hipdtesis y objetivos
especificos de la evaluacién. Todos los datos numéricos deben estar
acompanados por textos explicativos.

Conclusiones y recomendaciones: Finalmente la parte de conclusiones y
recomendaciones debe ser la consecuencia légica de los analisis y resultados
presentados anteriormente. Para verificar la coherencia haz la prueba de ir
“marcha atrds”: Revisa si las conclusiones se dejan deducir de los resultados,
si los resultados verdaderamente se pueden basar en las preguntas de los
cuestionarios y las entrevistas.

Anexos: En los anexos se pueden detallar los modelos matematicos utilizados,
las hojas agregadas de todos los cuestionarios, entrevistas etc.

De las recomendaciones a la accion: El paso siguiente es légicamente la
implementacion de las recomendaciones en nuestra estrategia general de
capacitacion y en los talleres en particular. No hemos incluido este como
“octavo paso” en la evaluacion de impacto ya que de forma estricta es parte de
la planificacidn.
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A continuacién, algunas otras técnicas participativas para la evaluacion del
impacto de los talleres:

¢ El Diario

Pide a las personas participantes que comiencen un “diario” relacionado al tema
del taller, anotando algunos aspectos relevantes que tu les indiques y cualquier
otra cosa que ellos quieran recoger. Acuerda que escriban el diario durante un
periodo definido. Cuando acabe este tiempo ponte en contacto con ellos, como
parte de un paquete de entrevistas, de una evaluacién mas amplia o de un
seguimiento sencillo.

¢ El Dibujo “antes-después”

Se les pide a los participantes dibujar la situacidon actual en su trabajo con
respecto a la tematica. Al cabo de algunas semanas después del taller se les pide
a los participantes dibujar otro dibujo sobre el mismo tema. Esta técnica sirve
como retroalimentacién para los facilitadores del taller y como momento de
reflexiéon sobre la aplicacion de lo aprendido para las personas participantes.

¢ La evaluaciéon en grupo con puntos pegantes

Pensada para mddulos de capacitacidon con varios talleres, al principio de una se
valora la aplicacion de lo aprendido en el anterior. Se pueden preparar cuadros
grandes en papel para que cada persona evalle ciertos aspectos con puntos
pegantes o marcadores. Posteriormente se discute con el grupo porqué aplicaron
o0 no aplicaron las alternativas ofrecidas en las capacitaciones y como podemos
resolver los problemas que han enfrentado.

Ejemplo:
De la capacitacion apliqué Siempre A veces  Casi Nunca Nunca

Las técnicas de manejo de conflictos

La visualizacion

Las matrices de priorizacion

] e
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Como capacitador ¢quieres ser recordado como \

aquel profesor insufrible...? {No seria mejor que
la gente disfrute de tus talleres porque aprende
divirtiéndose...?

\

Si creas nuevas formas de frabajar los
contenidos, aprendes de otros facilitadores y
confias en el grupo, veras que tu mismo puedes

disfrutar mucho mas mientras preparasy
dinamizas un taller.

If’i

Y recuerda: Usar las técnicas participativas
no implica que estas haciendo educacion
popular, salvo que las uses correctamente y
respetes su enfoque ideoldgico.

0
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Te invitamos a ampliar tu maletin de herramientas metodoldgicas. A
continuacion, un espacio para que anotes nuevas técnicas que leas, inventes o
veas utilizar en otros talleres. En los anexos al final de este manual, también

podrds observar el uso original de técnicas para fines distintos a los
habitualmente utilizados.
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