PAGE  
4

HABILIDADES DEL INSTRUCTOR


Durante las actividades de Capacitación, el Instructor debe desarrollar una serie de habilidades con el fin de optimizar las oportunidades de aprendizaje de los participantes.


Así por ejemplo, el Instructor motiva, guía, entretiene, persuade, lidera, modera, sugiere, de manera de contribuir al aprendizaje a través de un proceso simple, productivo y bien enfocado.


Ello comprende la responsabilidad de preparar y presentar -en forma amena y participativa-, los conocimientos, destrezas y habilidades que se requerieren para la capacitación.

1. Comunicación y Oratoria


Durante las actividades el Instructor resurre a sus habilidades centrales que le permiten generar un espacio de aprendizaje. Ellas son la Comunicación y la Oratoria.

Comunicación: intercambio de entendimiento entre dos o más personas. Es un proceso bi ó multidireccional.  Las percepciones del receptor y no las intenciones del emisor, son las que gobiernan la comunicación.

Oratoria: arte de expresarse con propiedad, de deleitar, persuadir, conmover y convencer con las palabras.


Para tener éxito en la Capacitación, el instructor debe tener presentes los siguientes aspectos básicos:

· Preparar los materiales con suficiente antelación.

· Hacer la práctica de la actividad ó presentación en voz alta y utilizando las ayudas.

· Asegurarse de que domina el tema.

· Tener pleno convencimiento de los conceptos que transmitirá.

· Mantener sus notas "limpias", las cuales pueden complicarse si ha subrayado o destacado mucho el texto. Señalar sólo puntos clave.

· Aún estando bien preparado es normal estar nervioso antes de comenzar la presentación.

· Para decir lo que se piensa, pensar antes de hablar.

· No apresurarse, tomarse su tiempo antes de hablar, hacer pausas. Considere que también el auditorio lo hace para escuchar.

· Mostrar disposición para escuchar preguntas y responderlas; recibir aportes y aprender.

·  Estar preparado para reconocer limitaciones y decir "no sé" y, si es pertinente, prometer averiguarlo y cumplir. Utilizar "la canasta" adecuadamente.

2. Puntos clave para ser buen instructor

Para cumplir este papel, el instructor debe desarrollar sus aptitudes personales y profesionales, a través del estudio y la práctica, enfrentado al desafio de hacer una presentación oral ante un grupo. Para ello debe tener en cuenta algunos puntos, que se han agrupado en la PREPARACION y la PRESENTACION.

Preparación: Es indispensable, para lograr la comunicación desea preparar la presentación contemplando los siguientes puntos clave:
a)
Propósito: tener claro el porqué se hará la presentación, escribir y desarrollar un  plan sin perderlo de vista.
b) Contenido: deberá corresponder al propósito, ser bien conocido y aceptablemente dominado. Estará acorde al grupo receptor (niños, adolescentes, adultos, profesionales, operarios, etc…). Deberá seguir un plan que contenga los puntos principales de los contenidos, ordene el uso de ayudas e indique el momento desarrollo de los ejercicios que ejemplifique y sirvan para practicar.

c) Materiales de Apoyo: que sustenten el contenido.

Ayudas Visuales elaboradas con cuidado, que ilustren, grafiquen, simplifiquen o complementen. Agrupadas según tema y ordenadas en la secuencia apropiada. Información Bibliográfica seleccionada.

Documentos de Referencia apropiados.

d) Tiempo: El tiempo debe establecerse en base a reiteradas prácticas, hasta lograr el parámetro establecido según los objetivos, contenidos, método a usar, las ayudas, materiales y equipos, el auditorio y otras variables.

e) Instalaciones y Equipos: elegir los adecuados según el tema, las ayudas, los ejercicios y las prácticas. Disponer su ubicación y arreglos especiales necesarios. Conocer y practicar el manejo de los equipos y saber resolver los problemas más comunes.

f) Atuendo: elegir el que se adecue al tema, al lugar y sobre todo al público. No caer en imitaciones que puedan regultar desagradables, es mejor usar lo que acostumbra en su medio.

g) Práctica: ensayar la presentación utilizando los materiales y ajustando el tiempo.

Presentación: Durante la presentación es indispensable observar los siguientes puntos clave:
a) Actitud: positiva. Visualizar una presentación exitosa. Mostrar que se encuentra a gusto y dispuesto a pasar un excelente momento. 

b) Energía: desarrollar la presentación sin que decaiga. Desplazarse con seguridad y enfatizar con firmeza, sin ser frenético.

c) Estilo: natural, relajado, amable y cordial. Cree un ambiente de confianza que invite a la participación.

d) Dinamismo: alternar los movimientos, sentarse, pasearse, detenerse, usar el podio, usar oportunamente las ayuda visuales y sus notas.

e) Vocabulario: debe ser común a la audiencia, explique los términos técnicos, (necesita conocer a la audiencia); no use frases largas. Evite los términos comunes que, en algunos países, tienen segundos significados.

f) Voz:
         Volumen:  suficiente, todos deben oír lo que diga, sin estridencias.

         Tono:
con inflexiones, evitanto la monotonía.

         Ritmo: ágil, no veloz, para dar tiempo a la comprensión sin aburrir.

Procurar una buena articulación de las palabras, dicción firme y segura. Combinar adecuadamente el volumen, el tono y el ritmo para lograr una modulación correcta y agradable.

g) Ademanes: el 65% de la comunicación se hace con mímica y ademanes (no verbal). Tener en cuenta que en distintas culturas los mismos ademanes pueden tener diferente significado.

h) Equipos: utilizarlos eficientemente y en forma técnicamente adecuadas. Desplazar el papelógrafo ó pizarra portátil si no es necesario u obstruye la visión.

i) Percepción: El instructor debe estar atento y percibir lo que el participante capta de la

presentación. Lo que los participantes ven, oyen, comprenden; ¿es lo que el instructor desea que vean, oigan y comprendan?.

Tener en cuenta que la percepción tiene, en cada persona, la influencia de sus experiencias (infancia, adolescencia, adultez), los conocimientos que posee (educación, formación profesional) y la tarea que desempeña.

j) Contacto Visual: Observe con naturalidad a todos los participantes. Evite las miradas al vacío. Mire a los participantes, ésto les estimula a prestar atención. Observe los rostros, miradas y gestos, le brindarán información útil para el desarrollo de la presentación.


k) Participación: 

Espontánea de los Asistentes: si se dá, facilitada; si no, estimularla. Haga preguntas abiertas y solicite respuestas. Responda en forma interrogativa. Propicie la interacción entre los participantes.

Retroalimentación: lograrla a través del intercambio de opiniones, aportes y preguntas,  pudiendo ser escrita o verbal, antes, durante ó después de la entrega del contenido.

Saber escuchar: preste atención a la intervención de los participante, repita y enfatice los conceptos correctos y corrija los equivocados.

Ejercicios: dedicar el tiempo necesario, son un refuerzo del aprendizaje.

l) Materiales de Apoyo: son materiales a desarrollar ó utilizar durante la presentación. Uselos en el momento planeado y preciso durante la presentación. El Material de Apoyo, presentado o distribuído en forma inoportuna se transforma en un distractivo. Deben distribuirse antes o después de estar explicando algo, ser coherentes y estar preparados para es momento, cumpliendo su propósito para el cual fue diseñado.

m) Instrucciones: Deben ser claras y precisas, evitando las ambigüedades. Cuando las dé, asegúrese de que se han entendido, pida confirmación.

n) Distracciones: Evitar vestimenta llamativa y accesorios exagerados, que distraigan;  movimientos desmesurados; juego con ambas manos, unidas por los extremos de los dedos (araña). No jugue con el lápiz, plumón, puntero, señalador luminoso ó monedas.

El desplazamiento pendular reiterado, "vaivén" o balanceo, distrae y adormece. No deje a la vista papelógrafos u anotaciones que no tienen relación con el tema que se habla.

	COMUNICÁNDOSE CON EL GRUPO

(Comportamiento "no verbal")


Comportamiento, Ademán, Gesto
Significado

Manos sobre las caderas................................Agresividad. A veces se utiliza este

    
comportamiento al cortejar o enamorar.

Señalar con el dedo......................................
.Agresivo.

Acercarse mucho a otra persona.....................Agresivo.

(invadir el "espacio" personal)

Poner el dedo pulgar en la palma de la mano..Asustado, nervioso, inseguro.

Abrazarse el cuerpo.......................................Pasivo, asustado, encerrándose dentro

(poner cada mano sobre el hombro opuesto)   de sí para sentirse seguro.

Mano sobre el corazón..................................
Sincendad.

Acariciarse la barbilla, rascarse la cabeza........Meditación, reflexión.

Colocar el brazo sobre los hombros, señalar....Puede parecer un gesto afectuoso, pero  con el dedo índice a la altura de hombro.        se trata de un intento de ejercer control

Hombros encogidos, mandíbula caída,...........
Puede ser que no entienda lo que usted 

cabeza saliente.
le está diciendo.

Dedo colocado entre ¡a nariz y la boca...........
Puede ser que no crea en lo que usted le

                                                                 está diciendo; puede ser que no crea en

                                                                 lo que se ha dicho. En ciertas circunstan-

                                                                 cias, es una señal de flirteo o coqueteo.

Manos abiertas.............................................
Amistoso, abierto, libre.

Cubrirse la boca, inclinar ¡a cabeza,...............Puede ser una advertencia para el orador

cerrar los ojos casi completamente.
indicándole que retroceda unos pasos o 

                                                                 que hable más bajo.

Taparse la boca al hablar..............................
Pasivo, inseguro de lo que está diciendo.

Fruncir el ceño.............................................
Desaprueba lo que sucede, puede que no

   
comprenda lo que está pasando.

Comportamiento, Ademán, Gesto
Significado
Colocar la mano sobre la nariz y la boca........
Puede ind¡car una evaluación negativa.

Puño en el aire.............................................
Poder, triunfo.

Golpear la palma de la mano con el puño de..
Quiere enfatizar algo, puede indicar que

la otra o golpear una palma con la otra.
esté hablando acerca de una situación

                                                                 tensa.

Ponerse la mano en la cadera al estar............Puede ser que trate de detener o desviar

con un grupo de personas.                           a las personas que se encuentran en ese

                                                                 lado.

Sentarse dando la espalda............................Indica que quiere evitar a alguien.

Sentarse enfrente de o en dirección hacia.......Mentalidad abierta.

alguien.

Hombros caídos............................................
Pasividad.

Mejorar la postura, levantar los hombros,.......Tratar de impresionar (este tipo de

meter el abdomen, sacar el pecho (este          comportamiento se da con mayor 

comportamiento se manifiesta principal-         frecuencia al cortejar o enamorar.

mente en los hombres

Taparse o frotarse los ojos............................
Rehusa aceptar algo.

Entrecerrar los ojos......................................
Denota una actitud de sospecha.

Frotar la mano entre los ojos........................
Se s¡ente incómodo con el tema.

Bajar la vista................................................
Entrar a un estado de sentimentalismo.

Cerrar los ojos y señalar................................"Si usted no puede apreciar la sabiduría

                                                                 en esto, es en realidad muy ingenuo".

Parpadear con rapidez, cerrar los ojos al........
Denota una búsqueda mental profunda hablar.                                                       por información de difícil acceso.

Buen contacto visual, directo y abierto,..........
Afirmativo.

sin fijar los ojos.

Fijar los ojos sin expresión alguna..................Agresivo.
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