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1 IntroducCIÓN 
Cuando el curso está bien planeado y los preparativos bien organizados, la implementación no tendrá contratiempos.  Los organizadores deben cerciorarse de que los participantes lleguen con facilidad y seguridad al lugar de la capacitación y de que se familiaricen con el ambiente de la misma.  Un ambiente  placentero y tranquilo es esencial para las actividades de capacitación.  Las costumbres locales podrían afectar el horario diario del curso.  Es preferible que los capacitadores adapten los arreglos de logística a los requisitos del curso, en lugar de adaptar el calendario del curso a condiciones locales inconvenientes.  Los capacitadores deben hacer una gestión del tiempo estricto e inteligente, permitir la participación y facilitar más que enseñar.  Los métodos de capacitación deben corresponder con los objetivos.  Deben evitarse las presentaciones orales prolongadas, y debe enfatizarse la capacitación en habilidades y actitudes, las demostraciones y los ejercicios prácticos.       
2 llEGADA  Y FAMILIARIZACIÓN 
Los organizadores deben cerciorarse de que los participantes lleguen con facilidad y seguridad al sitio de la capacitación y de que se familiaricen con el ambiente de la misma.  Deben haber enviado información sobre el viaje y la capacitación a los participantes al hacer los arreglos del viaje.  Para promover el resultado de aprendizaje esperado, los participantes deben sentirse bien y cómodos durante el evento. 
Al momento de la inscripción, los organizadores deben volver a verificar los datos personales y obtener información importante de los participantes (para fines de seguro, etc.).   Deben brindar información pertinente sobre el ambiente y las instalaciones, y distribuir la información y materiales detallados del programa.  

Los organizadores deben programar a los participantes para que lleguen en sábado, de manera que el domingo puedan comenzar con actividades informales y sociales que les permitan (o sea, participantes, especialistas, facilitadores, coordinadores) conocerse entre ellos.  Los capacitadores deben hacer una visita a las instalaciones para familiarizarse con ellas. 
Los participantes y los especialistas deben presentarse a sí mismos con información personal al grupo de la capacitación.  Deben preparar, mostrar y explicar la siguiente información en 5 fichas tamaño A5 (utilizando sólo palabras clave y escribiendo en letras minúsculas grandes, sin letras mayúsculas, siempre que sea gramaticalmente apropiado): 
1) nombre y lugar de proveniencia; 
2) institución y lugar;  

3) cargo y especialidad;
4) dirección;  

5) información adicional (p. ej., familia, pasatiempos). 
La información permanece visible durante el evento de capacitación.  

Dependiendo del nivel de la actividad de capacitación, quizás pueda organizarse una ceremonia de inauguración formal o informal.  Además de los participantes del curso y especialistas, entre los invitados podría incluirse a líderes regionales y locales, formuladores de política, representantes de la prensa y directores y personal de instituciones colaboradoras.  Debe haber disponibles comunicados de prensa e información sobre el curso. Los participantes deben presentarse ellos mismos brevemente. 
Igualmente quizás pueda organizarse una ceremonia de clausura en la cual podría incluirse la distribución de los certificados de participación.   
3 INSTALACIONES PARA LA CAPACITACIÓN 
Para realizar las actividades de capacitación, debe utilizarse un ambiente placentero y tranquilo que no permita distracciones significativas (p. ej. no demasiado cerca al centro de la ciudad).  Mantener a los participantes y a los especialistas principales juntos en un lugar facilita los arreglos logísticos y promueve la interacción y la socialización. 
Es importante que las instalaciones para la capacitación tengan ventilación, buena luz y que puedan oscurecerse. Para las reuniones y los programas en aula de clases, la disposición de los asientos debe ser informal y de forma que promueva la participación entre los estudiantes y los facilitadores. Debe evitarse colocar en fila los asientos del aula. Las actividades en grupo requieren bastante espacio. Entre los materiales necesarios para el trabajo en grupo y visualizar los resultados de aprendizaje se incluyen computadoras, software, conexión con Internet, pizarras, gráficos, hojas de papel, fichas, chinchetas y marcadores.     
Quizás sea necesario contar con facilidades para traducción-interpretación.  

Las filminas con retroproyector son preferibles para hacer presentaciones bajo condiciones de luz diurna o cuando las presentaciones contienen principalmente datos de texto. Los proyectores, ya sea de video o a través de computadora, también funcionan bien bajo condiciones de luz diurna. 
Las diapositivas necesitan un salón que pueda oscurecerse.  Las diapositivas que se presentan en un salón oscuro después del almuerzo podrían provocar sueño. Si el salón no puede oscurecerse completamente, bien podrían utilizarse diapositivas en blanco y negro de alto contraste.  Las diapositivas con un fondo azul son más placenteras para el ojo, pero requieren un salón bien oscurecido.   
Las instalaciones y el equipo deben probarse antes del inicio de la sesión para asegurarse de que funcionen bien.  
Durante y después de las horas del curso debe haber disponibles servicios secretariales, instalaciones de comunicación y conexión para Internet.  
4 programación de las actividades de capacitación 
Los capacitadores deben involucrar a los participantes en la programación y ejecución de las actividades.  Las costumbres locales podrían afectar el horario diario del curso.  Es preferible adaptar los arreglos logísticos a los requisitos del curso que adaptar el horario del curso a horas inconvenientes de trabajo, almuerzo y cena locales.  

Al inicio del curso, los capacitadores deben introducir a los participantes a los objetivos y programa del curso. La introducción tradicional al curso podría reemplazarse con una discusión participativa sobre las expectativas del curso, como se describe en el Apéndice 1.  
Los capacitadores deben programar algún tiempo inicial para una presentación del trabajo de los participantes (Ver Apéndice 2).  Luego deben avanzar rápidamente al contenido formal del curso. 
Los componentes teóricos del curso de capacitación deben tener orientación práctica.  Preferiblemente, las presentaciones y discusiones deben combinarse con ejercicios y demostraciones prácticas. Si los capacitadores tienen que separar la teoría y la práctica, deben programar la teoría para la mañana y la práctica para la tarde, si las condiciones climáticas lo permiten.  
Las noches (después de cena) deben mantenerse libres para actividades de aprendizaje social, como trabajo en grupo y discusiones informales. Los especialistas deben estar disponibles; sin embargo, deben evitarse las clases formales.   
No debe dedicarse valioso tiempo del curso, ni siquiera en la noche, a tareas de lectura extendidas. Los especialistas deberían cubrir todo el contenido pertinente del curso durante el tiempo regular del mismo y de forma que no requiera lectura adicional.  Los participantes podrían estudiar materiales de lectura antes o después del curso. 
Los fines de semana deben ser menos intensivos, pero los organizadores no deben abandonar a los participantes. Los capacitadores podrían programar actividades formales del curso para sábado.  Podrían ofrecerse programas socioculturales (incluyendo ir de compras) para la noche de viernes, sábado por la tarde y domingo. 
El trabajo de curso no debe interrumpirse con viajes largos o los participantes podrían distraerse. Programas menos formales, como excursiones, deberían dejarse para el final del curso.  

Después del curso, los participantes quizás se sientan altamente motivados pero podrían encontrar difícil restablecer relaciones de trabajo con compañeros que no tuvieron la oportunidad de compartir la experiencia del programa y ampliar sus horizontes. Por lo tanto, al final del curso, los organizadores deberían ayudar a los participantes a reintegrarse a su situación en su lugar de procedencia.  Para reorientar a los participantes son útiles las presentaciones de grupo y discusiones finales. 
5 gestión del tiempo 
Los capacitadores deben gestionar el tiempo en forma estricta e inteligente.  Las actividades deben comenzar temprano (08:00 o más temprano). Durante las mañanas se necesita al menos un receso de 30 minutos. La capacidad de concentración de los adultos es de 1½ hora, de modo que las sesiones deben restringirse a un máximo de 90  minutos, con recesos entre las sesiones. Son útiles los ejercicios de calentamiento periódicos. El receso para el almuerzo podría tomar  1½ hora (12:00 a 13:30).  

Si la tarde se dedica al trabajo práctico, quizás no sea necesario un receso formal.  Sin embargo, debe haber refrigerio disponible. Las sesiones de la tarde no deben terminar después de las 17:00 horas. Es útil tener tiempo para interacción social y actividades deportivas. La cena podría programarse para las 18:00 - 19:00 horas.  

Los coordinadores del curso deben presentar a los especialistas en su primera aparición en una sesión de capacitación. 
Los coordinadores no deben dejar esperar a los participantes y ciertamente no sin una explicación. Cada actividad debe comenzar a la hora exacta en que ha sido programada. Si un especialista se ausenta inesperadamente, otra actividad debe seguir sin demora. Además, las actividades deben terminar a la hora planificada.  Los coordinadores no deben permitir que un instructor tome el tiempo del siguiente especialista.  

Podrán distribuirse materiales informativos a los participantes uno o varios días antes de la presentación o al final de la misma. Los capacitadores no deben distribuir los materiales informativos al inicio de la presentación porque entonces los participantes más bien leerán en lugar de escuchar.  

Los participantes no necesitan tomar notas, sino que deben prestar completa atención a la actividad de capacitación.  Los capacitadores deben asegurarles que el material informativo contiene toda la información pertinente. 
Los coordinadores deben monitorear las actividades en forma continua y brindar ayuda cada vez que sea necesario. En ningún momento deben abandonar a los participantes y a los especialistas. Debe haber arreglos alternativos disponibles para situaciones críticas. 
Los participantes deben evaluar cada actividad individual inmediatamente después de que concluya. Cada día debe comenzar con una breve sesión informativa sobre las evaluaciones del día anterior. 
6 aplicación de métodos de capacitación 
Los capacitadores deben permitir la participación y deben facilitar más que enseñar. Los métodos de capacitación deben seleccionarse de acuerdo con los objetivos: utilizar algún tipo de presentación interactiva para transmitir conocimiento, ejercicios prácticos para habilidades y quizás socio-dramas para actitudes. Los capacitadores deben evitar largas presentaciones orales y deben hacer énfasis en la capacitación de habilidades y actitudes, demostraciones y ejercicios prácticos. Los capacitadores pueden obtener la experiencia y el conocimiento colectivos a través de lluvia de ideas y trabajo en grupo. Ellos deben respetar los principios del aprendizaje vivencial y la educación de adultos.  
Los capacitadores deben ensayar las actividades de capacitación preferiblemente en el lugar donde se realizarán. Deben asegurarse de que sus materiales estén disponibles y en orden y que sus ayudas visuales estén en la secuencia y orientación correctas. Deben revisar el tiempo, y practicar utilizando instrumentos, equipo audiovisual, instalación eléctrica, etc. incluso aunque haya asistencia técnica disponible.   
Durante las presentaciones, los capacitadores deben leer, explicar y resumir sus ayudas visuales completamente, palabra por palabra y número por número. No deben incluir ningún tipo de información que no puedan explicar debido a falta de tiempo o porque quizás no sea muy importante. El número de ayudas visuales depende de la cantidad de tiempo disponible.   
Los capacitadores deben estar de frente a la audiencia y nunca hablar hacia la pantalla. Utilizar retroproyectores ayuda a los capacitadores a estar de frente a la audiencia. Si el capacitador desea señalar hacia un lugar, debe hacerlo directamente sobre la filmina en el retroproyector, no hacia la pantalla.   
Al utilizar un retroproyector, los capacitadores podrían guiar a la audiencia a través de la filmina utilizando una hoja de papel para ir descubriendo una parte de la información a la vez. Con presentaciones de filminas con computadora y proyector, los capacitadores pueden utilizar “animaciones”, de modo que partes de la información aparezcan una a una en la proyección; de no ser así la audiencia leerá toda la información en la pantalla y ya no escuchará.  Las presentaciones podrían variarse al incluir fotografías de situaciones de la vida real, el ambiente experimental, cultivos o investigación y actividades de capacitación. 
Debe utilizarse punteros sólo cuando sea necesario, por ejemplo, cuando la audiencia no pueda notar fácilmente de qué están hablando los capacitadores. No debe utilizarse punteros en forma rutinaria a lo largo de la presentación. Después de cada uso, los punteros deben devolverse a su lugar. Si los capacitadores están nerviosos podrían sostener el puntero cerca de su cuerpo. Al utilizar punteros eléctricos, los capacitadores deben tener cuidado de no distraer a la audiencia al apuntar de manera incontrolada hacia la pantalla, la pared, el techo o las personas.  Los punteros deben apagarse después de cada uso. Si se utilizan  retroproyectores, un puntero pequeño, como un bolígrafo o lápiz, podría colocarse directamente sobre la filmina; puede dejarse en lugares donde los capacitadores quieren enfatizar algo.  

7 Apéndice 1: EXPECTATIVAS sobre el curso 
La eficacia del curso se refuerza cuando los participantes, los especialistas y los coordinadores comparten expectativas comunes sobre la meta y los objetivos del curso. Los coordinadores, a partir de sus evaluaciones de las necesidades de capacitación, podrán tener una idea sobre qué necesitan y esperan aprender los participantes. Sin embargo, al inicio del curso, podría ser útil realizar una comparación de las expectativas de los participantes sobre los objetivos del curso.  
Los coordinadores podrían reemplazar la introducción tradicional del curso con una discusión participativa sobre las expectativas del curso de la siguiente manera:   

· Introducir el objetivo y  procedimientos de la sesión (utilizar el párrafo anterior).  No explique el resultado esperado.   
· Muestre la siguiente pregunta: ¿Qué espera usted de este curso?    

· Pida a cada persona que escriba sus expectativas en meta-fichas (tamaño A5): 

· Una expectativa por ficha 
· Una a tres palabras por ficha (¡no oraciones completas!) 
· Letras minúsculas grandes (no letras mayúsculas, siempre que sea gramaticalmente apropiado)  

· Los especialistas deben contribuir también con sus expectativas. 
· Después de diez minutos (no es necesario que todas las personas hayan terminado) pedir a uno o dos voluntarios que agrupen las fichas en categorías en un espacio en la pared, permitiendo la participación (usualmente animada) de todos.  
· Después de agruparlas, pida a los participantes que asignen títulos a cada categoría. 
· Compare las categorías con los objetivos del curso. 
· Si las expectativas de los participantes y los objetivos del curso difieren, analice la diferencia. Esté consciente de que el ejercicio podría ser riesgoso. Quizás tenga que ajustar los objetivos y el programa del curso.    
Los coordinadores podrían continuar el ejercicio en forma similar con una segunda pregunta: ¿Qué preocupaciones tiene sobre el curso? Esta pregunta es más sencilla. De hecho los participantes a menudo temen que el tiempo del curso no sea utilizado de manera eficiente.   
Los coordinadores deben tomar seriamente en cuenta las preocupaciones de los participantes a lo largo del curso. Deben analizar y discutir el avance del curso en relación con las expectativas, objetivos e preocupaciones siempre que sea apropiado.  Las fichas deben mantenerse a la vista a lo largo del curso.   
8 Apéndice 2: INFORMES de trabajo / país 
Los programas de SIGP eficientes demandan conocimiento sobre las actividades de SIGP en marcha en un país. La preparación y presentación de informes de trabajo/país ayuda a que:  

· Los participantes actualicen su conocimiento sobre la situación de SIGP en sus países;   

· Los coordinadores y especialistas se familiaricen con la situación laboral y necesidades de los participantes;  

· Los participantes se conozcan entre ellos tanto en términos personales como laborales. 
Al confirmar la aceptación de los participantes en el curso de capacitación, los coordinadores deben solicitar que los participantes envíen un informe escrito para una fecha límite que permita a los especialistas estudiarlos antes del inicio del curso. Los coordinadores podrían indicar que después de recibir dichos informes se proporcionará a los participantes información adicional sobre el curso (o los boletos pre-pagados).   
Los participantes deben escribir sus informes en papel tamaño A4, cinco páginas máximo.  Los coordinadores podrían sugerir el siguiente esquema:  

· Información general sobre el país/región: geografía, geología, clima, demografía, política, economía, agronomía;  
· Antecedentes sobre SIGP: historia, pertinencia social, cultural y política, expectativas, proyecciones; 
· Actividades SIGP en marcha: instituciones, prioridades, programas, instalaciones, equipo, personal, métodos, fortalecimiento de capacidades, colaboración con otras instituciones nacionales e internacionales, principales resultados; 
· Otros datos y comentarios. 
Si bien los participantes podrían enfatizar su sitio de trabajo, los informes deben describir todo el país o región.  Los coordinadores podrían ayudar a los participantes a preparar sus informes enviándoles información que pudieran tener de cursos anteriores.  
Durante el(los) primer(os) día(s) del curso, los participantes deben presentar un resumen de sus informes (o sea no todo el informe) al grupo de capacitación (p. ej. participantes, coordinadores, instructores). En sus resúmenes, los participantes deben enfatizar su participación personal, en lugar de la situación general del país.  Los coordinadores podrían permitir diez minutos para cada presentación y diez minutos para discusión. Los coordinadores deben manejar el tiempo en forma estricta y cortés.  Deben aconsejar a los participantes con antelación que utilicen ayudas visuales, afiches, mapas, etc. 
Los coordinadores deben decir a los participantes que se evaluará cada presentación individual, al igual que las otras actividades del curso. Los participantes deben llegar bien preparados al curso. Sin embargo, podrían utilizar tiempo y materiales (p. ej. proyectores, filminas de retroproyector, marcadores, etc.) para pulir sus informes durante el día o días y noche o noches previos a su presentación.   
Los coordinadores deben tener en cuenta que los informes de trabajo/país ayudan a orientar el curso hacia las necesidades de los participantes y para familiarizar a los participantes entre ellos y con los coordinadores e instructores del curso. Por lo tanto cada participante debe presentar su informe al momento de inicio del curso.  
Los coordinadores deben incluir los informes de trabajo/país en el informe del curso, pero no necesitan digitarlos de nuevo. Los coordinadores podrán fotocopiarlos al llegar, aunque sean escritos a mano. Los originales deben mantenerse en los archivos del país para su uso futuro.  
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