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Pre-Requisitos

Descripcion

Objetivos

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE OFICINA

PRONTUARIO

: Técnicas de Adiestramiento en Servicios

: SOFI 4505

: Tres (3) créditos

: 45 horas por cuatrimestre

: SOFI 3305 y 4038

: Técnicas para el adiestramiento en el uso efectivo de equipos
electronicos en la oficina. Desarrollo, manejo, coordinacion y
evaluacion de programas de adiestramiento. (electiva dirigida)

: Al finalizar el estudio de las unidades del curso SOFI 4505,

el/la estudiante:

1.

Reconocera la necesidad de la evaluaciéon en el
proceso de aprendizaje en los programas de
adiestramiento.

Desarrollard conocimiento sobre la planificacion
de adiestramientos.

Manejara la informacion necesaria para tomar
decisiones efectivas en relacion a la seleccion,
adopcion y evaluacion de un programa de
adiestramiento.

Desarrollara la capacidad de busqueda de
informacion relacionada con el tema de
adiestramientos.

Aplicard diferentes estrategias de aprendizaje
para el ofrecimiento de adiestramiento en el uso
de sistemas de oficina.

Demostrara la capacidad de pensamiento critico y
expresion de ideas en forma oral y escrita.

Evidenciara la capacidad para trabajar en equipo
en forma efectiva.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Desarrollara la capacidad para preparar
propuestas de adiestramiento.

Identificara las competencias, roles vy
oportunidades de empleo como recurso O
coordinador(a) de adiestramientos en una
empresa.

Reconocera los beneficios de un programa de
adiestramiento bien planificado.

Seleccionard las técnicas apropiadas para
identificar las necesidades de adiestramiento en la
oficina automatizada.

Identificard problemas con sus respectivas
soluciones.

Analizarda los métodos efectivos sobre el
ofrecimiento de adiestramientos.

Identificara los principios de aprendizaje vy
técnicas de enseflanza apropiadas para un
programa de adiestramientos en el ambiente de
oficina.

Demostrara conocimientos de diferentes medios
audiovisuales y computadorizados disponibles
para el buen funcionamiento de los programas de
adiestramientos.

Describira las caracteristicas del aprendizaje
adulto (andragogia) y las aplicara en el disefio de
los objetivos.

Demostrara su conocimiento de las caracteristicas
del estudiante adulto al disefiar los programas de
adiestramiento.

Redactara los objetivos a corto y a largo plazo de
un programa de adiestramientos.

Diferenciara los fundamentos de la ciencia del
comportamiento y la ciencia cognoscitiva.

Identificara las teorias de motivacion que facilitan
el aprendizaje.

Desarrollara una propuesta para una destreza o



Textos:

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

concepto especifico en una oficina.

Manifestara conocimiento de las destrezas de
comunicacion oral y escrita.

Establecerd criterios para evaluar programas de
adiestramiento en una oficina.

Identificard los métodos de evaluacién para
diferentes programas de adiestramientos.

Demostrara destrezas como facilitador de grupos.

Identificard los pasos en el disefio efectivo de
adiestramientos.

Preparard documentacion efectiva.

Reconocera el concepto de inclusion, aceptando y
respetando las diferencias individuales.

Cintrdn, 1. (2005). Técnicas para adiestrar. (22 ed). Hato Rey,
P. R.: Publicaciones Puertorriquefias.

O’Connor, B. N., Bronner, M. & Delaney, C. (2002). Training for
organizations. Cincinnati, OH: South-Western Thomson
Learning.

Bosquejo de contenido y distribucion de tiempo

Temas Tiempo
Introduccidn al curso y Discusion de Prontuario
l. Trasfondo de los Adiestramientos (15 horas)

A. Capitulo 1- Trasfondo de la funcién de los Adiestradores
B. Capitulo 2-Perfil de los Adiestradores Efectivos
C. Capitulo 3- Teorias de Ensefianza, Aprendizaje y Motivacion
D. Capitulo 4- La Andragogia y los estudiantes adultos
E. Capitulo 5- El diagndstico de las necesidades
F. Capitulo 6- El diagnoéstico de las destrezas



Temas

Tiempo

I Disefo de la Propuesta de Adiestramiento (15 horas)

A.

m o 0 o

Capitulo 7- Herramientas de Investigacion
Capitulo 8-La propuesta de Adiestramiento
Capitulo 9- Presupuesto para adiestrar
Capitulo 10- Disefio del Adiestramiento

Capitulo 11- Metodologia y técnicas para adiestrar

M. Preparacion del Adiestramiento (15 horas)

A.

B.

C.

D.

Capitulo 12- Recursos intruccionales y multimedios

Capitulo 13- Las instalaciones fisicas y el ambiente ideal para un
adiestramiento

Capitulo 14- La Administracion del Adiestramiento

Capitulo 15- Evaluacion y “Assessment”

V. Aplicacion (15 horas)

A.

B
C.
D

E.

Excursion 1

. Adiestramiento 1

Adiestramiento 2

. Adiestramiento 3

Adiestramiento 5

Estrategias Instruccionales:

En el curso se utilizan estrategias como: conferencia, discusion, informes
orales, mapas conceptuales, excursiones o vistas de campo (Field Trip),
modulos de aprendizaje (redaccion de propuestas de adiestramiento,
trabajos grupales y evaluacion de pares.

Recursos para el Aprendizaje:

Por ser de naturaleza practica, en este curso se utiliza un
laboratorio equipado con computadoras, pizarra inteligente,
proyector electronico, etc. El/la estudiante archiva diariamente
sus trabajos en un directorio asignado a cada uno/una en el
servidor provisto al Departamento.



Estrategias de Evaluacion:

*Examenes (3 exdmenes parciales) (60%) *
Propuesta de adiestramiento (10%)
Adiestramiento (20%)
Informe oral y escrito (10%)

Total=100%

*(no se repondran examenes)
Se realizara evaluacion diferenciada a estudiantes con necesidades especiales.
Sistema de Calificacion:

El promedio sera obtenido dividiendo el total de los puntos acumulados. La distribucion
final de las calificaciones sera de la siguiente forma:

100% a 90% = A
89% a80% = B
79% a70% = C
69% a60% = D
50%a0% =F
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P. R.: Instituto para la Productividad.
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computadora y manual].
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Nieves, R. (2006). Inclusibn desde varias perspectivas. Hato Rey, Puerto Rico:
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Journals:

The American Journal of Distance Education

Creative Training Techniques

Education Technology

Educational Technology Research and Development
e-learning

Human Resource Management

INFO-LINE

Information Technology, Learning and Perfrormance Journal
Inside Technology Training

Journal of Computer Based Instruction

Presentations: Technology and Techniques for Better Communication
Technical Horizons in Education Journal

Technical and Skills Training

Training and Development

Training Director’'s Forum Newsletter

TRAINING Magazine

Workplace Network News



Recursos electrénicos:

http://www.trainingdirectorsforum.com
http://masic.com

http://www.astd.org
http://www.trainingsupersite.com/learningcenter/
http://www.presentations.com
http://my.placeware.com

La bibliografia sugerida con anterioridad al 2003 se considera necesaria
debido a la naturaleza del curso.

Ley 51
Los (as) estudiantes que reciban servicios de Rehab ilitacibn Vocacional
deben comunicarse con el (la) profesor (a) al inici o del cuatrimestre para
planificar el acomodo razonable y equipo asistido n ecesario. También
aquellos estudiantes con necesidades especiales que requieran de algun
equipo de asistencia 0 acomodo deben comunicarse co n el (la) profesor(a).

Revisado por la Dra. Ana E. Falcon Emmanuelli abril 2006, enero 2008



