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En contraposicién a las conferencias, reuniones o simposios, que tienen cardc- ‘
- “nr informativo y constituyen en mayor medida una confluencia interactuante de inte-~ -
- ligencias andlogas e iguales, los cursos persiguen una finalidad 1nstruct1va stricto
'senso, los simposios no son cursos, pero esta palabra se emplea de un modc muy fle—
x1ble en el campo de la ‘informacién y de las bibliotecas."’ ‘

L Los cursos a los que se refiere el presente documento no suelen desembocar en .
“la concesién de un titulo, diploma u otra calificacién reconocida, sino que contri-‘f
buyen'a mejorar el cometido y el lugar gue corresponde a los profesionales de la-;
informacién, la labor de informacién y la ciencia de la informacién, al sexvicio del
personal que trabaja en sectores cientificos y tecnolégicos en los paises en des-‘

- - ; arrollo, en los que hay una gran escasez de personal especializado. » ’

e Como medio de comunicacién, como marco para la resolucién de problemas, la adop- .-

cién de decisiones, la planificacién y el intercambio de ideas, las reuniones de tra- =

bajos prdcticos, los seminarios o los cursos constltuyen una 1mportante actlv1dad en :::°
‘materia de educacién, asi como en relacién con el comercio y la industria. Pueden

foconstltulr un aspecto importante del establec1m1ento Yy desarrollo del sector profe-

- 51onal de la informacién en cualquier pafs.

- pueden perseguir diversas finalidades. En los cursos se pueden 1ndlcar los diversos
. modos de resolver problemas y proporcionar nueva informacién, nuevos métodos, nuevas’
-, ideas y diferentes puntos de vista. También pueden brindar a los participantes la
oportunidad de intercambiar sus actitudes y conocimientos, obtenidos gracias a una

' experiencia vivida. Al congregarse, unas personas que tlenen unos Ob]ethOS ‘comunes
= pueden dec1d1r unos programas conjuntos de accién.

_ Es preciso organizar'y programar el cursc,‘o la reunién de trabajos préacticos,
. si se quiere que tenga éx1to y resulte eficaz tanto para sus organlzadores como para )
“‘{los part1c1pantes. ’ o : . » . _j - - é

Cabe_comparar un curso eficaz con un iceberg, es decir, con un elemento cuyas . 3
:"tres cuartas partes quedan por debajo de la superficie visible. La cuarta parte res-
. tante se toma con harta frecuencia por el propio iceberg. Las tres cuartas partes

' invisibles (planificacién, organizacién y evaluacidén) son en general m4s 1mportantes
Q";a la larga. N

s

_ Estas directrices han sido preparadas para la Unesco, con arreglo'a un contratc, -
'?apor la Profesora Pauline Atherton, de la School of Library Science de la Syracuse
; University (Estados Unidos de América). Estdn divididas en cuatro secciones y con-
" cebidas con la finalidad de ser utilizadas al organizar diversos tipos de.cursos so-
. bre los servicios y-la ciencia de la informacién. Habrd que tener presentes las
. necesidades e intereses de los distintos destinatarios, ya que determinaran unas de- .
' cisiones muy importantes, a las que se alude en estas directrices. Por ejemplo, los - .
usuarios de la informacién, los profesionales de la informacién y los profesores ne-
" cesitaran un contenido del curso, unas actividades discentes y una organizacién dife-
‘rentes. No nos proponemos encauzar al lector hacia ‘el empleo de unos tipos especifi--
".cos de cursos ni tampoco precisar concretamente su contenido. La finalidad de estas
- breves pdginas consiste en guiar al lector por las actividades de organizacién de los
-+ cursos, presentando constantemente unas listas de comprobacidn, para determinar si
el curso es realmente completo, y sugerir unos medios para evaluar la experiencia
© correspondiente®. En ciertas secciones, se presentan unas sugerencias concretqs,qué

“.En relacidn con la metodologia de la‘evaluacidén de los cursos, se invita al lec- . o
tor a consultar las "Directrices del UNISIST para la evaluacién de seminarios,
reuniones de trabajos prdcticos y cu¥sos de formacidn sobre 1nformac1on y do-'
cumentac1on cientfflcasyrtécnlcas" Par;s, Unesco,, 975




pueden aplicarse o no a la situacién o al curso gue tenga presente cada lector. La:;
Geterminacién de 1o abjetivos del curso en una fase temprana de la labor de plani—’
ficacidén ayudard a :os organizadores a hacer siu :leccidn entre esas distintas su-
gerencias. ‘ ' ’ K e

|
N
1

R R

- -

- 'El original de estas dlrectrlces fue revisado por mas de 15 expertos, algunos
»de ‘ellos de paises en desarrOllo, y otros-dotados de exper1enc1a en la enseflanza de
' cursos en este campo en'los paises en desarrollo. ‘Se les agradecen sus Utiles co- o
! mentarlos y observaciocnes. ' ‘

f

‘ Se examlnaron diversos textos pertlnentes, que resultaron muy utlles al dar for-~
ma y contenldo a estas dlrectrlces, a saber:

. L - S et : L

f"":‘;z;'merican’Exp‘ress.‘j Meeting Planners 100 Point Checklist.':Marzo de lé74.l2‘pagé;

Conroy, Barbara. Staff Development and Continuing Educatlon Programs for.,
o Library Personnel: Guidelines and Criteria. Boulder Colo, Western .
Interstate Commission for Higher Educatlon, enero de 1974. sUn délar,”
23 pags. y una bibliografia. o .

LE T e

:Medical Library Association; A Checklist for Plannlng and Teachlng MLA
Continuing Educatlon Courses. (En prensa, 1975).

1

>

iNational SchoOl Public Relations Association. The Conference Planner, Agulde .
a to Good - Educatlon Meetlngs. Washlngton, D C., Natlonal Education Assocxa—(
‘tion, 1967

g - e pe T . - . P : T . IIRVLR

PN S

OrgaanLng Schools and Instltutes of Publlc Admlnlstratlon, AbHandbook on » .
.Planning, Improvxng, and Managlng Centers of Educatlon, Research and
" Advisory Services in Public and. Development Administration. Plttsburgh

Pa., Unlv. of Plttsburgh, Graduate School of Publlc and Internatlonal
Affalrs. o , ‘ . . . ’EA

PR

Planning of Intevnational'Meetings. Oxford (Inglaterra), Blackwell Sciéntifich
Publications. 113 pdgs, a

Manual publlcado por el Consejo de Organlzac1ones Internacxonales de Jlas
e . ClenCLas Médicas, establec1do _con los auspxcxos conjuntos de la Unésco Y
o i “de la OMS LT - : : ,

Slater) Margaret. Short Course Provision inLInformation/Library Work and
Computer Appreciation. Aslib, septiembre de 1972.. .41 pdags. ...
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* INTRODUCCION

RN Antes de” rﬁ%lar las directrices, puede ser oportuno describir yﬂegamlnar las
_~ tareas: qutlcas correspondientes a la organizacién y celebracién de reuniones de tra-
. bajos prdcticos, seminarios y cursos de formacidén que no. desemboquen en la concesién
- .de un tlbulo, Yy que pueden ser de jornada completa o parcial, tener un caradcter es-
' f-*pecmu o’una frecuencia periddica, ad hoc, irreqular o fija. Las tareas que se des-

-~ criben a continuacién son las que se refieren a una labor de formacidn profesional

~ ., que no entrafie la concesidn de un titulo y que esté dedicada a los profesionales de
l " la informacidén en activo, y también a los cursos concebidos para los usuarios de los

Con las sigerencias o modelos presentados no se pretende .

" servicios de informacidn.
En las cuatro

. dar unas orientaciones generales sino mds bien exponer unos ejemplos.
'vsecc1ones 51gu1entes se anallzara cada una de esas tareas.

L Tareaycritica ne 1: Hay qge,escoger el “estilo" del curso

o Suponiendo que se haya precisado ya el tema o la materia, se ofrecerdn muchas
‘posibilidades por lo que se refiere a determinar cudl es el tipo de curso que puede
f.atender mejor una necesidad concreta, por ejemplo: : L S ‘

1) - Curso especial después de las horas de trabajd, independiente del plan de
‘ estudios normal, al servicio de los funcionarios publlcos o del personal de

- un centro de 1nformac10n concreto.;

2)  Curso de jornada'completa, de unos meses de duracidn, con objéto de propor=-
- cilonar una formacidn bdsica en materia de documentac1on, admlnlstrac1on de
blbllotecas y/o campos afines. ..- . ~ :

= 3Yf“Asignacién de una plantilla de profesores, con caricter de @esién temporal,

' e si0 - aun organismo para ayudarle en sy programa de formacidn del personal en
L]

" ejercicio. oo , v .
1 . ’ : .
" Cursillo en régimen de jornada completa, con una duracién comprendida entre

una semanha y dos o tres meses, con objeto de proporcionar una greEarac1on
lnten51va en un sector limitado, o para un grupo especializado.

Reuniones de trabajos priacticos de cardcter técnico,'u orientadas hacia la
solucidén de problemas concretos, de varios dias a unas semanas de duracidn,
para dispensar una formacidén o unos conocimientos muy concretos en ciertos
aspectos de la administracién, la gestién de programas, los prbcedimientos
©." o la prestacién de servicios. (Puede tratarse tamblen de un metodo muy dtil
~ " para los usuarios de los servicios de 1nformac1on) :

Reuniones de formacidn en régimen de jornada parcial, durante una, dos o
tres tardes o noches por semana, o un dia completo cada 'semana.

" Seminarios superiores para altos funcionarios, directores o administradores

*.u otros grupos homogéneos, con objeto de ponerles al dia sobre las nuevas
concepciones de los servicios de informacién, la administracién, los requi-
sitos administrativos del desarrollo econdmico y social, la estrategla de
reforma y mejora admlnlstratlvqs u otros temas importantes.~~

B8) Cursillo de formacién, de medio dia o de una duracién superior, destinados
: a un grupo, para 1n1c1arle a nuevas 1deas, enfoques o metodos Yy para esti-
,mular su apllcac1on. SR . : .
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9)  Seminarios cortc:, noolnato de proporcionar una posibilidad de expresién’
a personas que tengan lntcreses profesionales comunes, para que puedan in- o

B _ tercambiar experiencias, adquirir nuevos o= 3, ponerse al - -corriente de
e f;impgrtantes resultados conseguidos mediante la aplicacidén de nuevos metodos'
¢tv- L. |y promover una mayor calidad~profesional.»; T - R ‘

- - Tarea critica no 2:  Los métodos dldaCthOS utlllzados debenggjustarse.’“
- al estilo’del curso 9 . » B 1f;~f

e El modo mis eficaz de instruccién en un curso concreto dependera del tlpo des
pxoyecto de formaC1on, de su finalidad prec1sa y de su cllentela.‘°:' U -
1) e los métodos wtilizados en la labor de formacién que no desemboque en la -

. concesidn de un titulo, se debe hacer hincapié ‘en los aspectos apllcados.: o

modo de relacionar la teoria, los procedlmlentos Y. las Lbcnicas con las 51-ﬁi,
tuac10nes practlcas. . ‘ i . - . S )

; : . 2) » Salvo cuando la finalidad del curso o seminario consista en ensefiar Gnica-:
% ( ., mente técnicas o conocimientos practicos. la mayor parte de la instruccidn
- .07 hzbrd de estar relacionada con la resolucidn de problemas. ' Tales problemas
pueden referirse a aspectos normativos, a temas de fondo de los programas,
a la organizacién, a la gestidén o al empleo de nuevas tecnologias. .

. . . 3 < .

¢

' { ‘ : : \ - A L e e
Esta orientacidén indica que el instructor debia dedicar gran atencién.a los:: -

problemas que. sugieran los participantes, y que normalmente serd&n los que
< sé planteen en su propio organismo, asi como a unas descrxpcxones de pro-
blemas, casos concretos, s1mulac1ones espec1almente concebldas,'etc.

- Los materlales dldactlcos deben guardar relac1on con la s1tuac1on local y,
a ser posible, tamblén con la’ organlzac1on a la que pertenezcan los parti-
cipantes. ‘

Normalmente, serd indispensable utilizar métodos diddcticos de participa-
* cidn. Habrd que evitar las clases largas’'y las conferencias, las afirma-
. ciones ex cathedra, los debates. generallzados, la preparacién de materlales

ffdescrlptlvos y la obllgac1on de que los alumnos aprendan de memoria la.in- *
: formac1on.Jt, -

Asi pues, los prlnCLpales metodos utilizados deben ser el empleo. de proble-’

' ;mas simulados, la interpretacidén de papeles, el- estudio de casos concretos, = -
el andlisis de sucesos criticos, las técnicas-de anilisis y el estableci- :

miento de soluciones a problemas reales. . Ahora bien, todos esos instrumen-

‘tos y técnicas deberdn ser escogidos culdadosamente, utlllzados con per1c1a

Ty adaptados al curso y a la cllentela.;‘ K . Lo F - :

- En los cursos destlnados a altos func:.onarlos, rara vez debera dlspensarse l
‘una formacidn técnica, contrapuesta a los COHOClmlentOS administrativos, - ~i,‘
: COmMO nO sea para exponer la competencia prictica que han de tener los em- = . .
:.pleados. En cambio, en los: cursos destinados a los niveles inferiores v en  a
. los referentes a temas técnicos, se jhara hincapié a menugdo en estos: aspectos. '

SC-75/WS/29 e ]




“Tarea critica ne 3: ¥l curso debe organizarse con la entidad encargada dg la
: lanlflcac10ﬂ de los rECursos humanos, para cerciorarse de
e va a: sat*sfacerse una necesidad Ere01sa :

b
g

En una’empresa, habrd que cefiirse a un .orden de pri'*iﬂad en materia de forma-r
. €idén del personal en activo. Como pocos organizadores dc siursos han formulado unos
planes de formacién cuidadosamente meditados o tienen una visidn clara sobre el co-~
metido de la formacidn, normalmente un grupo de formacidén o upa asociacidn profesio-
nal estaran en condiciones ce atender esas necesidades especiales o de tomar las )
“iniciativas correspondientes. Unos altos funcionarios o responsables pueden descu-
‘brir que hay ciertos elementos de sus actividades que fallan. ‘El problema puede de-
. rivarse de una ejecucidn ineficaz de los proyectos, de la incapacidad de disponer de

“ servicios vy materiales de biblioteca cuando-:resultan necesarios, de unos procedimien- ..

tos presupuestarios inadecuados, de una mala gestidén o de cualquier otra dificultad
corriente. . Andlogamente, unos nuevos dirigentes pueden decidir mejorar su adminis-~
tracidén y darse cuenta con ello dé(que es indispenszai:ie dar una formacidn ulterior
a su personal Todes ++ cada uno de estos tipos da <ursos solicitados deberdn ser
a0dos cuidadoss. L o objeto de que el que se organlce satlsfaga concreta-
las neceS1aades\planbcauas. : : o L e

. 1) " E1l grupo encargado de preparar el curso deberi determinar cuil es el tipo

Lo " paracién cabe establecer entre los resultados previstos y los de otras ac~
0 .5 co thldades analogas. : '

2).. En ciertos casos, los grupos de planificacidn deberdn dar muestras de gran
- iniciativa para interesar a la administracidén pdblica por la formacién y
~obtener apoyo para los cursos sugeridos. Unos responsables de formacidén

v dades ofjciales y promover los proyectos que ‘ofrezcan las perspectlvas mas

>

prometedoras. : . o g -

©.0 . ".3) La contribucién potencial de la propuesta de formacién a la mejora de los-
' ~'sexvicios de informacién del pais y.a la aceleracién de su desarrollo eco-
. némico y social CODStltUlra un factor. 1mportante. : ,

4)  Es especialmente aconsejable trabajar con un organismo que tenga un cardcter
. dindmico y que esté dispuesto a dar un impulso dec151vo a la me]ora de la
admlnlstraC1on de los serv1c1os de 1nformac1on. :

" Tarea critica no 4: E1 prospecto del curso debe lnteresar a los part1c1pantes v
: : contener una clara descrlpc1on del mismo

.

En todo proyecto de formacidén es indispensable que en el prospecto se describa
" de modo claro y concreto su finalidad, alcance o método, cond1c10nes de admlslén, )
ﬂtramltes, obllgac1ones, y otros datos pr1nc1pales. P v

El prospecto es 1ndlspensable para que la admlnlstrac1on publlca, los patroci-'

" nadores, los participatites ¥ el personal del curso lleguen a comprender los objeti-
. ves'y las obligacionhés de todos los interesados. Proporc¢iona una base para la apro-
C hacidn del proyecto por laAautoriaad responﬁab.l_e. - o ‘ -

La reproduccién de ese prosoecto, o de una ver516n de divulgac16n del mismo,

- constituixd un follete :ie se Jistribuird entre los funacis s ancargados de se-
.leccionar a los part también entre los posiolﬂ~ k.*wkrantes. Puede: con=-

-

tribuir a evxtar la confu510ﬂ al especificar claramente el ‘ugar, el. momento Y la.ﬁ

s o ," . sl B S
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© de curso que se ajusta mejor a la necesidad que se desea atender y qué com=

~dgiles y despiertos sabrdn mantener un contacto muy estrecho con las enti- »’




.-8_

durac1on del curso, quiénes pueden matricularse en él, el modo de presentar la soll-;f
" citud de admisién, asi como pormenores sobre los costos.  En el prospecto debe pre- h
cisarse clarame gﬁel nivel del contenido, con objeto de facilitar la seleccidn de
unospart1c1pante que tengan-una competenc1a comparable;rmltlgar la preocupac1on por
'las posibilidades de cursar con éxito tales estudios..Se deben evitar las generaliza-
" ciones imprecisas -como, por ejemplo, "mejora de los servicios de informacién"- y
describir claramente la utilidad del curso para los participantes. Por ejemplo, un °
seminario, de tres dias de duracién, destinado a directores de biblioteca puede per-
seguir el objetivo de: ‘“examinar la labor de presupuestacidén y programacién con _
objeto de comprender mejor su posible utilizacidn con fines de planlflcac1on y finan-
eiacidn y para el contrn\ d( lag opotaviono . '

.Tarea crltica ng 5: la selecc10n de los participantes es tan importante como
la del método didédctico

El hecho de dar muestras de inventiva y de esforzarse constantemente por matricu-
lar a un grupo homogéneo de participantes contribuird sobremanera al éxito del curso.
- E1 grupo encargado de prepararlo deberd dedicar mucho tiempo y energia a la organiza-'
* 'cién de los trdmites de propuesta y/o seleccién de los participantes. Ademds de una
“amplia difusién del prospecto, pueden tomarse medidas .con objeto de que: '

. las organizaciones propongan participantes, credndose un comité o un enlace,
. encargados de designar,a los candidatos; - ;o

o ’ ' ’ \ .
2) si se trata de un curso de perfeccionamiento del personal en activo, unas

. - directrices del jefe del servicio .o.de otro responsable, precisen los cupos '
e Y cond1c1ones para la presentac1on de candldaturas, ’ o

3) se-explique a los encargados de proponer a los participantes que sus candi-
datos deben satisfacer ciertos requisitos minimos en materia de veteranla,
.formacién previa, exper1enc1a y conocimiento de idiomas.

Si los organizadores del curso se encargan de reclutar a los participantes me-
diante una labor de prospeccidn, la asignacién de la tarea de seleccién a ellos mis-
‘mos o a otro grupo tendrd gran impoitancia. " En ciertos casos, puede ser necesario
efectuar unas pruebas previas para determlnar el conoc1m1ento de ldlomas o de otras
materias. = ‘ )

El nimero aceptable de participantes en un curso variard segin su finalidad y
- nivel y segin los métodos docentes que se utilicen. Los limites eficaces y factibles
<« son de 15 a 25 participantes; 25 es el mdximo que puede aceptarse en un proyecto de
formacién en el que se haga hincapié en los métodos de participacién. En una clase
de altos funcionarios o en cualquier otro curso superior que entrafie un alto grado
de participacién, no deberad rebasarse la cifra de 15. Si el programa consiste funda-
mentalmente en dar. informacidn recurriendo principalmente al método de clases ©° con—'
R ferenc1as, se podrdn matricular 50 o mds personas en un mismo curso. - ‘ )

_ Tarea critica n2 6: La buena marcha del curso depende del instructor yk
L o - del tipo de materiales;y de cometidos escogidos

2

El método "éptimo" puede variar segun las c1rcunstan01as, a continuacién se in-
dmcan varios ejemplos: ' ‘ ’
/‘;)» En un,proyecto de formacidn en régiman‘de'jornada parcial o de muy corta du-
-.racidn, -un. instructor jefe puede ancargarse de la mayor parte de la formacidn. -

¥
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En cursos de mas larga durac1on 0 de mds amplla diversidad de temas, sera’”
preciso recurrir a varios instructores. Cuanto mas especializado sea elk
plan de estudio, tanto mayor uso se hara de .expertos en las diversas. ma-

. ‘p‘gri".’dl °

Unos instructores seleccionados con la suficiente antelacién, antes de inif
. ‘ciarse el curso, .se .familiarizardn de modo Exhaustivo.con.los.antscedentes
”ﬂdhnLbs:gaLt:g;nant&S;gfguutan“grﬂnaL&L_Ibsrmzt s e SH‘L““—LJﬂZmnr”n
dun;nte el ‘Curso.

Si se presta apoyo‘y‘estimulo a un instructor, éste podra utilizar los ma-'
" teriales audiovisuales apropiados y otros medios diddcticos tales como pe=

« -1liculas, diapositivas, grdficos, transparencias de retroproyeccidén, mapas,
';.—materiales de franelégrafo, magnetéfonos yytocadiscos. .

" En los seminarios destlnados al personal superlor, los part101pantes apor—

i  tan todo un caudal de experlenc1a y conocimientos; a los que podrd recurrir
[ un instructor inteligente para animar a los debates. ,6 Unas exposiciones

o -descriptivas y unos problemas concretos preparados por los participantes y
entregados por éstos a los 1nstructores pueden contribuir a relacionar las
~clases con los temas de interés de los participantes.

En los cursos en los que interVenga una amplia gama de instructores, cada
. nuevo instructor deberd ser informado plenamente; al empezar a trabajar,
. sobre los materiales de les que se hayan ocupado sus predecesores. El ins-
kﬂtructor jefe presente en. las sesiones de trabajo contribuird a esta inte-
_~gracién. E1l nuevo instructor examinara los planes con su predecesox, con
" objeto de evitar la duplicacidn de tareas y cerciorarse de que sus materia-
"les quedan ampliamente coordinados con el curso en su totalidad. ELl ins-
tructor jefe programara el horario de las sesiones a fin de ensamblar las,
diversas partes del plan de estudlos. '

7 ’En‘las-sesiones que duran varias horas>seguidas al dia se recurre a fre-

" cuentes "cambios de ritmo". Un uso variado de métodos diddcticos, la expo-
'sicidén de nuevos problemas, el encargo de realizar informes con caricter
“individual o en grupo, y el empleo de peliculas u otros materiales visuales.
contribuirin a mantener el. interés. _El cambio necesario se obtiene esta-

. bleciendo un horario para la entrega de los materiales y el trabajo en- pro-
.. yectos 1nd1v1duales o de qrupo.

~.Un buen instructor da vida_a su enseﬁanza y promueve un tipo de estimulo e
~intercambio que suscita una actitud propensa a la indagacidén. Se con-
. siderara a si mismo como un catalizador del aprendlzaje, de una comunlca—
"zc1on libre y de un cllma de buena voluntad

* Revisten un gran valor las visitas giradas a los proyectos, instalaciones
qurganismOS'oficiales pertinentes. Se hardn los preparativos adecuados

' para cerciorarse de que los participantes'van a recibir una informacidén o
instruccién que tenga un provecho maximo para todos ellos a fin de que ta-
les act1v1dades no se llmlten 51mplemente a unas excur51ones. :

Tarea critica n9'7i. La organizacién del espacio debe ser'dptima o K

‘ Para que el .curso tenga éxito, sera 1ndlspensable comprender perfectamente la
.importancia de ciertos requisitos materiales. Se requiere una buena ventilacién e
- iluminacién, proteccidén contra los ruidos perturbadores,_una temperatura agradable y
'{una decorac;én de las paredes con colores adecuados. Las s;llas deberan ser cémodas

P
& .
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¥ estar almohadilladas de un modo o de otro, pero ni "tan blandas como para susc1tar
el suefio ni tan duras como para distraer la atenciédn. Debera haber normalmente:" una
- pizarra que cubra gran parte de una pared y una segunda pizarra fija o mévil; wun °
caballete para'presentar los materiales visuales y las hojas de papel (con trazado-""
res de colores) proyactores de cine y de diapositivas, y pantallas.

’.

“i;«Tarea critica ne 8: Las actividades complementarias y la coordinacién con los .. '
R e - organismos oficiales y con los supervisores de los participan-.
: ) tes son indispensables en la fase de planificacién, durante el
curso y despues de habersegprocedldo a su evaluac1on B

[ 2

Bty iy e

1

: " El grupo encargado del curso debe mantenér un estrecho Contacto’con los servi- - 7.

* +cios de planificacién y también con los funcionarios administrativos centrales y - xi‘.;
.- .. departamentales que sean responsables de la planificacién de los recursos humanos '” "
“.del pais. Se deheri 1ﬁ““:~:: a2 los funcionarios de la administracién piblica sobre:
los progresos real they nooles una oportunidad para part1c1par en los actos or=
' ganizados Y exponié los resultados del provg - ST ‘ -

i

4 . . LA .

- Se discrepa sobre la conveniencia de dar al & -ior de cada participanté una
evaluacidén por escrito de su actuacidén en . el curso. i todo caso, el director de- .
. éste deberd llevar un expediente sobre cada uno de ellos, incluidas - las evaluac1ones R
formuladas por sus instructores. . .
. Habrd que de@icar una atencién especial a los superiores de los participantes,
""con objeto de conseguir que se muestren comprensivos y apoyen -la labor de formacidn -
ny estimalen a los participantes a aplicar sus nuevos. .conocimientos. tedricos .y prdc-. .
. ticos. Se puede facilitar la consecucidén de este objetivo, proporcionando a dichos
. superiores el pl@n de estudios o un prospecto- antes de que empiece el curso, y me- .
"diante unas reuniones colectivas con su director para el examen del curso, de sus
resultados y de su contenido. Este tlpo de: reunidn tiene valor de formacién para los -
superiores. Si no resulta posible celebrar esta reunidn, serd necesario organizar
.-unas consultas con cada uno de ellos. Se.puede enviar a los superiores un resumeh
. por escrito al terminar el curso. LT T - C

: ‘Los directores de curso han descubierto la utilidad‘ae consultar a los superio-
" res unos seis o nueve meses después de la terminacién de un provecto, como parte de

. la evaluacidn de los resultados y para fomentar la adopcidn de iniciativas por parte

de los superiores, con objeto de lograr que los participantes tengan una buena actua-

“cidén. . En este procedimiento complementario se hace hincapié en la necesidad de or-

ganiar proyectos de formacién en todos los niveles: superior, medio, inferior, y A

i también para los servicios profesionales especializados. . . ..~ . Lo o

S e

Tarea critica n2 9: Se ha de hacer una evaluacién de los participantes durante el
curso, al final del mismo y varios meses después de su
term1nac1on . .

Habrd que seguir de cerca la actuacidén de los participantes  con objeto de obte-
- ner datos litiles sobre los pregrests logrados durante el curso e inmediatamente des+
" pués de él. En un nlazo de tres a nueve mesés después de la terminacidén del proyecto,- .
5 se podrd haaer G z‘:z una ¢svisidn complstmentaria ton objeteo de determinat sus re~ .
. pereusiones. 8i se uvilize una lista para determinay cuiles son los elementcs del.
. curso 'que han tenido a juicio de los part1c1pantes una gran utilidad después de su
' reincorporacién al servicio activo, habrd que!conseguir el visto bueno deA‘os supe-~
- riores, ya que algunos de ellos pueden sentirse irritados por esta 1ntru51on o ame-
;. nazados por 'su utilizacién. También se les podrd ehviar una solicitud de informacién
con opbjeto de c0nocer sus opinlones sobre el provecho que han sacado del curso los
part1c1pantes.» Sl Semieloy S AT LI ORI o :
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En las cuatro seccionezs sigulentes ‘de estas directrices, se. pormenorlzarén las - -

. tarchs antes expuestas con arreglo a cuatro aspectos pr1nc1pales.
P

II. Organizacién del.curso . . ... . .. ¢ ERTEREITE o

]

I T P%anificacién Yy prelimina;es CETa teem T e A,uwzgi'
S .
lA

III. Realizacidn del curso

: IV. ‘Evaluacién del'curso y otras actividades,posteriores.-
"' Cada-seccidn termlna con una llsta de preguntas, destlnada
Lcurso. ¢t . Y :

. SECCION I. . PLANIFICACION ¥ PRELIMINARES. . ' ° . 7o/t 000 77 il it

La planificacién consiste en examinar cuidadosamente la situacién actual y en -
hacer preparativos para modificarla. EL éxito de todo curso depende en-gran medida
de la calidad de su planificacidén.: Se reducen de modo considerable los peligros de’
fracaso cuando en el procesode planificacidn intervienen los individuos en los que va '
a influir el curso: quienes participen en él, quienes se encargardn de su reallzac16n,.'
v, €n ciertos casos, quienes utilicen unos productos o serv1c1os en los que habran B
repercutldo probablemente los reSultados d'l curso. A o

N : L 11 e
L . N . . w2 o i S0

‘,Directriz_l - Hay que compilar informac1on sobre las necesidades del curso *- °° e ¥
‘ analizarlo :

actual y el nivel deseado (o0 requerido) de competencia de los ‘individuos o-de la or-
ganizacién (es decir, una biblioteca, un centro de informacién, un organlsmo, etc )
en lo que se reflere a poder desempenar plenamente sus func10nes.‘”

y R R S i

Se pueden definir las necesidades en relacidn con una inexistencia de los cono-
cimientos tedricos y prdcticos, o de las actitudes esenciales, que impida tener un
rendlmlento profesional satlsfactorlo o que 1nc1da en -la capac1dad de asumlr una

esponsabilidad mas amplia. ' ’

Se pueden definir las necesidades. en rélacidn con unos elementos organizativos :
que operan de un modo ineficaz o sin la debida coordinacidén. En ciertos casos, el
programa del desarrollo del personal constituye un ‘intento deliberado de introducir

o cambios planlflcaaoa en la organ1zac1on y, por ello, forma parte de la evoluc1on ‘ -
futura. - v . e

»
'-; S Se pueden definir las "necesidades" como la disparidad existente entre el nivel .

- N S T
- Sl Ha R

Se puedén definir las necesidades relaciondndolas con las exigencias de la co-
munidad ante la que es responsable la institucidén: empresa, universidad, Estado,
sector profeSLOnal. = : s o " SR o

- . “ . L . EE i £

AT T

Habrd que tomar en consideracidn todas las fuentes posxbles de ‘informacién para -

', - acotar el problema y las necesidades. Convendra recurrir a varios medios déd! acopio
de esa informacién con objeto de garantlzar su’ exactitud y exhaust1v1dad

l - &idn de los métodos 'm'a"i's ‘ade'CuadOS : endera de cada 51tuac10n cahcreta.

La cla51f1cac1bn d& la informacién compllada facilita¥d ‘14 laber de lnterpreta—'

eidn y evaluaeién, ©Cabs gita¥ ias gleguientes cabegorias &n ias que quéﬁa aampzenai-
da 1a informac16n sobre las nece51dades de’ formacién*' N

necesidades 1nd1v1duales,de la organlzaCLén

li- sc-75/ws/29 . e
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nece51dades ‘en materia de- actltudes /conoc1m1entos teorlcos / practlcos

‘Ewd plazo largo / corto

. nece51d

necesidades referentes a las actividades individuales o de grupo =

"f'j‘{ necesidades referentes a las actividades de cardcter formal o informal

necesidades que requieren el empleo de recursos internos /externos.*

: Es muy 1mportante efectuar un anallsls minucioso y reallsta de la informacién,

. tomando en consideracién el mayor nimero posible de factores.. Ese andlisis debe en-
trafiar tamblen la fijacién de un orden de prioridad, ya que no se podrdn atender to-

- ~das las nece51dades identificadas. ' '

"Directriz 2 - Procede formular los objetivos del curso S e

Unos buenos objetivos proporcionan una base sollda para la adopcidn de las de-
fic1510nes —organlzac10n del curso, fijacidn: de las normas y procedimientos, eyvalua-
;F;c1on de los resultados obtenldos— que se. requ ¥iran en cada una de las faseg‘del

‘curso. : ?
g Los'ijetiVos deben ser claros, concisos y especificos, sin que quepan inter-..
pretaciones errdneas del fin que se“persigue; Férmulas tan corrientes como "mejorar
- el rendimiento profesional" son muy 1mpre015as y no proporc1onan una base -adecuada
para la preparac10n del curso. ‘ : Co
L Los objetivos del curso deberan especificar los desenlaces que. se desean obte-
T?:rnez.r como. resultado. Por ejemplo: .

. -

" Los, bibliotecarids de sérvicios piblicos estardn en condiciones de atender mds ', ’
‘eficazmente a los clientes que los consulten, mediante unas técnicas mds ade-
-cuadas de dialogo a efectos de consulta y un mayor conoc1m1ento de los recursos
S ‘dlsponlbles (materiales y humanos) . N SR

. Una vez formulados los objetlvos del curso, quedara precxsada la elecc16n del
,,tlpo de curso, el método diddctico Y los destinatarios. i

-Directriz 3 - Hay que evaluar los recursos necesarios

. Los tipos de recursos que suelen ser necesarios en un curso consisten en los
locales € instalaciones, el material y equipo, los suministros, los fondos y -~sobre
‘todo- las personas. Los recursos ya existentes pﬁeden resultar un factor muy impor-
tante al organizar' un programa, perd no se deben descartar por ello otras variantes

- posibles para las cuales no se disponga de recursos de un modo inmediato. - ‘

" Habra qﬁe examinar los recursos necesarios indicando los‘que existan y aquellos
“otros que no estén disponibles por el momento. Convendrd proceder a una exploracidn
inicial con objeto de ‘descubrir cudles son los recursos necesarios pero 1nex15tentes
actualmente y determlnar el modo de consegu;rlos. e : : : :
 Un presupuesto provisional abarcaré costos como los siguientes: ‘imprenta, co-
rreos, teléfono, suministros, gastos de viaﬁe de los instructores y del Comité Orga-
.nizador, honorarios, alquiler de locales e 1nstalac10nes v de material y equipo,
suministros facilitados a los part1c1pantes pago de las comidas (cuando proceda),
- servicios de traduccién 6 de 1nterpreta010n.4 Una vez establecido el programa. del
" curso y verificado el nimero de instructores. y,part1c1pantes,/se podrad pormenorizar

A
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al presupuesto y determinar su importe total y evaluar los derechos que hayan de co- ;
RN ) ara sufragar los costos u obtener subvenciones de unos patr001nadores (vease?
S nel Apenulce u)~ o , ‘ ;

,‘Directriz 4 - Se deberi designar un Comité Organizador

: La persona o el grupo que tenga la idea original del curso podrd contribuir o
‘no’'a formar el comité oficial de crganizacidén del mismo. Normalmente, los miembros
: ‘de este comité tendrdn cierta experiencia o competencia especial en relacién con los -
. detalles de direccién ée un curso {por ‘ejemplo, instruccién, divulgacidén, evalua-

f'cién) ' ‘También c¢onvendrd nombrar a personas que sean los representantes aceptados
’del grupo que . espera sacar provecho del curso. : :

- Las Lunc1ones que lleve a cabo un grupo de este tipo serdn las que se enumeran
mas adelante, Y que se pormenorizan en las listas que figuran al final de las sec-

reVLste una 1mportan01a capital. L E S N L S "

<

‘iDirectriz 5,- Hay que buscar unos patrocinadores . sl oL B

El patrocinio es muy importante para conseguir la aceptacién de los responsa-
"bles de la formacién de personal -en los paises en desarrollo. Los mds interesados

-~ como la Unesco y la OCDE y organlza01ones nacionales como la Asociacidén profesional
' de informacidén del pais, ya due la ex1sten01a en el futuro de unos sistemas y ser-

% vicios de+informacién més perfectos dependerd de la existencia de unos profesionales .
"de la informacién mejor formados y de unos usuarios de la misma mds instruidos. En-
“trando en.contacto con tales organismosio con los principales centros docentes del

' pais, se podrd establecer un plan del curso mds satisfactorio y un enfoque mds coor-
‘fdinadO'de las necesidades del pais en materia de educacién.

.. Directriz 6 ~ Se deberd concebir un plan de accidén para el curso

Aunque esté planificado y formulado, este plan de accién deberd ser flexible

. con objeto de poder adaptarse a circunstancias imprevistas, a las solicitudes de los.
. patrocinadores y a las reacciones de los participantes o de las organizaciones que
los representen. A menudo, la planificacién resulta dificil, a pesar de que se tra-
ta de una operacidén de mero sentido comin. La mayorla de la gente se siente impa-

* ciente por pasar a la accién. No obstante, el tiempo que se dedique a concebir el
fplan de accién garantlzara que se han tOmado todas las decisiones crltlcas..

o Semejante plan de accidn debe comprender una llsta de varias. de01510nes que
‘requieren la adopcién de medidas concretas, ‘aungue esas-‘decisiones se conc1ban con
ﬂcaracter prOVlSlonal y sean revisadas ulterlormente._ Por ejemplo.' : ’

1Y . Idioma de instruccién

i2)l Alcance Yy nivel del contenldo del curso R A

;3) Durac10n del curso R ' : ' "i;'fw

!

4) Momento del afio en el que va a~celebrarse el curso . -

f‘S)"‘Lugar de celebracién de’ las sesiones del curso.
JS)’ Ubitaeidén del alojamiento y de‘los serv1c1os de comidas
'7)  Distribueidn de materiales ﬁid&ctlcos antes del curso

8)' El@ccldn de los distintos grupos que Se formen para las seéioneé*del curSoA
(véase mas adelante la exp051c1on corrmsponalente) . o :

;

‘ciones I y 11, especialmente, pero su gestlon durante todo el curso, y ulterlormente{a»

"en patrocinar- los proyectos de educacidn interesantes son organismos internacionales .



'i
i
{

2. 2) Grupos de_ff, Trabajo sobre uh problema o el aspe¢£0ﬁ3~w

% feslonales « ¢

Y14 -

9)V«Elec01on del instructor o instructorcs y demas personal necesario R T

fer -

10)%”Material y equipo y otros medios necesarios

"-11) | Planes para supervisar la evoluc1on del curso y conocer las reacciones de
" los participantes o

12) Programacidn en el tiempo de la labor de difusidn, distribucidén de los

" prospectos del curso (y de los formularios de inscripcidn), eleccidén de

" los participantes, comp11ac1on de 1os datos de 1nsc11pc1on, act1v1dades de
- difusidn despues del curso ‘ ‘

- .

-

f

Presupuesto y: volumen de los fondos que hayan de obtenerse mediante dona—
ciones, subvenciones u honorarios (veanse en el Apéndice E las p051n¢ﬂs S
partidas de ese prazupuesto) : R

Nimero méximo de parc1c1pantes, requisitos que'deben‘cumplir (cuandoﬁlw
proceda) T L D o ,{; ” : o

LOS CUrsos se pueden agrupar de muy dlversas maneras - y qulenes “los organlcen,‘
&ucvzan decidir cuil es la mds indicada en cada momento del curso. A continuacién, + .
. Se resumen los dlStlntOS tipos de grupos, p051bles y el mejor modo de aprovechar cada w7
st uno de ellos ; : : : :

<+

- E I G N N S e .

. Grupo o nimero de
' part1c1pantes

"Tigp de materia’”

1) Se51ones

5'Sumlnlstro de 1nformac1on
generalesf‘ ‘

"Orientacién
Informe presentado al grupo total
Demostraciones practlcas
,Conferenc1as

No suelen tener mis de 10
trabajo. * : - de un problema, para desembocar en .- . & 20 participantes, con -
: % 'unas conclusiones o en una accidén con- 7 objeto de facilitar una-
creta; normalmente; se preparara un ’ participacién mixima;
‘:informe; estos ggupos se pueden - grupo compuesto de un
. reunix una o varias veces ... modo heterogéneo

&4Dé‘10 a 20 con objeto de
 facilitar una part1c1pa~
o c1on max1ma 3_:

+ 3) Grupos de - - Compuestos en funcién de unos intere-
' interés © -~ ses comunes o de unas mismas activida- :
'espec1alesrf~ des de los participantes en su lugar

: ‘ “""< de origen; intercambio de opiniones, -
" experiencias e ideas; por lo general -
no se requ1ere la adopcién de medidas.
“a no ser que puedan formularse unas o
conclusiénes . - '

.

@+ipos de interés éépeciélés centra=
: en la astividad ““@fesional de
RIS - o suw miamb»*

“. 4)" Gripos pros '

"
g v

5) Grupos de ");Concebidor con la finalidad.de aplijcar .
L aplicacié??» . los nuevos conocimientos o lq informa=- -

' : cién recibida‘a otras 51tua lones de :
los mlembros

-

3
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7", Grupo o nimero de
* -participantes

'?;Tip0‘de materia

" Concebidos para dar a los miembros la - De 12 a 18
oportunidad de practicar los temas es=: . . ‘ :
tudiados (indizacién, formacién para -

. ocupar puestos de direccién) '

e

' Forma especializada, utilizada en cier- De 12 a 20 .. -

~ formacién: tas reuniones de trabajos prdcticos - T o7 0
“ode .., sobre las relaciones humanas, que se :
‘actuacién | dedican a estudiar la actua016n vy el P

Ly -~ comportamiento en grupo

8) Grupos . . Pequefios grupos destinados a dar a los. . De 5 a 10

' 'al margen | participantes la oportunidad de reac- ', U . . . . ‘.-, - .
" . . “Zl.cionar ante el curso; pueden pasar a . ; SN

“ser un cauce no formal para presentar - .. * :

sugerencias al personal del curso o

9) Grupos de Pequefios grupos que se reunen una sola - De 5 a 10
orienta- vez al principio del curso, con fines <
~ cién " de ‘introduccién y orientacién '

En cuanto el Comité Organizador haya decidido la forma o las combinaciones bd- :
- sicas de grupos correspondientes al curso y establecido el programa bisico, la fase"
“siguiente consistiria en analizar cada una de las sésiones del curso.

- Si va a haber al final una sesién recapitulativa, no convendra organizarla des-
pués de una larga y dura jornada de trabajo, porque en tal caso los participantes no
‘prestardn la debida atencidén. Solamente se puede absorber una deteérminada cantidad
de informacidén en un mismo dia. También puede ser mds prudente dejar a los parti-
cipantes que coman por su-cuenta, en vez de organizar un almuerzo of1c1al y los co- 3
‘rrespondlentes discursos. el _ . ¥

E ' Los organizadores deben tomar en.consideracién la actitud de los participantes
, ante’ cada tema, el factor de la fatiga, la relacidén con otros temas del curso, el
7‘t1po de’ recursos: necesarios y el método de presentac1on escogldo.

. Al programar el horarlo de los dlStlntOS elementos del curso, se pueden formu—

’

‘lar las siguientes preguntas. o B . S - CE

éQué momento resultara mads adecuado? <por la mafiana? cpor la tarde’

Id

chasta qué . punto se sienten 1nteresados por este tema los partlclpantes?

 éQué 1mportanc1a ‘tiene el tema para ellos? . C :;3’,:; I

cComo cabe v1ncularlo con los ObjethOS del curso°l=-

. &Cudl es su actitud ante el tema?”

iQué part1c1pac1on cabe prever’ o

' ¢Convendrsi dedicar a estg tema una se51on general o tratarlo'eﬁ”up'grupo*pe-
queﬁo? LPOX qué? SN : A : )
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" En este dltimo: caso,ideberd estar compuesto de participantes gque vivan situa---": " l
* cilones dndlogas, en su lugar de origen o convendra que cada grupo sea mixto? . |
"éPor qué? ‘ AR - e
“éQué tipos de materlales o de personas habra que utlllzar para este tema‘> et I
¢En sesién general?  <En pequenos grupos’ o S

'

o

No existe un solo modo. "acertado de exponer un’ tema. . Los metodos de presenta—
- cién dependen del caridcter de los materlales Yy de la 51tuac1on en la que se proceda
" a esa presentacién. : P

. "En el caso de grandes sesiones generalés;“los'organizadoreS’han de determinar
. cudl de los distintos métodos de exposicidn en reuniones numerosas resultard mas
vieflcaz. : _ : S et Do

Tratdndose de pequefios grupos de relacidn interpersonal directa, la dedisiéh‘f
sobre el método pertinente dependerd del volumen de informacidn que tenga que pre-= =
sentar el profesor o el espec1allsta, en relac1on con el tlempo dedlcado a la 1nter—‘v
. vencién de los part1c1pantes.‘mi'ﬂ ‘ : L '

”Los métodos de presentacién en sesiones generales son los siguientes: =

Presentador (sin ayuda alguna, sin el empleo”de medios visualesf

. Es el mds adecuado tratdndose de clases o conferenc1as, relato de exper1enc1as ‘ '
P personales, reuniones de estlmulo ) de sumlnlstro de 1nformac1on. el s

Presentador y empleo de medlos v1suales

'~ examen de materlas controvertldas._'

«

fDemostrac1on

- organizar una entrev;sta)_

;;Escen1f1cac10nes o 'jv” FE R f“  e

Y un punto de v1sta.

f?Paneles, simposios, debates o tribunas

. Presentacidén de distintos puntos de vista sobre un tema. - En el panel, hay una
- interaccién entre los miembros. En el simposio, cada persona se encarga de .. -
. una parteée del tema y habla a un presidénte o por conducto de él. En la tribu-
. hay se prodhﬁe ufd inte¥aceidn con lbs ﬁiembﬁoé gel auditorio. h :

" - . "1‘ E -3- ) (1 . ' N - A

Escenificaciones concebldas con la flnalldad de poener graflcamente de rellevej I

. Una vez prer:1sado el métodsd Ge presentac1on para cada parte del curso, habraf“‘v l
que determlnar qU1enes han de hacerse cargo de cada udf4a d= ellas, a saber:- - A ’

’ . v

" Presentadores /‘Profeseres‘

© 7. 7 Presidentes
4 -~ . programa)

k sc—75/ws/29 -




‘Miembros del panel T T AT 'f‘i BH
.Especialistas de los distinte; temas (en el caso de pequeﬁeswgruposlﬁ ‘ C o

‘Dlrectores de debate : . : »¢ag

. Redactores de actas (con objeto de con51gnar los debates, en el caso. de grupos
¥ "~ pequefios) = - _ o ‘

Relatores (para informar sobre el debate,_pueden asumir  esta funcidn los re-.

l‘0bservadores de grupo (cuando ‘se desee observar el trabajo.del grupo)

-

';ﬁOrganlzadores de sesiones (con objeto de contrlbu1r a crear una se516n, pro-f
, grama u orden del dia concreto) , A '

"Jefes de servicio (en las grandes reuniones de formacién, por ejemplo: coor=’
dinador de las sesiones generales, coordinador de las sesxones de trabajos
practlcos, coord;nuaor de las reunianes de trabajo) ) )

~hPre51dentes de seccidn (en‘el caso de reuniones gue versen sobre temas de 3o 8

I N
ca e . .

Estos son los tesponsables del programa propiamente dichol No figura entre

cipantes y organizar los servicios materiaies. Los organizadores deben mantener
separados estos dos tipos de funciones en su labor de planificacién, aungue a menudo

‘4unahmisma persona‘puedajdedicarse,a,Varias funcionessde cada una de esas categorias."’

it - ; ‘ i,'

La 51gu1ente llsta de preguntas puede fac111tar el examen del complejo proceso
que entrana la concepcién de un plan de accidn. SO 2l

B

;SECCION I. ‘Lista de ‘comprobacién para el Comité‘oggehiiadorﬁ;’

2 - N T N . .. PN . . TN B .. - PR - . . Crye ¢
S S T e ’ . Dot T - IR ot et PRI - . B Rart R

' éSe ha escrito una formulacién preliminar de los objetivos? = =~ 7

' ¢Se han fijado unas fechas preliminares para la reunién? = "

3.ae[:]”i€Se ha‘detefminado e1'tipo ae'cursdﬂykei ndmeFo de pétticipahteszlh:

4.7 [] ¢sena evaluado el presupuesto’ (véanse‘en eI%Apéhdiee’E'}aﬁapeitigas;
S “‘que cabe 1nclu1r en el) SRR e e R T T A T

R ‘ N Peey e -+
" ¢éSe han conéeguido unos patrocinadores? ¢’ SR BT )

- éSe ha dec1d1do con cardcter’ prov151onal cuil va a ser el lugar de-ﬂ«
) celebrac1on de la reun10n7 o -

. PRI
] P P T e s e e L o
AL - B waor ,‘ e - - . S e i i .

kfiéSe ha evaluado la idoneidad de los locales e 1nstalac1ones va la ﬁfh;?‘ftii
SR dlSponlbllldad de materlal y equlpo en el lugar de la reunlon?

N . ' .

8. [:]” éSe han enumerado los temas sobre;los que’Verséré-el curso y su sucesién

én el tiempo? ) B Lo o j?'j‘ S
[ . N i- ""'r"f”,"'z" . Tahe feow . SN
- fése-ha esco@ma@ al instructor & lnétfucteres? CE mny : ;Mff
- "1 sable g@i5, por ejemplo, lmh directores ae g‘eatew?; é '
o de mctasy 0 v . AN
I*, sc-75/ws/29 - . o T

‘,1nteres especial; pueden ser. tamblen directores de aebate) oo oo T Ttam

ellos el personal encargado de tramitar las inscripciones o de acoger a-los parti- i

L

e




10. [ ] ¢se ban determinado los requisitos que deben cumplir los participantes?

syt

- 11, '[:] cSeYha'dec1d1do cual va a ser el 1dloma de 1nstrucc10n y la duf
’ curso? /

K

12, '[] ¢Existe un plan global de accién y un calendario a partir de ese momento?

s

SECCION II. Organizacién del curso

Las decisiones sobre las personas, el contenido y la modalidad de realizacién.
del curso dependera en gran medida de lo que resulte mejor para poder alcanzar los
objetivos fijados. El Comité Organizador, y en particular-el Coordinador ‘del Curso
-que debe ser una sola persona-, tendran que tomar varias decisiones antes de que
hagan su aparicién los instructores y los part1c1pantes. En esta fase, es posible
que surja la necesidad de volver a deflnlr un ObjethO original o de introducir al-
guna modificacidn en los planes orlglnales.' En la presente seccidén se esbozan cier-
tos elementos bdsicos con objeto de destacar la importancia de la asignacién de co-
metidos, la seleccidén de los participantes y ‘del personal de formacidn y el acopio
de recursos con objeto de obtener unos resultados méximos en materia de apfendizaje.

: N L L
Dlrectrlz 7 - Habra que a51gnar los cometldos admlnlstrat1v0§4y crear-
una Secretaria . o v

-‘V

. La direccién Yy coordinacién del curso debe ser un cometido encomendado a'un
individuo o un grupc que forme una secretaria, con personal del organismo para el

‘que haya sido concebido el curso. En el caso de que éste vaya a celebrarse con unos

auspicios nacionales, deberd participar directamente un representante de la entidad
oficial o un profesional de la informacidn que trabaje en la asociacidén profesional.
Cuando resulte posible, convendria adscribir a alguien del lugar en el_que‘vaya a

celebrarse el curso a la Secretaria creada por el Comité Organizador, ya que sus co-
nocimientos directos del personal, de los recursos potenciales y de los medios mate-

riales disponibles sera de un valor incalculable. .. o
El personal de la Secretaria deberd encargarse fundamentalmente de llevar los

registros necesarios (personal, financiero, etc.), de la produccién y distribucidn
de los materiales del programa, de la informacidén sobre la finalidad y las caracte-
risticas del curso, de la determinacién de la sucesidn de sus actividades, con los
detalles oportunos sobre los horarios y procedimientoé que vayan a seguirse. ' Tam-
bién habrd de decidir cudles son las tareas relacionadas con los,medios materiales
correspondientes a las sesiones del curso, las comidas, el "alojamiento", etc., y es-—
tablecer un mecanismo para llevar todo esto a la préctica. . ... ‘

Directriz 8 - Se debe preparar y distribuir un proyecto del curso.

Con harta frecuencia, unos cursos bien concebidos no consiguen atraer al nimero
previsto de participantes porque los organizadores no se preocupan por que la infor-
macidén previa resulte tan clara e interesante como el propio curso vaya a serlo.
Convendria encomendar a un especialista de promoc1on Yy propaganda la tarea de prepa—
rar el prospecto. Cabe esperar que esta persona tenga cierta.experiencia en materia
de redaccidén de sueltos de prensa. Este primer anuncio debe ir orientado hac1a los
futuros destinatarios sin entrafilar un mensaje. En €l se deberan contestar preguntas
como las siguientes: <Qué puede ofrecerme este curso? <CSmo satisfard mis necesi-
dades? <Qué beneficios puedo esperar obtener asistiendd a este curso? <{ESera de
proveehe para mi personalmente y para mi trabajo? <¢Por qué es este curso concreto
mejor que cualquier otro al que yo podria asistir? <Tiene algo diferente, insdélito,
apasionante? <¢éQué otras personas a515t1ran a él, que tengan cometidos profeSLOnales
similares al mio proplo?

sC-75/wWs/29.
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Cuesta muy poco utilizar tinta o papel de colores para imprimir el prospecto{
' De este modo destacara mucho mejor que el cla51co papel blanco atiborrado de infor-
 mac1on por las dos caras. - . SR

Si el Comité Organlzador estd Jntegrado por individuos que representen a los ‘
destinatarios en potencia del curso, aquéllos podrdn enviar una carta personal invi- )
‘tando a .asistir a é1 a las personas que a su juicio deberian ser part1c1pantes. No . -
"hay nada como un toque personal pard obtener buenos resultados. L

En la medida de lo pOSlble, en este prlmer anuncxo deberan contestarse las si~
‘ gulentes preguntas-

cQUlen ha organlzado el curso’ <Quién lo patroc1na?

o EA qulen se refiere exactamente el curso? - {Cudl es su temarlo? - ¢Cudl es su- DR
. finalidad? <{Cudles son sus aspectos mis orlglnales? é{Por qué'se celebra este ..
curso? : - S ’ o R

N ; N . i - R

j,cQulenes asistirdn a el’ ’cQulenes flguran en el programa? e

f{cCual es la fecha Y el momento de celebraCLén del curso’ -

1cDonde se celebrarad? - : ', R ' e P

"~ .¢Se plantean problemas de financiacién? S R
" En un apéndice a estas directrices, se presentan varios ejemplos de prospectos. -

. La distribucién del prospecto deberia ser lo mis amplia posible, a no ser que
. sus destinatarios sean un grupo muy especial. . -

Directriz 9 - Habrd que seleccionar vy organizar a los instructores = ' S ‘ .

o Los instructoies puden tener dos tipos distintos de competencia te@ricaé

N
J

Contenldo- personas competentes en determinados sectores de conocimientos : £

- tedricos o técnicos como, por ejemplo, gestlén de sistemas o un nuevo método 2
de indizacién. ;

- Métodos: personas que sepan concebir una amplia gama de actividades de 'educa- ,
' cién que promuevan el aprendizaje en consonancia con los objetivos fijados. -

A La utilizacidén de personal exterior, por ejemplo, de otro pais con cardcter tem-
. “poral puede tener'la ventaja de proporcionar una competencia profesional pero el ‘in-
.-conveniente de su ausencia del pais cuando se lleven a cabo las actividades comple-

-, mentarias del curso. El sistema mds eficaz puede consistir en unos acuerdos de co- o

‘.~ operacién que duren mds tiempo que el previsto para el curso. Los organismos multi-"

"' laterales de cooperacién técnica (como, por ejemplo, la Unesco, la OCDE, la FAO y la.

“ONUDI) pueden resultar muy Utiles como modo de encontrar personal para estos .cursos.

.- Las; organizaciones especializadas en informacién (FID, FIAB, IFIP, ASIS, Aslib y °

otras muchas) disponen de listas de personal que tienen exper1enc1a fo) se. 1nteresan

- por ensenar cursos de este tlpo en palses .en desarrollo. ) S PSR S

; ( - P Y

.

Convendrd dar las instrucciones: 1o, antes pOSlble a los profesores Yy demas per-
~sonal, con objeto de que pasen a formar parte del "equlpo del curso" en ez de ser
. unos meros "conferenciantes v151tantes" Co s ORI e

Sl 8 . e , .. R ’
oo Habra que proporc10nar a los profesores todo la.1nformac1on ba51ca sobre el E
- curso- L . S T ] e

;- Lugar, fecha y momento de celebrac10n~
Sco75/us /25 | ' '
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Caracterlstlcas ¥ finalidades de la reunidn

Nimero de personas que t‘asistirdn a ella (1nd1cando sus caracterlstlcas relac1o-
nadas con'el curso, por ejemplo, conoc1m1ento de idiomas, experienc1a pro-ﬁ
fesional, formsci<n previa)l . R ERERE

Vo

Caracterlstlcas de la OLganlaac1on patroc1nadora

Cond1c1ones locales en materia de centros de 1nformac1on y blbllotecas R

Temas que se van a exponer, y nivel de 1ntens1dad de esa expos1c1on
S :} Durac1on de la exposicidn Y de las act1v1dades subslgulentes

‘Fecha de llegada del profesor y de iniciacidén de su 'labor de ensenanza

Resultados que espera obtener el Comité orc ador con su exp051c1on, que
sean Gtiles para personal de los palses en desarrollo ;'; y R '<é”

T

- s

Razones por las cuales se estlma que el profesor es una persona 1nd1cada para'i*fv‘
este curso . C s R g N -

Loy e . P

Acuerdo sobre los honorarlos y los gastos

o . Informac1on sobre el v1a]e, las conch1ones cllmatlcas, la ropa mas adecuada

.

A”cambio, se pedira al profesor que facilite este tipo de informacién: ;‘: st

R

Nombre, tltulo Y. profes1on actual ;:, ' ‘»QL-L o ‘u4" \ .f@;‘

‘Informac1on baslca y blograflca que 1nd1que su competenc1a como. profesor del
- curso - - ) : ‘. ;v - O

Caracterlstlcas del viaje (évendra con el su esposa?) o K S

i

¢Hay que enviar: alguién al aeropuerto o a.la estacién- de ferrocarril?

fotografla, cuando procede, para la prensa o para unos impresos infogxmativos -
sobre el curso T ‘ ‘ BRI o '

‘Esbozo de los‘temas'del‘curso y el método de exposi c16h ENE

Necesidad de material especial o instalacidn de las’ aulas o preparac1én de =~ .
. materiales dldactlcos como, por: ejemplo, transparenc1as de retroproyecc10n

‘Prqblemas de idioma (cuando los haya). (Sl el profesor y los part1c1pantes no
hablan el mismo’ 1dloma, puede ser necesario proporc1onar materlales de )
autoenseqanza) :

,t

, Medldas para la preparac1on prev1a de materlales, o blen, in situ durante el Z;f
curso. - , . ( ; - . ;f":
Cartas complementarias antes de iniciarse el curso, I
Retordatorio de la fecha, el momento y el lugar de celebracionA‘
‘Invitacién a llegar con varios dias de antelacidn con objeto de poder
visitar bibliotecas y otros organismos : .

'Gonfirmacion de las gesti@hés ée fransportefy alojamiento

Instrucclones sobre la ubicacién del cursc- o) 1nformac16n sobre el momento*'

y lugar de celebrac1on de la reunidén y R

B . ]‘ . . o : o

,,Informac1on adecuada sobre el pais (en el‘caso en que. el profesor sea un»!g s
_experto extranjero) ; o | g o

. PN I -
; . . . s

n del curso, con l s disposiciones relativas a los
tima hors - - ;‘ﬂ. i LTI S PR S

e

Ejemplar de la
: preparativoe:s

- Informacidn sobre la asistencia previa;qaiser,posibie
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r.,Confirmacién de las disposiciones relativas al material audiovisual, los”
Dre medios aux111ares o la organlzac1on especial de las aulas :

'Solicitud de un ejemplar del orlglnal en el caso de que existd, paiafsuhi
publicaeidn. o I o S

" Pel mismo modo ‘que los profesores y demds personal deben recibir una formacién
o unas instrucciones, asi también habrd que formar al personal administrativo para
que el curso se lleve a cabo sin problemas y permita alcanzar los objetivos,fijados.

El personal deberd reunirse para un examen’ y exposicidn del papel que incumbi- -
rd a cada uno de ellos en el curso. Tras ello, el coordinador podré& expllcar ‘sus
finalidades y objetivos, proponer el horario y dar los detalles necesarios. Quienes
vayan a encargarse de determinados aspectos del curso podrdn reunirse con sus pro-
pios colaboradores para unas 1nstrucc10nes flnales.

(-

Directriz 10 - Se debe'seleccionar v aCeptar a los participantes

los participantes deben ser escogidos para el curso tomando como base las nece-

sidades identificadas a partir de las cuales se han fijado sus objetivos. Por ejem—

plo, si se ha concebido el curso con objeto de poner al dia a profesionales de la
informacién veteranos o a altos funcionarios sobre las dltimas novedades en materia
de sistemas de recuperacidén o localizacidén de datos, seria errdneo aceptar como par-
ticipante en el curso a un profesional de.la informacidn reciente e inexperto. Si
el tema del curso va a.entrafiar ciertos conceptos técnicos y el profesor .escogido
habla solamente lngles,’serlabcatastroflco aceptar a participantes que sean inex-
pertos y que no dominen ese‘idioma; No hay ningin servicio de 1nterpretacxon o] de
traducc1én que pueda superar tales obstaculos, que coartan el aprendizaje.

Una solicitud de inscripcidén (como la que figura en el Apéndice B de estas di-

rectrlces) resultara muy dtil para. seleccionar a los participantes. Convendrd crear

un comité encargado de esta labor. " Habrd que instruir a sus miembros sobre los re-

.quisitos previos que se exigen de los posibles participantes. Convendrd preparar

con la debida antelacidén el momento de esa labor de seleccidn y aceptacxon, con ob-
jeto de que los candidatos tengan tiempo para presentar sus solicitudes'y recibir la

“aceptacién y tomar  las oportunas medidas de viaje para poder asistir al curso. Nor-

malmente, estas actividades duraran de:cuatro a seis meses. Si los gastos de viaje

‘“van a correr a cargo del Comité Organizador, habrd que procurar enviar los billetes

a los participantes por lo menos un mes antes de iniciarse el curso.

\

Directfiz 11 - Procede determinar la dlsponlbllldad de locales e 1nstalacxones
adecuadas y del material y equipo necesario :

Como cada uno aprende a su modo, Séré preciso que la pauta de los actos y acti-
vidades, de los recursos y de los métodos sean también varlados, Y coadyuven todos
ellos a la consecucidn de los objetivos del curso.

' La concepcidn de las actividades del curso Yy de los medios e instalaciones y el

material y equipo utilizados debera inspirarse en las caracteristicas basicas de los

adultos como alumnos. Un alumno adulto esiuna persona responsable, independiente y
que se organiza a si misma, que ha aprendidc gracias a una formacién antefior y gque
se interesa actualmente por las 51tuac1ones Y problemas planteados en su mundo.

Convendra examinar la utllldad de los materlales existentes (programas de ins-
truccidn preestablecidos, textos, peliculas, cintas magnetoscoplcas) en relacxon con
el curso que vaya a organizarse y con sus destinatarios’ concretos.
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Es muy importante que los elementos aux liares (medios e instalacionesjy mate-
x»1al y equlpo, ambiente cdémodo, materlales diddcticos, etc.) sean coordinados cuida-

dGosamente y utilizados de un modo creador por la plantilla de instructores con objeto‘

" de realzar las oportunidades de aprendizaje correspondientes al curso.

Los instructores (profesores y demis personal) deben asumir fundamentalmente la
responsabilidad de escoger el material y equipo y de determinar los criterios para
.la seleccidén de los locales e' instalaciones.: - e e

‘Al personal administrativo le incumbird la tarea primordial de proporcionar y
distribuir los materlales o el equipo necesarlos y de organlzar las 1nstalac1ones-
que se requleran. ) : . e L.

La palabra "materiales" es muy amplia en este contexto, ya que abarca los medlos
audlov1suales, los textos impresos, los manuales, las peliculas, los estudios mono-
grdficos, los materiales explicativos, impresos, et¢. Deberdn ser claros e inteli-
gibles para los participantes y estar directamente relacionados con sus necesidades
y con las caracteristicas del curso. Se puedeh utilizar antes, duraqte y después de

. las actividades concretas del curso.. ' o ‘ o -

L

Habrd que coger los locales e instalaciones de modo tal gue coadyuven a la rea-
lizacién del tipo de actividades de aprendizaje que vayan a llevarse a cabo. Los .
métodos tradicionales (conferencias, demostraciones prdcticas, proyecciones cinema-.

togrdficas) pueden amoldarse a las caracteristicas de toda aula de clase. Los méto-

dos de cardcter no formal (pequefios grupos de debate, interpretacidén de papeles) ne=
cesitaran el empleo de un mobiliario mévil. En el caso de giras de estudio; empleo
de recursos especializados y demostracién practlca de material y equipo,. puede ser
necesario que el 'grupo se desplace allf donde estén esos recursos.

-En esta: fase de planificacién, habrd que tomar en con51derac10n la programac10n
del curso en el tiempo. El Comité Organizador deberd procurar no inmiscuirse en. los
dias de asueto Yy en otros elementos estacionales o que planteen problemas de horarlo.

El lugar de celebraciéh del curso ha de ofrecer -interés pafa los participantes,
por ejemplo, su proximidad a unas 1nstalaclones que en cualquier otro caso no 'podrian
visitar. 'Si el participante paga sus gastos de v1aje y alojamiento mlentras asiste
al curso, este factor puede ser el elemento determlnante para el y/o para su em-
pleador. ' B PO .

La comodldad flSlCa es un elemento 1nd15pensable de un ambiente discente acep-
table. " Si las sillas son incémodas o las. aulas estdn mal ventlladas, disminuira -la
capacidad de observacidén y de participacidn. mo

) Cuando se fac111ten servicios de traducc1on e 1nterpretac1on, habra que dar las
oportunas instrucciones y preparacién al personal correspondiente -en relacién con la
terminologia especial que vaya a utilizarse.. Con este fin, serd Gtil proporc¢ionar-
antes del curso unas hojas -explicativas. Si no se emplean los servicios de traduc-
tores profesionales, en cada sesidén un miembro del grupo podrd explicar su contenido
a otros participantes, cuando conste de que existe la barrera del 1dloma entre el
1nstructor y los part1c1pantes. - e : cer

Los preparativos materiales deben empezar en una fecha muy témprana del'proceso
de planificaéién. .La persona © el comité encargado de los servicios e instalaciones
debers trabajar; pb¥ supuesto, en estrecho contacto ¢on el Comlte segun vaya prepa-.
fdridose los.planeés del curso. o o

Y.L I : ‘ . ‘ ' R - SRRELE
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AR Si este curso va a dispensarse en la mlsma localldad en la que residen los

.- participantes, el Comité de servicios e instalaciones podra tomar fdcilmente las
“oportunas medidas. Ahora bien, si el curso se celebra en otra ciudad, los organiza- -
“dores deberdn inspeccionar personalmente los medios e 'instalaciones ofrecidos y pre-
‘parar el tipo de alojamiento que se desee.  Independientemente de que se trate de

un hotel, ‘de un local piiblico o de una universidad, los organizadores deberan pro-
porcionar los datos bisicos a la direccién, al comité local o a la persona que se
encargue de preparar esos servicios. : ‘

. - Habra que dar,a los responsables de acoger la reunién los datos-bdsicos, indi-
‘ carles lo que se necesita y lo que se puede obtener, y contestar todas sus preguntas.
Para ahorrar tiempo, antes de visitar los locales con objeto de perfilar los deta=-
- 1lles, . convendrd formular por escrito los requisitos bdasicos y enviarlos a la persona
que vaya ‘a colaborar en este aspecto material. Tras ello, se repasarén estas ins-
trucc1ones con ella, durante una visita de plan1f1cac16n." T
. P . : . i : .
‘ " Si:se necesita alojamiento, convendrd indicar la fecha en la que llegara y se .
'smarchara la mayoria de los participantes;’'estimar el nimero aproximado de cuartos
necesarloe, y llegar a un acuerdo sobre la necesidad de confirmar directamente esas
reservas a los participantes o de tramitarlas mediante un servicio local de aloja- ;
“,miento. Habrd también que conocer el predlo de las habitaciones de una sola cama, de
.,cama de matrimonio o de camas gemelas (cse puede ofrecer a los participantes un pre-. .
" cio fijo?) y obterner la garantia de que se proporcionardn esas habitaciones a los |
participantes al precio indicado. Se deberd facilitar informacién sobre el nimero i
- de habitaciones que serd necesario’ reservar para huéspedes especiales y para los ' B i
|
l
|
|
|
I
|
|

i

"partic1pantes en el programa.

. Habrd que precisar los requisitos correspondientes a las salas de reunién e in-
dicar la cabida de cada una de las que se requieran para las distintas sesiones, las

exposiciones, las comidas y las recepciones o las "pausas para tomar café". Habrd

" que indicar las instalaciones o el material y equipo especial que se necesiten. A ,

.ser posible, convendrd hacer un plano de las salas sugeridas para el curso, indican- =

‘do las dimensiones y el emplazamiento (ien qué piso?, cen qué edifico?).’ Se debe |

- determinar si hay problemas acustlcos 0. de acond1c1onam1ento de alre que convenga

' resolver. . . : Lo :

Habr4 que planear la utilizacién de cada sala y determinar el modo de colocar
las mesas, las sillas y el estrado. Se deberan pormenorizar-los requisitos especifi-
- ¢os (laltavoces? ‘atril vy lampara de:lectura para el conferenc1ante‘> épizarra?’ <ca-
»ballete’ {ceniceros? ¢3arra y vasos de &1gua‘> cproyector°). . ‘ R -

Tratandose de las comidas, habra que estimar el nimero de comensales y los- menus‘
’espec1ales, y determinar el costo por persona y el encargado de pagarlos. Habrd que

. precisar cudndc hay gque aportar la garantla final y efectuar los pagos correspon-
*udientes. o o .t

El comité de inscripcién deberd precisar- los detalles de acogida e 1nscr1pc16n

y dar unas instrucciones completas al personal que vaya a hacerse cargo-de las ope-
‘raciones de inscripcién. A cont1nuac1on,,se presentan algunas sugerencias bédsicas a
_este respecto: . : o ‘ »,Hg‘ Co - ' :

+ &

. Se debe establecer un procedimiento simple de inscripcién. No se deben enco-
mendar demasiadas’ func1ones a una sola persona. El mejor sistema parece con-
sistir en un equipo de tres. Una de ellds recibe la ficha de inscripcidén del -
.. participante, comprueba su exactitud y la entrega la segunda, con objeto de que
'iesta pueda preparar el dlstlntlvo.r‘mlentres se procede,a,escrlblr e{méquina o .-

. . e s . .
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preferible que haya unos diétin;'“v

;f a imprimir este dlstlntlvo {por ‘supuesto, seri
- tivos imprescs ya praviamerite), la primera ¢ 4 los honorarios al partici- . -, -
.+ . pante y'le dard un recibo. La segunda colocara nu ficha de inscripcidn en un - .
fl.g~farchivador alfabético y le entregard el distintive. La tercera persona le dard ,f
' . todos’ los materiales del curso (carpeta, lista de participantes, programa de o

'y~act1v1dades, ‘etc. ). s . e S S I R .

o N g

?fSe deben preparar de antemano todas las carpetas destinadas a los partiéipantesg

[

o

.= Debe haber un servicio de informacién en el lugar de inscripéién.
- ”Conviene fijar unas sefizics grandes Y claras Y, unas 1nstrucc1ones se?01llas.}’

k ‘Sl se pienxs rrganizar exp051clones, habré& que crear. un comlté espec1al encar-wfi
gado de coordinarias y de establecer las normas pertlnentes. ~Este comité tendra que
reclutar un personal espacializado en exposiciones, organizar el espacio y preparar . -

el plan de presentacidén de los materiales y determins- .uo horas de abertura. Se =

- deberd contar con un espacio adecuado en el lugar de la reunidn y precxsar los deta-

‘,‘ lles con los responsables de esos locales. , - Ch

A}

)’“Directriz,12 - En el caso de que h;ya materiales previos al curso, habrad que
'prepararlos con la debida antelacxon y distribuirlos a :los
partlc;pantes : - :

,7 Como ya ha quedado dicho, tanto el personal docente como el admlnlstratlvo se &
“‘:encargan de la concepcidn y distribucidén de los materiales didacticos. Si pueden
" surgir problemas especiales debidos a diferencias.de orientacidn cultural ‘entre ios

j instructores y los participantes, el Comité Organizador deberd hacer todo:lo posible
“1i'por superarlas. . Si se sabe que existe un problema de idiomas, serd -muy Gtil prepa-

. rar un guidén y ciertos textos basicos en el idioma de los participantes. -'Si se trata

"de un tema muy técnico, unos diagramas, materiales gr&ficos y.de otro tipo, entrega- -

- dos a los participantes con la debida antelacién, garantizardn un aprendizaje maximo -
durante la’'breve gduracién del curso. También se pueden preparar de antemano unos -
:textos bdsicos si se env1a una blbllografla a los part101pantes. ' ~ e

45’ ' Cabe enviarles también unas preguntas previas, con fines de diagndstico por el
~'personal docente, exponiendo claramente que sus respuestas no se utilizardn en un
plano individual sino que seran complladas en conjunto para ayudar al instructor, al
presentar éste sus materiales.’ Los supuestos previos del instructor.sobre.el. nivel-
de conocimiento de los part1c1pantes deberan ser comprobados, para que su- nlvel de
;presentac16n resulte adecuado. T PR = I &4-

kS

,_”' - La 519u1ente llsta es ‘una prolongac1on de’ la presentada al flnal de la Sec—ka'
. c16n I..- . : S . e, L

Fa

gEceton 1. Lluta de comprobag para la organizacién del curso f‘

Py R . L - S

RSP be h‘* égﬁabi‘éeiﬁg =i walendario de lds tarcas aaminisﬁfativéé ‘qué habrd - .
R o osue voaligagy 0 - S . , : ' R -

-.’

,‘cSe ha enviado un' prospecto yrellmlnar del curso? &El‘foiletovfinal del
ffcurso° " S S Ty S

fio

o ;;‘cSe ha llegado a un acuerdo con los’ 1ns¢ructores sobre el plan del curso,‘
s e las actxvxdades dlscantes,-las medidas pertlnentes Y los medlos e insta-

Lo ‘3”;“4~lac1ones materiales? - S ;} "r“wAfi

. e




jé 25,5“,;

iSe han seleccionado las sollc1tudes y env1ado -cartas de aceptac1on con
g SR unas 1nstrucc1ones complementarlas°

Lo B
- S P ‘. . - .
“ L . . A . LR §

‘ [:] ¢Se ha . dlStrlbUldO a los inscritos un materlal prev1o al curso (cuando
proce(ia)7 A' T ¢ ol v‘=v 'ﬁ'l,v' E “ ?.;?i...": :_ ;1” i ,"

f[:] iSe ha confirmado la dlsponlbllldad de materlal y equlpo y de 1nstalaciones
para el curso? «cDe medios de: alo;amlento (cuando proceda)? )

syl 3

A T s

[:] cSe ha organizado el transporte'> ;éUnos menﬂs dieté;icos especiales?:ééEl
aloyam1ento7“ SR e R

;gse han tomado medldas en materla de inscrlpclén v acoglda el prJ.mer dla ’r?f
: del: curso° ‘ . L : i e e L G

RUAR o

,[:]QéSewhan enviado sueltos de prensa?

 SECCION III. 'Realizacidn del curso

: La realizacidn del curso no presupone el final de toda la labor de planifica-
cién. Aunque el grueso de la misma haya quedado terminado quizds antes de iniciarse -
-.el curso, cada;una de - las distintas fases estaré a caballo de la siguiente.
fDlrectrlz 13 - Habra que comprobar que las salas destlnadas al curso tienen :
: unas dimensiones, ventllac10n, enchufes eléctricos, sillas y .
":' . muebles satisfactorios :

Aunque todas estas medidas se hay@n tomado ya antes de iniciarse el curso, no
" seri disparatado proceder a una comprobacién de dltima hora. Habrd que tomar en
- consideracién las condiciones meteoroldégicas, el tamafio del grupo, las modificaciones
Qde Gltima hora del programa de actividades y la utilizacién delvmaterial Y equipo.

fDlrectrlz 14 - Se debe determinar, y dlstrlbulr a todos los part1c1pantes, el
‘ horario definitivo de las actividades del curso

.

El horario, con los cometidos Que incumben al personal y a los participantesdel -,
' curso, deben formar parte de los materiales preparados para el mismo. Se. trata de
~una labor muy importante ya que ese horarlo, revisado teniendo presente los ObjethOS
del curso, determinard la posibilidad de atender tales objetivos. Se podrdn distri-..
~buir ‘quizd todos los dias, desde un punto central ‘(por ejemplo, durante una comida .-
- a la que asistan todos. los part1c1pantes), las guias para el debate o materiales di-
~dacticos, que servirdn como guia organlzatlva de todos los materiales del curso y
‘que los participantes deber&n conservarien una carpeta de hojas sueltas (vease un
ﬁejemplo en el Apéndice C de estas dlrectrlces) : ‘
: Otros materlales aflnes pueden proporc1onar 1nformac1on sobre el centro en el,
que va a celebrarse el curso, la organizacidén de la vida cotidiana, la recogida y
. reparto' del correo, un mapa de la. zona y los. serv1c1os de blbblloteca, caso de que
: ex1stan. ' » . S ce S AR C
El'horario presentado a cada instructor, especialmente si se trata ' de especia-.
'fllstas exteriores, debe contener 1nformacxén adlClonal como, poxr ejemplo, la 51—
gulente. ¢ : : « : T
1) composicién y ‘nimero de participantes del grupo ' . = = .7l

1

L
N “a
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", Dirvectriz 15 - ldas actividades educativas deben resultar ‘estinzolantes para los

. cluso en tal: caso se requerlra un c1erto plazo de or1entac1on.

" de poder sentirse a gusto. Si hay diferencias de idioma en el grupo, habra que to-
~Mar ciertas medidas en materia de interpretacién y de organizacién del debate. '

L terlales ‘del curso entregados a principios de este o por el: 1nstructor.

T eén la $es5idn 1naugara1} los part101pantes podran 1nterven1r mas facilmente cuando

kffde preguntas y respuestas:

'2) concepcién general del curso ' _ A "‘?"“J’ >

5 ’3). Todo lo que haya ocurrido y que pueda 1nc1d1r en su exposiciédn como, por
; ,.Aejemplo, los problemas o temas que hayan sido ya planteados

. 4), una indicacidn de que habrd preguntas formuladas por los part1c1pantes des-
pués de su exposicién, y el modo de tratarlas

-*

‘5) persona encargada de presentarle a los participantes

.

*:6) exposicién del contenido y de la programac16n en el tlempo del programa

7) " informacién sobre los medios aux1llares que haya solicitado como, por ejem-Vf"
‘ plo, pizarras, caballetes, retroproyectorea, etc.

part1r¢n intes y fomentar el debate vy el lnterc ambio de puntos

En general, los participantes no se sentirdn dispuestos a lanzarse a la discu--

" 'sién al principio del curso. Se les habrd elegido.de modo tal que tengan una forma-

cién o experiencia previa que permita obtgner el miximo provecho del curso,. pero in-

. Antes de que el participante tipico empiece a intervenir en el turno de pregun--
tas y respuestas, tendrd que llegar a movilizarse e identificarse con el grupo a fin

Los partlclpantes formularan preguntas que habran de ser contestadas en los ma- - -

‘ 1. chu1en es cada uno’ <Quiénes son los demas parthlpantes'> éQué compara-—
T ‘cién cabe hacer entre ello por lo que se reflere a su formacién prev1a, su
competenC1a profe51onal Y .su exper1enc1a" S : ,

. :¢Dénde encajo yo? éQué-se espera de mi?’ éCémo ha de ser mi participacién?
. -éCudl ha de ser exactamente mi contribucién? .¢éDebo limitarme simplemente a -
- estar sentado y escuchar o se desea que 1ntervenga en un debate? )

éCudl es la finalidad de este curso'> ZCudles son sus metodos Yy objetivos?f
¢Quién lo ha preparado? ¢Qué vamos a llevar a cabo en el'>

. ¢Cudl es el contenido de esta reunlon'> Cuando se proporcione un programa
impreso, équé explicaciones contlene sobre el tema que va a 'ser examinado? . ..
¢Cudles son ‘las reglas ba51cas? iSe publlcarén lnformes? N J-T;‘,:, -

S8i se contestan estas preguntas, auhique-~sea en un breve perlodo de or1entac1on S

eurja la OG&SLOn. ) o ) ] V,W, L RO

ﬁay trea pr@bl@maa baaia@s aua éxglxaaﬁ él fzaaés@ de l mayeria de les turnes

-

»

~

. N . . . s & ; . - . BS oo

"1, el problema <. ia comunicaeién PP S . , -

Dot e a

; | ’ ) '

3. el problema de compllar 1nformac16n, para su uso al organlzar futuras ré—,
: unlones. , g : R .

2. el problema ds aprovechar la 1nformaclon

r'

“f
g
{




| ame

; Son cuatro los obstaculos pr1nc1pales en lo tocante al prlmer aspecto —la comu-
nlcac1on- que habra que superar.a,~u oo L L

i7" Es posible que la légica del participante no sea la del instructor. Hay
cosas que tienen sentido para una persona, pero no para otras. o

Puede ocurrir que el 1nstructor diga cosas que resulten ajenas para los
part1c1pantes o0 que les hable ex cathedra.‘

- Nadie puede recordarlo todo. Atendemos a lo que deseamos atender e inter--
pretamos lo que vemos y oimos en func16n de nuestros proplos lntereses Yy
experiencias.

No todos los participantes asimilardn la informacidén al mismo ritmo. Algu-
nos de ellos se sentiran decepc1onados si consiguen demasiada 1nformaC1on - 1~,
v " demasiado deprlsa o se aburriran 51 se les proporcxona demasxado poca a un
R ritmo demasiado lento. ‘

o -Una segunda explicacién del fallo de los turnos de preguntas y respuestas es el
problema de la utilizacién de la informacidén. ,Es toda una proeza conseguir que la

informacién sea comprendida, pero son mayores todav1a los obstaculos que hay que

- salvar antes de poder utilizarla.. %,

Hay también una gran diferencia entre escuchar y pensar, y entre formular una

. Pregunta y comentarla. -No obstante, el turno de preguntas y respuestas puede servir

. “para aprovechar una informacién nueva y para convertir los oyentes en "pensadores", :
 si se logra superar la tlmldez amblente, y el 1nstructor Crea una atmosfera de con~
fianza. -° :

El turno de preguntas y respuestas puede servir para hacer ocho cosas que faci-
Lllten la utlllzaC1on de la 1nformac1on-

EE i K 4

Qicomprobar que la 1nformac1on ha sido comprendida y recordada ﬂ}li
_.corregir los equivocos y. las malas 1nterpretac1ones ;

~descubrir las lagunas de los conocimientos que hay que colmar
i;descubrlr algunas de las re51stenc1as que-oponen los participantes

" comprobar en qué medlda los oyentes han relac1onado la 1nformac1on con -
- 'sus propias necesidades :

_dar a.los part1c1pantes la oportunldad de hablar de la nueva 1nformac1on y,,
por con51gu1ente, de empezar a utilizarla

ﬁ’brlndar la oportunldad de volver a destacar los puntos prlnC1pales y de
proceder a un nuevo resumen de los mismos ‘ : »

.poner .de relleve, cuando proceda, el tipo de ulterlor ayuda - ‘que nece51taran
" los participantes para poder utlllzar la 1nformac1on. S R

= tercer problema consxste en que, al compllar 1nformac1on para las futuras
*Wreunlones, los organlzadores del curso pasen por alto el turno- de preguntas Yy res—
puestas. -, . . T R N TR G

a

. El anilisis de las preguntas formuladas y de las reacciones de los participan-

' tes constituyen una orientacién muy ttil para ilos organizadores, tanto al evaluar el
curso actual como al planificar otra reunidén. . Ciertas preguntas planteadas sobre un
' tema concreto ‘pueden sugerir un centro de interés para una futura reunién. - Las pre-
M%‘guntas 1nd1can también la actltud de los partlclpantes y ponen de manlflesto la

- T
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',1hres de 1nterés espec1al hostilidad, prejuicios, apatia. e 1gnoranc1a./

":ba51cas 51gu1entes.
:'¥4pararlo para esta fase al principio del curso. Se debe velar por que todos. los par-
" empezar a hablar. el orador, se proporc1onan unos modelos de preguntas, que podran

. puntos mds Importantes de los que va a tratar el instructor {cabe presentarlos en

‘;5zde ellos atiende a un aspecto concreto de la'conferencia, 'y 5) se intenta destacar
”iﬁgc1ertos aspectos por los que se interesa al grupo, los problemas y témas que a jui-
.cio de los participantes tienen 1mportanc1a, y las preguntas con respecto a las cua—;‘

. do lo pos1blﬁ para o
-/.-ldpices), y pédir a los instructores qud idtilicen materiales visuales que den tiempo.
..a los participantes para que puedan anotar los puntos expuestos. Unas preguntas

"?‘apuntadas en tarjetas podrah €ompilarse y seléccionarse rdpidamenté; con oojeto de

5;,bu1r a ev1tar este prohier: medlante el emplea de dlversas técnlcas. s

- 28 — - _ ' x.f "'. ;‘Q

S B

’formac1on previa y el .conocimiefito' que tienen sobre un tema concreto,a51 como secto- .~

Pty

. La mayoria de los turnos de preguntas y respuestas logran tan‘sélo una pequefia = -
. fraccién de lo que perseguian los organizadores y de lo ' que puede realmente conse- .

*..guirse. Se podrd actualizar el potencial completo de la técnica de mov1llzac1on de

B un audltorlo si se toman en couvldera01on los siguientes factores: i :

o’ e

. e :
: . . . L .
- - : R . . w R § 2

* >

[

SiEl turno de preguntas'y respuestas debe ser una pavte fundamental de todo el
‘ ~curso, y no simplemente un afiadido de Gltima hu: '

... Debe estar «’=culado a cada sesién,3rno constituir simplemente,un apéndice de la
" .misma. o . S . T 3

}

Debe contrlbulr a atar los cabos sueltos, compendlar ‘1o ya expuesto ' aclarar
los temas que queden pendlentes. N . e R -

tr

b0 9ﬂ'Debe ayudar a los miembros del grupo a descubrlr el modo de utlllzar lo que
s acaban de aprender. o o o s

. Debe 1ndlcar a los organlzadores del curso hasta qué punto ha alcanzado real-';‘}
: mente sus finalidades el programa, poner de manlflesto los intereses y “
reacciones del grupo y proporc1onar 1nd1cac1ones para organlzar futuras re-;;
. uniones. Cs R

nééC6mo organizar‘unbs turnos;de preguntas yirespuestas:que sean eficaces?"

Este’ elemento dec1sxvo de la organlzac1on de un curso entrana las’ tres fases o

FASE 1: - Hay que consegulr que el grupo este dlspuesto a hacer preguntas, y pre-

= ticipantes formulen preguntas. Hay que lograr que se sientan a gusto al hacer esas
prequntas, y que resulte fac1l para ellos. Se puede consegquir esto si: 1) antes de

' suscitar otras nuevas; 2) se expone al grupo la finalidad del curso y lo que van a
oir en este -punto del programa, 3) se facilita un esquema que sugiera algunos de los .

. forma mimeografiada o bien: escrlblrlos en una plzarra,q 4) se divide el grupo en
.equipos antes de la conferenc1a, los situados a la derecha de la sala forman un
equipo, los que estdn en.el centro otro, y los de la derecha un tercero, Yy cada uno

»

”Vles desean recibir una contestacién. . , e A

« " FASE -2:  Conviene presentar las pfeguntas por escrito. Cuando los participan- -
“ tes toman notas, esto indica que se sienten interesados; y por eso hay que hacer to- & .
¥4 {heitarles a ello. Se deben proporeionar tarjetas o bloques {y

f?.qué ﬁnéﬁan haeé?ﬁe aﬁgniﬁaﬁeﬁte y rL01ﬁlt unaé xésgaestés SlétémﬁtxcaSa

- FASE 3:° Hay que ayudar a los part.cipantes a formular las preguntas mas impor-‘
. tantes. Con harta frecuencia, el turnoc de preguntas y respuestas produce unas pre-
guntas que caraecen de importancia o son intraﬂ“audentes Y que no son representatlvasw
de los intereses y preocupQCJones del grupo total. [Los organizadores pueden contri--

-
-‘ -,'
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4 " Dividir- el auditorio en grupos de 6 a 10 personas durante un tlempo limitado,
de unos diez minutos. "Pedirles que formen pequefios circulos con sus sillas, o a las

‘de ellos.. Pedir a cada grupo que escoja una persona para que actde como relator e
. tes y al 1nstructor.(

" Unos Eanelesfde entrevista, integradéé por los participantes,: pueden ser inte-
.. rrogados por el instructor o por un grupo de expertos. Se escogerdn los miembros-de

. tereses de los participantes en su propia actividad profesional en su lugar de ori-
’gen como, por ejemplo, personal de bibliotecas de tamafio pequefio, medio y grande.
'Sus preguntas representan el punto de vista de sus homélogos del grupo y pueden con-
trlbulr a espolear la formulacién de preguntas y de respuestas.

-, También se pueden utilizar paneles‘de reaccién (con la autorizacién del ins-:
_tructor) durante toda la sesién, y no simplemente al final de la exposicidn. Se
.pide a un grupo andlogamente representativo. de los participantes que formule pregun-
tas en cualguier momento de la exposicidén, y también en este caso las preguntas de-
.ben ser-las correspondientes al grupo que ‘representen y no sus propias preguntas

‘posicidn, enumerdndolas,en una pizarra para indicar la gama de preguntas del grupo,

tras de lo cual seran contestadas por el instructor.® Esta técnica permite al direc-
tor del debate clasificar las preguntas con respecto a la fac1lldad de obtenc1on de

’respuestas por parte del 1nstructor. ST e : ) Co

" En una sesién’general-puede haber_un'grupo integrado por el conferenciante y
por un pequefio nimero de miembros del auditorio. Esto aumenta la sensacién.de par-
: ticipacién del grupo y puede traer consigo un ana1131s més exhaustlvo de los princi-
?pales temas. - - S o :

'Los organizadores del grupo pueden aprender también con el turno de preguntas

'y respuestas. - Pueden observar la amplitud de la comunicacién desde el estrado hasta.
‘el auditorio; si los miembros del grupo estdn o' no procurando aplicar]x)que han oido;
“la actitud del grupo ante el instructor; y si la sesidén ha atendido o no las necesida-
‘" des e intereses del grupo. Mediante un andlisis minucioso, los organizadores podrin
“: mejorar las futuras reuniones, descubriendo el modo de lograr una mayor part1c1pa—

;c1on e intervencidén del auditorio.

i
-9

: En el caso de ciertos cursos, puede ser necesarlo pedir a los grupos que lean
-textos o que trabajen en problemas antes de la’ sesién sxgulente., En tal caso, habra
‘que proporcmonarles materiales y medios de estudlo_adecuados. ’ : S

'Dlrectrlz 16 - Los materiales preparados v dlstrlbuldos deben ser los mis
adecuados para poner de manifiesto los conceptos y principios
gue se apliquen en las situaciones reales

Para poder llevar a la prictica esta directriz en un pais en desarrollo, puede

mayoria de ellos habrdn sido concebidos en funcién de una sociedad mds desarrollada,
"puede ser. oportuno utilizarlos meramente como referencia, y preparar unos materiales
destinados especialmente al curso, ya que de este modo se ‘podrdn incorporar unos ele-
mentos propios y especificos de los participantes. El empleo de unos materiales ina-
~decuados puede ir -en detrimento de los resultados educativos que se perseguian con
el curso. lLos materlales deben ser claros e lntellglbles para el part1c1pante, Yy -
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.- personas de una hilera gue se. vuelvan Yy hablen con los que estén directamente detréds - -

informe sobre sus conclu31ones, o sobre las pr1nc1pales preguntas, a los participan-

estos paneles antes de la conferencia, con objeto de que representen los diversos in~

-*personales. Otra variacién consiste en 5011C1tar esas reacciones al final de la ex-.

‘ser necesario adaptar los materiales ex1stentes mds fadcilmente disponibles. "Como la

T e
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‘" estar directamente relacionados con sus necesidades y con el caricter de los servi- .
" cios que presta. Los ejemplos utilizados deben tener cierta idoneidad, y estar re-
lacionados a la vez con ‘el tema y con los aspectos de 1nteres geograflco de los par-
”;t1c1pantes. - :

’

;lerectrlz 17 - El orden y el ritmo de la instruccidn deben ajustarse a'lai
. diversidad y capac1dad de los.participantes’

' Al exponer las "tareas criticas" n2 2 y n2 6 en la Introduccidn, se detallaban
‘diversos modos de organizar los cursos y de utilizar los materiales en funcién de los
- participantes y de los temas tratados. Parece oportuno examinar ahora de nuevo. es—"b,_v
‘tas sugerencias, asi como la Directriz 6 de la Seccién I, que es especialmente ade- .
cuada ya que contiene una lista de los tipos de agrupacién de los participantes y el»tAg“
mejor modo de utilizarlos.. VRIS EO oS

wl .
-

: Las mds de las veces, el orden debe 'ir de lo mids sencillo a lo mis complejo,

' formuldndose unas observaciones generales con cardcter de orientacién, pero‘paséndo-

-.se gradualmente a las generallzac1ones, una vez que hayan sido tratados ya dlversos
" aspectos espec1f1cos. :

N . 1 . ° . .0 R
"stirectriz 18 - Los medios didicticos (audiovisuales o de otro tipo, adecuado)
f "deben estar en las debidas ‘condiciones de funcionamiento y
disponibles cuando resulten necesarios

Quienes hayan estado en una sala después de haberse apagado las luces y accio- -
nado un proyector sin resultado agradeceran que se compruebe todo el equipo antes de -
utilizarlo. .. Todos los que hayan estado sentados en una sala larga y estrecha, a os- "
curas, contemplando una serie de dlapOSltlv}s que se proyectaban, sin habe _f

. leer ni una vez sus leyendas porque estaban escritas en una letra demasiado pequena,ﬂ‘})_'
agradecerdn que se comprueben los materiales preparados para Su uso con ese equipo. | -
Con miras a una utilizacidén eficaz de los materiales didacticos, serd preciso dedi- -

51 car previamente el debido cuidado a la produ¢cién de los materlales para cada aud1->

torlo concreto y en funcidén de las dlmen51ones de la sala.

v La siguiente. lista es. la cont1nuac1on de las que flguraban al flnal de las sec-I
", c1ones I y II. : - ' S

'

,ggSECCIONIIII.I'Lista de comprobacién para:la realizacién del curso

i

A . n b K v
o . ) e . . f
Coola . . - . : B .

L .. ‘ : L SO /]
.22, [ ] ése ha comprobado que las salas destlnadas al curso estan en las debldas o ;
’ ”condicionesif vent11ac1on, tamano, moblllarlo, a51entos, etc.?’ ‘
cEsta en las debldas cond1c1ones de func1onam1ento el materlal necesarlo en
el lugar de la reunidn?. . IR x

et

éSe han encomendado ‘a unas personas concretas las dlversas tareas aux1-

oy toge

iy llares° v

FEse ha confirmado 1a organizaelan de las comldas y de las pausas de g
- déscans6° : : ’ g

\.‘.
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-¢Se sequird de cerca el ritmo de instruccién y la suce51on de las act1v1—;‘
.dades dlscentes para evaluar su eflcac:La'>
¢Se han prepafado previamente los materialés que van a entregarse a los
participantes y estan dlSpOnlbleS en el momento y en la cantldad sufl-
cientes? e . L R ;~« SEC S R S :
,cSe han tomado las dlSpOSlClones deflnltlvas de acoglda a los part1c1pantes
Y de despedlda de los mismos? = - :3~ ~ : : - A P - BN

SECCION IV¥. Evaluacién del curso y otras actividades posteriores4* S fe

Unos métodos de evaluacidn pueden proporcionar informacién sobre la medida en
kla cual el curso ha cumplido los objetivos fijados y para descubrir cémo se han con-
seguldo esos objetivos. Hay dos tipos de evaluacidén. Ambos pueden ser necesarios.
El primero consiste en la evaluacién del curso, que se utiliza para obtener una re-
:troaccidn sobre el mismo mientras estd en curso de realizacién, con objeto de poder-
.readaptarlo segin proceda. - El segundo es la evaluacién de los resultados o del de- 3
' senlace, y se emplea para calibrar en qué grado se han alcanzado los ObjethOS. Cada 2
' ~uno de estos tipos de evaluacién ha de ser: *planificado desde el principio del curso,

con objeto de determinar. la informacidén que serd necesarla y el modo de obtenerla y‘
de utlllzarla.’ : '

£

;*Directriz 19 f.Se deben precisar las finalidades de la evaluacién -

' La razén por la cual procede evaluar el curso determinard el cardcter del méto- 7 ,
.- do de evaluacién que vaya a utilizarse. Unicamente después de haber contestado a o A
~esta pregunta, se podrd pasar a examinar el modo de llevarla a cabo. Una de las prin-
c1pales razones de la evaluacidén ha de consistir en determinar en qué medida, y quiza

‘'de qué modo, ha cumplido sus objetivos el curso. Normalmente, predominan las razo- :
&nes que se refieren a la organizacién (por ejemplo, utilizacidn de las conclusiones =
"de la evaluacién para justificar un cambio en los métodos de calificacién y ascenso . B
del personal o para modificar la asignacidén actual de los cometidos en un centro de y
informacién o en una biblioteca). No obstante, también habrd que tomar en considera-
"cién las disposiciones encaminadas a satisfacer el interés individual de autoevalua-

cién. Cada alumno debe estar en condiciones de decidir libremente si va o.no a pro- -
‘ceder a una evaluacién de si mismo‘y de determinar la traza de esa evaluacidn.

El Comlte Organlzador y/o los patroc1nadores y/o los instructores seran fuen- . g
tes excelentes para determinar las flnalldades de la:evaluacién. Lo . , :

¥

ﬂi'Directriz 20 - Se debe planificar el proceso de evaluac1on (durante y después ; 3
= del curso) . BN C , AR -

al planificar la evaluacién, habra guye contestar las siguientes preguntas:

"s;éQué es 16 que necesitamos saber? “éQuién‘dispone de esa informaéién?‘

- {Cémo Obtenemos esa informacidn? {éQué,procedimientO'es necesario o posible?)

. ¢C6mo deseamos utilizar esa 1nformac én? ‘(ZQuién la necesita para poder
actuar?) . ; T . o )

o

. Pueden verse mds detalles en lés““Directrices del UNISIST para la evaluacidn de
seminarios, reunlones de trabajos practlcos y curso de formacién sobre informa-
c1on y documentac1on c1ent1flcas ¥ tecnlcas , Paris, Unesco, 1975.

A
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: Las res'puestas,'a estas preguntas empezardn a formar el plan. .. -~ . ° E l
} El cometido de evalua ién formal deberd encomendarse a otra persona que no sea: . R
‘el coordinador o el presidante del Comité Organizador, que estardn probablemente .
'"dema51ado cerca .del bosque cuimo para poder. ver los drboles", por lo que es muy po-

‘sible que su evaluacidn refie:

#rxa los prejuicios y los anhelos del Comité., Ademds,

" 1a mayoria de los participantes tienden a veces a decir al coordinador'y al 1notrucf
ter lo que piensan que éstos desean oir, y no realmente su propia .opinidn sobre el
curso. Un observador exterior, nombrado por el Comité Organlzador o por el patroc1—'

nador, podrd compilar ix informacidn mis fldedlgna.

.

. Directriz 21 - Se deberd compilar, organizar y analizar una_informacién =

Hay que compilar la informacién de la evaluacién en el momento en que se pro- -*

duce ¥y estd disponible. . Por ejemplo, se puede obtener una evaluacidén subjetiva y a
corto plazo del participante por medio de un formulario de reaccidén posterior al .

" curso, durante o al final de una actividad. Si se necesitan una evaluacién de las
‘actitudes o unas pruebas de los participantes,. habrd que realizar esas pruebas y -
‘compilar los datos antes y después del.acto que Se procede a evaluar. - Se deberd es-—

,’kcoger cada una de las técnicas de evaluacidén que vayan a utilizarse si cuenta con la

.~ 'aceptacidn de quienes son objeto de ella y de quienes buscan la informacién que se
- estd compilando. Se pueden emplear diversas técnicas para descubrir distintos tipos ™

»de informacién, por ejemplo, manifestaciones de reaccién ante el curso, ensefianzas
aprendldas en el curso, modificacién del: comportamiento.’ ‘Las distintas técnicas son

: s ‘'siguientes: entrevistas, pruebas (normallzadas, "a la medida", o de actuacién), . -

quctos elaborados durante o después del curso, registros de actuacién profesional,_"

aluacién de los instructores.u Para comprobar los resultados se puede utilizar in- -
formaCLOn de, dlversas fuentes y medlos. C A TR e AJJ*

s

conceblr .unos sistemas de evaluac10n Vg obtenc1on de datos oy

"formar a entreVLStadores Y observadores, ‘cuando proceda

actuar como enlace. con los observadores del grupo de trabajo, si se recurre
-a sus servicios W

uanular e interpretar los datos de evaluacidn

recomendar, al. Comité Organizador, a los patrocinadores y ¢
organizacién de futuros cursos el modo de introducir meje
. cién y en la estructura de tales cursos, - « ) C : '

Serda preéciso contestar unas preguntas ba51cas pays noder ca;f‘t ~ » eficacia
~del curso y orientar la futura labor de organ;’“c1on. 33 ’
- C1pantes lo.siguiente:: -

Lar a los ‘parti-

i

Q:&Qué esperaba usted censeguir con el curso?:

o %‘{1_;cHan quedado ceimadas sus esperanzas” aTotalmente? »&Parcialmeﬁte?ff -47j5

"+ ¢Hasta. que punto. ha resultado utll el curso’ vi ’;ftl%'tfg;.ri, o

‘éSe su Jentaron sus problemas'>

cQue se podrla hacer para mejorar este curso?

-

L . cCual es su 0p1n16n sobre los metodos de’ exp051010n utlllzados?

El ‘responsable ,de la evaluacién tendra’. que rea«lizarl las siguiente‘sk tareas: - . l




iQué sugerenc1as propone usted con respecto al contenldo de un futuro curso
similar?

4

- ‘-.«- -

éQué utilizacién piensa usted dar a los materiales de este curso?

) Cabe formular directa o indirectamente durante ‘el curso estas preguntas y otras . 9
'similares. No hace falta esperar hasta la sesién de clausura, momento en el cual 3
habri otras cosas que hacer ¥y los participantes ‘habran hecho ya mentalmente las ma-
letas.

) Sepuedenhacer con frecuencia entrev1stas de muestra. Ciertos organiza dores
encomiendan a unos equipos de entrev1stadores el cometido de formular preguntas a un-
puifiado de participantes a la hora de comer, todos los dias. Estas preguntas pueden

- referirse a la evaluacidn de la mecdnica del curso (idoneidad de las comunicaciones,
™ organizacién material, satisfaccién con la labor de los profesores, organizacidn de
la vida cotidiana, etc. ) " Resulta muy Gtil la retroaccidn de esta informacién para
el comlte, asi como para futuros comltes organlzadores. '

Se pueden utilizar cuestionarics eSCritos para la ‘evaluacién, cuando no haya
barreras culturales que se opdngan a su empleo. Estos cuestionarios deben imprimir-
se prev1amente Y distribuirse a los participantes junto con los demas materlales, o
Ablen entregarse en el momento mas adecuadd durante el curso.

}I'A‘menudo, se proponen preguntas de eleccién mﬁltiple, por ejemplo: fﬁ - ;h4 ta_f : ?

"F"'Como callflcarla usted lo que ha expuesto el profesor en la prlmera sesién?" N -

Muy atil

Relatlvamente utll

l

De poca utllldad

:

Illl IIIII B - EE TR =N Em

is‘lf"izM i - De utllldad,nula L ‘.‘  :‘:, ;

'l

No asisti a la reunién

.

" "Considerando el programa del dia en su totalldad écual de sus'partes le re-
“,;sultovmasrut;l?_ Se pueden senalar tantas respuestas como se desee.w

Sesidén inaugural

E.

Debates en pequenos grupos S
(éDe qué grupo se trata° )

Sesidén de clausura

-ll“.

el ) . o . Exposiciones y materiales

En los cuestlonarlos escrltos convendra formular preguntas de tanteo o abiertas, :
con objeto de facilitar la libre expre51on de las oplnlones, por ejemplo. ’ :

"aQUé‘cree usted que»se puede hacer para mejorar el curso?" - .

iy A o

cQue parte del programa resulto menos 1mportante? cPor qué?"

EEr

- "'Que sugerenc1as propone usted que, a su 3u101o, serlan dtiles al organlzar
futuros seminarios?" o .

i

A

Convendra que las preguntas por escrlto sean lo mds breves y concisas que resul-
. te posible. ,Si son demasiado largas vy compllcadas, puede ocurrir gue los partici-
pantes no las contesten, o solamenta en’ parte‘ "En- el caso de.la mayorla de- 1os
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cuestionarios, bastara con una sola pdgina de 21, 5 x 28 cm. “(Véase un.ejemploﬁgn
el Apéndice D) ' o

; No hay que_pedii a los participantes que firmen el cuestionario; bastaréa con
- indicar que la firma no es necesaria. ' i

PR

. ) . v

" Directriz 22 - Hay que presentar y utilizar los datos de la evaluacidn - S :1 T
Los resultados de la evaluacidén del curso pueden redundar en beneficio del ‘mun-~ : '
t do de la informacidén si se aprovechan en unas .revisiones que modlflquen y mejoren’ ST,

. los futuros cursos. La informacién compilada y organizada deberd presentarse de mo~
do tal que resulte inteligible para quienes hayan de utilizarla. La informacidén so=- =
' bre el curso propiamente dicho deberd aprovecharse en €l cuando pueda suscitar modi=-.
flcaciones. La informacién correspondiente a los resultados del curso ha de cons-

“tituir la base para las siguientes medidas adecuadas que vaya a adoptar un organlsmo'gi .
‘encalgado del desarrollo de los recursos humanos. . , T, e

s .

i También habrd que facilitar medios apropiados para el examen y retroaccidn por e l
'~ - parte de. los participantes en el curso y por otros interesados.- ' S
o " Los participantesytienen que Viéjar a,la vez geogrdfica y socialmente cuando : R
" asisten a un: curso, seminario o reunidén de trabajos prdcticos. Eso se apliga, en I
fxc1erta medida, independientemente de que Vayah a otro pais para asistir a uI semina‘;:va
‘rio o meramente a la ciudad mds cercana para intervenir en una reunlon de formacién - -
practlca del personal en activo. ' : :

Todo curso es una sociedad en miniatura, que se organlza para asimilar a perso~
‘ nas procedentes de diversos hor120ntes profe51onales.

L
L

& Kenneth D. Benne, de la Universidad de Bosth, Yy Charlotte K. Demorest, ya fa-
- .lﬂ llecida, han descrito tres formas tipicas en las que los participantes pueden asumir
: -su condicién doble de miembros de un curso y de su mundo orlglnal. Sugieren que los
part1c1pantes pueden reacc1onar come : : :
' Turistas. Al resistirse a intervenir en el curso, lo rechazan por considerarlo
. ."poco prdctico" y tedrico; estiman que los métodos y técnicas utilizados
en él no se asemejan al modo en que ocurren las cosas en su lugar de or1gen.»

o aceptan con entusiasmo y sin. esplrltu critico. Lo que rechazan, al menos
de momento, es su cond1c1on de. mlembros de su mundo original y la situacién
de éste.

Alumnos. Aceptan su condicién de miembros del,curso y se dejan influir por
otros participantes en él. Pero someten a prueba las ideas del curso cote-
jdnddélas con la situacidn y los problemas de su lugar de'origen, y relacio-
nan las: exper1enc1as profe51onales pertlnentes ‘con los problemas examlnados
en la reunidén. - : , T . . ' -

.

Extranjeros., Lejos de rechazar la experiencia del curso, los extranjeros la R l

El modo guée tengan log participantes de réaccidn ante el curso iffluirs mushe .
en lo que hagan, en el 2as® de que hagan alge, con esa. esperiencla una ves de regre=-

;80 a su lugar de origen. Se enfrentardn con dos problemas al abandonar el curso: la - -
. Presentacidén de un informe inmediato a sus superiores, colegas y subordinados,.y unas ) l
modificaciones de largo alcance en. Jo que se refiere a las actltudes, las normas o _—

8 los procedlmlentos.

Los part1c1pantes agradeceran sin duda que se les ayude, ‘antes de terminar el .
curso, en la labor de 1nformar sobre sus - experaenc1as durante él. Esto puede T

H i
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" constituir la forma mas vallosa de informes de evaluac1on. Se puede pedir a los

~ dependientemente de que consista en presentar un informe a su jefe, de hablar del
curso en una reunidén del personal o de ensayar una técnica nueva en su trabajo con-
* -.creto. Otros part1c1pantes ‘podrdn hablar entonces de .lo gue se ha. expuesto y acla-
3i;rar y abordar los problemas con los que tropezaran cuando regresen a su punto de.
',iorlgen. :

Ry Cabe citar también otros métodos para ayudar a los part1c1pantes en esta labor
¢3”de presentac1on de informes sobre el curso:

“Durante todo el curso, se incitard a los participantes a explicar cdémo van a
informar sobre sus resultados a sus colegas, en su lugar de origen.

ASe dara a los participantes un repertorio de espec1allstas disponibles, con

~ objeto de que cada uno de ellos pueda programar un periodo de consultas,
‘dentro de los limites del tiempo y de las posibilidades. .En este caso, ca-
da individuo podrd hablar con el especialista de los posibles modos de uti-
lizar en su lugar de origen las ideas expuestas durante el curso y podrd
organizar la presentacidn de esas 1deas.

‘Se proporcionard a cada part1c1pante d% proyecto de lista de comprobac1on, para .
' -ayudarle a organizar el informe que presente por escrito a sus. superiores.

fSéifacilitaré un "blogque”" de materiales en los que se compendien;las principales
actividades e ideas formuladas durante el curso, incluidos unos e]emplares
-de los materiales distribuidos.

:'Se fomentaré‘a los participantes a tomar; notas. Se proporcionardn unos, blogues
‘ de notas, en los ¢uales cada uno de®ellos podrd escribir un resumesn;
temas examinados en la reunidn. '

- Se reservara cierto tiempo ‘en el horario de trabajo para que unos equipos de

' - participantes puedan reunirse de cuando en cuando. 'Se les dard la oportu-
nidad de comparar sus notas y de relac1onar su experlenc1a con los proble-

« , ~ mas existentes en su lugar de origen. i . o

“!EDirectriz 23 - Se deben dlstrlbulr unos informes compendlados a los part1c1pantes
S y a otros interesados

Al llevar a la préctlca y al evaluar los cursos en los paises en desarrollo,
. puede ser oportuno tomar en consideracién la posibilidad de conservar el.informe com-
~‘pend1ado de las actividades como orientacién para futuras reuniones. Cada partici-
< pante es un profesor en potencia para el préximo curso. Es posible que los patroc1—
" nadores deseen favorecer cursos similares en otra regidn o pals. Se perdera una par-
te muy Gtil del informe correspondiente al curso si no se preparan estos restmenes.
‘Durante la reunién, se pueden nombrar a unos redactores de actas, y sus informes bru-
~ tos podran ser selecc1onados y utilizados al elaborar los informes resumidos. ’
Se debera presentar por separado un estado de cuentas a los patroc1nados Y a
la organizacidén responsable. (Véanse en el Apéndice E las partldas de presupuesto
que cabe incluir a este respecto) .

’”ﬁDireCtriz 24 = Se' pueden COmPilar repertorios, bibliografias y otras guias‘

Sl el curso es de tales caracterlstlcas que se producen ‘en &1 unos elementos
"utiles, como, por ejemplo, bibliografias, repertorios o guias, convendrd compllarlos
» y facilitar un bloque completo de las mismas a todos; los participantes, a los ins-
f, tructores, a los mlembros del COmlte Organlzador y a los patroc1nadores.

sc-75/ws/29
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L Dlrectrlz 25 - Después del curso, se pueden recibir, a intervalos flJOS,‘ ’
’ 1nformes complementarlos de los participantes S

i Tenlendo presente la utllldad de un curso para crear una "soc1edad ‘en ‘1n1atu-
;. ra", puede ser oportuno dar una vida ampliada al grupo de partlcxpantes, en el caso
.. de que de esa iniciativa rueda derivarse algun provecho para ellos y ‘para el mundo .
. .de la informacién. Tambi<.: z2 pueden comprobar los efectos a largo plazo del curso. -
- Esto orientard a los encargados de organizar cursos similares en el futuro.

"Dlrectrlz 26 - Los contactos finales con los lnstructores deben tener - ¥ »,ﬂj
un cardcter cordial o , ! ’ o

v

Habrd que preparar los sobres con los honofarios para los instructores, pero ,
convendrd presentarlos de modé discreto. Si pagan ellos previamente sus gastos, ha- .
brd que asegurarles que les serdn reintegrados. inmediatamente después de recibir el
justificante. Si se requieren unos formularios para el reembolso de los’ gastos de
K v1a3e, ‘habrd que entregarlos antes dP la partida. - . ’

Inmediatamente después del curso, convendra preparar una nota de agradecimiento -
"~ a los instructores, expresindoles gratitud por sus esfuerzos e incluyendo los comen-
" tarios favorables que puedan haber formulado' los part1c1pantes. Se enviardn recortes
o informes complementarios de la reunidn. - Convendra tomar el tiempo necesario para
* evaluar cuidadosamente la labor del 1nstructor, lo cual . contrlbulra a la seleccxén de
'xqfuturos profesores en cursos 51m11ares.. : - R :

o La sxgulente llsta de preguntas completa la presentada ya en la Seccién. I y
« ;cont1nuada en las II Y III._*}i - S o

'?SECCION,iV,f Lista de comprobacién para las actividades posteriofes'al curso
300 O aSerha'tomadé una dec1sxon sobre la forma adecuada de evalua01on del curso?
: ... éDel instructor?. cDe los participantes? o e

1331.aw:]-;5e‘han'compilado»y analizado los datos de evaluacién? - '

;tf32;-f[:]'éSe»ha escrito 3r utilizado el informe de evaluacién? =~ =
33;7 [ ¢se han preparado ihforﬁés posteriores al curso, destinades.a.los patroci=
=t - -«nadores? cA los part101pantes? cHan preparado 1nformes los part1c1pantes?

',34.f_[:]5cSe han dlstribuxdo materlales posterlores al ivs0?

. .35¢ [:] LSe ha enviado una- carta de agradec1m1ento a e ;nstructoré:?
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troduccion - : . TR e

manejo eficiente de los servicios de informacién depende
) sélo del conocimiento de los aspectos técnicos de selec-
bn, organizacion, recuperacidn y diseminacidn, sino dela
_mocmam administracion de los servicios. Esto requiere de
\a formacién especffica en dreas administrativas que per-
ita que las tareas se realicen en forma dptima.

m_ vSmEBw UNISIST de la UNESCO _5 :mnro r_:nmn
 Ta capacitacién de personal, particularmente para los pai-

s en vias de desarrollo, en los que es imperativo no:Eq

»n especialistas en los servicios de .:woqamﬂo?

Por su ?.:.8 el noz>ﬁ<._. de gnx_no ncm tiene entre
1s objetivos crear el Sistema Nacional de Informacion, ha
ado prioridad a la preparacion de personal aque permita la
:Eaaoaﬁna: de programas de informacion y documen-
wn“e:mzm_amao:mso:m_m _:qumn_o:m_ :

mo han conjugado, por lo tanto, _cm intereses de la
JINESCO y del CONACYT para ofrecer el presente Semina-
0, el ciral estd basado en ¢l programa sobre temas adminis-
rativos que desde 1967 se imparte en la Escuela de Biblio-
ecanomfa y Ciencias de la Informacién de la Universidad
13 ZmQ_msa y que ha sido mamunao 2 _m realidad
u::oNBQ_nmsm. S )

Dbjetivo

*} objetivo principal de este Seminario es ofrecer a los-

yarticipantes una orientacidn bisica sobre los principios y
as técmicas de la administracion aplicados a los negocios,
y la administracibn publica y a otras disciplinas del irea
{e las ciencias sociales, que sera de E___%a para los
._m::ﬁmm Y ma::n_om de _:ﬁoq:,_mn_o:. i

m_ mo_.:_:u:o s¢ organizé con el propésito de que los
firectivos de los servicios de informacién que trabajan en
pafses en vias de desarrollo, realicen sus actividades con
mayor eficiencia utilizando las técnicas y los conocimien-
tos administrativos modernos mds acordes con sus nece-
waaaam. .

Contenido del Seminario

Las principales dreas de administracién. consideradas en el
programa son:

1) Proceso “de planeacién y establecimienio de objetivos;
2} Estructura y diseio de la organizacién; :

3} Recursos humanos;

4) Aspectos financieros y de nos:o_ vﬁomcn:mmﬁm:o.

5) Solucién de problemas y toma de deci _osom.

6) Problemas administrativos de 5=c§n_o=. ‘cambio y
desarrollo tecnoldgico.

A través de la investigacion profunda de estas areas, los

participantes podrin evaluar enfoques y estrategias, buscar
_soluciones a problemas administrativos, y noan_‘o:nmﬁ el

n%m_ del directivo en a_ no:SxS de su oqmmzﬁmn_o?

qum:ﬁmo_o: o .,, R o

Para la exposicidn y el estudio de los temas indicados, se
utilizarin diversas técnicas educacionales: conferencias,

moBSm:om discusiones de casos, solucién de problemas,
sesiones de pregunta-respuesta .y 935:8 de grupos.
- Los participantes recibirdn la ?E.ow::._m bisica antes del

Seminario y se distribuird Bpﬁm:m_ ma_n_o:m_ en el trans-
. curso del mismo.

La nommE_ama de alojarse en el lugar en donde se
ofrece el Seminario facilitard el continuo intercambig y
enriquecimiento de experiencias sobre muy diversos aspec-
tos de fa administracién enun m:&mozﬁn vﬂo.ﬂmm._gm_.

m_ Seminario se ofrecerd en su mayor nuza en in m_mm.
por lo quc serd necesario que el candidato an:.,cmm:n
tener un amplio conocimiento de ese idioma mediante un
certificado avalado por alguna institucion de prestigio.

Personal

El Seminario estard dirigido por dos directores residentes
que actuarin al mismo tiempo como maestros: el Prof.
john Rizzo (doctor en psicologia industrial y profesor de
administracién en la Western Michigan University), con
amplia experiencia en educacion administrativa, consulto-

“sabre 2 aceptacion de los candidatos.

.rfa e investigacion, Desde 1968 es director -residente <tiél

Programa que se ha ofrecido en-Maryland con este:misme
enfoque, 'y el Prof. Paul Wasserman, (profesor y exdirec-

‘tor de fa Escuela de Biblioteconomfa y Ciencias -de fa

Informacion ‘de la Universidad de Maryland), autor:de
numerosos artfculos sobreidrganizacion y administracidn
bibliotecarias y que desde 1968 es consultor del Programa

de Marvtand y colaborador de otras organizaciones guber--
_namentales y nm::om an informacién. Los profesores

mexicanos serdn el . Jorge Bustamante (doctor en
ingenier mv y el _:ma:_wqo Reynaldo Escobedo (maestria en
ingenierfa- administrativa), poseedores de una amplia expe-
riencia en consultoria administrativa en México, Estades
Unidos y América Latina y que han ofrecido :numerosos
seminarios.'y conferencias sobre omﬁom temas “en varias
partes del Bc:ao

wwq:n_umn_o: no:a_n_o:mm y _.mn:,m;om

m“ curso, estd ::._:mao a wm E::Quwsamm n_w >§n:nm
Latina 'y del Caribe. Por ello, los nm:n_amﬁom deberdn
Sc:__. _ow m_mc_m:ﬂom :BE itos: -

1) ._.m:oa un :E_o universitario en ncN_nc_m« Area, -
2) Demostrar que estd realizando acti idades - administrati-
vas {manejo de:recursos humanos, financieros, etc.) o:que
estard vinculado a ellas proximamente {dar fecha).

3) Obtener la wEoﬂ._.Sn&: del n_SQoq ao _m Adinstitucién
en la que trabaja, " . - - .

4) Anexar una breve nota 535%.5 mo_u:w a_ :no de
institucidn en la que trabaja, haciendo mencion especifica
de. los servicios de informacion Ea ésta o?wnn Q sus
programas de desarrollo. S
mv Anexar nn;_:nmao de 8:023_28 n_& _99«5 Bmumm.

Se dard n:&a&:&w a mncm:mm woao:mm .n:n m%m: vincula-

das-con servicios de informacién cientifica, tecnolégica ¥
de’ ciencias sociales y de cuya participacion puedan
beneficiarse otros servicios similares de su pafs.

Las soci

grs

itudes serdn examinadas por un -Comité de

Seleccion, el cual evaluard el curriculum vitae -de 1o0s

candidatos y los aspectos mencionados anteriormente.
El Comité se reunird el 15 de mayo, fecha en que decidird

B e
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CURSO INTERNACIONAL DE. V‘"RANO OEI/UNISIST
PARA ESPECIALISTAS . IBEROAMERICANOS-
EN EL CAMPO

H -‘ - e V"- - [
s o]

- DE LA INFORMAC‘ION CIENTIFICA Y TECNICA
8 al 29 de ]unlo de 1975
Sve Madrid - . o

I L L . -
2- - - 2 ‘-.N

(OEI) y la Organizacién de las Naciones Unidas para la Edu-
‘cacién, la Ciencia y -la Cultura (Unesco) -dentro del marco

" Nacional Espafiola de 1la Unesco y: la Comisaria Nacional de

"_y Cultural y del Centro de Informacién y Documentacién del

del Mlnlsterlo de Educac1on Yy Clenc1a de Espana

Ve e L B K

Fecha limite para 'solicitud:

'SC~75/WS/29

- “Curso organizado por la Oficina dé Educacién Iberoamericana - o

del programa del UNISIST- en.colaboracién con la Comisién '

- Patronato Juan de la Cierva del Consejo Superior de Inves- .
‘ Atlgac:Loqes Cientificas, ambos:. organlsmos enmarcados dentro‘* .

antes del 10 de abril de 1975 - | ‘. . .. - :F o

!
F

" Apéndice A-3
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7 Bibliotecas de la Direccién Geheral del Patrimonio Artistico




| .Apéndice’a-4 E T

S Introcseidn i

e Dentro del marco de actividades de la CEI el sector de la informacién y la do-
cumentacién ha’ ocupado siempre un lugar destacado. .En el momento actual, en
~el que la rdpida evolucidn impone con .urgencia unos nuevos planteamientos para
el eficaz tratamicnto y desarrollo de los POULEn&s en sus "distintos aspectos, .
+-  la formacién de los recursos humanos 1mpresc1nd1bles para estos camblos, consg= "~
waﬂ tltuye una preocupacidn primordial. : )

1

;:j' Este desarrollo de personal espec1allzado que es esenc1al para la concepc1on y
~ "1 la puesta en marcha de los servicios y de los sistemas de informacién de hoy

'y del mafiana es también urio de los objetivos prioritarios del programa UNISIST
de la Unesco. Este programa se esfuerza en mejorar la calificacién de los. es-

pecialistas involucrados en los procesos de transferencia de la informacidn y

en desarrollar sus competencias a través de adecuados programas educativos. En.

este marco se da prioridad a la ayuda a los paises en desarrollo en los cuales"t '

las necesidades de personal callflcado son particularmente agudas.

s

Objetivos o ' . .

v S

La finalidad del curso es la de informar a los participantes, que deberén-poseer:;;“

un nivel adecuado de experiencia y preparacidn, del progreso reciente y de las
pridcticas mds modernas de las ciencias de la informacidén. También tiene por

" meta proporcionar una concepcidén general de las posibilidades de desarrollo de
‘los nuevos servicios de informacidén para adecuar su funcidén a las necesidades
de todos los posibles usuarios en los diferentes sectores del desarrollo nacio-
.. nal. Ademds, el curso pretende proporcionar una visién de conjunto de los pro-
blemas y de las técnicas que plantea la transferencia de la informacién cienti-
fica y técnica, visidén que d1f1c11mente puede obtener cuando se trabaja en un
aspecto especifico del sector.~ : o :

fkn;El curso ha sido’preparadb con la intencidén de servir esencialmente a la actua-
~ *lizacién de los conocimientos de los especialistas que trabajan en el campo de
Tn inforymacidn cientifica y técnica, aunque también esta ablerto a aquellos
,wsados en la docenc1a en este campo. « :

Lo
s

" Por Gltimo, se debe sefialar que el curso se destlna prlnc1palmente al-servicio
"~ de las necesidades de los paiseés de la regién iberoamericana, constituyendo
T e imismo una contribucién al esfuerzo de cooperac1on entre los palses part1c1—‘
‘ pantes. Serd dictado en lengua espafiola.’ ’

*Areas de estudio

El programa cubre estas: cuatro areas. prlnClpales de estudlo-‘

1) Necesidades y_gecursos de Informacidén - , , |
- Se prestari una atencidn especial a la identificacién de los distintos gru-
. 'pos de usuarios y sus necesidades de 1nfcrﬂacion, asi como a los dlferentes
©’ _ tipos de servicios y. organismos que tratan de' cubrir estas necesiaadés, tane-
to a nivel nacional como internacional.: Asimismo, se analizardn las' dife-
rentesifunciones de estos servicios ygorganlsmos Yy las bases documen arlas
‘en que“se presenta la infermacién. : : : :

[




Las solicitudes seran examinadas por un'Comité‘de Seleccién siguiendo los cri-
5: terios establecidos en los pdrrafos anteriores, atribuyendo especial atencidn a
' la aptitud de los candidatos a beneficiarse de las enseflanzas del curso y de
hfsus posibilidades para contrlbulr al desarrollo de los sistemas de 1nformac1on
ﬁ:;en sus respectivos paises.

El Comlte se reunird para decidir sobre la aceptac1on de candldatos, el 15 de
abrll de 1975. . o : '

Alojamiento, gastos y asistencia econémica R R

:Todos los'participantes seleccionados: para el curso, procedentes de Espafia
-Madrid u otra ciudad espanola— o de Iberoamerlca,‘seran admitidoes sin cargo.
alguno.

Para aquellbs procedentes de Iberoamérica‘existe un nimero limitado de becas

.que cubren el transporte aéreo desde &l pais de origen a Madrid,. y regreso,‘

" ademds de la pensién completa, alo;amlento y seguro médico.

. Para aquellos participantes espafioles residentes fuera del &drea metropolltana
-+, de Madrid, se cuenta con un niimero llmltado de ayudas que pueden llegar a cubrir

.el alojamiento y la pensién completa. ' Los residentes dentro de dlcha area, de=-
berdn cubrir sus propios gastos de manutenc1on. S e

Los detalles especificos acerca de estas cuestiones econdmicas, seran comunlca—'
dos a cada unc de los candidatos en el momento de su seleccién.
T 'En todo caso, la Secretaria asistird a. los participantes en lo referente a su

alojamiento y cualquier otra cuestidn relacxonada con el buen desarrollo del
curso.

a N . '

,,,,,

Solicitud de admisién =~ .
'Los candidatos interesados deberan- enviar una carta de solicitud con el "Curri-

culum vitae", el cual incluird toda la 1nformac10n requerlda en el apartado 31-
qulente°’ "Datos a’ incluir en la sollc1tud"- :

. De esta documentacidn debe. enviarse un ejemplar a cada una de estas dirécciones;

Ak S SUN S S i ; : AR

Sr. J. Tocatlian = . - <. 2=, D. Rafael Torrella -

'%'D1v151on de Documentac16n y det
" Informacién Cientifica. y -
~Tecnolégica (UNISIST)
UNESCO
7 Place de Fontenoy

o [
RV T

. 75700 PARIS

"France

- sC-75/WS/29

Director Jefe del Servicio de .-

s, Coordinacién de Programas :
. Oficina de Educacién Iberoamerlcana (OEI)

Avenida de los Reyes Catollcos_
MADRID - 3" _
Espafia RS TR A A

- Los candidatos deberdn enviar estas solicitudes de forma que lleguen a las di-
. ;¥ecciones senaladas antes del 10 de abr;l de 1975.

[ER R
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Apéndlce A—6 ‘ o =~ 44 -

Las sollc1tudes serdn examinadas por un Comité de Selecci#n siguiendo los cri-

terlos -establecidos .en }os parrafos anteriores, atribuyendo especial. atencidn a

- la aptitid de los candidatos a beneficiarse de las enseflanzas del curso y .de
‘sus posibilidades para contrlbulr al deSarrollo de los. SLStemas de informacidn
‘en. sus respectlvos palses. T - gx-

abril de 1975.

Alojamiento, gastos y asistencia econdmica

e

: Todos ‘los participantes seleccionados para el cUrso, procedentes'de Espafia
-Madrid u. otra c1udad espanola— o de Iberoamerlca, seradn admitidos 51n cargo
‘alguno.‘

Para aquellbs procedentes de Iberoamérica existe un nimero limitado de becas

gue cubren el transporte adreo desde el pais de origen a Madrid,,y regreso,

ademas de la pens1on ,completa, a103am1ento y seguro médico.. T

Para aquellos participantes osoanoles resldentes fuera del érea metropolltana

32 el alojamiento y la pensidén completa.- Los residentes dentro de dlcha area, de-
" berdn cubrir sus propios. gastos de manutenc1on. "‘*‘*- S e LR

Los detalles especificos acerca de estas cuestiones economlcas, seran comunlca* '

dos a cada uno de los candldatos en el momento de su seleccidn.”

" En todo caso, la Secretarla a51stlra a los part1c1pantes en lo referente a su

alojamiento y cualquler otra cuestidén relaC1onada con el buen desarrollo del
curso.

- Sdlicitﬁd de ac‘lmisién,:{‘”t

“ Los candidatos interesados deberdn enviar una carta de solicitud con el "Curri-
. cculum vitae", el cual lnclulra toda. ia informacidn requerlda*en el apartado si-~
?;guien;eEFV"Datos a 1nclu1r en la sollc1tud“

.

De esta documentacién‘debe”enviarse un ejemplar‘a'cada una de estas direcciones:
) , = .:,:/“ ,',‘:,.( : P : ’
D. Rafael Torrella " RS
. ..Director Jefe del Serv1c1o de e
ST Coordxnacxon de Programas s

_fSr. J. Tocatllan ; A
" Divisién de Documentac16n y de ,_j
‘Informacién Cientifica y. .

Tecnolégica (UNISIST) fs; - Oflclna de Educacién Iberoameflcana (OEI)

UNESCO : ‘ - Avenida de los Reyes CatollCOs;v¢ﬂfot?jpi

7 Place de Fontenoy B MADRID -3~ T
iy 75700 PARIS, v awoie s .- . Espafia "

" France . .. ... ...

Los candldatos deberdn enviar estas solicitudes de forma que lleguen a las di-
, recciones senaladas .antes del 10 de abrll de 1975, :

3

SC-TS/WS/29 . Lo L L

EL Comlte se reunird para decidir sobre la aceptac;on de candldatos, el 15 de

" . de Madrid, se cuenta con un ndmero limitado- de ayudas que pueden llegar a cubrlr,,‘v'j

G B e e i




’nclui: en la solicitud

.
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Nombre ‘ ' -
Direccién procesional
Direceidn particular

Fecha de nacimiento

" Sexo y estado

‘Nacionalidaa

‘Publicaciones.

 Educaci6n (Certificados,‘Grados, Diplcinas, Titulos, etc.)

" Emplec actual y empleos anteriores (tiempo en serv1c1o, nombre y
dlrec01on de la empresa, descripcién del trabajo)

;'Razones para desear su participacidn en el curso

o




¥
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UNIVERSIDAD DE LONDRES . " i+ @ .

' INSTITUTO DE INFORMATICA S tf . “FOTOGRAFIA
e e TR ~ RECIENTE

*_CURSO INTERNACIONAL DE FORMACION POSTUNIVERSITARIA
. SOBRE ESTUDIOS DE GESTION INFORMATICA *

FORMULARTO DE SOLICITUD

‘Nota Este formularlo no estd destinado a quienes sollc1ten del Goblerno brltanlco
: -fg unas subvenc1ones de a51stenc1a técnlca. e :

L3 .

APORMENORES DEL CANDIDATO

N

:“jApellldo.‘; “?TCJ e Nombres

' Fecha de nacimiento: - o - . “Lugar de nacimiento:

:ngNacionalidadgfq !‘_F‘: . R 'd; Sexo:

~- Domicilio: °

_ Estado civil: o< o e

EXPEDIENTE EDUCATIVO (a partir de-.los 16 afios de edad)

1 I Afios de ‘estudio . o . Materias o
A Centro ‘Ciudad - cursados - Titulos, diplomas, ~ sectores
docente = a o ) De. - R . etc., obtenidos de estudio
»4 8 ﬁ
H \},

' sCc-75/Ws/29 -




* Apéndice B-2 . - o o - 48 -

. C.  CALIFICACIONES PROFESIONALES . . . . - =% % .. o ST

Feéha de. su obtencidn Institucidn Qﬂgsgciaciéﬁ " Categoria como miembro

: PUESTOS OCUPADOS (por orden cronologlco, termlnando por el actual utlllcese
s .+ <. .p.. . una hoja de papel ad1c1onal en caso necesarlo) ) ' o

»

v

i i

Fechas de servicio| =~ .-« - R O TR Breve exposicidn
‘Puesto ——— —————1 Nombre y direccién | -Tipo de | de las funciones
R De - A ‘del empleador | organizacién | = desempefiadas

TR

ot L4 *:5/29




;_'%g - «Apéndicé B=3 7.

EXPERIENCIA EN MATERIA DE COMPUTADORAS

=

‘Indiqued8§™¥¥dn respecto a cada uno de los siguientes puntos, la experiencia
previa por ejemplo nula, a51stenc1a a un curso- unlcamente, un ano, etc.

*‘Programacién en lenguaje de ensamblaje

'Programacién en FORTRAN

Programacién en ALGOL

7
g

iProgramaCién en COBOL

" "Otros idiomas de computadora (especifiquense) ’<' : S ﬁ

"'Disefio y andlisis de sistemas de informacién

Gestidén o administracidén informdtica .

Indiquense otros pormenores relacionados con esa exper1enc1a que puedan .-

NN N N I = EE A N N N N
S G e R RO o
. Lo o R N " . Py a “, - : - - . ) " v N

© resultar de interés para la presente solicitud. . D !
N v g 1‘

F. CONOCIMIENTOS DE INGLES (ORAL'Y'ESCRITO)l

" {Para los nacionales de paises cue no son de habla inglesa)

’7Indiquense unos- datos que demuestren el conocimiento deliinglés Y/o si se ' .

. estd dispuesto a ser sometido a una prueba, en consonantia con los requlsltos 3
""" especificados en el Folleto del curso. : 3

é

G~ ASISTENCIA FINANCIERA - S o :

. ""Indiquense las caracteristicas de la subvencidén o de la beca que. se va a
procurar conseguir para poder asistir al curso. '

%

: sd—75/w5/29'




Apéndice B-4 %

' H.  REFERENCIAS

Indiquense el nombre y la direccién de dos personas que estén dispuestas a ava-
~ lar esta: solicitud, y una de las cuadles deberd ser el Jefe o -un alto responsa-
ble del departamento en el que trabaje el solicitante. También se puede men- )
cionar a una persona que ocupe un puesto de responsabilidad y que esté-al = b
" corriente de las actuales funciones del solicitante. .

Sdx ea w4

”—‘li;vaﬂNombré:w’w - . Lo Ry Nombre:.i . o

'I.  EXCEDENCIA I P

(Esta seccxon deberd ser escrlta y flrmada por el empleador actual del o
solicitante) - BRI coe T o ¢ < R

vl

P
i
h-w ‘Wﬁ—‘ R “ R - M ‘-"7-:-.“n-m..;..-_’-;-_ﬁ,,. "

" Certifico que

E I P e T R :;,‘,, S T
R (nombre del solicitante)
" tendrd derecho a la excedencia por el tiempo que dure el Curso Internacional
de Formacién Postuniversitaria sobre: Estudlos de Gestlon Informatlca, en el
caso de que sea aceptada su. soch1tud ’ R )

Nombre: ‘ ‘ Cargo:

. Direccidn:

Firma - . Fecha

' J.___ENVIO DE ESTA SOLICITUD .

~ Este formularlo, debldamente contestado, deberd firmarse y enviarse a la . .
sxgulente direccién:

H
5

, The Course Director, |
i .- Computer Management Studies,. .. .. .. -.:

o . N .
e 20 NENS 0 i 0 L 0 R 0 G0 s 090 g

: : Institute of Computer Sc1ence;;jﬁ o
44, Gordon Square, . o ’ »
; v Londres, WCIH OPD .. . .. ... .iiiocus oo o o

(Gran Bretaiia) - L , e »f.f e : oy

de moabhiélvéuévnéhiiééaé“degﬁﬁés déi'31 de'ﬁay6 dé\i97j;ﬂk'w

“Firma del solicitante _

"Fecha __

H

3

}

¢

L

+

5

¥

)

L -
T N T I

s
B

»
v e va./v,»—r,'-?g
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'ROYAL MELBOURNE INSTITUTE OF TECHNOLOGY
" WORKSHOP IN ENVIRONMENTAL INFORMATION SYSTEMS

| MONDAY, ' JULY 15 - THURSDAY, JULY 18

Lo
e )

Kay House, 449 Swanston Street, Fifth Floor, ygfﬁffiilfi;V-
: (lerary Serv1ces D1v181on, Educatlon Department L ’
- V1ctor1a). » R 4 -

CUPLACE i

Morning Sessionql}9.15éff12.15, including morning tea breék- )

- Lunch = .~ ?V12:15;e 1 45 (Council Dining Room Ground .
. : L f § Floor, Bulldlng 1 R.M.I.T. )

o Afternoon Sess. 1 45 - 4 45, 1nclud1ng afternoon tea break‘ﬁ~

' ’Piease note :

-

1. On Mbnday, July 15, reglstratlon will take place
.. .from 9.10 a.m. Mornlng tea w111 be uerved durlng
‘.5_that period. , <

2 At the conclu31on of the Workshop on Thursday,
July 18, participants are invited to attend a
_“sherry party, to conclude at about 5.30 p.m

-




b

: . : ZL--_ “~_.lf):’d Coe S .~ 52 - 124 La Tiobe Strect
Appendix C-2 PTG e ub/w.,r,._,»,ceunmaoo
. . ; o y o co a ".j"“% o ‘ o PI on0; 545.2822 , R

. (Ruyal muuonrair titute of 7cchnolJJy)

”‘;*f,('.{[,:'_l_\' ”} | e .
U@fdujﬂ [ _"’ 2 JC.;. RCINE l_U_ "v;\j ] Hf

. Exicasicn:

S e ’ o Our réferens
: -Datc:

oo Siv, S -

As yours is a group ‘cbrvcc“n‘:d with mattees affacting conszrovation ard Lt

“the enviremment, you will ro duubt r~ interested In the visit of Do, Mavta oo

- Tosa, who is in { Alia s the puest of lechnigescenh Lindted and the .
o Dspmrm-‘m of L*u janship, Iw’oy;ﬂ 1.-L e In;\ Lh 2 of Tecknology,

Al

1. VISIT OF INTE mmo‘_.L ATHORTTY :

1 Vorksho; . ‘ : ~ : ‘
De. Posa, world authoriiy in the f,icld of envircnmerital stulics ) m_LlL
2 conducting a U-day Horkshop in Envivormzntal Information Systews frem © 7.
- 15th-18th July. Sha has hzd cxlensive experience bath in the Unl l‘r—d States
(she is Asscciate Professor of Information Studies at Syracnh;c, Um\/u:bily
- Mew York), and internationally, where she has lectured at and attsnded a
. number of ccnfemn es up.)nt.oced by bc.h.cs such as the Uu:LLc,d I‘.:.'LJ.O;\:: and R
. NATO. .,

i

i 'Rmmmxﬁbﬂxmxxmxm:mx?xzﬁxspx Eor nore m:(oma tion nyu
, can ring eJthor I*m.‘L Vhlte or Miss J. Todd on 3'-+l 253?/3

id Pubch: teebuzg :
. There will be a Publie Me c{,znq for pepreuurt:atwes f;w the tradss
unicns and from comrnity groups such as yours to hear Dr. Dosa aridl to
o teke part in discussion with her. - It will be held in the Trades Hall
"7+ Council Chamber, at 2.30 pm on I’onJay, 2°no July. bDr. Dosa leaves for
- home the next day. S o

2 MAN AND HIS ENVIRONVMENT: SYMPOSIA .
During July and A\IOUSL thore will be thcee Symposia NuT on th'*

topic e and His Environment. - Ihe speakers will be Covex ul'-"lL OfflC.Ln.ﬂb
ecadenics, professional and businsscwen. Each syiposium will start at o - -
- 1.30 paw, and will last 2-3 hours. The papers by the speakecs will b2
follevied by discussion in which we hope the auo'jr;nu, will take part. The. . -

L €ates are o5 follows: Vednesdazy, 17th July, Vednesday, 2Wih dulv and
' K.’er.l"c,Sday, 7th Aumm, Lhﬂ venne .Lb S’ro*\ y Ildll 3’&? Su vnal,o‘,\»Stt‘eLc.,,

e

3 zwmm tou : S U It :
: A Tritish Council Fxhibition of about 3o0 1/0.\0 cmd pericdicals - _
2 dealing wlth many aspects of polluticn and the envivonnent is. currently S o
. on display in the RiT Central Library. The Library is sitvated on the - o0 - .

- 1st Floor of the Casay Wing, Swanston Street. It/ is opsn 8.30am-9.55pm -
; veekdays, and 12-—5pm QSme‘.ays. : o y o

You are cordlaL_y invited to all op any one of th se functions. I -
#m enclosing a map oF the RMI‘I‘ xor your convmle.nce. g lcx)}\ fom.drd o
hraring fmm you. Sl Tl : T e
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. ifiss E. .
oM T.OW.
o Mr o I
| Mprs. Penny
M/ M. ’
';j;; trs. Pan

. Mrs. Agnes’
.. kr. Gordon—
M/s G J.
. Mp. B. V.

L 1~n, s Barbara -

I 20

21
22 .
25
1‘/1"

25

.chholau

, Miés J.

- Miss JZ’Z;?:G -
Miss Diana*t .
i lrs Penelopo ,
- Mrs Gail .
Ir A . L
. My Peter
a7
28 -
nq g
R 30.
31 -

Hr' Gary

My J. A.. ('ZO’lJ)

Mrs Lzonie -
lirs Janet
Miss Mavgevet

Miss Sandra

33 w1 11701.a.,l

34 .
35

""2
'

- Ms Ann

Miss Pamela

LIC)’ JL‘J_,"

.+ GIBSON " -
- GRESORY

@”f?“lu (€

TPy Jinddel

“ Exteasion: -

hﬂ l Y, " ‘."LU\ - (Royal Hsltourne Tastitute of Technoloyy)
L.Il d e b B o

Qur relerencs:

owty

—-List of Pazﬁbiczipcz;-:ts- 165t July, 1974.-

JOLKSHOP Il/ E'/"VIRO ’-.L[.'Tfu, .Z':’a’FOI?fJM’IO[-.’ 'SYSTJZ'H'S.. '

. ALOBSO

BARRIE
BEASLEY

~BEAULONT

BEENS

 CARLING . ‘

“CARR - -7 o

[ CARVOSSO o
LLCHUT T

" CRUMP

CUTLER -
DAVIS

GRIFFIN

-~ GROO

HAKOR -
- HYNAM

" HOLMES -~ -+~
- McALPIN . =& -

- I8H
McLELLAN ~~ .

MORRIS -

- OSHELL

PARK

 pavnmson”
. L - State College

Scort

PP
SKEDAN -

SHITH
TRASK

- YOUi's

WATSON.

" BERMAN

TAYLOR

“ RMIT:fcs

s Head, School of Lrt
"f.,“‘,uoul Consv 'n Authority .

. Teehnieal Libravy - ACT
. Dept. Envirowi't & Consv n -

I Hargitwe Library =

“Town & Country Plann'g Brd.

.. Faculty of Arec hitecture
.. Central Libracy

P AL Managoinsint Concullants
4 -Par'l’ton’)rztazy Librayy
J ",';*'Unun,ra: Ly of 1S -
eFigherias & U@ZfZsz'e Division o
VietorianNational Parks Serviee -

istant to De. Dosd L
‘RMIT

Canbaria
Monasn Untv.
Ceritral Lzbzuru . - CSIRO

CSIRO
Preston Inst. of fech.

 Centre for Envirmt'l Studies Umv. ‘ of)
- State College of Victoria :
© Swinburne Institute of ch?mology
L State Dibrary of Tasmania
- IMIT

CSIRO

 Petrolewn Information Buvca
+ Fisheries & Fildlife Division

' Ministry of Conservaiion Canburea .
) - SLaie Lbb(‘;.u'_/

Res ecu?c,h Dept.

- . La Trobe Univé:psity
o. Dept. Of Housing B
Australicn Conserv'n Found'n

Port Philliy Azw/vu’u"

Zoolugy D,p arlicent o

OJ I’wtoz'ta
t & Conzv'n

La Troba Univ.

Canbazrra
Sydney

spt. Ervivon'

Envireonmzntal Protection Authority.
University of New South I/alru .

Ile gra(: _,uZZy acfcnowledge the as zsf,cmne of the foZ?owng

Br'oPcn Hill Propm,ctar Y L'umbed and -
The Lzbz*az’ J Branch, ,L'dvcauon Dpparbnmnt o_, Vutoma. :

Technzscarck,

l 12¢h July, 1974.

i ok o e Y S e e i, B e

Melbourne Unt pv .

Pavlia.ent House
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_ MONDAY
,__JULY 15,

- 9,00 - 10 oo a.m.

‘ - 10 OO a.m. .

"~ WORKSHOP %

1.45 = 4.45 pom.

1,45 = 4.45 pom.

a.Registration, morning tea.Ir

_BRIEF INTRODUCTION AND OVERVIEW. (Lecture)

. CURRENT AND POTENTIAL INFORMATION USERS. (Lecture) E;;ri
> Variations in frame of referenoe, attltude and vﬁe~«» g

' Instltutlons and organizations as 1nformat10n

. Ind1v1duals as 1nformat10n seekers :

'3 INFORMATION USERS, COMNUNICATION AND CHANCE ;_f
i Small group discussion. e ar ¥ SRREY

- “ .. INFORMATION RESOURCES AND PROCESSES. (Lecture)

7 Bibliographic and other problems of access. .
"“Institutions as information producers.: . ,
" Information clearinghouses, data centers, servdces.
f Spe01a11zed materials 3 ST Vo

. ~Conference information. .

.~ Innovative technlqtes :

JTVTPONMENTAL INFORWATION SYSTEBS

P RO G R A M Mg

- "

Y

A un1fy1ng approach to env1ronmenta1 1nformat10n;_¥;;541f“ e

method. S
Information use studles : the state of the art. T

seekers.,

Users of technlca] and research data.
Planners,; policy makers, decision makers,:
Participating and potential publics.:

(Statement attached) -

_Research-in-progresss -+

‘,ANMMQMNWS
ik 8. i
oy Statements.

i

.

Information repackaglng.
Information counselllng.
°eopIe 8 networks, referral

CIMRNITY NETWORK. :
study and small group dlscu381on.

S S




- WORK (SHOP. TN ENVIROMIENTAL "m"omm'rlon

e PRO(‘RAI\L‘»’E (f‘ontd )

- WEDNESDAY,
LMY 17,

9415 = 12.15 p.m.

145 =445 pemd -
- . .~ .The following have accepted our 1nv1tat1on to take
~ part in this sgsion.

THURSDAY -
JULY 18

9. 15 - 12 15 DPems

'THE INTERNATIONAL -SCENE IT  (lecture) .

=55 = " Appendix C-5

TRES :

THF INTERNATIONAL SCENE I (Lecture) ‘

Vational development, technology assessment and
the quality of life. -
Fnvironmental education of the oubllc,

programmes in U S. and Europe.

INVITED LEAD:LRS IN EIWIRONI\TENTAL AFFATRS

~.Dr. BoH. M. Ealey, Co-ordinator, Master of Env1ronment
Science Course, Monash University. .

Dr. #W.J. ¥cG. Tegart, Melbourne Reseafch Labbratories,

:Rroken Hill Pty. Ltd.

ue]"Prof G. Seddon, Centre for Env:ronmental Studles,
. University of Melbourne. : o

,hr. K. Tarrant, nustrallan ConserVatlon Poundatlon.A

Mr. F. Smith, Senior Air uuallty Offlrer,u ‘
. Envlronment Protect;on Authority.

Te United Nations Fnvironment programme, -
The Internationzl Referral System. CoaTn

. The role of non-governmental” organlzatlon
" in national plannlng.

- UNESCO and UNTSTST.

;{ 4 ’45"'5030 I')om.::.:i ‘j:;

;7PRESFNTATTONS BY WORKSHOP MEMBEES

Informal reports on field experiences, reports on

... -information sernvices being used and developed.
~ Participants are asked to bring items which they
have prepared solely for use in their own operations

and which have not been publlshed or w1de1y dlstrlbuted.

‘FVALU&TION OF THE WORKSHOP EXPDHIENCE

_‘Sherry party,54ﬁ;‘"

o <.

T P o Y R R D A T ey
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. T r6f;i‘ ":”Appendix d—ﬂix
- Appendix C-6 e ~

CTHE__JTNRORMATION USER

Small proun discussion

P N

-~ Because of the great variety of information and data users in a cross = .-
 disciplinary field, one is especially concerned with their background,
orientation and specific information needs. OQur collective mrperienc,e_",,_‘,.{v‘;e.»'k,:';:?~

‘ith various user groups. and their attitudes will add to our, under- ‘
\Landlng of how to p]an qnd use 1nfnrmat10n rerources., L

v

Please dlscuss in your groups the Fo110w1np aspeots :

’ 1.1 ;A,What are sgome of the characterlstlc problems in assesring
o - and evaluatlon user needs ? . e

2. - What can 1nformat10n users do to ]ﬁpTOVe communloat1ons (both -
f° oral and written) between themselves and those vho (a) produce,'
© 27 (b) handle information resources ? - ... .

" What can 1nFormat1on profeqs:ona]s do to 1mprove communlratlons
- and serv1ces to users: ? " 1 R e

o4l o Any other problem you may want to. add.

Each group should develop one’ maJor theme and- related recommendatlons.,fff -
 This will make our dlscuss1on more manageahle. ‘ : aoel T

i

* DISCUSSION mE s 1. hour 15 -:30 minutes.

"Afterwards we will reessemble into the whOle group;fff'~
:.Please select (a) a reEorter and (b) a secretarx for, each small group. T

© The reporter w111 tell the hhole group about the consensus of h1$/her uma]]
group. S - , . : o
e The séér@tary w111 mﬁke an 1n.orma1 summarj of the dlscu351on ﬁnd PeCOPd

© prohlems and reonmmaﬁdatinna w additim 1o *hha mnjor theme ﬂavelopéﬂ hy
T ‘hls/her small group. e : : ) , ,

l

This will allow us to become aware of a great Varlety of problems and a]ternatlve

”Ty.t;esolutlons.t




IR E N N e

- are (1) to consider the total informatio

Ul N E T D N I S e e
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iAppendix C=-7

" A COMMUNITY NETWORK FOR
- ENVIRONMENTAL INFORFATION

"“5,”Your community has been selected by the "Victorian Information Planning

Board" to serve as a model for the development of a co—~operative environ-—
mental information network, The community received a grant to plan and

" . design ways of co-operation to interlink existing institutions, agencies,

organizations, libraries and other information facilities. The obJectlves
, flow in the community between;

sources of information and the users and®(2) to innovate and strengtheny

"V.L existing facilities rather than create a new system.

The information facilities of the community have to submit proposals to

~ the Board outlining and justifying their own role in the prospective network.

You are a member of a committee whose task is to receive and review proposals.
- This committee will have to study all types of agencies, organizations, and
.. -information centres and their role in the environmental network. Your task
“.is to study and report to the Committee on the following :

Iif 1. To identify problems which currently stand in the way of

effective co-operation, especially in regard to referral
activities, (a) bvetween all types of libraries and (b)
between libraries and other agencies.

2. To recommend novel ways for interaction in order to co-
s ordinate, share and disseminate environmental information,
- both at the research and popular levels, for the benefit
of the whole community.

‘3, Suggest ways this local system can be interlinked with a
national and eventually with an 1nternat10na1 environmental

';1‘ : information network.

LN

¥ K K K ¥ ¥

.~ To facilitate discussion and participation in this session, would participants
' please bring samples of published secondary services, such as indexing and

abstracting services, newsletters, blbllographlcs, dlrectorles, etc. which
they are using 1n the1r work ,

AR AT T
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o : ]
I E EJEMPLO DE . : T |
l Informe de’los’participantes
I. " Sus reacciones sinceras sobre este curso nos ayudardn a organizar otros futurds.
. No es preciso que firme estas observaciones, pero  se le RUEGA que -devuelva  este
; formularlo, debidamente contestado.
Ij 1. Indigue cudl fue su objetivo primordial al inscribirse en el curso.
l . ’v - A TEnd N LRl i
24 cQuedo alcanzado ese ObjethO graCLas a su part1cxpac10n en el curso? : B
l_ o D ‘Plenamente alcanzado ] D Alcanzado en lo fundamental ]
L ‘ ‘ S te Fo o LA SRR SRR S 1 :
l_ L [] Relativamente alcanzado ; [:] No alcanzado -
'l‘ ,3. . Los temas MAS INTERESANTES o mds Utiles fueron para usted los siguientes:
lk' ;‘4u
© 5. ¢Qué es lo que mé&s le gustd de la organlzac10n y los procedlmlentos seguldos 5
I . durante el curso? ‘
I? 6. . cQue CamblOS o mejoras sugeriria usted ‘con respecto a esa organizacidén y
~. .. . procedimientos?
l 7.7 <¢Se le ocurre alguna sugerencia para mejorar los debates? o b
I‘ 8. <Qué nuevos temas cabria afiadir en un préximo curso similar?
I sC-75/Ws/29, - B Lo
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EJEMPLO DE
Informe”dgﬁlQ§ipartggibantes;(cont.)

<Qué modificaciones recomendaria usted con respecto a los locales e instala-

-ciones, la organizacidn del viaje, ‘las comldas, el alOJamlento, la durac1on A
del curso, los horarios, etc.?

. B . P

h ' E .
10. "En general écémo conceptua ‘usted este curso’ ' » . S B
: Ny oo .q_.g”-‘ Soma ol "':s O i .
. [:] Excelente ] Bueno
f LA ET R e S i I oLt v‘,"a i !
. (Pueden formularse otras observacmones al dorso de esta paglna)
g <% [ i e e L{Ji 2
iy f e oy
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d
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F ’ﬁ-‘,  g S Partidas de un presupuesto,

o de un estado de cuentas, de un curso

Honorarios de los instructores

_Gastos de viaje de losrinstructorés' ’

!~ . Gastos de viaje del Comité Organizador B - ’7 ' N | ) o

o ' Gastos de secretaria - , » - o T o ;
Produccidén de materiales diddcticos (audiovisuales, etc;) & .
;Alquiler de equipo y de materiales‘audiovisuales : . o : . )

Alquiler de salas de reunién

' . Gastos de traduccién e interpretacién
i \

“Gastos de publicacién de impresos, formularlos de evaluac1on, prospectos
del curso, etc. . ©o .

' Comidas Yy refrescos para los participantesv

: Alojamiento de los participantes

. Gastos de las giras de estudio

Becas concedidas a los participantes
;. Suministros (papel, libros, carpetas, etc.)
Gastos de teléfonos y comunicaciones .

Franqueo de los materiales'dist;ibuiaos antes y después del curso

Ingresos

'". Derechos de inscripcién ‘

'

,Subvenc1on de la organizacidn patrocinadora

Subvenc1ones del Goblerno o de fundacionés

Derramas de alojamiento y comidas

Becas obtenidas -







<

ey 7 ppéndice'F-1: 7 |

"Lista de comprobacidn para el Comité Organizador -

:¢Se ha escrito una formulacidn:preliminar de los objetivos?

B

TR TR

P

¢Se han fijado unas .fechas preliminarés’paratla reunidén?

RN

'AaSe‘ha determinado/el tipo de curso y el nﬁmerq de barticipantes?‘

>

¢Se ha evaluado el presupuesto?1;(véanséren,el_Apéndice Eflas partidas
‘que cabe incluir en é1) o ERR,

<¢Se han conseguido unos patrocinadores?.

-

éSe ha decidido con caracter prov1510nal cual’ va a ser el lugar de
'celebrac1on de la reunidén? o . U :

iSe ha evaluado la idoneidad de los locales e instalaciones y la o -
disponibilidad de material y equipo en‘el lugar de la reunidén? "' - .

R R T  R

iSe han enumerado los temas sobre los que versara el curso y su
- sucesidén en el tiempo? ‘

- éSe ha escogido al instructor o instructores? ¢A otro personal
- responsable como, por ejemplo, los dlrectores de debates° :
clos redactores de actas'> o Co

¢Se han determinado los-requisitos que deben cumplir los participantes?

" éSe ha decidido cual va a ser el 1dloma de 1nstrucc1on Y la durac16n
del curso'> : ' o

~i. ¢Existe un plan global de aec16n Y an calendarlo a partlr de ese .
C,omomento? o g S el e




Apéndice F-2.. . -4 = . Lo

' SECCION II. .Lista de comprobacxon para la OIﬁAJLZaCién del curso
; . éSe ha establecido el calendario: de 1as tareas admlnlstratlvas que,
; ”L,habra que reallzar7 e S ] .
{ <Se ha env1ado un prospecto prellmlnar del curso? LEL folleto flnal
- del curso? o R

- . ¢Se ha llegado a un acuerdo con Los 1nstructores sobre el plan del U

s o ‘curso, las actividades discentes, las medldas pertlnentes y los medlos

e 1nstalac1ones materlales?

©

[:]‘ * <Se han seleccxonado las solicitudes Yy env1ado cartas de acepta01on

e .. ¢on unas 1nstrucc1ones complementarias? - Y
L A . a I LT DO _ -
17, “l 1 " éSe ha distribuido a los 1nscr1tos un mdterlal prev1o al curso-

‘ " (cuando proceda)’ :
18.'¢”E:];3¢’éSe ha confirmado la‘disponibilidad de material y equipo y de-:
. N - W@ para el curso? ¢&De medios de alojamiento {cuando .
B - R T T U TP I Gl ey e

cSe ‘ha organlzado el transporte’ VéUﬂds“menﬁs dietéticos especiales?
. -+ ¢EL alojamlento7 T T T ST L T S s

13

s ) - o . : . P
2 ¥ 1 N 5 e » s ¢ . N
i O . S ag om
ey = j vy i [N

¢Se han .enviado .sueltos de prensa?
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'SECCION III. Lista de comprobacidn para la realizacidén del curso - ~ ‘,3‘\~:- 3

- _<Se ha comprobado que las salas destinadas al curso estan en las
- debidas condiciones: ' ventilacidn, tamafio, mobiliario, asientos, etc.? -

{Estd en las debldas condiciones de funcionamiento el materlal nece--.
sario en el lugar de la reunién?

~---¢Se han encomendado a unas personas concretas las diversas tareas L
o aux1llare57 ‘

~ ¢Se ha conflrmado la organ1zac1on de las comidas: 'y de las pausas
de descanso? :

b .. : g
Y N Y N ; . , ) ‘ ;
‘! {Se han dado las instrucciones pertinentes a los profesores? - , -
.. .CHa habido cambios en el horario de las actividades? . 4

éSe seguira de cerca el rltmo de instruccién y la suce51on de las , 3
act1v1dades discentes para evaluar su eficacia? B

et

. ¢Se han preparado previamente los materiales que van a entregarse
a los participantes y estan dlsponlbles en el momento y en la
. cantidad suflClentes° « 1 ;- :

¢Se han tomado las disposiciones definitivas de acoglda a los’ ) ‘ -
partLC1pantes y de despedlda de los mlsmos° 3 - e ‘ 2
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“ SECCION IV. . Lista de comprobacién para las actividades posteriores al curso -

iSe ha tomado una decisién sobre la forma adecuada de evaluac1on del

30. .
o felid i curso? C éDel ins ructor° ‘cDe ‘los part1c1pantes°~

e o T el e 12
nd

v

.31, ?[:]~.55 ‘¢Se han compilado y analizado'los datos de evaluacién? ™

32, iSe ha descrité_y utilizado el informe d.e‘levalu‘;lcién?k R o

33. ‘¢Se han preparado 1nformes posterlores al cur’sb;idest.ih.ados a 'lds h
"-i.los partlclpantes'> : ‘ , s

34, [:] ‘. cSe han ‘ri.'list-ribu:th.lc_)' mat.eria'le‘sk -po;sf,t.arioresj al cufso? |

35, !

patroc1nau01es'> éA los part1c1pantes'> ¢Han preparado informes . A '




