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Nombre del dirigente de capacitación:      

Reunión:      

Responsabilidades del dirigente de capacitación 
•
Asistir a la sesión de capacitación para los instructores (siempre que se organice la misma).
•
Leer y cerciorarse de comprender todos los materiales recibidos.
•
Prepararse debidamente para todos los grupos de discusión. 

•
Prestar servicio en calidad de dirigente en la reunión de capacitación que le sea asignada.

•
Asistir a todas las sesiones plenarias y otras actividades.

•
Asesorar y apoyar a los participantes y otros dirigentes de capacitación.

•
Cumplir funciones de recurso informativo para los dirigentes distritales y de club.

Participantes:      

Contactos clave para la reunión: 

     
  

     


Meta general de la capacitación:

     


     


Sesiones asignadas al dirigente de capacitación (sesión, hora, lugar):

     


     


Recursos proporcionados para la preparación y moderación de las sesiones:

     


     


Materiales que recibirán los participantes para reforzar la capacitación:

     


     


Otros recursos necesarios para la capacitación (comuníquese con el instructor distrital para averiguar si están disponibles):

     


     



Nombre del moderador/dirigente de capacitación adjunto, si corresponde (sesión, nombre, cargo):

     


     


Lista de verificación para la preparación de la sala de reunión
El día de la reunión de capacitación, utilice la lista de verificación que sigue para cerciorarse de que todas las salas cuenten con los arreglos adecuados y el equipo funcione debidamente. 

Inspección final antes de la reunión
Nombre y ubicación de la sala:      
Aspectos generales:

 FORMCHECKBOX 
 
¿Es correcta la disposición de la sala?

 FORMCHECKBOX 

¿Se cuenta con suficientes sillas para los participantes?
 FORMCHECKBOX 

¿Hay suficiente luz para todos los participantes?

 FORMCHECKBOX 

¿Se ha colocado el programa en la pared?

 FORMCHECKBOX 

¿Se colocó un letrero con el nombre de la reunión o sesión en un lugar visible y prominente?

 FORMCHECKBOX 

¿Se dispone de agua para los participantes y el dirigente de capacitación?

 FORMCHECKBOX 

¿Se colocó cinta aisladora sobre los cables eléctricos para evitar accidentes o se los puso fuera del paso?

Materiales de capacitación:

 FORMCHECKBOX 
 
¿Están las hojas del rotafolio en un atril?

 FORMCHECKBOX 

¿Es visible el rotafolio para todos los participantes (las letras y cifras deberán tener un mínimo de 5 cm de altura)?

 FORMCHECKBOX 

¿Se dispone de rotuladores para escribir en los rotafolios?

 FORMCHECKBOX 

¿Se cuenta con visibilidad correcta desde todos los asientos para el rotafolio y la(s) pantalla(s)?
 FORMCHECKBOX 

¿Están preparados los apuntes y hojas informativas?

 FORMCHECKBOX 

¿Están colocados los tarjetones de mesa?

 FORMCHECKBOX 

¿Se cuenta con un reloj?

Equipo audiovisual:
 FORMCHECKBOX 

¿Está enfocado correctamente el retroproyector o proyector? 

 FORMCHECKBOX 

¿Funciona la computadora?

 FORMCHECKBOX 

¿Está el archivo de la presentación o las transparencias listas para comenzar en el punto inicial y con indicación para avanzar cuando corresponda?

 FORMCHECKBOX 

¿Se dispone de dispositivo de control remoto para hacer avanzar las transparencias?

 FORMCHECKBOX 

¿Está prendido el micrófono y se ha regulado el volumen?

Después de la reunión
 FORMCHECKBOX 

¿Se recibieron todos los formularios de evaluación?

 FORMCHECKBOX 

¿Se devolvieron todos los materiales extra?

De surgir cualquier problema, contacte con      
Hoja de trabajo para la preparación del dirigente de capacitación
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