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TRAINING AND HUMAN TALENT
	1. Competences
	Formulate projects of cultural and nature tourism products and services, through the use of innovation methodologies, marketing process and applicable legislation, with a sustainable approach to integrate tourism experiences that strengthen business value chains and diversify the region's offer.

	2. Four-moths period
	Fourth

	3. Theoretical hours
	25

	4. Practical hours
	35

	5. Total hours
	60

	6. Total hours per week
	4

	7. Learning objectives
	The student will be available to training human capital of enterprices of touristics services, through design, offering and evaluate courses on site clases for contribute to the professionalization´s team member. 


	Learning Units
	Hours

	
	Theoretical
	Practical
	Totals

	I. Basic concepts, teaching techniquesand didactic resources for the training
	10
	10
	20

	II. Teaching and evaluation of training courses
	15
	25
	40

	Totals
	      25
	       35
	       60


TRAINING AND HUMAN TALENT

LEARNING UNITS
	1. Learning Unit
	I. Basic concepts, teaching techniquesand didactic resources for the training

	2. Theoretical hours
	10

	3. Practical hours
	10

	4. Totals hours
	20

	5. Learning objectives
	The student will determinated learning styles, teaching techniques and didactic resources formation for human capital and for planning training courses.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Background and regulations applicable to training


	Define the concepts of training, training and labor competence.

Identify the background of the training.

Identify the regulations applicable to the topic of training within the business sector.

Identify the official organizations in Mexico that certify labor competencies.

	
	Responsable

Ethical

Analytical

Empathic

Organized

Active

Researcher


	Introduction to teaching applied in training


	Define the concepts of teaching: Andragogy, teaching-learning process, thinking ability, emotional intelligence and attitude.

Explain the axes of learning:

• Classic operational and reasoning

• Learning styles (Visual, auditory, kinesthetic, interpersonal and intrapersonal).

• Learning domains :( affective, cognitive and psychomotor)

Explain the factors that influence learning: intelligence, attitudes, perception, attention, memory and language.

	Determine learning styles in groups of people.

	Honest

Analytical

Ethical

Researcher
Respect for the environment

Sustainable attitude

Ability to make decisions

Observer


	Teaching techniques and didactic resources

	Explain the teaching techniques in the delivery of training courses:

* Group and individual techniques

* Techniques focused on the exhibitor: conference, dialogue, demonstration.

* Techniques focused on group action:

Brainstorming, round table, panel, commented reading, case studies.

Describe the characteristics of teaching resources used in training.

Explain the classification of teaching resources:

-Natural and industrial objects

-Sound and projection media

-Printed and printed objects

-Programmed teaching and control materials.
	Select techniques and teaching resources according to the profile of the participants.

	Analytical

objective

Teamwork

Respect for the environment

Ethical

Investigator

Proactive



CAPACITACIÓN Y TALENTO HUMANO

PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	A partir de un caso de capacitación, elabora un reporte que contenga:

-Normativa aplicable a la capacitación en sector empresarial 

-Estilos de aprendizaje detectados

- Análisis de factores influenciables en el aprendizaje

-Técnicas de enseñanza aplicados.

-Recursos didácticos utilizados.
	1.- Comprender los conceptos de adiestramiento y capacitación

2.- Identificar la normativa en México aplicable a capacitación

3.- Identificar los ejes del aprendizaje

4.- Analizar los factores que influyen en el aprendizaje.

5.- Comprender las técnicas de enseñanza y recursos didácticos para impartición de cursos.
	Estudio de casos

Lista de cotejo


CAPACITACIÓN Y TALENTO HUMANO

PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Análisis de casos

Equipos colaborativos

Realización de trabajos de investigación
	Impresos: normativa aplicable a capacitación, casos, revistas especializadas

Proyector

Computadora

Internet

Pintarrón

Videos


ESPACIO FORMATIVO
	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


TRAINING AND HUMAN TALENT

LEARNING UNITS
	1. Learning Unit
	III. Teaching and evaluation of training courses

	2. Theoretical hours
	15

	3. Practical hours
	25

	4. Totals hours
	40

	5. Learning objectives
	The student will give training courses to update the human capital of tourism organizations.



	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Development of the training course structure

	Describe the elements that make up the structure of the descriptive letter of the training course:

*Course name

* Date of delivery

*Course duration

* Instructor Name

*Number of participants

* Participant profile

* Place of the course and its characteristics

*Overall objective

* Specific objectives by topic

* Topics

* Description of teaching learning activities

* Learning evaluation strategies

* Furniture, material and equipment requirement

*Didactic materials

* Time scheduled in each activity.

Identify the importance of descriptive letters in the planning of training courses and their evaluation.

Explain the elements that make up the instruction guide:

*Objective

* Participant profile

* Instructor profile

*Content

* Techniques and teaching resources

*Evaluation instruments

	Formulate descriptive letters of training courses.

	Responsable

decision-making capacity

Creative

Organized

Analytical

Purposeful

objective

Teamwork

Ability to communicate correctly.

Planning capacity


	Development of teaching materials for face-to-face training courses

	Explain the importance of teaching materials in the teaching-learning process.

Describe the means that facilitate the teaching-learning process in training:

* Pre-technological media (magazines, newspapers, manuals, course manual, maps, posters, cards, etc.)

* Technological-audiovisual media (television, projector, recorders, CDs, digital whiteboard videos)

*Informational media

*Internet

Explain the characteristics of teaching materials: printed, graphic, mixed and auditory.

Explain the process of developing teaching material according to the characteristics of the public to be trained.


	Determine teaching materials according to the activities established in the descriptive letter.

Select means that facilitate the teaching-learning process, according to the participant's profile.

	Responsable

Creative

Organized

Disciplined

Ability to make decisions

Analytical


	Instruments for the evaluation of training courses.

	Describe the types of evaluation of training courses:

* Diagnostic

* Of learning

* Of course satisfaction

Explain the characteristics of the evaluation instruments of the training course:

*Observation Guide

*Checklist

*Questionnaire

* Estimated scale

	Develop evaluation tools for the training course.

	Organized

Dedicated

Analytical

Disciplined

Responsable

Sense of planning

Purposeful


	Stages of training courses


	Explain the stages of the training courses:

* Frame

*Opening

*Developing

*Closing

Distinguish between technique and group dynamics.

Explain the types of group dynamics and their characteristics.


	Provide training courses.

	Organized

Analytical

Disciplined

Responsable

Planning capacity

Purposeful

Empathic

Creative

Dynamic


	Training Course Evaluation


	Explain the structure of the final report of training courses:

- Instructor opinion about the group

- Level of compliance with the objectives and expectations set in the course

- Level of fulfillment of the expectations of the participant

- Report of the contingencies presented

- Detected deviations and best practices of the group

- Results of participant evaluations

- Group attendance to the course

- Summary of the recommendations of the participants to improve the course

 - Requirements of the client

- Evaluation of the course by the participants


	Prepare final reports of training courses.


	Analytical

objective

Honest

Responsable

Organized

Ethical




HUMANO

PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	A partir de la impartición de un curso de capacitación en una organización turística, elabora un portafolio de evidencias que contenga:

- Portada

- Cartas descriptivas del curso

- Listas de asistencia

- Lista de verificación del desarrollo de la capacitación

- Material didáctico empleado y propuesta de mejora

-Instrumentos de evaluación empleados: diagnóstica, de aprendizaje y de satisfacción

- Formato de compromisos y expectativas requisitados por los participantes

- Informe final del curso

- Materiales de presentación del curso
	1.- Identificar la estructura de la carta descriptiva y de la guía de instrucción de elaboración de cursos de capacitación

2.- Comprender las características de los materiales didácticos y medios dentro del proceso de enseñanza y aprendizaje

3.- Identificar los tipos de evaluaciones en cursos de capacitación, y características de los instrumentos de evaluación

4.- Comprender las etapas de la impartición de cursos de capacitación y las dinámicas de grupo

5.- Identificar la estructura del reporte final del curso de capacitación
	Portafolio de evidencias

Lista de cotejo


CAPACITACIÓN Y TALENTO HUMANO

PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Equipos colaborativos

Juego de roles

Aprendizaje basado en proyectos
	Impresos: casos, normativa aplicable

Proyector

Computadora

Internet

Pintarrón

Videos


ESPACIO FORMATIVO

	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


CAPACITACIÓN Y TALENTO HUMANO

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

	Capacidad
	Criterios de Desempeño

	Desarrollar cursos de capacitación a partir de las necesidades detectadas, manuales de procedimientos,  recursos disponibles y estándar de certificación, para el desempeño profesional del capital humano
	Elabora un programa de capacitación que contenga:

- Detección de necesidades de capacitación

 - DISEÑO:

    - Diseño del curso

    - Instrumentos de evaluación

    - Manuales del curso

- IMPARTICIÓN DEL CURSO:

a) PRIMERA ETAPA: - Preparación de la sesión del curso

- Instrumento de evaluación diagnóstica

- Listas de verificación del equipo y materiales requeridos.

- Carta descriptiva del curso

b) SEGUNDA ETAPA: Conducir los grupos de capacitación de manera presencial

- Lista de verificación de:

   a) Encuadre

   b) Técnicas instruccionales

   c) manejo de equipo

- Reporte de ajustes pertinentes al desarrollo del curso

c) TERCERA ETAPA: Evaluar los cursos de capacitación de manera presencial

- Instrumento de evaluación del aprendizaje

- Instrumento de evaluación de satisfacción sobre el curso.



CAPACITACIÓN Y TALENTO HUMANO

FUENTES BIBLIOGRÁFICAS

	Autor
	Año

	Título del Documento
	Ciudad
	País
	Editorial

	Sapién Aguilar, Alma Lilia, Piñón Howlet , Laura C.,  Gutiérrez D., Ma. Carmen
	(2015)
	La capacitación y adiestramiento en la empresa mexicana: Comportamiento organizacional
	
	
	Editorial Académica Española
ISBN-13: 978-3659097140


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Herrera Hernández, Juan y Carlos A. Juárez Suárez
	(2015)
	Derecho Laboral y la Administración de Recursos Humanos
	Distrito Federal
	México
	Patria

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Maxwel,  John C.
	(2012)
	Capacitación 101
	Nashville, TN
	U.S.A.
	Grupo Nelson

	Patiño Peregrina, Humberto S.
	(2016)
	Detección de necesidades de adiestramiento, capacitación y desarrollo: (Hacia competencias laborales modelo México con base al Europeo y casos)
	Cuernavaca, Mor
	México
	Kindle Edition

	Malcolm S. Knowles
	(2014)
	Andragogía. El aprendizaje de los adultos
	
	
	Editorial:
 ALFAOMEGA GRUPO EDITOR
ISBN: 978970151134


	Siliceo, A.
	(2006)
	Capacitación y desarrollo de personal
	Distrito Federal
	México
	Limusa

ISBN 968-18-6386-0

	Pinto, R.
	(2000)
	Planeación estratégica de capacitación empresarial
	Madrid
	España
	McGraw Hill

	Rodríguez, M.

Ramírez, P.
	(2004)
	Administración de la capacitación
	Distrito Federal
	México
	McGraw Hill

ISBN 
968-422-781-7

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Ludeña, A.
	(2004)
	La Formación por Competencias Laborales
	Lima
	Perú
	CAPLAB

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Gallego, D., Alonso, C.


	(1995)
	Los estilos de aprendizaje: procedimientos de diagnósticos y mejora
	
	
	Mensajero

8427119143, 9788427119147

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	García, J
	(2008)
	Fundamentos del aprendizaje
	Distrito Federal
	México
	Trillas



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Heredia, B.
	(2008)
	Manual para la elaboración de material didáctico
	Distrito Federal
	México 
	Trillas

9789682475900

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	STPS
	(2008)
	Guía de elaboración de programas de capacitación
	Distrito Federal
	México
	Secretaria de trabajo y previsión social

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Reza, J.
	(1998)
	Cómo diseñar cursos de capacitación y desarrollo de personal
	Valencia
	España
	Panorama

9683806570

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Conocer
	(2016)
	Estándar de Competencia Gestión de mejora Ki Wo Tsukau en organizaciones
	
	México
	http://200.76.60.180/CONOCER/fichaEstandar.do?method=obtenerPDFEstandar&idEstandar=1991

	Kasuga, A.
	(2011)
	Modelo Ki Wo Tsukau “Preocuparse por…” Ciclo Dinámico de Mejoras
	
	
	http://cmas.siu.buap.mx/portal_pprd/work/sites/contaduria/resources/LocalContent/243/2/01%20Ciclo%20dinamico%20de%20mejoras%20KI%20WO.pdf

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 

	ELABORÓ:
	Comité de Directores de la Carrera de TSU en Turismo
	REVISÓ:
	Dirección Académica
	[image: image3.wmf]

	APROBÓ:
	C. G. U. T. y P.
	FECHA DE ENTRADA EN VIGOR:
	Septiembre de 2017
	


F-DA-01-PE-TSU-04-A2

[image: image3.wmf]