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Piense en alguna vez en que haya recibido instrucciones poco claras durante un taller o una clase. ¿Cuál fue su reacción? Muchas personas recurren a sus compañeros para pedir aclaraciones; algunas no hacen nada y esperan instrucciones más detalladas; unas pocas tienen el coraje de pedirle al capacitador que haga aclaraciones; y otros dejan de participar porque se sienten avergonzados por no entender. Dar instrucciones claras es fundamental para evitar esas situaciones, fomentar el aprendizaje y crear un entorno de aprendizaje seguro.[image: ]

Dar las instrucciones correctamente es un arte. Es una auténtica prueba de sus habilidades comunicativas y su comprensión de cómo se desarrolla el aprendizaje. Al dar instrucciones, tenga en cuenta los siguientes consejos. 
Consejos para dar instrucciones claras 

1. Captar la atención de todos: en primer lugar, asegúrese de que todos estén prestando atención, usando una señal que haya acordado con los participantes al comienzo del taller o haciendo un ruido o movimiento perceptible que capte llame la atención (p. ej., aplaudir, prender y apagar las luces).  

2. Explicar el objetivo final: indíqueles a los participantes qué es lo que conseguirán si siguen las instrucciones, lo cual les dará contexto y ayudará a completar instrucciones que no hayan quedado claras.  Por ejemplo, en lugar de decir simplemente "mezclen la arena, la grava y el cemento", indique el motivo por el cual harán esa actividad: "Haremos concreto para las losas de las letrinas. Seguiremos una serie de pasos. El primero es mezclar la arena, la grava y el cemento".

3. Usar señales verbales, visuales o kinestésicas/táctiles: dar instrucciones verbales no suele ser suficiente, en particular con tareas complejas o físicas. Incorpore señales visuales a las instrucciones mediante la escritura de las mismas o la realización de una demostración. Use señales kinestésicas para sumar énfasis y claridad a sus palabras. Por ejemplo, si desea que los participantes usen algún material o herramienta en particular para una actividad, haga circular ese elemento por el salón para que lo vean y lo toquen. 

4. Ser específico: cuanto más específica sea la instrucción, mayor será la probabilidad de que los participantes realicen la actividad deseada. Use las siguientes preguntas para recordar todo lo que hay que incluir al dar una instrucción. 

· ¿Qué tienen que hacer? Por ejemplo: "Harán un dibujo de su casa".
· ¿Cómo lo harán? Por ejemplo: "Harán esto con los ojos cerrados".
· ¿Qué herramientas usarán? Por ejemplo: "Dibujarán en el trozo de papel que tienen frente a ustedes, usando un lápiz".
· ¿Cuánto tiempo tendrán para hacerlo? Por ejemplo: "Tendrán 3 minutos para completar la actividad".
· ¿Dónde lo harán? Por ejemplo: "Harán esto desde sus pupitres".
· ¿Con quién? Por ejemplo: "Harán esta actividad individualmente".

5. Dar instrucciones en partes pequeñas: si hay muchos pasos en las instrucciones, los participantes olvidarán lo que tienen que hacer. Divida las instrucciones en pasos pequeños. Sea claro con los participantes antes de dar la primera instrucción: dígales que dará una serie de instrucciones y que necesitará que presten atención una vez que hayan terminado la primera actividad. Por ejemplo, puede decir: "Voy a dar una serie de instrucciones. Una vez que hayan completado la primera, por favor dejen de conversar y préstenme atención para que yo sepa que están listos para el próximo paso".

6. Escriba las instrucciones: muchos participantes no oyen las instrucciones la primera vez que uno las da u olvidan lo que están haciendo una vez iniciada la actividad. Para evitar repetir las instrucciones varias veces, escríbalas en un lugar visible. Si los participantes las olvidan o necesitan aclaraciones, pueden leer las instrucciones que están escritas. 

7. Verificar la comprensión: después de dar la instrucción, asegúrese de que los participantes hayan comprendido lo que tienen que hacer, lo cual se puede hacer indirectamente observando el lenguaje corporal de los participantes.  Es probable que los participantes no hayan comprendido bien una instrucción si parecen confundidos, no han comenzado a trabajar en la actividad, están haciendo algo mal o están conversando con el compañero de al lado. Intente parafrasear la instrucción e incorporar más señales visuales y kinestésicas para sumar claridad. También puede verificar la comprensión pidiéndoles a los participantes que expliquen las instrucciones con sus propias palabras. Una vez que la actividad haya comenzado, camine por el salón y escuche lo que los participantes están diciendo. Así tendrá la oportunidad de ver si van por buen camino o de aclarar cualquier malentendido. 

Practicar cómo dar instrucciones
Piense en cómo hacer más claras las siguientes instrucciones usando los consejos dados:

Preparar el concreto usando: 
· 12 litros de grava de ½ pulgada
· 12 litros de grava de ¼ de pulgada
· 24 litros de arena
· 12 litros de cemento 

A continuación, se muestra un ejemplo de cómo se pueden usar los consejos para dar esta instrucción de manera eficaz. 
1. Explicar el objetivo final: indíqueles a los participantes que van a preparar el concreto para fabricar la caja de un filtro de bioarena. 
2. Use señales orales, visuales y kinestésicas/táctiles, escriba las instrucciones y divida la tarea en partes:
· Muéstreles a los participantes la caja del filtro de bioarena y haga circular un pedazo de concreto para que lo toquen.
· Explique que a fin de lograr la combinación adecuada de materiales para obtener un concreto sólido, necesitamos una proporción de 1:1:2:1 (grava grande : grava pequeña : arena : cemento). Escriba esa proporción en una hoja de rotafolio con el nombre del material correspondiente debajo de cada número. 
· Explique que necesitamos aproximadamente 12 litros de grava de ½ pulgada, 12 litros de grava de ¼ de pulgada, 24 litros de arena y 12 litros de concreto para un filtro. Muéstreles a los participantes un balde de 12 litros y haga circular muestras de cada uno de los materiales.
3. Ser específico: explique que se dividirán en grupos pequeños para preparar la mezcla de concreto a fin de fabricar la caja del filtro de bioarena. Se les dará una pala, un balde de 12 litros y acceso a los materiales. Harán la actividad como parte del taller y tendrán 10 minutos para completarla. 
4. Verificar la comprensión: pídale a uno de los participantes que repita las instrucciones usando sus propias palabras. 
Al dar instrucciones claras, se contribuye a crear un entorno de aprendizaje seguro y a mejorar el aprendizaje. Los consejos dados se pueden usar combinados de cualquier forma y en cualquier tipo de instrucción, ya sea simple o compleja, para garantizar la claridad de las instrucciones.
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El contenido de este documento es abierto y gratuito. Usted es libre de:

· [image: ]Compartir: copiar, distribuir y difundir este documento.
· Editar: adaptar este documento.

[image: ]Bajo las siguientes condiciones:
· Atribución. Deberá atribuírsele a CAWST el crédito de ser la fuente original del documento. Por favor, incluya nuestro sitio web: www.cawst.org.
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CAWST y sus directores, empleados, contratistas y voluntarios no asumen ninguna responsabilidad ni dan ninguna garantía respecto de los resultados que puedan obtenerse a partir del uso de la información proporcionada.
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