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 (
Cambiar por los logos de su Instituto
)
	NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
	(Su nombre)
	DURACIÓN TOTAL DEL CURSO:
	60 horas

	NOMBRE DEL CURSO:
	[bookmark: _GoBack](Su curso)
	UNIDAD/MODULO:
	1 y 2

	
	
	DURACIÓN DE LA UNIDAD/MODULO
	10 hrs

	


	OBJETIVOS

	PROPÓSITO/BENEFICIO DEL CURSO/SESIÓN
	(Concreto, relacionar la o las competencias a realizar, no más de dos renglones)

Desempeñar la actividad de mesero en el establecimiento de alimentos y bebidas.

Elaborar hojas calculo

	OBJETIVO GENERAL 
DEL CURSO/APRENDIZAJE ESPERADO:
	
La o el alumno seguirá la secuencia para la atención al comensal, antes, durante y después del tipo de servicio, practicando las técnicas de montaje, para proporcionar un servicio de calidad de acuerdo al estándar EC0016.

A QUIEN (el o la participante/ alumno/ capacitando/ aprendiz, etc.)
QUE (un verbo, taxonomía de Bloom, EN FUTURO)
OBJETO (recae la acción)
COMO (conector de acción)
PARA QUÉ

A QUIEN la o el alumno
QUE seguirá la secuencia para la atención al comensal,
OBJETO antes, durante y después del tipo de servicio, 
COMO mediante el uso las técnicas de montaje.
PARA QUÉ para proporcionar un servicio de calidad de acuerdo al estándar EC0016.


	PERFIL DE LOS CAPACITANDOS:
	Edad mínima de 16 años.
(Perfil de ingreso del programa)
(no incluir valores)

	CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS PARA INGRESAR AL CURSO: 
	Saber leer y escribir.
Actitud y disposición con la gente.
(de acuerdo al curso, mínimo 3)

	OBJETIVO PARTICULAR 
DE LA SESIÓN/RESULTADO PARCIAL DE APRENDIZAJE:
	
La o el alumno identificara el estándar de competencia EC0016, el ciclo del servicio al comensal, la seguridad en el trabajo, las normas oficiales, Distintivo H, Higiene personal e Higiene en los alimentos, practicando en el aula.

A QUIEN (el o la participante/ alumno/ capacitando/ aprendiz, etc.)
QUE (un verbo, taxonomía de Bloom, EN FUTURO)
OBJETO (recae la acción)
COMO (conector de acción)

A QUIEN La o el alumno
QUE identificará
OBJETO las medidas de seguridad e higiene
COMO mediante la lectura del estándar de competencia EC0016 


	TEMAS Y SUBTEMAS:
(UNIDAD)
(solo lo que se abordara en esta sesión)
	
1.   ESTANDAR DE COMPETENCIA, ATENCIÓN A COMENSALES Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
1.1   Descripción Estándar competencia EC0016.
1.1.2      Seguridad en el área de trabajo.
1.1.3   Medidas de seguridad en el manejo de equipo y herramientas.

1.2      Servicio a comensales.
1.2.1   Calidad en el servicio.

1.3      Seguridad en el trabajo. (Agregar temas implica la redacción de otros objetivos particulares por tema)

(Cuidar que se cubran todos los temas en la redacción del objetivo particular)

	DURACIÓN DE LA SESIÓN:
	2 hrs

	REQUERIMIENTOS DE LA SESIÓN

	HUMANOS: 
	No se requiere
	EQUIPO:
	Cañón y Lap top

	RECURSOS/MATERIALES DIDÁCTICOS: 
	Pintarrón, borrador, marcadores para pintarron, carpeta del instructor, corazones de colores. Presentación de diapositivas.

Imagen de situación riesgosa
(Incluir el material didáctico mencionado en las actividades de la sesión)

	INSTALACIONES:
	Aula iluminada, con ventilación y aire acondicionado.

	FORMA DE MEDIR EVALUAR/VERIFICAR EL APRENDIZAJE

	TIPO DE EVALUACIÓN SEGÚN EL AGENTE: 
	(ELEGIR, Autoevaluación Coevaluación Hetero-evaluación Interna/externa)
	INSTRUMENTO:
	(elegir: Guías de Observación Listas de cotejo, Cuestionario, Rúbricas)

	MOMENTO DE EVALUACIÓN: 
	PLAN DE SESIÓN 1
Antes: Diagnóstica
Durante, INTERMEDIA (formativa): Cuestionario (mínimo 10 reactivos)

PLAN DE SESIÓN 2
FINAL (Sumativa): Guía de Observación o Lista de cotejo o Rubrica. (mínimo 10 criterios) 

	[bookmark: _Hlk80604189]TÉCNICA DE EVALUACIÓN:
	(ELEGIR: 

DOCUMENTAL O DE CAMPO)

	BENEFICIO/FINALIDAD/ VENTAJA:
	
Identificar los conocimientos previos que tienen los alumnos respecto al curso de Mesero Especializado.


	REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS/FUENTES DE INFORMACIÓN

	FORMATO APA
Autor Apellido e inicial(es) de los nombre(s)
Año de publicación (entre paréntesis)
Título del trabajo y subtítulo, si hay, separados por dos puntos (en itálicas o negritas)
Edición a partir de la segunda edición, se abrevia con (ed.) ( minúsculas y va entre paréntesis)
Lugar de publicación.
Editorial.

EJEMPLO 1
Peña, R. & Pérez, A. (2011). Microsoft Office 2010 – Todo práctica. España: Alfaomega. 
Cox, J. & Lambert, J. (2010). Word 2010. España: Anaya multimedia. 

EJEMPLO 2
Consejo Nacional de Normalización y Certificación. (2013). Estándar de competencia: Propiciar el aprendizaje significativo en Educación Media Superior y Superior. Código EC0647. Recuperado de: file:///C:/Users/USUARIO/Downloads/Est%C3%A1ndar%20EC0647.pdf 

(mínimo 1, máximo 3)



	INICIO/ENCUADRE/APERTURA 

	ACTIVIDADES DE LA O EL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DE LA O EL ALUMNO 

	
Dar la bienvenida a los alumnos, se presenta de forma breve para posteriormente pasar lista.

Duración: 5 minutos
(cada actividad precisa con tiempo y separadas)
(Espacios)
(intercalar y utilizar el lenguaje incluyente)
(Redactar en presente)
(correlación actividad instructor - alumno)

	· Responderá al saludo.
· Contestara presente al escuchar su nombre.


	Mediante sesión informativa: dará a conocer el objetivo general del curso y el objetivo particular de la sesión. 

Duración: 5 minutos.
	· Escuchara los objetivos general y particular, preguntara en caso de tener dudas.


	
Mediante sesión informativa: explicara el desarrollo del curso. (Apoyándose de diapositivas)

· Inicia el 6 de junio y termina el 17 de junio.
· Sera de lunes a viernes
· El horario de clase es de 9:00 a 17:00 hrs, 
· 3 retardos se considera una falta.
· Deberá tener el 80 % de asistencia, para no causar baja.

Duración: 10 minutos.
	· Escuchara como se desarrollara el curso.











	
Mediante sesión informativa: dará a conocer los temas a desarrollar durante el curso apoyándose de diapositivas.

Duración: 10 minutos

	
· Escuchara los temas que se van a desarrollar durante el curso.





	
Mediante sesión dialogo – discusión: preguntara las perspectivas que tienen del curso y en base a su respuesta hará los ajustes necesarios.

Duración: 20 minutos.

	· Expresará las perspectivas del curso al instructor.




	
Mediante sesión informativa: Explicara las ventajas de tomar este curso de capacitación, compartirá su experiencia laboral de manera que los alumnos se motiven. 

Duración: 10 minutos

	· Escuchara con atención al instructor.






	Mediante dialogo discusión: explicara las reglas a seguir en las sesiones del curso. 

· Tolerancia
· Uso de celular
· Limpieza en el laboratorio de A y B.

Duración: 10 minutos.
	
· Acordara con el instructor las reglas del curso.









	
Entregará el formato de contrato de aprendizaje a los alumnos, en donde escribirán a que se comprometen durante el curso.

Duración: 10 minutos.

	· Llenara el contrato de aprendizaje.





	
Mediante sesión informativa: dará a conocer a los alumnos la forma en que se les evaluara. (Mencionar los beneficios de la evaluación en diapositivas)

30 % Cuestionario
35 % Lista de cotejo
35 % Guía de observación

Duración: 5 minutos.

	
· Anotara el porcentaje que se asignó a cada evaluación y preguntara en caso de tener dudas.







	
Se aplicara una dinámica grupal para realizar la presentación general de los participantes, tomando en cuenta los siguientes pasos:	Comment by Verónica Silverio: 	Comment by Verónica Silverio: 

Objetivo: Integrar al grupo
Material: Entregar corazones dibujados en papel y rotos por la mitad de diversos colores.
Desarrollo: Cada participante toma una mitad de un corazón y busca su par, una vez que lo encuentra, mencionan a su compañero nombre, edad, lugar de procedencia y posteriormente se presentaran mutuamente.

NOTAS: 
1. Evita copiar y pegar los criterios del estándar.
2. Participar todos y que se promueva la integración controlando el tiempo incluido el/ la docente.

Duración: 20 minutos. 
	
· Participara en la dinámica grupal, presentando a su compañero.












	
Explicará el propósito del “Cuestionario diagnóstico” dará las instrucciones a seguir para llenado y el tiempo de contestación.

Duración: 15 minutos

	
· Responderá el cuestionario Diagnostico






	TÉCNICA INSTRUCCIONAL:  Expositiva, Dialogo/Discusión (DEMOSTRACION-EJECUCIÓN DE ACUERDO AL CURSO)
TECNICAS GRUPALES: Rompe hielo

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	




	DESARROLLO

	ACTIVIDADES DE LA O EL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DE LA O EL ALUMNO 

		
Mediante LA TECNICA EXPOSITIVA DE Clase, se realiza lo siguiente.

OBJETIVO:  Menciona al alumno que al término de la actividad identificará el contenido del estándar EC0016.             

INTRODUCCION: Dar a conocer el estándar de competencia de manera breve y preguntar el conocimiento previo.

DESARROLLO: Describir el Estándar de competencia EC0016, la vigencia y los elementos que contiene, explica el servicio a los comensales, tomando en cuenta la calidad y excelencia en el servicio, describe la seguridad en el trabajo, las medidas de seguridad en el manejo de equipo y herramientas. CORREGIR

CIERRE 
Preguntas dirigidas
Síntesis grupal
Pregunta lo aprendido


Duración: 3 horas 40 minutos.

	
· Escuchar y escribirá lo más importante en su libreta de los temas vistos en clase.







· Preguntara en caso de duda y participara.

(redacción en presente)

	1. Mediante la técnica Corrillos propondrá un debate para retroalimentar el aprendizaje adquirido.

PROPOSITO: Presentar el propósito/beneficios para despertar el interés en los participantes/capacitandos,

INTRODUCCIÓN: (MENCIONANDO EL TEMA, INSTRUCCIONES, TIEMPO Y REGLAS DE PARTICIPACIÓN Y RESOLVER DUDAS.)



Procedimiento:
a) Integra a los alumnos en pequeños equipos de trabajo asignando un nombre de un animal a cada equipo.	 
b) Asigna un tema a cada equipo.
c) Indica que nombren un representante de cada equipo para tomar nota de sus conclusiones.
d) Abre la discusión recordando el tema: que es Excel y que usos tiene en el ámbito laboral, formas de acceder y salir de la aplicación y que reconozcan los elementos que componen la ventana de trabajo de Excel. 
e) Indica que cada equipo comunique de manera oral a los demás sus conclusiones, empezando por el equipo de la izquierda y en una sesión general integra las opiniones.

Nota: 
· Moderar la discusión 
· Vigilar el cumplimiento de las reglas y tiempos y participación de los miembros del grupo,
· Preguntar conclusiones y utilidad de la actividad.

Duración: 2 horas.
	

	TÉCNICAS INSTRUCCIONALES: Expositiva (CLASE)

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	






	CIERRE/CLAUSURA

	ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DEL ALUMNO

	
Mediante Discusión Dirigida realiza una retroalimentación de los temas vistos en la sesión, aclarara dudas. (COMO SE VA A REALIZAR Y CONGRUENTE CON LA TECNICA))

(Escribir la forma de interactuar)

Mediante Discusión Dirigida se muestra una imagen de situación insegura, se realiza una retroalimentación de los temas vistos en la sesión y aclara dudas. 

Duración: 10 minutos.

	
· Participara respondiendo a las preguntas del instructor.


	Agregar logros alcanzados y lo que falta por abordar. (reforzar el tema)
	

	TÉCNICAS: Dialogo/discusión.

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	





	OBSERVACIONES

	· Haciendo preguntas relacionadas con el contexto/experiencia laboral/personal de los participantes/capacitandos
· Crear un ambiente participativo. (principalmente en desarrollo, recordar realizar en todos momentos)
· Aclarando los tecnicismos utilizados. (se sugiere en cierre)
· Realizando en conjunto con el grupo al menos una actividad que fomente el aprendizaje a través de la investigación/solución de problemas/descubrimiento/logros/casos (se sugiere apliquen en técnica de corrillos)
· Empleando expresiones faciales/gestos, ademanes, posturas, congruentes con el contenido
que se está transmitiendo

Evitar permanecer en un solo punto del aula y solo dirigirse a un alumno, grupo o equipo.

· Indicar que los errores/fallas/omisiones que se presentadas en la capacitación son áreas de oportunidad, aplicar en ambos planes de sesión.
· Verificar continuamente el cumplimiento de las reglas de operación, participación y convivencia.
· Mencionar el uso de las 3 R al utilizar materiales (reduce, recicla, reutiliza)
· Los materiales sean visibles para todos las/los participantes (diapositivas, carteles, etc)
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