MANUAL DE CAPACITACION

Este es tu manual de opera-
ciones del Programa HUP
Viene acompanado de audios
y videos que te facilitaran
llevar la capacitacion.,

Esta dirigido para docentes,
coordinadores y directivos.
Su finalidad es es capacitarte Y WILLTEK
en la metodolo’gia HUP y que
aproveches al maximo todos
los recursos y materiales que
te ofrece el Programa.
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Me da gusto saludarte te doy la bienvenida al
Programa HUP. En este PDF vas a conocer de
qué se trata, para quién esta dirigido, cual es
Su propdsito y cuando se lleva.,

PARTE 1. $QUE ES HUP?
AUDIO 1

Cuando hablamos de HUP estamos ha-
blando del Programa de entrenamiento
de empoderamiento humano. Le llama-
mos HUP porque es Humans UP, es de-
cir “humanos arriba’. .

"« {CUALES SUPROPOSITO?

Estamos viviendo la era de la DISRUPCION, de la revolucion tecnoldgica lo que im-

YWILLTEK

plica y que exige la convirtamos en la era de la humanizacion, de elevar al ser
humano al mejor de sus niveles, que las personas seamos felices, sepamos vivir
nuestro presente, tengamos la fuerza para superar dificultades, para transformar
el mundo, para educar, para producir, para ser la mejor version de nosotros
MIisSmos.

NUESTRA MISION

A través de
experiencias vy

TRANS “Gican ™
FORMAR Zismensesores o UNDO

A L mas humanas vy
felices, que impacten y

mejoren a nivel
personal y profesional
basados en la verdad
y el bien.




Nuestra metodologia HUP es una metodologia con una experiencia de mas
de 25 anos, especializada en el desarrollo de la fuerza de voluntad, que em-
podera a las instituciones para ofrecer un entrenamiento en las personas que
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los haga crecer a nivel humano y ofrezcan los mejores resultados. °
[ ]
[ ]
[ ]

HUP en instituciones educativas ofrece un gimnasio de entrenamiento en 5 COMPETEN-
CIAS que forman a alumnos, docentes y padres de familia a afrontar las necesidades que
exige nuestro mundo y el mercado laboral; vy 4 ACTITUDES eje que educan la toma de
decisiones y forman actitudes positivas.

a) Inteligencia Emocional

: a) JUSTICIA
) Comunicacion

! b) FORTALEZA

c) Fuerza de voluntad c) AUTOGOBIERNO

ACTTUDES

e) Solucién de conflictos. : ©) PRUDENCIA

f) Habitos

. COMPETENCIAS
@060

Es decir competencias
que el programa HUP pre-
para seres humanos ca-
paces de afrontar y vivir
con éxito su presente vy

estar preparados para su
futuro.




I"IlI\EET[IlE % ¢COMO SE DESARROLLAN LAS COMPETENCIAS HUMANAS?

Esta explicacion esta en el video 2.

PARTE 3. ¢CUAL ES EL FUNDAMENTO?
AUDIO 3

Partamos de 2 cuestiones que debemos aclarar.

1. ¢ Es un Programa de valores? No. Es un programa con valores. Es importantisimo que
hagamos esta distincion, porque este programa que estas por empezar No busca desarrollar
valores, porque los valores no son fines en si mismos, realmente los valores deben ser acciones
que funcionan como medios para tomar buena decisiones.

En este programa lo que vamos a desarrollar son competencias humanas. Competencias que
Nnos empoderen como seres humanos y nos den las armas que se necesitan para ser felices
y transformar el mundo

que nos rodea. ALUMNOS FAMILIAS MAESTROS

Quiero gue visualices lo
siguiente. Estas en tu

. Honestasyll | ANRHEIE il | Honestos
lugar de trabajo y vas Responsables ' Que S LI
a hacer una lista de las Trabajadores . Sedss Trabajadores

cualidades que se re- A Lol
, Respetuosos

quieren para que las co- one: ' Honestos

Que trabajen en
equipo
QUE RESUELVAN
Colaborativos
Que no se quejen

sas funcionen:
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2. Otra cosa que me dicen mucho es: es que con un libro no se practican valores o
se viven. Los valores no son intelectuales.

Bien, tienen toda la razon. Lo que sucede es que el libro es el vehiculo de comunica-
cion. Quiero que imagines una orquesta, esta formada por los musicos, que serian tus
alumnos, todos con mucho talento dentro. Para que la orquesta suene de verdad, se
requiere de un director que sepa guiarlos, que les acompane vy les indique el camino,
pero el director no puede si no tiene una partitura, por que es la partitura la que indica
donde, cuando, cuanto tiempo etc., deben los mUsicos interpretar su instrumento. El
libro es la partitura, es en donde esta plasmado el programa de entrenamiento y no solo
es0, Sino que el que permite que NoO se iImprovise, que se aproveche a los expertos y
que todos estén hablando el idioma en comun.

El libro solo es el vehiculo del programa, no es el programa, por lo que es errado que
sientas que 1o que adquirio la institucion es un libro.

EL PROGRAMA SE COMPONE DE:

El libro para el alumno.

La plataforma de padres de familia.

Teachers trainment, que es la plataforma de docentes.

Capacitacion en linea en metodologia.

Cursos y programa de entrenamiento para maestros y administrativos
Conferencias y programa de entrenamiento para padres de familia.
Seguimiento y coaching.

Evaluacion.
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Algo que ayuda mucho a visualizar 1o que esta adquiriendo tu escuela. En el 2018 una es-
cuela nos busco para atender una situacion especial por que descubrieron un atague de
bullying muy agresivo en la escuela. Esto los alarmo porgue a pesar de que se habia hablado
con papas, se les habia hablado a los alumnos de secundaria al respecto, finalmente ni los
maestros sabian como resolver conflictos en el aula, ni los padres de familia tomaban real
conciencia de la situacion, a demas que generalmente 10 que sucede es que papas culpan
a la escuela y esto genera mas angustia y estres.

Hicimos una intervencion para esta situacion en la que involucramos a docentes alumnos vy
padres de familia, que consistio en adaptar el HUP a un programa de 8 SEMANAS, que con-
sistio en conferencias para padres de familia, capacitar a maestros en solucion de conflic-
tos, darles estrategias para el trabajo en clase y acciones para desarrollar fuerza de voluntad
en alumnos y concientizarlos.

Al termino de las 8 semanas, los padres de familia solicitaron un programa de crecimiento
para sus casas. Los docentes guerian mas entrenamiento porgue vieron auténticos cambios
en su salon y el programa para crecer todo el ciclo escolar con los alumnos. Es decir el
HUP.

Tu trabajo con el Programa es formativo, es paulatino y muy completo, es unir a toda la
comunidad educativa y si lo ves como un programa, veras que estan adquiriendo un coa-

ching de expertos empoderando a la institucion en competencias humanas.

Si quieres saber sobre testimonios del trabajo con el Programa puedes ver la seccion de

Testimonios.




PARTE 4. ¢COMO SE TRABAJA CON ALUMNOS, DOCENTES Y PAPAS
AUDIO 4

Debemos de tener claro que para lograr el éxito es necesario que toda la comuni-
dad educativa participe con el Programa.

Cada miembro de la comunidad educativa cuenta con un gimnasio personaliza-
do segun su papel en la institucion educativa y con recursos de formacion que le
permitan crecer a nivel personal.

En el caso de los ALUMNUS, cada alumno
cuenta con su gimnasio de entrenamiento
aterrizado en un libro que va desde kinder
hasta preparatoria.

APRENDER A QUERER 2

En el caso de los DOCENTES Y ADMINSTRATIVOS HUP,
cuenta con 3 MATERIALES.

1. El docente que dara los 45 minutos de trabajo con
el libro, debe tener un libro del alumno, con el podra pla-

near.




2. Docentes y adminis- _— a
trativos cuentan con una PLATAFORMA EMPODERAMIENTO DEL DOCENTE
plataforma de entrenamien-
to en las competencias,
que los ira preparando vy
profesionalizando para di-
plomarse en HUP. Al fina-
lizar el ciclo escolar se le
da diploma quienes hayan GESTION DE CONFLICTOS INTELIGENCIA TOMA DE DECISIONES
) EMOCIONAL
trabajando con al menos

10 horas de entrenamiento.

INTELIGENCIA PRACTICA MENTALIDAD NECESIDADES AFECTIVAS
Imagen de la paltaforma EMPRENDEDORA

AMISTAD

VOLUNTAD Y SOLUCION DE CONFLICTOS

3. Programa “Amistad y actitudes positivas” Los docentes y
administrativos cuentan con un programa para desarrollo de
actitudes de una manera permanente y constante, el programa
esta disenado para fortalecer la cultura organizacional y es el
plan de entrenamiento para los adultos de la escuela. Foto del
libro y sus interiores

CULTURA DE PAZ / TU PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO.

En el caso del 2do y 3er punto, solo aplica cuando la escuela
lleva la plataforma de padres de familia. Si quisieras que tus do-
centes tengan la opcion de entrenarse, no dudes en comunicarte

Www.willtek.com.mx 8



con nosotros. HELPDESK@WILLTEK.COM.MX
Y finalmente el caso de los PADRES DE FAMILIA (HUP FAM".Y],

WILLTEK HOME  PROGRAMAS EVENTOS ~ CONTACTO  NOSOTROS  BLOG

Es el gimnasio o el plan de entre-

i il 4 FORMANDO PERSONAS EXITOSAS QUE
namiento para las familias. Esta i mentaniicagihesin

disefiada para gque de una manera
practica, el padre de familia ob-
tenga el mejor contenido para la
formacion de sus hijos, que ten-

PLAN DE PARENTING COACHING

ga forma de medir el progreso vy ENTRENAMIENTO Y FORMACION
mejorar la comunicacion con la

escuela. La plataforma cuando

.
se lleva junto con el Programa de G\
alumnos y docentes, es el eslabon TEACHERS

TRAINMENT

qué hace que la comunicacion flu-
ya y la actitud positiva se resalte.
Es el mecanismo que permite generar una buena comunidad escolar, que se apoyen unos
con otros y crezca la confianza.

HUP Family, le ofrece a las familias 3 elementos a través de una plataforma digital accesible
e innovadora.

El padre de familia encuentra en la plataforma un método para educar en valores, habitos,
fuerza, disciplina, seguridad y autoestima.

Encuentra contenido formativo que le armas para empoderarse a la hora de educar, conte-
nido practico que facilite la labor de ser padre de familia y de ser a nivel personal muy Feliz.

Y encuentra asesores y coches para orientarlos y apoyarlos en el proceso educativo. Coa-
ches que te van acompanar todo el ciclo escolar.

WWW. Willtek.com.mx



PARTE 5. LO QUE DEBES SABER DEL LIBRO DEL ALUMNO

AUDIO 5

- Esta disenado para que el aprendizaje este en la pregunta mas ¢
que en la respuesta. Los especialistas disenaron el libro para que "
puedan ir desarrollando criterios y principios de manera gue me- '
diante el planteamiento, los alumnos desde pequenos van toman-
do practica para ver qué papel juegan frente a las circunstancias.

Esta disenado el gimnasio para que el desarrollo sea en espiral,
qué quiere decir esto, imagina un clavo, vy luego un tomillo. La
formacion humaEl primer eleel EI primer elemento es mento es el |

AVANGE ESPIRAL 0 PLAN DE ENTRENAMIENTO. Es dectr, Ia forma |

y secuencia con la que se va a trabajar. Este es un programa muy

estudiado y probado.

EL LIBRO ESTA ESTRUCTURADO

EN 6 ELEMENTOS
AVANCE ESPIRAL

UNIDAD

AMBIENTACION

LIBERTAD “

PRACTICA

WWW. Willtek,.com.mx
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Como te he comentado y lo viste en el video de Lucas.La voluntad es un musculo, por lo
gue la metodologia esta pensada apara que ano con ano, desde la edad del nifo estén las
actividades, preguntas, ejercicios que vayan desarrollando dicho musculo.

Visualizalo de la siguiente manera:;

JUSTICIA
FORTALEZA

AUTOGOBIERNO
PRUDENCIA

PLAN DE ENTRENAMIENTO

PERSEVERANCA
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El segundo elemento es la AMBIENTACION, que es
ese elemento que ayuda a predisponernos a la ac-
cion. Por lo que todos los libros tienen indicadas qué
acciones deben de realizar y con qué herramientas
para mantener la vivencia de las competencias vy las
actitudes durante todos los dias. La explicacion de las

herramientas las veremos mas adelante.

El tercer elemento es el GCONOCIMIENTO , que se re-
fiere a que los libros desarrollan inteligencia y con esto
las competencias. Desarrollar el conocimiento ayuda
a gue nuestra voluntad tenga hacia donde dirigirse.

El cuarto es la PRI-’\C“CA y es la construccion del
aprendizaje y la verdadera formacion, porque es a tra-
ves de practicas que se desarrollan competencias y
actitudes.

HERRAMIENTAS

@ LISTONES
1 i todo elmes y cumplir consus responsabilidades.

Recuerda que: “Muchos haciendo poco es mejor que pocos haciendo mucho”

Recuerda, Aplica y Promueve

CORE@ICG
‘:' MISIONES

- Ve ala evaluacion de la pigina 19 y contesta la preguntade la semana 2

‘:i PRACTICA { § COMPARTIENDO EN FAMILIA

- Apartir de las propuestas de la pagina 13, califica con unaV si lo lograste y conuna F si
no lo lograste y hagan este cuestionario a los miembros de su familia

Lei con buen tano y can buen ritmo mis lectura:

Pensé en que cuando estudio estoy adquiriendo un excelente habito para hacer
mas sencillo y agradable mi aprendizaje.

No me quejé por la cantidad ni el tipo de tarea que tuve que hacer de la escuels.

Agradeci a quienes me ayudan a resolver mis dudas.

Empecé a hacer el trabajo lemprano,

Escuché con toda mi atencién las instrucciones que recibi diariamente.

~

El quinto es |.|BERTAD, porque todo el trabajo da como fruto principal que las personas se-

pamos tomar decisiones cada vez mas justas, fuertes, moderadas y prudentes.

Y finalmente 1a UNIDAD, por que por un lado desarrolla nuestra armonia y por otro lado esta

disenado para unir a toda la comunidad educativa, incluyendo padres de familia, maestros y

administrativos.

PARTE 5.1 COMO SE TRABAJAN LOS LIBROS DEL ALUMNO POR SECCION

VIDED 6, 7,8

facilmente.

wWwWW. Willtek.com.mx

Esta explicacion esta en el video 6 (Recursos generales)
, /(Preescolar) y 8 (Secundaria) pues esta dividido por
secciones y asi podras dirigirte al que te sea de interés
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PARTE 6 HUP ADULTOS. ACTITUDES POSITIVAS.
AUDIO 9

A continuacion te presento el programa para adultos. El siguiente infografico te dice el

qué es, cOMO Sse usa, cuando se usa y para gué se usa.

Programa para adultos de la escuela

que contiene el Plan de entrenami-

ento para administrativos, coordina-
dores, directivos y docentes.

Se trabaja con consejo técnico, en
grupos de 8 a 12 personas. Cada

sesion dura 45 a 1.30 horas. (Ver video
de como se realiza una sesion).

Cada consejo técnicoy en
Febrero en algiin momento
del mes.

Adultos de la escuela que
. contiene el Plan de entre-

'.‘ namiento para administra-
. tivos, coordinadores, direc-

tivos y docentes.

Disefiado para que encuen-
tren un camino de crecimiento

personal, empoderamiento,
ademas de capacitarse en
solucion de conflictos.

WWW. Willtek.com.mx



La METUDOLUG”-\ la encontraras en tu libro.

La propuesta de trabajo, que puede adaptarse en cada escuela, segun sus necesidades, es
la siguiente:

1. Se nombra a un coordinador general de valores para que organice, acomparie y dirija al-
gunas acciones gue se marcan en el libro amistad.

2. Se forman grupos de 8 a 12 personas (adultos de la escuela), ya sea que se formen por
personas de un area (maestros o administrativos, por ejemplo, o que se formen grupos mix-
tos).

3. Los grupos formados sesionan en un horario, dia y lugar fijos todo el ano y procurando
que siempre sean las mismas personas en cada grupo. Se propone hacer las reuniones el
dia de consejo técnico.

4. En los grupos nombran un facilitador que ira rotando por valor, cuya tarea solamente es
pasar lista, dar la bienvenida, apuntar acuerdos, procurar gue se cumplan los tiempos vy ani-

marlos.

9. Cada valor mensual se trabaja en dos sesiones 0 quincenas, pero se puede hacer men-
sualmente.

5. Las sesiones duran 1.30 horas si se hacen mensuales. 7. En todas las sesiones se lee ¢l

juramento de valores como primer accion.

]. Cada sesién contiene las instrucciones para ir llevando la sesion y deberan obedecer los
tiempos sugeridos para cada ejercicio.

8. Algunos ejercicios requieren de acuerdos que deberan pasarse al coordinador de valores
para que pueda tomar decisiones en funcion de la opinion de todos los grupos. La coordi-
nacion de valores puede tomar decisiones o consultar con direccion, segun se decida en la

escuela.

9. Todos los meses se proponen actividades para la voluntad y actividades para la familia
con relacion al valor,

10. Todas las sesiones se recuerda LA FRASE, EL ANTIVALOR Y LA SOLUCION COMPARTI-
DA, y se decide como se llevara dentro y fuera de clases.

WwWw.willtek.com.mx
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PARTE 7 COMO SE HACEN LAS SESIONES DE HUP DOCENTES “ACTITUDES
VIDEO 10 POSITIVAS”

A continuacion veras
un video gque mues-
tra como son las

reuniones.

CUADRO PARA DISTRIBUIR LOS COMPROMISOS DEL PROGRAMA HUP ADULTOS

AREA COMUN DE LA ESCUELA || NOMBRE DEL RESPONSABLE

6 willtek.com.mx
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PARTE 8 LA PLATAFORMA TEACHERS TRAINMENT
VIDED 11

PLATAFORMA EMPODERAMIENTO DEL DOCENTE

,j;:a, /' ) ,
4 ‘B f\‘v \

;,Como se trabaja”?

;,Cuales son los temas?

! R
GESTION DE CONFLICTOS INTELIGENCIA TOMA DE DECISIONES
EMOCIONAL
INTELIGENCIA PRACTICA MENTALIDAD NECESIDADES AFECTIVAS
EMPRENDEDORA
=0

PARTE 9 LA PLATAFORMA DE PAPAS
VIDED 12

WILLTEK A o err EE

FORMANDO PERSONAS EXITOSAS QUE
TRANSFORMAN EL MUNDO

,Gomo se trabaja”?
;,Cual es tu papel en ella? i 3

PLAN DE PARENTING

by COACHING
ENTRENAMIENTO Y FORMACION

TEACHERS
TRAINMENT

www.willtek.com.mx 16



PARTE 10. TU CALENDARIO HUP
VIDEO 13

6

d
v20

7

21

22

23

17
24

14 15 16 18

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Ju Vi Sa
@ 2

7 8 9

14 15 16

18 19 20 21 22 23
25 26 27 28 29 30
—

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

2 3 1 2 3 4 5 6

(5 6 7 8 9 105 11) 7 8 9 10 1 12 13

<.(12 (13) 14 15 16 17 18) 14 15 16 17 18 19 20
‘(26 27 28 29 30  31) 28 29 30 31

— —

O Inicio con el libro 2 secundaria

. Registro de padres de familia en la plataforma
de familia.

O Willtek Recursos. (Enviamos una semana an -
tes de empezar valor los recursos promocio -
nales, fechas, links y todo lo que se necesite
para el mes.

Inicio de bloque o valor.

- Septiembre: BLOQUE JUSTICIA. Solidaridad.
- Octubre: Justicia / Respeto.

- Octubre: BLOQUE FORTALEZA. Perseverancia.
- Noviembre: Fortaleza / Responsabilidad. (2 semanas)
- Enero: Fortaleza / Responsabilidad. (2 semanas)
- Enero : BLOQUE AUTO GOBIERNO. Sencillez.
- Febrero: Auto gobierno/ Flexibilidad.

- Marzo: BLOQUE PRUDENCIA. Autenticidad.
- Abril: Prudencia / Humildad.

- Mayo: Prudencia / Amistad (2 semanas)

. Consejo técnico (libro de amistad) Maestros HUP
- Agosto: VALOR SOLIDARIDAD.
- Septiembre: VALOR RESPETO.
- Octubre: VALOR LABORIOSIDAD.
- Noviembre: VALOR RESPONSABILIDAD.
- Enero: VALOR SOBRIEDAD.
-Febrero: VALOR FLEXIBILIDAD.
- Marzo: VALOR AUTENTICIDAD.
- Abril: PRUDENCIA Y AMISTAD.
- Mayo: CIERRE DEL PROGRAMA.

‘ Se suspende el trabajo con el libro. Amistad -
y se recomienda aplicar las Evaluaciones. (Se -
envian actividades para esa semana y vivir el
valor de amistad)

Semana de retroalimentacion papas.

Conferencia en linea.

- Septiembre: Hijos Ayudadores, Hijos Solidarios.
- Octubre: Respeto y Bulling.

- Noviembre: Padres perseverantes, hijos fuertes.
ijos responsables, papas libres.
- Febrero: Hijos a prueba de frustracion.

- Mayo: Educacion preventiva.

O Curso maestros en linea.
- Noviembre: Redactando recados a padres
de familia.
- Febrero: Técnicas de paz en el salon de clases.

. Envio de Evaluaciones 360 (fecha limite).
O Envio de respuesta 360.

+ 1 Envio de retroalimentaciones y visitas técnicas -
(Preparate para agendar una cita con el asesor
Willtek para darte una retroalimentaciony ela -
borar estrategias para el siguiente semestre).
Vacaciones.

Suspension de clases.

Mes de presentacion de innovacion HUP (Se -

agenda cita con el asesor Willtek para preparar el -
siguiente ciclo y la presentacion de innovaciones)

Oe

Este material es propiedad de Proyecto Eti-k SA de CV (Willtek) y
de uso exclusivo de personas en instituciones con el Programa

HUP
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