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Lista de verificacion de recopilacion de datos de Tomando

Papeleo del
taller

Se puede acceder a los formularios de participantes y lideres en la pagina de
recursos para lideres de ILPTH. La contrasefa es: leaders1!

Registro
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Registrar taller- Inicie sesion en ILPTH para registrar el taller.
¢ Sign-In Link se encuentra en el sitio web de ILPTH en la parte superior
derecha:
https://ilpathwaystohealth.org
¢ Registre el taller haciendo clic en la pestafia "Clases" y "Agregar clase".
e Siagrega una clase cero, no agregue la clase cero en la programacion.
Ponga la fecha de clase cero en la seccion de nota publica.
¢ Al elegir una ubicacién de sitio anfitrion, si no aparece en ILPTH,
comuniquese con el Equipo de Promocién de la Salud en AgeOptions para
agregar la nueva ubicacion.
¢ Sien algun momento es necesario realizar cambios (nuevas fechas,
diferentes lideres, cancelados, etc.) inicie sesién en ILPTH, actualice el
taller y guarde los cambios.
Los nuevos lideres deben solicitar una visita de fidelidad haciendo clic en el
botdon "Programar una visita de fidelidad" en la pagina de lideres de ILPTH.
Registre a los participantes utilizando su propio proceso de registro.
Los lideres llaman a los participantes: presenten el programa, qué
esperar, discutan la tecnologia si corresponde, etc. Si es necesario,
informe a los participantes que un asistente técnico se pondra en
contacto con ellos para practicar antes de la primera sesion.
Taller virtual: envie un correo electrénico de bienvenida al participante
con el enlace de la clase virtual y las instrucciones de Zoom (si
corresponde), y la identificacion del taller (si se enviaron formularios en
papel). Si corresponde,entregue a los participantes libros / materiales del
taller (incluidos los formularios de encuesta y los sobres prepagados si
usan formularios en papel).

Antes de
la fecha
de inicio
del taller
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Verifique ILPTH para ver si los nuevos participantes se autoinscribieron
usando el sitio web de ILPTH (Inicie sesién en ILPTH. Haga clic en "Clases" y
busque su taller. Haga clic en "ver" para ver una lista de participantes
registrados).

Taller virtual- Practica de lideres y asistente técnico (AT).

Taller virtual: envie por correo electronico el recordatorio previo al taller con
el enlace de la clase virtual y las instrucciones de Zoom (si corresponde).

Taller presencial: prepare e imprima documentos/materiales del taller.

Taller en persona: recordatorio del taller por correo electronico / llamada /
texto para los participantes.

Durante/
Después de
cada sesion
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Los lideres completan el formulario de asistencia. Por favor, imprima de forma
legible o rellene electronicamente.

Envie por correo electronico el recordatorio del Plan de Accién de los participantes
3 dias después de la sesién del taller.

Taller virtual: envie un recordatorio del taller por correo electronico el dia anterior /
marfana del taller con el enlace de la clase virtual.

Los lideres se ponen en contacto con los participantes que faltan a las sesiones o
no regresan para recibir comentarios.



https://ilpathwaystohealth.org/umbraco/surface/homesurface/PageAccessLogin/?pageId=1301
https://ilpathwaystohealth.org/
https://forms.microsoft.com/r/6dfRrCaZ9j
https://ilpathwaystohealth.org/media/uzrbiias/zoom-instructions_spanish.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/uzrbiias/zoom-instructions_spanish.pdf

Sesion 1

Sesion 1

L1 Ellider completa la hoja de asistencia. Por favor, imprima de forma legible o
rellene electronicamente.

0 Explique los formularios de evaluacion a los participantes siguiendo el guion de
recopilacion de datos O el _quidén del taller virtual.

[0 Los participantes completan el paquete de registro (formulario de registro,
politica de privacidad, exencion de responsabilidad) y la encuesta previa
utilizando una de las siguientes opciones:

1. Los participantes que se autoinscribieron para la clase utilizando el sitio
web de ILPTH pueden recibir la Guia del Participante para completar los
formularios requeridos en el Portal del Participante de ILPTH. Nota: Las
encuestas seran en inglés a menos que la computadora del participante
esté configurada para traducirse al espafiol.

2. Alos participantes se les envia por correo electronico un PDF rellenable o
un enlace de formulario electronico.

e Envie un correo electronico a Amanda Moudry a AgeOptions para
obtener el enlace especifico de su encuesta de taller:
amanda.moudry@ageoptions.org

3. Los participantes completan encuestas en papel. Nota: Los
participantes deberan incluir la identificaciéon del taller en todos los
formularios.

e Taller presencial: los participantes completan y entregan.

o Vtaller irtual- Plos participantes son enviados por correo durante el
proceso de registro. Pida a los participantes que envien por correo los
formularios completados utilizando el sobre prepagado.

[0 Sitoma fotos, los participantes deben firmar el formulario de comunicado de
prensa.

Sesion 2

Repita todos los pasos con los nuevos participantes.
A nadie se le permite unirse al taller después de la Sesién 2, para mantener la
fidelidad.
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Ultima sesion

Verifique que la hoja de asistencia se haya completado con precision.

En los ultimos 15 minutos de la sesion, los participantes completan la encuesta
posterior utilizando una de las siguientes opciones:

1. Los participantes inician sesidn en su Portal del Participante de ILPTH
para completar formularios. Nota: Las encuestas seran en inglés a menos
que la computadora del participante esté configurada para traducirse al
espariol.

2. Los participantes reciben un correo electrénico de agradecimiento con
un PDF rellenable adjunto o un enlace de formulario electronico.

3. Los participantes completan encuestas en papel. Nota: Los
participantes deberan incluir la identificacion del taller en todos los
formularios.

o Taller presencial:los participantes completan y entregan.

o Taller virtual- Los participantes recibieron formularios enviados por
correo durante el proceso de inscripcidn. Pida a los participantes
qgue envien por correo la encuesta posterior completada utilizando
el sobre prepagado.
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https://ilpathwaystohealth.org/media/01xntivh/session-1-data-collection-script_spanish.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/kfgjaggn/session-1-virtual-data-collection-script_spanish.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/w2dju2xe/tomando-pre-survey.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/42bd0x5b/participant-guide.pdf
mailto:amanda.moudry@ageoptions.org
https://ilpathwaystohealth.org/media/hsllxm24/ao-media-release_spanish.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/hsllxm24/ao-media-release_spanish.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/0tapjwgy/tomando-post-survey.pdf
https://ilpathwaystohealth.org/media/0tapjwgy/tomando-post-survey.pdf

Después
de la
ultima
sesion

I Inmediatamente después de que concluya la ultima sesion, ingrese los

participantes, la asistencia, los datos de la encuesta y cargue las politicas de

privacidad y la exencion de responsabilidad a ILPTH O envie toda la
documentacion a Joan Fox a AgeOptions: joan.fox@ageoptions.org

o Lareferencia rapida de ILPTH proporciona instrucciones para la entrada

de datos.

O Si elige ingresar todos los datos en ILPTH, envie un correo electronico al Equipo
de Promocién de la Salud a AgeOptions para informar que se han ingresado

todos los datos y que el taller esta completo.

Si tiene alguna pregunta sobre este proceso, dirijala a Jaime Pefa en AgeOptions:

Si tiene preguntas sobre la introduccién de datos, comuniquese con el Equipo de promocion de la

jaime.pena@ageoptions.org

salud en AgeOptions: info@ilpathwaystohealth.org
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