[bookmark: _GoBack]¿Cómo hacer una lista de cotejo?

La lista de cotejo consiste en un listado de indicadores (conocimientos, habilidades, actitudes, cualidades, características, elementos, etc.) para comprobar la presencia o ausencia de los mismos. Es importante resaltar que solo comprueba si se cumple con el indicador valorado. También se le conoce como lista de verificación o check-list.

Consideraciones para su elaboración

· Los ítems deben ser concretos, claros y fáciles de asimilar por parte del evaluado. 
· Los ítems deben tener relación con el producto a entregar. 
· Es importante que la redacción de los ítems tengan la secuencia de los elementos necesarios para la elaboración del producto.

Elementos a considerar para su formato

La lista de cotejo debe llevar los siguientes elementos:

· Nombre del evaluador
· Nombre del evaluado
· Fecha 
· Nombre del aspecto a valorar
· Lista de ítems
· Columnas con las leyendas Si-No
· Un apartado para observaciones o comentarios (en caso de ser necesario)
· Porcentaje o nota adquirida

Podemos elaborar la lista de cotejo con diferentes formatos, tal como se observan en los siguientes ejemplos:

















Ejemplo I

Nombre del evaluador:
Nombre del evaluado:							   Fecha:


ASPECTO A VALORAR: Comunicación docente

	Items 
	SI
	NO

	I. INTERÉS

	Muestra motivación por el tema e interés por los destinatarios
	
	

	Responde a los intereses y a las expectativas del grupo
	
	

	II. CLARIDAD

	Usa un lenguaje claro
	
	

	Adecua la terminología al tema y nivel del grupo
	
	

	Controla la velocidad al hablar
	
	

	Estructura frases y oraciones adecuadamente
	
	

	III. INTERACCIÓN GRUPAL

	Propicia la interacción maestro-grupo
	
	

	Propicia la interacción maestro-alumno
	
	

	Propicia la interacción alumno-maestro
	
	

	Propicia la interacción alumno-alumno
	
	

	Comentarios 

	




	
	Porcentaje o nota adquirida:
	



Para obtener el porcentaje adquirido, se realiza la siguiente operación: 

Nº de indicadores con presencia * Porcentaje del instrumento / Nº de indicadores








	Nombre del evaluado
	ITEMS
	

	
	

Capta la atención del público
 

	Emplea el espacio áulico para atraer la atención al público 
	Domina la temática abordada 
	Administra las temáticas de acuerdo con el tiempo establecido 
	Aclara las dudas que le presentan 
	Se orienta con el material de apoyo para explotar la exposición de manera natural 
	Total

	
	SI
	NO
	SI 
	NO
	SI 
	NO
	SI
	NO
	SI
	NO
	SI 
	NO
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	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones 

	




	
	Porcentaje o nota adquirida:
	


Ejemplo IINombre del evaluador:									Fecha:		


ASPECTO A VALORAR: Liderazgo académico en presentaciones orales
