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EL FORMADOR OCUPACIONAL

PROLOGO

“La ensefianza que deja huella no es la que se hace de
cabeza a cabeza, sino de corazén a corazén”.
(Howard G. Hendricks)

En la nueva sociedad del conocimiento en la que estamos viviendo, cada persona debe ir construyendo
su propia cualificacidn para convertir las oportunidades de la sociedad en realidades personales. Para
ello, sera imprescindible una adecuada formacién de base, una sélida formacion profesional y una serie
de actitudes personales y profesionales que faciliten el proceso de construccion del propio itinerario

formativo y profesional.

Es necesario, por tanto, contar con una oferta formativa amplia a la cual poder acceder segin las
necesidades individuales: desde la propia educacién formal (Bachillerato, F.P. reglada, estudios
universitarios...), pasando por la Formacion Profesional Ocupacional y la Formacion Continua especifica

para trabajadores/as en activo.

La Formacion Profesional Ocupacional (F.P.O.) es la modalidad formativa que trata de responder a las
exigencias del mercado laboral, formando a jovenes desempleados/as en diversas ocupaciones;
contemplando a su vez otros programas de formacién para trabajadores/as en activo encaminados a la

renovacion, actualizacion, reciclaje o especializacion profesional.

La Confederacion de Empresarios de Andalucia, como entidad organizadora de cursos de F.P.O., cuenta
con afos de experiencia que la avalan, apostando siempre por una formacion de calidad. Es por ello, que
el presente curso de “Formador Ocupacional” pretende dar respuesta a una necesidad formativa
detectada en el colectivo de los/as profesionales de nuestra regidn que, ocasionalmente, participan como

formadores/as ocupacionales.

La finalidad es que estos/as formadores/as relinan las competencias necesarias para responder a las
necesidades individuales y profesionales de sus alumnos/as, aportandole dicho curso los conocimientos y
habilidades necesarios para poner en practica acciones de formacion realistas y adecuadas a las
demandas sociales. Dicha formacién redundara en una mejor cualificacion de los/as alumnos/as que,
posteriormente, se insertaran en el mercado laboral; el tejido empresarial andaluz sera el que reciba a

estas personas de manera inmediata.

En definitiva, se trata de ofrecer un servicio a las empresas andaluzas, adecuando la formacién a las
necesidades de cualificacion profesional existentes, posibilitando un ajuste entre la demanda y la oferta

en relacion a los cambios acaecidos en el mercado de trabajo.
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BLOQUE 1: PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES FORMATIVAS

BLOQUE 1: PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE ACCIONES FORMATIVAS

“El verdadero modo de no saber
nada es aprenderlo todo a la vez”

George Sand

MODULO 1: EL PLAN DE FORMACION

Objetivos:

v Comprender de qué manera afectan los cambios sociales a la estructura y

funcionamiento de las organizaciones.

v Identificar las fases y niveles de intervencién en la planificacion de la formacion.

MODULO 2: LA PROGRAMACION DEL PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE

Objetivos:

v' Conocer las caracteristicas del proceso de ensefianza-aprendizaje con personas
adultas.

v' Comprender la necesidad de realizar una Programacién Didactica.

v' Conocer y saber aplicar técnicas de trabajo con grupos de aprendizaje.

v Diferenciar los elementos que forman parte de una Programacién Didactica.
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MODULO 1: EL PLAN DE FORMACION

1.1.LAS ORGANIZACIONES: CARACTERISTICAS, TIPOS, ESTRUCTURA

Durante miles de afios la riqueza productiva de cualquier sociedad se basaba en el trabajo en
el campo. Sin embargo, este modelo empezd a cambiar hace 300 afios con la Revolucién
Industrial. Este cambio trajo consigo la produccién en cadena, el traslado de la poblacion a las
ciudades, la estandarizacion, etc.

En la actualidad, estamos asistiendo a cambios como la liberalizacién, la circulacion de
mercancias, capitales e incluso trabajadores; esto produce mayores posibilidades de eleccién
(podemos comprar sin grandes esfuerzos productos de la India o trabajar en cualquier pais de
la Union europea). Ademas, la ampliacion de posibilidades de eleccion derivadas del avance
tecnolégico y la competencia internacional han hecho que el mercado tenga mas en cuenta a
los consumidores, puesto que éstos esperan una alta calidad en los productos. La clave es la

diversidad y el trato al cliente.

1.1.1. Factores condicionantes del cambio en la sociedad

Prof. Enrique de la Rica; “Gestién del Conocimiento: caminando hacia las organizaciones

inteligentes”.Portal Digital Eseune.

El entorno actual se caracteriza, principalmente, por seis fenémenos:

1. Velocidad a la que se producen los cambios.

Siempre hemos estado en constante evolucién; pero hoy en dia estos cambios se caracterizan
por la velocidad a la cual se producen.

2. Facilidad de acceso a la informacion.

Actualmente disponemos de acceso a tantas fuentes de informacion como ningn ser humano
ha tenido jamas a lo largo de los tiempos. En algunos casos, ademas, se puede decir que
poseemos un exceso de informacién: recibimos mayor cantidad de informaciéon de la que
somos capaces de digerir. Ademas, el fendmeno de Internet nos ha permitido multiplicar por

diez la cantidad de informacion a la cual accediamos, por ejemplo, hace 5 afios.
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3. Nuevos productos y servicios.

Nos encontramos inmersos en un entorno tan competitivo que las empresas han de responder

con una continua evolucidn de sus productos y servicios.

4. Globalizacién de la economia.

La libre circulacién de profesionales a través de los distintos paises de la Comunidad Europea
es un hecho y con el espectacular desarrollo que experimentan dia a dia las Tecnologias de la
Comunicacién, vivimos en un mercado global cuyas fronteras coinciden con los limites de
nuestro planeta. Este fendmeno supone para los profesionales de nuestro pais una situacion
de competencia con sus colegas internacionales; situacion para la cual es necesario estar

preparados, y donde juega un papel muy importante la formacion permanente.

5. Nuevos mercados, nuevos competidores.

La globalizacion supone oportunidades, pero también retos. De la misma forma en que hemos
de prepararnos para dar respuesta y competir en nuevos mercados, debemos estar preparados

para afrontar un reto mayor: la llegada de nuevos competidores.

6. Los viejos esquemas de produccion ya no sirven.

El modelo empresarial tradicional sigue siendo, en su mayoria, la blusqueda de una ventaja
competitiva, entendida como la superioridad o mejoria respecto a otro, determinada por como
somos percibidos por el cliente. En el entorno actual, la capacidad de produccion ha dejado de
ser una ventaja competitiva. En estas circunstancias, aprender mas rapido que los

competidores puede ser la Unica ventaja competitiva sostenible en el tiempo.

1.1.2. Cambios en las estructuras de las empresas

Las principales caracteristicas que se estan imponiendo son: (Manual “Formacién de

Formadores”. IFES-Instituto de Formacion y Estudios Sociales-)

1. Nueva estructura organizativa —pp Organizacién Horizontal: cada vez mas empresas

abandonan funciones no esenciales o periféricas y se centran en la actividad clave del

negocio (se subcontratan diversos negocios). De esta forma, se agilizan muchos
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procesos (contabilidad, contrataciéon de personal, etc.). También se fomenta la
delegacion y descentralizacion, se suavizan los niveles jerarquicos y se potencian la

iniciativa del trabajo en equipo y la comunicacion.

2. Importancia de los Recursos Humanos: el personal se ve como un recurso

importantisimo en el que hay que invertir para su desarrollo y motivacién, lo cual
incidirA en una mayor eficacia, competitividad y calidad en el producto. Ella
trabajador/a deja de ser un coste al que hay que sacarle el mayor rendimiento posible,

para convertirse en la mayor riqueza de la empresa.
3. Calidad total: se trata de ofrecer en cada momento lo mejor y al menor coste posible,
teniendo en cuenta a los/as consumidores/as y a la mejora del producto y de la

empresa.

4. Servicio al cliente: actividad que tiende hacia la satisfaccion del cliente, anticipAndose

incluso a las necesidades que pueden tener (productos personalizados, horarios

adaptados al cliente, servicios a domicilio, etc)

5. Innovacién tecnoldgica: la capacidad de comunicacién sin fronteras trae consigo

cambios en la organizaciones; por ejemplo, se eliminan puestos de trabajo y aparecen

otros nuevos.

6. Responsabilidad social de la empresa: entre otras, la responsabilidad ética y moral;

incluyendo siempre el medio ambiente.

Estas nuevas formas de organizacién provocan que las empresas y las personas necesiten
mas formacién y sean polivalentes para adaptarse a puestos de trabajo mas exigentes, pero

que a la vez permiten mayor satisfaccion.

“Aprender es el camino hacia las organizaciones inteligentes y para aprender, la clave esta en
la gestién del conocimiento”. (Prof. Enrique de la Rica; “Gestidon del Conocimiento: caminando

hacia las organizaciones inteligentes” Portal digital.)

Todo ello, por tanto, afecta al marco de la formacién; ya que, cuando antes las instituciones

educativo-formativas (Institutos de Formacion Profesional, Universidades, etc.) proporcionaban
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una cualificacién profesional con la que hacer frente a las exigencias del mercado laboral,
ahora la fuerte competencia entre trabajadores y entre empresas, la velocidad con que
cambian las cualificaciones, la variedad y nivel de especializacién de las mismas, los cambios
culturales y relacionales dentro de la empresa y la saturacién del mercado laboral, hacen que
las cualificaciones obtenidas en estas instituciones educativo-formativas sean insuficientes

para mantenerse en el mercado de trabajo.

En la nueva sociedad del conocimiento en la que estamos viviendo, cada persona deberd ir
construyendo su propia cualificacion para convertir las oportunidades de la sociedad en
realidades personales. Para ello, sera imprescindible una adecuada formacién de base,
una sélida formacion profesional y una serie de actitudes personales y profesionales
gue faciliten el proceso de construccion del propio itinerario formativo y profesional.
Todo ello requiere una oferta formativa mucho mas amplia, mas flexible y asequible; que no
tiene por qué proceder del Sistema Educativo Oficial. De hecho, la sociedad articula otras
alternativas formativas menos rigidas que dan respuesta a la necesidad de educacion

permanente.

1.2. MODALIDADES DE FORMACION

Podemos diferenciar tres formas de educacion segun el nivel de formalizaciéon que posean:

1) Educacién Formal: hace referencia al sistema educativo estructurado

administrativamente en grados, suele estar localizado en edificios especificos acorde
con unos registros legalmente establecidos, y que desemboca en la obtencion de
titulos académicos. Constituye el Sistema Oficial de Ensefianza: Educacion Primaria,

E.S.O., Bachillerato, F.P. reglada, Estudios Universitarios.

2) Educaciéon no Formal: supone un sistema de actividades educativas, organizadas
fuera del sistema oficial, para facilitar diferentes clases de aprendizaje. La F.P.O. es un

claro ejemplo de este tipo de educacion.

3) Educacion Informal: ésta se diferencia de las dos anteriores en que no responde a un

proyecto previamente determinado. Tanto la educacion formal como la no formal son
sisteméticas; han de estar proyectadas y su puesta en marcha responde a este

proyecto. La educacién informal, en cambio, s6lo exige que exista un proceso de
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aprendizaje porque no es sistematica. De esta manera, se pueden adquirir algunas de
las competencias profesionales que una persona trabajadora posee, del mismo modo
que aprendemos las funciones y las pautas de comportamiento que debemos seguir

dentro de la sociedad.

Debido a que el manual de este curso va dirigido a formadores/as que imparten cursos de
F.P.O., haremos especial hincapié en la modalidad de educacion no formal; donde se insertan

este tipo de cursos de formacion.

1.2.1. La Formacién Profesional Ocupacional (F.P.O.)

La Formacion Profesional Ocupacional es la modalidad formativa que trata de proporcionar
cualificacion profesional para todas aquellas personas que quieren incorporarse al mundo
laboral o que, encontrdndose en él, pretenden mantenerse en el mismo a través de la
reconversion, actualizacion, reciclaje o especializacion profesional.
Este tipo de formacion va dirigida a cualquier persona mayor de 16 afios; pero
fundamentalmente a aquéllos que tienen especiales dificultades para acceder al mercado
laboral, como son los jévenes.
1.2.1.1. Caracteristicas de la F.P.O.
La Formacién Profesional Ocupacional se caracteriza por:

1. El objetivo o finalidad es formar para una ocupacion o puesto de trabajo.

2. Responde a necesidades del mercado laboral.

3. Se planifica a partir de investigaciones que recogen informacion sobre necesidades y

evolucion de las ocupaciones.

4. Los objetivos y contenidos se infieren del andlisis de las ocupaciones.

5. Los planes cambian con cierta agilidad.
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6. La metodologia utilizada incide sobre la aplicacion practica del conocimiento.

7. En cuanto a la organizacion, es flexible respecto a la duracién de las acciones

formativas, ubicacion, medios, etc.

1.3.NIVELES DE INTERVENCION EN LA PLANIFICACION DE LA FORMACION

Podemos hablar de cuatro niveles de intervencién en la planificacién de la formacién; cada uno
de los cuales atiende a diferentes niveles jerarquicos y a unas fases o estructura especificas.
Ademads, su disefio compete a diferentes agentes implicados en la formacién (Instituciones
Puablicas, organizaciones, politicos, gestores/as de formacion, técnicos/as de formacion,

formadores/as...):

1.3.1. Nivel estratégico: la politica de formacion

Es el nivel de planificacion mas elevado y corresponde, normalmente, a las Administraciones
Publicas y Consejos de Administracion de las empresas. Consiste en una serie de directrices y
pautas generales de accién que se disefian en funcibn de un programa ideoldgico o
econdmico; los cuales se utilizan para establecer prioridades y las consiguientes asignaciones
especificas de recursos. Esta planificacion la suelen realizar los/as politicos y los/as grandes
directivos/as.

Este nivel no lo trataremos en el curso, ya que se escapa demasiado a las competencias de

los/as formadores/as.

1.3.2. Nivel de gestién: planificacion de programas de formacion

Este constituye el siguiente nivel de planificacion en orden jerarquico. Determina los agentes
gue deberan desarrollar los programas de formacién, proporciona los recursos y establece los
grandes plazos o etapas. Normalmente cuenta con Organos, Servicios, equipos 0 personas,
dentro o fuera de su estructura, a quiénes encargara el desarrollo y gestion de aquellas
politicas. Este nivel lo suelen desempefiar los gestores y/o técnicos de formacion ( ejemplo:

técnicos de la Junta de Andalucia, de empresas privadas, etc.)

10
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En el desarrollo de este curso, no nos detendremos demasiado en este nivel de planificacion,

ya que no concierne a las competencias de un/a formador/a.

1.3.3. Nivel técnico: disefio de formaciéon

En la planificacion técnica se recogen todas aquellas especificaciones (objetivos, prioridades,
plazos, recursos, etc.) que se proporcionan desde los dos niveles anteriores. Esta planificacion
suele estar en manos de empresas y personas especialistas, profesionales de la formacion,
que aportan sus capacidades al proceso. En realidad, es un nivel cercano al anterior. El/la
agente que suele encargarse de disefiar la formacién suele ser el/la coordinador/a de alguna
entidad, el/la encargado/a o responsable de formacion de una empresa, etc. Los/as
formadores/as, como profesionales de la formacién, también pueden ejercer estas labores y/o

cooperar en el desarrollo de las mismas.

1.3.4. Nivel formativo: formacién directa

Este constituiria el ultimo nivel en la planificacion de la formacion y corresponderia
directamente al/ a la formador/a y a los/as tutores/as o asesores/as. Estos/as son los/as que
disefian y aplican las acciones formativas mas especificas en cada contexto concreto y en las
que, ademas, suelen intervenir directamente desarrolldndolas. Es una planificacion de tipo
operativa que tiene por objeto expresar anticipadamente cuéles y cémo seran las actuaciones
formativas a corto plazo, en ambitos concretos y con unos/as destinatarios/as determinados/as.

Aunque distingamos claramente estos cuatro niveles de planificacion de la formacion, las
personas e instituciones responsables de cada uno de ellos deben actuar interactiva e inter.-
dependientemente.

1.4.ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL DISENO DE LA FORMACION

Como ya hemos visto, el disefio de la formacion comprende cuatro niveles diferenciados de

planificacion. Estos poseen algunas diferencias en cuanto a las fases y/o elementos que la

componen.

11
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Antes de pasar a describir cudles son estos elementos que intervienen en el proceso de la
planificacién, convendria hacer una correlacion entre los distintos niveles mencionados
anteriormente y el nombre que se suele utilizar para referirnos al documento o disefio de
planificacién correspondiente a cada nivel; en el cual se encuentran desarrolladas las distintas

fases. Asi, tendriamos:

Nivel estratégica___y, Plan de Formacion
Nivel de gestion —Programas de Formacion
Nivel técnico——p Acciones de Formacion

Nivel formativ iones Formativ
el formativo 'Sesoeso ativas

A continuacién, describiremos brevemente dichos elementos y/o fases minimas que debe tener

toda planificacion:

1. Analisis de Necesidades de Formacion: este andlisis es previo a la planificacion y ayuda a
determinar cuédles son los objetivos del plan de formacién, dotando al mismo de significado. Lo
que se pretende con este analisis de necesidades de formacién es adaptar la misma a las
nuevas exigencias del mercado ( determinadas por los cambios que se operan en el entorno ) y
a las propias necesidades de las personas en cuanto a su progreso y las posibilidades que

tienen a su alcance.

2. Objetivos de Formacion: determinar cuales son los objetivos o metas que pretendemos

cubrir 0 alcanzar con los programas y acciones de formacion que se quieren llevar a cabo.

3. Programas de Formacién: o estructura basica de los planes de formacion. Son las
diferentes parcelas de aprendizaje, compuestas por diversas acciones de formacion. Por
ejemplo: un programa de Seguridad puede incluir distintas acciones de formacion; como:
Seguridad e Higiene, Higiene Industrial y Ergonomia, Lucha contra el fuego... Cada uno de los

programas de formacién contemplan los siguientes puntos:

o Objetivo genérico del programa.
0 Acciones de formacién contenidas en el programa.

o Datos de gestion: n°® de alumnos/as, n° de cursos, n° de horas de formacion y

presupuesto desglosado por acciones formativas.

12
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4. Acciones de Formacion: podemos definirlas como cada uno de los cursos que conforma el

programa de formacion y constan de los siguientes elementos:

= Titulo

= Objetivo a conseguir

= Contenido de la accién
* Tipo de metodologia

»  Programacién modular
= Datos de gestién

» Puestos destinados o formacion requerida

5. Recursos para la formacioén: es necesario estimar o prever cuéles van a ser los recursos
humanos y materiales que se van a necesitar para llevar a cabo los distintos programas y/o
acciones de formacion.

6. Presupuesto de Formacién: en cualquier planificacién de una actividad hay que destacar el
presupuesto con el cual se cuenta para llevarla a cabo. En el caso de la formacién, es
adecuado que éste esté desglosado por programas o acciones de formacion.

6. Calendario de Actuacion: o temporalizacion de cada una de las acciones de formacion.

7. Ejecucién del plan: hablariamos en este punto de la puesta en marcha de los programas y

acciones formativas y su correspondiente seguimiento.

8. Sistema de Evaluacién de Formacidn: que se establecen para evaluar los resultados del

Plan formativo y el propio proceso de formacion.
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MODULO 2: LA PROGRAMACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

2.1. ¢(QUE ES Y PARA QUE SIRVE LA PROGRAMACION DIDACTICA?

La programaciéon es un proceso que establece las pautas de actuacion de un proyecto de
ensefianza-aprendizaje (ya sea un moédulo, un curso o una sesion de clase). Supone un
conjunto de operaciones que el/la formador/a, individualmente o en equipo, lleva a cabo para
organizar, ejecutar y regular una actividad, situada en un determinado contexto educativo.

Programar, pues, consiste en dar unidad y sentido a cada una de las variables que se
contemplan en la labor educativa (contenidos, objetivos, recursos, temporalizacién...).

Cuando el/la formador/a se enfrenta a la tarea de programar una accién docente de su
especialidad, es imprescindible que se cuestione una serie de preguntas; tales como:

¢Queé considero imprescindible que aprendan mis alumnos/as?
¢Qué les interesa o puede interesar a mis alumnos/as?

¢De qué forma quiero que lo aprendan?

¢Queé tiempo y materiales necesito para llevar a cabo mi programa?

AN NN YN

¢De qué forma evaluaré los resultados?, etc.

La necesidad de programar esta ampliamente justificada porque:

-Evitara pérdidas de tiempo.

-Sistematizard y ordenara el proceso de ensefianza-aprendizaje.

-Permitira adaptar la accion formativa a las caracteristicas culturales y ambientales del

contexto.

La programacion ha de contar con la suficiente flexibilidad y apertura para dejar posibilidades a

la creatividad y a la revision y reforma de sus elementos.

2.1.1. Utilidad de la programacién didactica

La programacién didactica es una herramienta (til para el/la formador/a, ya que le sirve para:

- Planificar el proceso de ensefianza-aprendizaje que se desarrolla en el aula, para evitar
actuaciones improvisadas y poco coherentes.
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- Proporcionar elementos para el andlisis, la revision y evaluacion del proceso de ensefianza-

aprendizaje.

- Promover la reflexion sobre la propia practica docente.

- Facilitar la progresiva implicacién de los/as alumnos/as en su propio proceso de aprendizaje.
La programacion didactica, siempre a disposicion del alumnado, favorece la implicacion de
éstos/as en el proceso educacional, ya que les permite saber de antemano qué van a aprender,

cémo van a trabajar y de qué manera van a ser evaluados.

- Atender a la diversidad de intereses, motivaciones y caracteristicas del alumnado.

2.1.2. Razones que justifican el proceso de programacién docente

Programar las acciones formativas es necesario, ya que:

La accién docente tiene la suficiente importancia como para no dejarla al azar.
Delimita los objetivos que pretendemos alcanzar.

Contempla todos los aspectos formativos, tanto los referidos a conocimientos, como

habilidades y actitudes.

Ofrece datos concretos de la accidn docente que se va a desarrollar.

Posibilita la adaptacion a las necesidades e intereses personales del alumnado.
Permite el aprovechamiento de las actividades y recursos disponibles.

Posibilita la distribucion de las actividades formativas en un tiempo dado evitando el

riesgo del desarrollo de programas incompletos que nunca llegan a su fin.

Proporciona al alumnado informacion suficiente para conocer el proceso en el que se

han comprometido o van a comprometerse.

*El considerar todas estas razones como lo suficientemente importantes para realizar una
programacion, no garantiza necesariamente el éxito de la accién formativa. Este éxito viene
dado por las respuestas que se sepan dar a las necesidades, intereses y expectativas del

alumnado y a los requerimientos de la ocupacion para la cual se estan formando.
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2.1.3. Caracteristicas de la programacién didactica

A continuacion describimos una serie de caracteristicas que ha de poseer la programacion
didactica:

a) Dinamica: una programacion nunca es algo totalmente acabado y estético, sino que
estd en constante revision y evoluciona en funcion de la informacion que vamos
obteniendo sobre los resultados parciales del desarrollo del curso.

b) Flexible: ya que permite que se lleven a cabo modificaciones, ampliaciones y
actualizaciones de los contenidos y actividades previstas, en caso de ser necesario.

c) Creativa: al tratarse de un disefio propio y exclusivo, exige creatividad y originalidad.
El/la docente decide sobre el quehacer en el aula segun las caracteristicas del grupo,
las necesidades que se pretenden satisfacer y las propias posibilidades.

d) Prospectiva: la programacién consiste en realizar un pronéstico de la interaccién que
se va a producir en el aula.

e) Sisteméatica: la programacion es un proceso sistematizador que da coherencia a la
accion formativa, contemplando todos los elementos intervinientes en el acto educativo

y analizando sus relaciones.

f) Integradora: permite integrar elementos de cualificacién técnico-profesionales con
elementos de cualificacion personal del alumnado.

g) Funcional: la programacion en Formacion Profesional Ocupacional se basa en el perfil
profesional de la ocupacion y estructura los contenidos formativos que proporcionan las
competencias de ésta.

Segun estas caracteristicas, la programacion no debe basarse en esquemas rigidos para lograr
una total eficiencia y que, por ende, eliminen toda espontaneidad y creatividad; pero tampoco
deben ser proyectos intuitivos por parte del/la formador/a que pueda dar lugar a que no se
contemplen o se tengan en cuenta determinados elementos que puedan ser clave en cualquier
proceso de ensefianza-aprendizaje.

2.2.EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE EN LA FORMACION DE ADULTOS
Una de las variables que, en el contexto de la F.P.O., hemos de tener en cuenta a la hora de

planificar acciones de formacion es el grupo de personas al cual van dirigidas dichas acciones;
es decir, hablamos de un colectivo con edades que pueden estar comprendidas entre los 16 y
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los 65 afios. En este amplio intervalo de edad que constituye la etapa adulta, existen una serie
de diferencias que deben ser tenidas en cuenta a la hora de impartir un curso de formacion. Es
decir, hemos de tener unas minimas nociones de las actitudes y/o rasgos, positivos y
negativos, que forman parte de la especial psicologia del alumno adulto y que van a influir de
manera determinante en su proceso de aprendizaje y, por ende, en la previa planificacion de

las acciones que se vayan a llevar a cabo con los/as mismos/as.

Tener en cuenta estas diferencias y adaptar nuestro estilo educativo a ellas serd uno de los

principales retos de un/a formador/a de adultos.

2.2.1. Actitudes del/ de la_adulto/a respecto al aprendizaje

El/la adulto/a se caracteriza por una serie de actitudes respecto al aprendizaje, las cuales

podriamos resumir en:

a) Resistencia: ellla adulto/a tiende a oponer resistencia al cambio de personalidad que
supone la educacién. A menudo, de manera inconsciente, el/la adulto/a ve la novedad como
una amenaza. Esta resistencia debera tratar de vencerla el/la formador/a haciendo ver los

beneficios que reporta el cambio.

b) Interés: normalmente el/la adulto/a asiste a clase por propia conviccién. Esto es un
elemento positivo, pero también supone que el nivel de exigencia del/de la adulto/a es mayor.
Este/a tiende a abandonar el aprendizaje si no ve claro el fin o si cree que su esfuerzo no
responde a sus necesidades. El/la formador/a deberd, por tanto, definir claramente los
objetivos que persigue, conocer las necesidades concretas de sus alumnos y articular sus

acciones de forma muy clara.

¢) Curiosidad Limitada: la inteligencia del/de la adulto/a, al contrario de la del/de la nifio/a o
del/de la adolescente, no esta en fase de expansion. Recurre a la formacion en la medida en
gue ésta responde a una necesidad y por ello exige conocer la conexion entre las tareas que

realiza y el objetivo. Requiere economia de esfuerzo.

d) Impaciencia: como consecuencia de su sentido de la economia del tiempo y el esfuerzo,
el/la alumno/a adulto/a tiende a ser més impaciente. Los diferentes estilos de aprendizaje van a
exigir un esfuerzo de adaptacién del/la formador/a y de los programas a fin de satisfacer en lo

posible a todo el grupo.
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e) Responsabilidad: el/la adulto/a se resiste a ser un elemento pasivo en su formacién, ya que
esta habituado a asumir la responsabilidad de sus acciones. Facilita su participacion en el
proceso el hecho de que se siente cercano al/a la formador/a, sin el temor infantil; pero no
olvidemos que rechazara, por esto mismo, el estilo autoritario.

Ellla formador/a deberd presentarle con claridad el objetivo, dandole la oportunidad de

discutirlo y de valorar y evaluar el proceso y los resultados.

f) Emotividad: las emociones juegan un papel fundamental en la formacion de los/as
adultos/as. El miedo a la frustracion y al ridiculo son grandes, y se acenttan en aquellos/as
alumnos/as con menor nivel de formacién. Nunca debera fomentarse un sistema competitivo en
grupos con niveles dispares, ni hacer criticas negativas en puablico, ni permitir que transcienda
fuera del aula el nivel de aprendizaje de un/a alumno/a.

g) Motivacion: podriamos definirla como la tension que mueve al individuo hacia una meta.
Estaria integrada por tres componentes: la expectativa (¢soy capaz de hacerlo?), el valor (¢por
gué lo hago?) y lo afectivo (¢cOmo me siento al hacerlo?). En el/la adulto/a las motivaciones
pueden ir desde el deseo de promocion profesional a la satisfaccion de frustraciones. Asi, el
poder motivador de una actividad formativa ser& mayor cuanto mas conecte con las
necesidades del/la alumno/a.

h) Verificacion o evaluacién: el esfuerzo realizado por el/la adulto/a debe ir verificando su
eficacia de forma continuada. Para esto debemos estructurar nuestros contenidos en etapas
breves y escalonadas cuya asimilacion se verifigue de manera casi inmediata. Esto es también
fundamental a la hora del refuerzo al/a la alumno/a. Los cuestionarios, ejercicios practicos, etc.

seran alguno de los medios utilizados.

2.2.2. Eventos diferenciadores de la vida adulta

Ademas de las caracteristicas relacionadas anteriormente en relacion al aprendizaje adulto,

hay otra serie de eventos que diferencian a la etapa de vida adulta de otras etapas:

Acceso a la mayoria de edad laboral
Salida del sistema educativo

Acceso a la mayoria de edad legal

o O o o

Eleccion de una ocupacién
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Acceso a la madurez y a la adquisicion de ciertas responsabilidades
Se consolidan los roles sociales y profesionales
Eleccién de un comparfiero o compafiera

Educacién de los/as hijos/as

o}
0

o}

0 Formacion de una familia

o

o Participacion en las actividades sociales adultas
o

Se produce la independencia de la familia de origen, etc.
2.3.LA RELACION FORMACION-TRABAJO

2.3.1. El analisis del trabajo: su importancia en la formacién

Uno de los cometidos que ha de realizar el/la formador/a, antes de elaborar la programacion
didactica del curso, médulo o sesion formativa, es identificar cuales son los conocimientos y
destrezas (competencias profesionales) relacionadas con el puesto de trabajo al cual esta
dirigida la accion formativa; para, a partir de esas competencias, realizar un programacion lo
mas contextualizada, significativa y funcional posible.

Los contenidos del puesto de trabajo para el cual preparamos al alumnado son fundamentales,
ya que para que la formacion sea Util es necesario que el puesto esté demandado por la
sociedad y que los contenidos sean actuales.

Para ello se realiza lo que se denomina como Anélisis de Puestos de Trabajo (APT), en el
cual hemos de establecer primero qué tareas, actividades y operaciones lleva aparejadas una
determinada ocupacion o puesto de trabajo y, a continuacién, estableceremos qué

conocimientos, destrezas y actitudes requiere su ejecucion.

Al analizar un puesto de trabajo se hace una descomposicion del mismo en tareas; éstas, a su

vez, en actividades y éstas Ultimas, en operaciones.

Las tareas son el conjunto de actividades que requieren un esfuerzo intelectual o fisico para

conseguir un fin. Ejemplo: Elaborar un manual.

Las actividades son el conjunto de operaciones que cumplen parcial o totalmente el objetivo de

una tarea. Ejemplo: Documentarse, redactar, investigar, estructurar el manual, etc.
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Las operaciones son las acciones mas pequefias que han de llevarse a cabo para realizar una
actividad. Ejemplo: buscar informacion en internet, leer bibliografia relacionada con el tema,

elaborar un indice, etc.

El andlisis del puesto de trabajo lo iniciaremos en el nivel que requiera en cada caso el objetivo

formulado.

Ejemplo: si un curso se dirige a formar a dependientes/as en cuestiones relacionadas con la
atencién al cliente, no tendriamos por qué prestar atencion en nuestra programaciéon a aquellas
competencias (tareas, actividades y operaciones) que estuviesen relacionadas con el manejo

de la caja registradora, por ejemplo.

Tras analizar el puesto de trabajo, el siguiente paso sera identificar los conocimientos ,
destrezas y actitudes necesarias para realizar cada tarea. Esto ayudara a fijar el contenido del
programa de formacién y a seleccionar el mejor método para impartirlo. Para ello, hemos de
tener en cuenta que los conocimientos son los contenidos te6ricos (o que la persona sabe o
deberia saber), las destrezas aquello que se aprende con la experiencia (lo que la persona
hace o deberia saber hacer) y las actitudes los comportamientos deseables o requeribles para

dicho puesto de trabajo.

Hay que tener en cuenta, también, que toda destreza tiene un componente previo de
conocimiento (vocabulario técnico, normas...) que son necesarios para que alguien pueda

hacer su trabajo.

Ejemplo: no se puede adquirir la destreza de recetar medicamentos hasta que no se conocen

sus componentes y para qué sintomas o dolencias se deben administrar.

No debemos olvidar que en el desarrollo del trabajo se utilizan determinados instrumentos o
herramientas, cuyo conocimiento y manejo es fundamental para que la formacién sea (til a ese

puesto de trabajo (ordenadores, centrales telefonicas, retroproyectores...).

Existen también puestos de trabajo donde son de gran importancia determinadas actitudes (por
ejemplo, para el/la maestro/a de educacién infantil es vital disponer de paciencia con los/as
nifios/as). En estos casos es muy importante que dichas actitudes queden reflejadas en el

andlisis del puesto de trabajo, porque requeriran formacion dirigida a su desarrollo.
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Cuando hayamos finalizado este analisis, tendremos un esquema completo del trabajo que
vamos a ensefiar y del contenido de la formacion a impartir. Tendremos una lista de
conocimientos y destrezas necesarios para realizar el trabajo. De los conocimientos
extraeremos el contenido tedrico y de las destrezas el practico.

2.3.1.1. Ejemplo de un Andlisis del Puesto de Trabajo

A continuacidn ofrecemos un guidn para la realizacion del Andlisis del puesto de Trabajo (APT)

y un ejemplo del mismo:

GUION PARA LA REALIZACION DEL ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Enumeracion de las tareas a realizar por el/la trabajador/a en el desempefio de su profesién.

2. Enumeracion de los medios o instrumentos de trabajo requeridos para el puesto.

3. Descripcion de las condiciones de realizacion de la tarea.

4. Descripcion de los requisitos que debe cumplir el/la trabajador/a que desarrolla la ocupacion.

5. Descripcién de las relaciones que exige ese puesto de trabajo.

Ejemplo: Dependiente/a de grandes almacenes.

1.- Asesorar y atender al cliente.
- Cobrar.
- Reponer articulos.

- Hacer caja.
2.- Caja registradora.
- Impresos para rellenar.

- Articulos para vender.

3.- Estar muchas horas de pie.
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4.- Buena presencia.
- Don de gentes.
- Amabilidad.
- Formacion especifica requerida para el puesto.

- Capacidad para soportar mucho estrés.

5.- Relaciones con los clientes.
- Relaciones con los/as comparieros/as.

- Relaciones con el/la jefe/a de equipo.

2.4. EL DIAGNOSTICO INICIAL : EL ANALISIS DEL GRUPO DE APRENDIZAJE

Debemos tener en cuenta que las acciones de formacion de los cursos de F.P.O. van dirigidas
a un colectivo especifico: los/as adultos/as. El/la formador/a debe saber diferenciar los distintos
tipos de grupos que se pueden formar en el aula, sus caracteristicas y las formas de actuar

frente a estos determinados grupos.

Un grupo es algo més que la suma de sus miembros. Surge cuando varias personas se uneny
establecen relaciones e influencias entre si. La explicacion de los fendmenos de grupos hay

que buscarla en la interaccion que en ellos tiene lugar, y no en la naturaleza de los miembros.

La clase es un grupo peculiar y, en principio, no podriamos considerarla un grupo propiamente
dicho; seria necesario, para ello, que dispusiera de una finalidad y de un dinamismo propio

fruto de las relaciones que se establecen entre sus miembros.

*Atendiendo a los/as destinatarios/as del programa podemos diferenciar dos formas de

realizar dicha programacion:

a) Cuando conocemos al grupo de alumno/as antes de realizar la programacioén: por lo que

podremos tener en cuenta sus caracteristicas e incluso, a ser posible, consultarles.
b) Cuando no conocemos al grupo de alumnos/as antes de realizar la programacién: en este

caso podemos realizar el disefio para un grupo hipotético y ,cuando conozcamos al grupo,
adaptar dicha programacién a sus caracteristicas y necesidades.
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2.4.1. Caracteristicas a tener en cuenta del grupo-clase

El/la formador/a ha de tener en cuenta a la hora de enfrentarse al grupo/clase:

a) el grupo-clase se hace a lo largo del curso.

b) los intereses y conductas del grupo, el/la tutor/a y el propio profesorado

¢) el alumnado no estda en el grupo-clase por eleccion; los objetivos, la estructura y los
contenidos de trabajo son impuestos en buena parte.

El buen funcionamiento de un grupo depende de la presencia de una serie de aspectos
basicos, que son en definitiva los que definen un grupo:

* afecto, estima y seguridad: El grupo debe proporcionar a cada alumno/a sentimientos
de seguridad, apoyo y reconocimiento de su valia.

* metas grupales conocidas y compartidas: son los objetivos y la finalidad del grupo.
Saber para qué se ha constituido y cual es su finalidad.

* roles asumidos y deseados: a cada miembro de un grupo se le asigna un papel, una
conducta que es esperada, determinada, aceptada o tolerada por el grupo en relacién con la
posicion que ocupa.

* normas, cohesion grupal: lo que le da cohesién a un grupo, sentido de cooperacion y
deseo de trabajo conjunto, es la existencia de una serie de normas conocidas, pactadas y
aceptadas.

* comunicacion e interaccion: la comunicacion e interaccién dentro del grupo es un
componente basico para el desarrollo de un sentido de vinculacién a un grupo. A veces éste no

se produce por falta de un procedimiento de comunicacion adecuado al del grupo.

* pertenencia: sentimiento de formar parte de un grupo.

2.4.2. Funciones de los grupos

Son muchas las razones por las que nos reunimos en grupo. A continuacién se exponen
algunas de las que consideramos mas importantes:
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A) Para satisfacer necesidades
Fisicas (alimento, salud, descanso, cobijo y sexo)
De seguridad (integridad, economia, trabajo)
Sociales (relacionarse, tener amigos/as)
Del yo (afianzarse en el conocimiento de si, estima de los/as demas)
Autorrealizacion (en el dmbito de la belleza, personalidad, confrontacién de valores,
justicia, orden, cultura, servicio...)
B) Para realizar actividades que una persona sola no pueda conseguir
C) Para hacer nuestros los objetivos de un grupo con el que nos identificamos
D) Para seguir a un/a lider que nos ofrece garantias
E) Para participar en actividades con las que poder sentirnos a gusto
F) Para disponer de una serie de recursos y materiales
G) Para aprender, para relacionarnos...
El/la docente, mediante el analisis grupal, irA conociendo las caracteristicas previas del
alumnado, sus experiencias, nivel de instrucciébn, motivacibon o motivaciones, intereses,

situacion socioambiental y laboral... Ello permitira llevar a cabo una formacion individualizada y

adaptada a las caracteristicas de cada persona.

2.4.3. Clasificacién de los grupos

Podemos identificar a los grupos segun distintos criterios de clasificacion:

1. Segun el ndmero de miembros

Micro grupo: formados por un nimero de participantes que no suele exceder las 20
personas. Esto permite que se relacionen entre si de forma directa.
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Macro grupo: a partir de las 20 personas, mas o menos. El nimero de miembros en

este caso es tal, que éstos no pueden apenas relacionarse entre si directamente.

2. Segun las relaciones

Primarios: las relaciones interpersonales son directas y diarias. Hay una gran
fluctuacién del tono emocional, hondas vivencias satisfactorias y hondos disgustos.
Ejemplo: la familia, los grupos infantiles de juegos (pandillas), los de trabajo.

Secundarios: relaciones interpersonales abstractas. En ellos las emociones se
muestran mas restringidas. Normalmente buscan un interés comin externo: sociedad,

empresa.

3. Segun la estructura

Informales: suelen ser primarios. Estructura poco rigida, no hay normas.
Formales: la formalidad es una caracteristica tipica de los grupos secundarios, que
quieren una estructura con cierta complejidad y organizacion para alcanzar sus

objetivos.

4. Segun la composicion

Exclusivos: sélo admiten cierto tipo de personas que deben cubrir una serie de
requisitos. Ejemplo: colegios profesionales.

Inclusivos: abren sus puertas a todos/as y solicitan adhesiones. No exigen requisitos,
aunque se dé por sentado que se deben aceptar las normas. Ejemplo: partidos

politicos.

2.4.4. Estructura del grupo

El tipo de relacion, de organizaciéon y el grado de formalismo que se establece en un grupo,
condiciona de alguna forma su dindmica y funcionamiento. Todos los grupos poseen una
organizacion interna o estructura, que podriamos definir como un patrén de conductas y

relaciones entre los miembros que permanece generalmente estable.
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Respecto a la estructura en el grupo aula, pueden distinguirse dos dimensiones:

1. Dimension explicita o estructura formal: es el conjunto de elementos constituyentes que

pueden observarse directamente;

= Tamafio del Grupo
» Lugar fisico

= Caracteristicas de los/as alumnos/as

2. Dimensién implicita o estructura informal: podriamos definirla como la afectividad latente que

reina en el seno del grupo;

= Estructura de atraccién
= Estructura de poder
=  Estructura de comunicacién

=  Estructura de roles

2.4.5. Etapas de formacion de los grupos

El buen funcionamiento de un grupo se manifiesta en una serie de conductas grupales que nos
avisan del grado de consolidacién y de productividad. La constitucion de la clase como un

grupo es un proceso que pasa por una serie de momentos.

Se pueden apuntar cuatro etapas en el proceso de conformacién de los grupos:

1. De orientacion: situacion inicial de agrupamiento. Cada alumno/a trata de saber a qué
atenerse dentro del grupo, a conocer sus tareas y responsabilidades en el mismo. Comienzan
a aparecer expectativas positivas respecto a lo que puede conseguirse dentro del grupo a la
vez que cierta ansiedad respecto al propio comportamiento, al del/ de la lider y al del resto de
compafieros/as. Los/as alumnos/as comienzan a conocerse entre si, conocen las aficiones de

sus comparfieros/as y conocen al profesorado.
2. De asentamiento y clarificacion: predomina la insatisfaccién originada por la comparacién

entre las expectativas ideales depositadas en el grupo y las que realmente puede cumplir.

Tiene lugar posteriormente un momento de resolucion; es decir, de descenso de la
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insatisfacciéon y aumento de sentimientos positivos, siempre que se hayan puesto en juego
procedimientos de trabajo grupal que hayan permitido superar los posibles conflictos e

insatisfacciones.

3. De productividad: en esta etapa se denota un deseo de participacion de los/as alumnos/as
en la experiencia grupal. Esta se lleva a cabo con un alto nivel de eficacia gracias a la
existencia de metas claras y compartidas, roles asumidos y deseados (tareas definidas y

repartidas), normas compartidas, coordinacion efectiva y clima general de colaboracion.

4. De clausura: aparece la necesidad de balance final para que el grupo sea consciente de lo

conseguido, evitando sentimientos de frustracién por la sensacion de pérdida.

Para que el grupo se constituya como tal desde el principio y evitar que surjan problemas, es
conveniente desde el comienzo:

- Tener en cuenta la estructura informal de la clase: observar a los/as alumnos/as lideres,

aislados/as y rechazados/as, las agresiones personales, etc.

- Negociar con los/as alumnos/as ciertos aspectos de su aprendizaje: la metodologia a utilizar,
los contenidos mas significativos, el tipo de evaluacién. Es importante que el grupo-clase
asuma sus propias metas de aprendizaje; asi como las normas internas para el funcionamiento
del aula.

- Estimular la colaboracion frente a la competicion.

- Fomentar la participacion en el aula.

2.4.6. Principios generales para el trabajo con grupos de aprendizaje

Ademads de que el/la formador/a de cursos de Formacién Profesional Ocupacional ha de tener
en cuenta que va a trabajar siguiendo los principios pedagdgicos de aprendizaje de las
personas adultas (interés, motivacion, actividad...), a continuacién exponemos una serie de

principios bésicos de trabajo con grupos que también debe conocer para el desempefio de la

accion docente:
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1. Creacién de un ambiente conducente a la resolucibn de problemas: posibilitando la
comunicacion, el intercambio, la participacién, la espontaneidad, la igualdad de atencion,
igualdad de trato, respeto mutuo, etc.

2. Clima de confianza: se han de reducir al maximo las tensiones y los sentimientos de
intimidacion. Las relaciones interpersonales amistosas, de camaraderia, etc. ayudan a reducir
la intimidacion y permiten el cambio de actitudes, traduciendo los problemas interpersonales a
objetivos del grupo.

3. Liderazgo compartido: asumimos un liderazgo compartido cuando las funciones del mismo
estan distribuidas en todo el grupo, con lo cual existe mayor dedicacion a la tarea y se permite
la maxima evolucion de los/las integrantes del grupo.

4. Desarrollo de objetivos del grupo: la formulacion explicita de los objetivos aumenta la
cohesion y el sentimiento de “nosotros y nosotras” en el seno del grupo, con lo que se
incrementa la participacion en la toma de decisiones y la tarea del grupo.

5. Flexibilidad de organizacion: la formulacion de los objetivos y contenidos del proceso de
aprendizaje no tiene por qué ser algo estatico. El grupo debe asumir los cambios e imprevistos
que puedan ir surgiendo en el proceso.

6. Comunicacién y consenso en la adopcién de decisiones: se debe crear un clima en el que
las personas perciban y se sientan en libertad de accién, evitando la polarizacién de opiniones.

7. Comprensioén del proceso grupal: la comprension del proceso nos remite a la consideracion
de todos los elementos del mismo: objetivos que se persiguen, actividades que se desarrollan,
metodologias utilizadas, evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje...

8. Evaluacion de objetivos y actividades: Una evaluacion continua de los objetivos y de las
actividades del grupo, permite una depuracion y una modificacion inteligente del proceso de
resolucion de problemas, en cualquier fase de toma de decisiones. En todo momento se han de
adaptar los objetivos, contenidos y actividades a los intereses y ritmo del propio grupo,
proporcionando la flexibilidad organizativa que anteriormente apuntabamos.

2.4.7. Los roles en el grupo

Por rol entendemos “el conjunto de conductas propias de cada uno/a de los miembros del
grupo o los diferentes papeles o actuaciones de los mismos”.
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Cada uno/a de nosotros/as poseemos una serie de rasgos y caracteristicas que hacen que nos
comportemos de una forma determinada y en funcién de esto, desempefiamos un papel (rol)
dentro del grupo. Evidentemente, estos roles no son absolutos. Podemos tener a un/a
alumno/a en el que se manifiesten distintos roles. Lo cierto es que cada alumno/a adopta una
actitud y comportamiento diferente ante el formador/a, ante sus compafieros/as y ante el tema
que se trata; y estos comportamientos diferentes son los que enriquecen al grupo y ayudan a
su desarrollo. Asi pues, la labor del/ de la formador/a es identificar las caracteristicas de sus
alumnos/as evitando las “etiquetas” y descubrir que detras de esas caracteristicas mas

sobresalientes hay otras muchas facetas que no se deben perder de vista.

2.4.7.1. Roles y estrategias de actuacion

A continuacién ofrecemos una lista con los roles mas siginificativos con los que se encuentra o
puede encontrar el/la formador/a y algunas estrategias de actuacién ante determinadas

situaciones:

- El/la timido/a: tiene ideas pero le cuesta exponerlas por falta de seguridad en si mismo/a, por

miedo a los demas o porque menosprecia sus aportaciones.

Tendremos que ayudarles a vencer su timidez haciéndole preguntas logicas y faciles,
reforzando positivamente sus intervenciones cuando sean buenas para, de esta forma,
aumentar su confianza. Debemos también hacer referencia, durante el desarrollo de la clase, a
las aportaciones hechas por él/ella.

- El/la pasivo/a: no participa nada y manifiesta su falta de interés. Se resiste a las preguntas
del/ de la formador/a.

En este caso nos puede ayudar el trabajo en pequefios grupos, en los que se concluya con
preguntas como ¢qué hemos aprendido hoy? ¢qué queremos aprender a partir de hoy?. Les

obligamos a que participen.

- El/la “falta de base”: pregunta aspectos que ya se dan por sabidos y hace perder el tiempo a

los demas.

Decirle que en el descanso hablara con él/ella. Proponerle tareas al margen de la clase.
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- El/la_ mudo/a voluntario/a: se desinteresa de todo negandose a participar, bien porque se

sobrevalora y desprecia al grupo, bien porque piensa que nada de lo que se dice es importante.

Debemos tratar de despertar su interés pidiéndole su parecer sobre un punto que conoce para
gue nos ayude al enriguecimiento del tema. También debemos matizarle con diplomacia sus
juicios para darle a entender que también puede aprender. En algunos casos podemos someter

al juicio del grupo sus afirmaciones.

- El/la distraido/a: es distraido/a y distrae a los demés. Pocas veces sigue el desarrollo del

tema y cuando lo hace distrae al que habla y a los que escuchan. Aun asi, hemos de tener en
cuenta que también tiene algo positivo que decirnos y no conformarnos con la tipica postura de
“al menos que no distraiga a los demas”.

En estos casos podemos ejercer un cierto control a distancia, mirandolo/a con frecuencia.
También podemos invitarle a participar mediante preguntas directas, diciendo su nombre
primero para atraer su atencién, y después hacerle la pregunta con un breve resumen de lo
comentado para que se centre en el tema. Asi evitamos dejarle en ridiculo, ya que sus

intervenciones pueden ser positivas.

- Ellla_interrogador/a: formula preguntas, busca aclaraciones y repeticiones. Puede ser

critico/a constructivo/a o por el contrario puede hacer preguntas engafiosas con la finalidad de

criticar nuestras respuestas y que asi acepte su punto de vista.

En este caso, no debemos caer en la trampa que el/la alumno/a nos tiende; por que la clase se
convertiria en un didlogo formador/a-interrogador/a. Podemos derivar las preguntas al resto de
sus compafieros/as para que no se conviertan en espectadores/as. También podemos dejar las
respuestas para el final de la clase argumentando que no son del interés de los
compafieros/as.

- El/la obstinado/a: suele interrogar sistematicamente el punto de vista de los/as demas y

también el del/ de la formador/a. No quiere aprender de otros, lo que pretende es imponer su

criterio. Los/as que no comparten sus opiniones son enemigos.

Ante este caso debemos apoyarnos en el grupo y hacerle ver que hay otras opiniones y que la
finalidad de un didlogo no es tener la razon. Podremos también formular con claridad sus ideas
para plantearselas al grupo. Otra posibilidad es aparcar sus afirmaciones para el final de la
clase. También se puede hablar en particular con él/ella y mostrarle que esa actitud le traera

consecuencias negativas en el grupo.
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- El/la terco/a o _quisquilloso/a: le gusta llevar la contraria, parece que se opone por gusto

poniendo en duda todas las afirmaciones sobre el tema y provocando tensiones. Por su forma
de actuar, la clase se convertird en un campo de lucha donde habrd vencedores/as y
vencidos/as.

Hay que procurar ante estas situaciones no perder la calma ni “entrar al trapo”, aunque algunas
veces resulte dificil. Podemos poner la excusa de la falta de tiempo y procurar destacar lo
bueno de sus intervenciones y luego seguir con el tema. Cuando la opinion sea sostenida sélo
por él/ella, podemos oponerle al grupo. Si sigue insistiendo debemos replantear de nuevo la
discusién, englobando sus contribuciones y las de la mayoria.

- El/la “sabelotodo”: pretende impresionar a los/as demas con sus conocimientos. Puede ser

una persona informada o un/a experto/a en la materia; pero también puede ser un/a simple
charlatan/a que con habilidad se anda por las ramas. Puede hacer preguntas molestas y

buscar los puntos débiles de nuestras argumentaciones.

Actuaremos con cautela buscando el apoyo del grupo. Reforzaremos y elogiaremos sus
intervenciones si nos ayudan al desarrollo del tema, pero también las de los demas miembros
de la clase. Si sus argumentos no son oportunos, podremos matizar sus afirmaciones e incluso
presentarlas como un punto de vista mas, pero no el anico. También deberemos favorecer las
intervenciones de los demés y reforzar la confianza del grupo en si mismo. Si se empefia
demasiado en intervenir, podremos solicitarle un resumen mas claro de sus argumentaciones y
plantearles preguntas y problemas dificiles.

- El/la manipulador/a: tiene manias, ideas fijas o casi dogmaticas, interrumpe, trata de dirigir el

grupo, usa grandes mondlogos, afirma con seguridad y suele ser bastante susceptible.
Con estas personas actuaremos con tacto. Debemos hacerle comprender que existen otros
puntos de vista igualmente validos. También debemos recordarles cuales son los objetivos que

perseguimos. Aprovecharemos sus ideas matizandolas y conectandolas con nuestro tema.

- El/la Monopolizador/a: tiene tendencia a hacer uso de la palabra mucho méas que los demas

y casi siempre de sus temas favoritos. Trata con argumentaciones larguisimas que apoyemos

Sus puntos de vista.
En estos casos el propio grupo terminard haciéndole ver que debe ser méas conciso. Con él o

ella trataremos de hacerle volver al tema y le pediremos que sea breve en sus intervenciones.

Ademas, favoreceremos las intervenciones de los demas haciendo preguntas.
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- El/la_ payaso/a: realiza un exceso de bromas que hacen perder el tiempo y desconcentrar al
grupo.

Ignorarle y poco a poco se daré cuenta de que se esté “pasando”.

- El/la_lider: el grupo esta muy pendiente de él/ella. Si es positivo es muy cooperador; si es
negativo puede perjudicar la marcha del programa.

Reconocer el liderazgo y proponerle tareas que le hagan cooperar de forma positiva;

“metérselo en el bolsillo”.

* Ademéas de todos estos roles que suelen provocar dificultades, citaremos algunos gue
contribuyen de forma importante a los procesos formativos:

- El/la_ armonizador/a: concilia posiciones opuestas, cumple y acepta a los demas tal y como

son.

- El/la alentador/a: fortalece al grupo, es cordial, amistoso y diplomatico.

- El/la_aclarador/a: vuelve a enunciar una cuestion o solucién con fines de esclarecimiento,

sintetiza en las discusiones e informa a los nuevos miembros poniéndolos al dia.

- El/la reductor/a de tensiones: ayudan al grupo contando chistes o frases concurrentes para

gue se reduzcan las tensiones. Suele ser de los miembros més populares del grupo.

- El/la_opinante: aporta una idea u opinién sobre algin problema o cuestidon y ofrece su
experiencia sobre lo que se esté tratando.

- El/la iniciador/a: sugiere procedimientos, propone soluciones alternativas; es una persona

de ideas.

2.5. ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE FORMACION

Una vez que tenemos identificado al grupo de aprendizaje (grupo-clase) y hemos realizado el
Andlisis del Puesto de Trabajo, el siguiente paso es disefiar el programa de formacion
propiamente dicho; para lo cual, pasaremos a describir e identificar los elementos que lo

componen.
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Como hemos comentado anteriormente, el programa de formacion abarca todos aquellos
objetivos, contenidos y actividades que se pretenden alcanzar y llevar a cabo con la imparticién

de un médulo formativo y/o curso.

2.5.1. Los objetivos

En términos generales, los objetivos didacticos son enunciados que describen el tipo de

conducta que el alumnado sera capaz de llevar a cabo al final de un periodo de formacion.

Los objetivos representan las metas que queremos alcanzar y, a su vez, nos daran criterios

para la seleccion y secuenciacion de los contenidos de formacion, recursos y materiales

formativos, metodologia y para la evaluacién del aprendizaje.

2.5.1.1. Clasificaciéon de los objetivos

Los objetivos didacticos se clasifican:

a) Segun el grado de especificidad:

- Objetivos generales: se formulan de forma amplia y hacen referencia a las metas finales

gue queremos conseguir con una determinada accién formativa.

Ejemplo: Ensefiar los conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer el/la

formador/a ocupacional.

- Objetivos especificos: son una concrecién de los objetivos generales y se formulan

dejando claros los logros parciales que tenemos que ir alcanzando para llegar finalmente al
objetivo general. Se centra en resultados concretos a corto plazo de, por ejemplo, médulos,

sesiones o unidades de la accion formativa.

Ejemplo:

1. Conocer las habilidades docentes que caracterizan al/ a la buen/a formador/a.
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2. Ser conscientes de la importancia de una adecuada planificacion de la accion docente.
3. Saber utilizar los distintos recursos didacticos en el aula.

- Objetivos operativos: son una concrecién mas de los objetivos generales (y por tanto de

los especificos también) y se formulan en forma de conducta observable y medible.

Ejemplo: Disefiar y elaborar un transparencia para utilizar con el retroproyector.

b) Segun el nivel en que se expresa la conducta:

- Cognoscitivos: hacen referencia a aprendizajes de tipo intelectual; es decir, conceptos,
datos, hechos especificos, normas, clasificaciones, teorias, etc...

Ejemplo: Distinguir las distintas fases del proceso de formacion de los grupos.

- Psicomotores: hacen referencia a aprendizajes relacionados con habilidades y/o
destrezas. El desempefio requiere la utilizacion adecuada de objetos, herramientas,
ayudas, maquinaria o equipamiento.

Ejemplo: Elaborar la programacién de una sesion formativa.

- Afectivos: requieren la manifestacion de actitudes, sentimientos y emociones. Permiten
que los/as formadores/as identifiquen aspectos de la formaciéon que pueden ayudar a los/as
alumnos/as en el ambito personal o social.

Ejemplo: Respetar las opiniones de los/as alumno/as.

Los objetivos deben ser formulados de manera clara y concisa, no olvidando que dicha
formulacién debe responder a criterios de.

- Ordenacion légica; segun los aprendizajes a alcanzar, su dificultad o complejidad, el interés o
la necesidad, etc...

- Desarrollo progresivo y adecuado

- Expresion de metas concretas y significativas

- Han de posibilitar la definicién de los contenidos referidos a conocimientos, procedimientos y
actitudes.

- Coherencia interna
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2.5.2. Los contenidos

Una vez formulados los objetivos, debemos establecer qué conocimientos se requieren para
alcanzarlos. Al hablar de contenidos didacticos nos estamos refiriendo al conjunto de

conocimientos que debe alcanzar el alumnado para el desempefio de su actividad profesional.

Los contenidos en su totalidad estédn formados por:

1. Conceptos, principios, teorias, hechos... son contenidos teéricos que conforman un saber.

2. Procedimientos, o contenidos referidos a la utilizacibn organizada del conocimiento,

conforman el saber-hacer; son los contenidos practicos.

3. Actitudes, normas y valores, que proporcionan el saber-ser y el saber-estar cuyo campo de

incidencia es el comportamiento laboral; o contenidos de profesionalidad.

2.5.2.1. Determinacion de los contenidos del curso

Para determinar los contenidos del curso que se van a llevar a cabo, tendremos en cuenta:

- El pefrfil profesional de la ocupacion es el referente formativo de la ocupacion.

- El nivel de partida de nuestro alumnado, para poder adaptar los contenidos a sus

necesidades e intereses.

- La propia materia, seleccionando contenidos actuales y que favorezcan el autoaprendizaje.

- Contenidos relacionados con la profesionalidad.

- La objetividad de los contenidos, procurando que haya una concordancia entre la materia que

se ensefia y la realidad.
Hemos de tener en cuenta, a la hora de redactar los contenidos, que no se trata sélo de

seleccionarlos; sino que hemos de organizarlos de manera logica y adaptados siempre al nivel

del grupo-clase.
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2.5.2.2. Secuenciacién de contenidos

Una vez seleccionados los contenidos, la labor consiste en ordenarlos secuencialmente. Se
trata de integrar los contenidos que estén relacionados entre si de manera que sean mas
faciles de aprender (formando una unidad de conocimientos) y colocando las unidades en una
secuencia logica que aumente la eficacia del aprendizaje.

Una vez que hemos secuenciado los contenidos, debemos de ir comprobando si se adecuan a

los objetivos que habiamos propuesto.

2.5.2.3. Criterios de seleccién y secuenciacion de contenidos

Para seleccionar y secuenciar los contenidos, ha de tenerse en cuenta:

- Que los contenidos estén de acuerdo con los objetivos propuestos y con la temporalizacion

prevista para alcanzarlos.

- Empezar por los contenidos méas préximos y significativos para el/la alumno/a para llegar
paulatinamente a lo desconocido; es decir, partir de las ideas previas del alumnado. De esta
forma, nos resultard més facil introducir los nuevos contenidos.

- Partir de lo concreto para ir a lo abstracto.

- Ir de lo mas facil a lo mas dificil, a fin de motivar al alumnado permitiéndole la consecucién de
metas féciles y rapidas.

2.5.3. Las actividades

Una vez que se han definido cuales van a ser los objetivos y contenidos de la Programacion
Didactica del curso, modulo o sesion formativa, seria conveniente disefiar una serie de
actividades o acciones a proponer al alumnado, cuya realizacion implicase el aprendizaje de un
determinado contenido.

Las actividades pueden ser de diversos tipos (analisis de documentos, debates, dindmicas de
grupo, visitas...); ademas el/la formador/a ha de tener en cuenta, a ser posible, las
caracteristicas propias del grupo-clase al cual van a ir dirigidas antes de proponer una
determinada actividad. De ello dependerd, en gran medida, el éxito o fracaso de la misma.
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2.5.4. La metodologia

En una programacién, ademas de indicar y planificar los contenidos que vamos a impartir, es
importante también plantear como los vamos a ensefiar; es decir, hacerlo de forma que a

nuestros/as alumnos/as le resulte mejor y més facil aprender dichos contenidos.

Hace referencia a las vias por las que el alumnado accede al conocimiento y dominio de los
contenidos de aprendizaje. En otras palabras, consiste en una forma de ordenar y/o presentar

la actividad docente para conseguir los objetivos que se han definido.

Es importante saber que no hay metodologias malas ni buenas, mejores o peores; sino que
depende de lo adecuado que sea para una situacién concreta de ensefianza-aprendizaje.

La seleccién de una metodologia u otra va a depender de las caracteristicas del grupo, de los
recursos disponibles, de las caracteristicas profesionales y personales del/ de la docente, del

tiempo del que se disponga y de la materia a enseniar.

2.5.4.1. Metodologias de ensefianza

El/la alumno/a puede llevar a cabo su aprendizaje de diferentes formas (o metodologias de

ensefianza):

* Presencial: los/as alumnos/as y el/la formador/a estan presentes en el aula durante todo el

tiempo que dura el proceso de formacion.

* Semipresencial: durante el tiempo que dura el proceso de ensefianza-aprendizaje, hay una
parte o un tiempo determinado de la formacién que es presencial (suelen ser sesiones que se

dedican a tutorias) y el resto lo realiza el/la alumno/a sin la presencia del/ de la formador/a.

* A distancia: Este método se caracteriza por el hecho de que el/la alumno/a sigue el curso
alejado del centro docente. Al principio, el/la alumno/a contactaba con el/la profesor/a a través
de correspondencia. Posteriormente, se empezé a utilizar el teléfono y actualmente ya se
realiza a través del ordenador con la ayuda de programas de correo electronico
(Teleformacion).
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A través de este método de ensefianza, el/la alumno/a regula su propio ritmo de trabajo ya que
es él quien decide cuando empieza y cuando acaba la sesion de estudio de los materiales
docentes. Por este motivo, se requiere una cierta madurez y capacidad de trabajo para que el
método sea efectivo.

Entre los objetivos destacamos:

Se trata de formar a alumnos/as que a causa de la distancia geogréfica, o por distintos motivos,
no pueden desplazarse para recibir la formacién por el método presencial.

Aplicaciones:

- Este método es idoneo para la formacion de adultos cuando no es posible la formacion en
presencia por la distancia geogréafica o por no poder adaptarse al horario del alumnado por
motivos de trabajo.

- Este método es uno de los que va a experimentar un mayor desarrollo en los préximos afios a
medida que se vayan perfeccionando y abaratando medios como la videoconferencia, correo
electronico, enseflanza asistida por ordenador, etc. Por tanto, el papel del profesorado sera
méas como tutor/a y facilitador/a de programas de formacién y tendra que potenciar sus
habilidades pedagdgicas relacionadas con el video, la informatica y la ensefianza a distancia.

* Ensefianza asistida por Ordenador (E.A.O.): El/la alumno/a realiza su aprendizaje mediante
la utilizacién de programas informéaticos donde aparece el contenido que tiene que aprender
para realizar con éxito el proceso de formacion.

2.5.5. Temporalizacién

Una vez que el programa esta estructurado en modulos, unidades didacticas o sesiones
formativas, tendremos que hacer una estimacion y distribucion del tiempo que tenemos para su
desarrollo.

Implica determinar el numero de horas de cada modulo (unidad didactica o sesion formativa),

considerando para ello algunos criterios como: volumen de contenidos, indice de dificultad,
distribucion de teoria y practica, importancia del médulo o contenidos en el curso, etc...
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2.5.6. Recursos didacticos

La utilizacion de los recursos didacticos es un valor afiadido al propio proceso formativo, en la

medida que lo enriquece y lo hace mas eficaz.

En esta fase de la programacion se trata de seleccionar los recursos en que se apoyara y

reforzara la actuacion del profesorado en su intervencion en el aula.

Entendemos por recursos didacticos todos aquellos materiales, medios didacticos, soportes
fisicos, actuaciones docentes, etc. que proporcionan ayuda al formador o formadora para
desarrollar su actividad en el aula (ejemplo: manuales, retroproyector, TV, pizarra...)

(En el médulo 3, ampliaremos esta informacion)

2.5.7. Evaluacién

La evaluacién es imprescindible para dictaminar sobre los resultados de cualquier programa de

formacion. Consiste en la emision de un juicio tras la recogida de la informacién suficiente.

En esta fase de la programacion, la competencia del/la formador/a es establecer unos
indicadores o criterios de evaluacién para cada etapa del aprendizaje que se va a realizar.
Estos establecen el tipo y grado de aprendizaje adecuado a los contenidos y objetivos
previstos. En la determinacion de estos criterios para la evaluacion es importante tener en

cuenta los siguientes aspectos:

a) Los criterios de evaluacion deben derivarse de los objetivos propuestos, puesto que en ellos

se indican las metas que ha de alcanzar el alumnado.

b ) Deben ser consecuentes con la metodologia y dindmica de trabajo adoptada, en clase. Esto

quiere decir que a la hora de establecer los criterios de evaluacién no sélo nos vamos a fijar en

la conducta final que se ha de alcanzar, sino también en los procedimientos utilizados.

c) Haremos referencia a la_adquisiciéon de los objetivos en términos de capacidades, asi

tendremos desde el saber (conocimientos conceptuales), saber hacer (conocimientos

procedimentales), hasta el saber ser y estar (conocimientos actitudinales).
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La evaluacion tiene varias facetas: la evaluacion de los/as alumnos/as, evaluacion a los/as
formadores/as y, también, la evaluacion del proceso de formacion. De esta forma se obtiene
informacion sobre los objetivos que se han alcanzado y sobre los efectos del proceso
desarrollado. La evaluacion del profesorado permite perfeccionar los diferentes aspectos mas
débiles de la programacién. Al mismo tiempo, la evaluacién de los/as alumnos/as es necesaria,
tanto para establecer las calificaciones correspondientes como para medir el nivel de

aprovechamiento.

(En el médulo 6 Y 7, ampliaremos esta informacion)

2.6. LA PROGRAMACION DE UNA SESION FORMATIVA

El dltimo nivel de planificacion de la formacién es el que corresponde directamente a los/as
formadores/as y consiste en disefiar como implementar (llevar a la practica) una sesién de

formativa.

Una vez que se ha realizado el programa del curso o mddulo formativo, el/ la formador/a tiene
gue planificar su actuacién docente directa con el grupo-clase; es decir, programar cada sesion

formativa en el aula.

Para cada sesién, debera seleccionar los objetivos, contenidos, metodologia, recursos y/o
materiales , temporalizacion y evaluacion correspondiente; siendo conveniente reflejar todo ello
en una ficha disefiada para tal efecto. De esta forma, siempre tendremos planificados lo que
queda por hacer y controlado lo que ya se ha hecho en clase; evitando la posibilidad de olvido
de lo que se hizo en la dltima sesidn o lo que se pidid a los/as alumnos/as que hicieran para

preparar la sesion siguiente, por ejemplo.

A continuacidn, proponemos un ejemplo de ficha de control para una sesion de formacion:
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FICHA DE CONTROL PARA UNA SESION FORMATIVA

CURSO: FORMADOR OCUPACIONAL
MODULO: El Plan de Formacién

SESION FORMATIVA: “Elementos que intervienen en el disefio de la formacion”

OBJETIVO CONTENIDOS METODOLOGIA MATERIAL TEMPORALIZACION | EVALUACION
Distinguir y 1. Documentos | El/la formador/a Retroproyector y 15’ Utilizar el
comprender correspondientes | explica cuéles son transparencias. método
cada una de a cada nivel de |los documentos interrogativo
las fases de la planificacion. correspondientes a Ei los d para comprobar
planificacion cada nivel de djemp ost e la comprensién
formativa. planificacion. ocumentos de contenidos.

2. Elementos de la reales.
planificacién:
conceptos, disefio
y ejemplos. El/la formador/a R Idem.
explica los etroproyector
elementos de la %’ . ,
planificacién y pone ransparencias. 30
ejemplos.
Los/as alumnos/as,
d!vidjdos €n grupos, | Papely Observacion
disefian una breve | poligrafos. directa
pIanlflt_:amon 30’ en relacion a la
formativa. forma de
trabajo que
adoptan los
Cada grupo expone diferentes
su ejercicio y ellla grupos.
formador/a, junto al
resto de los grupos, Recoger en una
analizan los puntos . ficha u hoja de
débiles y fuertes del PIZE}FI’Z y evaluacion las
mismo. rotuladotes. aportaciones
15 mas

significativas de
cada grupo.

2.6.1. Técnica para calcular la distribucién del tiempo de una sesién formativa

Muchas veces, una de las tareas mas complicadas para el/la formador/a es calcular el tiempo

que va a emplear en desarrollar los contenidos y actividades previstas para una sesion de

formacion.
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A continuacion, ofrecemos una técnica que, con mayor o menor exactitud, puede ayudar al
profesorado en dicha tarea. Esta técnica se puede emplear también para la temporalizacion de

los médulos y cursos.

En primer lugar, hay que tener en cuenta una serie de aspectos:

N° de horas de que disponemos para la sesion formativa, médulo o curso.

N° de contenidos a impartir.

Importancia de cada contenido.

Susceptibilidad de llevar a cabo, o no, ejercicios practicos con los distintos contenidos.
Tener en cuenta los tiempos de imprevistos en el desarrollo de la sesién formativa
(charlas que se susciten, descansos, etc.). Normalmente este tiempo de imprevistos

se suele registrar como un 10% del total de las horas de la sesién.

Pasos para realizar la temporalizacion:

Ejemplo: Distribuir el tiempo disponible para cada contenido en una sesion formativa de 1°30

horas.

1. Agrupar los bloques de contenidos (de la sesion, modulo o curso):

Presentacién de objetivos y contenidos de la sesién.

Contenido 1: Documentos de cada nivel de planificacion.

Contenido 2: Elementos de la planificacion: concepto, disefio y ejemplos.
Contenido 3: Actividad de grupo.

Contenido 4: Exposicion de la actividad y conclusiones.

-~ o®o oo T ®

Cierre de la sesion.

2. Designar un numero del 1 al 6 (siendo el 1 la fase de menor importancia y el 6 la de méas

importancia) a cada punto o fase de la sesion (mddulo o curso) por orden de importancia.

-~ ® o o T ®
R W A O 01N
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3. Del nimero total de horas de la sesién (mddulo o curso), le restamos siempre un 10% para

imprevistos (descansos, posibles debates que se puedan dar, etc.)

El 10% de una sesiéon de 1'30 horas es: 90 min. x 10 = 9 minutos.

100

Por tanto, si le restamos a 90 min. (1'30h) los 9 min. de imprevistos nos quedarian: 81 min.

4. Por altimo, aplicariamos la siguiente operacién a cada fase de la sesién de formacién para

distribuir el tiempo que nos queda entre las mismas:

N° de importancia de la fase de la sesién (m6dulo o curso)

N° total de horas de la sesién X

(Una vez restado el 10% de

imprevistos) Suma total de los nimeros de importancia dados a cada
fase
Ejemplo:
2
*fasea. =81x = 7.7 minutos.
21
5
*faseb.=81x = 19.2 minutos.
21
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6
*fasec.=81x
21

23.1 minutos.

4

15.4 minutos.

*fased. =81 x
21

3
*fasee. =81 x
21

11.5 minutos.

1
*fasef. =81 x— = 3.8 minutos.
21

* Ademas de planificar cada uno de los elementos de la sesidn formativa, éstas tienen una

estructura comun (independientemente de la teméatica) que podemos dividir en los siguientes
apartados: (Oriol Amat (2000): “Aprender a Ensefiar”. Ed: Gestion 2000, S.A.)

1) Presentacion (cuando se trata de la primera sesion):

- Agradecimientos, si procede, a las personas o instituciones que han hecho posible la
organizacion de la accién de formacion.

- Presentacion del/ de la formador/a.

- Presentacion de los/as alumnos/as.

2) Introduccién y objetivos del programa de formacion (si se trata de la primera sesién) y/o de la

sesion:

- Presentacién del programa y de la sesion.
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- Si procede, hacer algin comentario, broma corta o anécdota para relajar el ambiente y atraer
la atencién; especialmente si se trata de la primera sesion.

- Objetivos globales y especificos de la sesion.

3) Conceptos principales y secundarios de la sesion (desarrollo del tema):

- Enunciar claramente cada uno de los temas a medida que se vayan introduciendo y las
distintas visiones sobre cada uno de ellos.

- Anotar previamente un guion (en la pizarra) de los puntos que se van a tratar en la sesion.

4) Integracién y conclusién de la sesion:

- Anunciar que la sesion ya esta terminando.

- Resumir los principales temas o conceptos introducidos en la sesion y de las conclusiones
alcanzadas. Principales aprendizajes de la sesion relacionandolos con los objetivos
preestablecidos.

- Si no es la ultima sesién, presentar de forma breve los objetivos y/o contenidos de la proxima

sesion.

* En las sesiones que se desarrollan a continuacion, se han de tener en cuenta las siguientes

consideraciones:

- Revision de la sesién anterior:

+ Recordar las conclusiones finales a las que se llegaron.

+ Preguntas, dudas o ampliaciones sobre dicha sesion.

* En la dltima sesién de un médulo o curso, es conveniente dedicar un espacio de tiempo a:

- Recordar los objetivos del médulo o curso.

- Integrar lo que se ha hecho durante el médulo o curso: poner de manifiesto aquello que se ha

aprendido durante el mismo, relacionandolo con los objetivos.

- Resumir lo que se ha dicho en esta Ultima sesion.
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- Si procede, anécdota o comentario para finalizar de forma amena. En este caso, también
puede ser conveniente formular agradecimientos a los/as alumnos/as y a las personas o

instituciones que han colaborado en la realizacién de la accion de formacion.
- Agradecer la asistencia y participacién del alumnado y ponerse a disposicién de ellos/as para
ampliar cualquier tema tratado en el programa. Es conveniente dejarles una direccién de correo

electrénico, por ejemplo.

- Dejar un tiempo a evaluar el programa, participantes y al/a la formador/a: mediante

cuestionario preparado a tal efecto, por ejemplo.
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RECUERDE MODULO 1

Los cambios que se producen en nuestra sociedad dan lugar, también, a cambios en la

estructura de las empresas y su organizacion.

-Las nuevas formas de organizacion en las empresas exigen que las personas que las integran
necesiten méas formacion y sean polivalentes. Sélo de esta forma podran adaptarse a todos los

cambios que requieren de ellos/as trabajadores/as cada vez més cualificados/as.

-La formacion permanente (es decir, la que recibimos a lo largo de toda la vida) responde a la

necesidad de reciclaje y adaptacion de los/as trabajadores/as en el contexto laboral actual.
-La Formacion Profesional Ocupacional (F.P.O.) se enmarca dentro del cuadro de posibilidades
existente para llevar a cabo una formacion permanente. Los objetivos prioritarios de la

F.P.O. son:

*Formar al individuo para una ocupacioén o trabajo.
*Responder a las necesidades del mercado laboral.

-La planificacién de la formacién establece cuatro niveles de intervencion:

1.Nivel estratégico: politica de formacion.
2.Nivel de gestion: planificacion de programas de formacion.
3.Nivel técnico: disefio de formacién.

4 Nivel formativo: formacién directa.

-Los elementos o fases a tener en cuenta en la planificacién de la formacién son:

*Analisis de necesidades.
*Objetivos de formacion.
*Programas de formacion.
*Acciones de formacion.
*Recursos para la formacion.
*Presupuesto de formacion.
*Calendario de actuacion.
*Ejecucion del plan.

*Sistema de evaluacion de la formacion.
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RECUERDE MODULO 2

-Programar consiste en dar unidad a cada una de las variables que se contemplan en la labor

educativa: objetivos, contenidos, recursos, metodologia, etc.

-El éxito de la programacion didactica recae en las respuestas que se sepan dar a las
necesidades, intereses y expectativas del alumnado; asi como, a los requerimientos de la

ocupacion para la cual se esta formando.

-Uno de los cometidos del/ de la formador/a de F.P.O., antes de elaborar la programacion
didactica, es realizar un Anélisis del Puesto de Trabajo (APT) para el cual esta enfocada la
accion formativa, especificando en él las tareas, actividades y operaciones que lleva

aparejadas.

-Los elementos de una programacioén didactica son:

*Objetivos
*Contenidos
*Actividades
*Metodologia
*Temporalizacion
*Recursos

*Evaluacion

-El/la formador/a debera programar las sesiones formativas para tener planificada su accién
docente y, de esta forma, controlar lo que hace y no hace; ademas de evitar la posibilidad de

olvidos.
-En el contexto de la F.P.O., hemos de tener en cuenta que el proceso de ensefianza-
aprendizaje va dirigido a la formaciobn de personas adultas, las cuales poseen unas

caracteristicas diferenciadoras y muestran unas actitudes particulares respecto al aprendizaje.

-El analisis del grupo de aprendizaje, al cual van dirigidas las acciones formativas, es otra de
las tareas basicas del/ de la formador/a. Para realizar dicho analisis ha de tenerse en cuenta:

*Intereses y conductas del grupo.

*Metas grupales.
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*Roles asumidos por los componentes del grupo.
*Normas grupales.

*Comunicacion e interaccion del grupo.

*Estructura grupal.

*Etapa de formacién del grupo por la cual atraviesan.

*Principios generales para el trabajo con grupos de aprendizaje.
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BLOQUE 2: IMPARTICION DE LA FORMACION

“La buena didactica es aquella que deja que el
pensamiento del otro no se interrumpa y que le
permite, casi sin notarlo, ir tomando buena direccion”
Enrigue Tierno Galvan
MODULO 3: LA INTERACCION DIDACTICA

Objetivos:

v/ Conocer los principios teéricos de la comunicacién y su aplicacién en el proceso de
ensefianza — aprendizaje.

v' Identificar los activadotes del aprendizaje humano y las técnicas que ayudan a
potenciarlos.

v Diferenciar los distintos tipos de estrategias metodoldgicas y recursos didacticos que
favorecen la transferencia de los conocimientos al grupo de aprendizaje.

MODULO 4: ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE AUTONOMO
Objetivos:
v Conocer los principios del Aprendizaje Auténomo.

v Identificar diferentes estrategias de aprendizaje individualizado, asi como los medios y
recursos para llevarlas a cabo.

MODULO 5: ESTRATEGIAS DE ORIENTACION
Obijetivos:

v' Comprender la necesidad de poner en marcha estrategias de orientacién para informar
al alumnado de las caracteristicas del Mercado laboral y sus posibilidades de empleo.

v Establecer la necesidad del reciclaje y actualizacién permanente para contribuir a un
mejor desarrollo profesional.
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MODULO 3: LA INTERACCION DIDACTICA

3.1. LA TEORIA DE LA COMUNICACION Y EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

La comunicacién es la forma de interaccion entre dos o mas personas, ya sea mediante la
palabra hablada o escrita, gestos, ademanes, expresiones emocionales, etc.; cuyo resultado es
el intercambio de significados que conducen a la comprension y, en el mejor de los casos, a un
acuerdo, a un comportamiento adecuado.

3.1.1. Elementos gque intervienen en el proceso de comunicacién

A continuacién, describiremos cuales son los elementos que intervienen en un proceso de
comunicacion:

* Emisor/a (Docente):

Es quien genera o comunica la informacion y, por tanto, quien escoge, en la medida de lo
posible, el contenido y la estructura del mensaje, asi como el medio y modo de transmitirlo a la
persona receptora (el/la alumno/a).

* Codigo:

Es la ordenacién y organizacion de las ideas mentales por parte de la persona emisora antes
de emitir el mensaje. Es un conjunto de sefiales relacionadas entre si, de manera que cada
sefial o conjunto de sefiales tienen asignada una funcion significativa. El cédigo de un idioma

es su alfabeto y su gramatica; el cédigo de la circulacion estd formado por las sefales y sus
reglas de uso. Necesariamente deben ser conocidas por la persona emisora y receptora.

* Mensaje:

Es el contenido de la comunicacion. La informacién que se ha de transmitir.

* Canal:

Se denomina asi al soporte fisico por el que se transmite el mensaje (voz, teléfono,

ordenador...), el medio a través del cual viaja y los sentidos mediante los que es captado por la
persona receptora.
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* Receptor/a (Alumno/a):

Es la persona o personas destinatarias del mensaje. Su funcién no es pasiva, sino que
intervienen en el proceso de comunicacion a través de la respuesta.

* Descodificar:

Descifrar y comprender un mensaje, por parte de la persona receptora.

* Situacion:

Llamamos situacion al entorno ambiental y marco espacio-temporal y psicosociologico en el
que se realizan las comunicaciones.

* Contexto:

Es preferible hablar de contexto en vez de situacidn, cuando nos referimos exclusivamente a
los mensajes anteriores y posteriores al que se estd emitiendo en ese momento, ya sea de la
misma o de diferente naturaleza. En definitiva, son aquellos elementos (sonido, palabras,
frases...) que preceden o siguen a un signo linglistico.

Ademéas de los elementos anteriores, que aparecen en toda comunicacion,
particularmente en los procesos de ensefianza-aprendizaje hemos de tener en cuenta

también:

* Retroalimentacién o Feed-Back:

Es la respuesta de la persona receptora al mensaje de la persona emisora o efecto retorno. Es
la principal caracteristica de la comunicacion didactica, ya que posibilita el que,
alternativamente, persona emisora y receptora cambien de funcién con el fin de conseguir la
eficacia de sus comunicaciones.

Para que la comunicacion sea efectiva, tiene que ser un proceso en doble sentido. Solamente
cuando el circuito es completo, la persona que envia el mensaje puede estar segura de que
dicho mensaje ha sido recibido e interpretado conforme se propuso. Asi pues, es
imprescindible que el efecto de retroalimentacion sea doble o alternativo:

- De la persona docente al alumnado
- Del alumnado a la persona docente
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* La Escucha:

Escuchar es una de las funciones mas importantes de la relacion humana y un factor
fundamental en el proceso de comunicacién didactica. Escuchar le sirve al/ a la docente para
recoger las dudas y opiniones de su alumnado; a éste/a para aprender del/ de la docente y del
resto de los/as participantes. La escucha activa facilitara la correcta interpretacion del mensaje
emitido.

3.1.2. Recursos y técnicas utilizadas en la comunicaciéon

El acto formativo es un complejo proceso de intercambios entre el/la docente y los/as

alumnos/as.

Cuando interrelacionamos, la comunicacion es una practica cotidiana y gran parte del trabajo
del/ de la docente se debe orientar a propiciarla al maximo.

La transmisién de conocimientos entre las personas se realiza a través de nuestro principal

instrumento de comunicacion: el lenguaje.

Para llevar a cabo una correcta y efectiva comunicacién, los/as formadores/as se apoyan en
una serie de recursos que facilitan dicha labor y que les ayudaran a mantener la atencion del
auditorio. Entre ellas, podemos diferenciar:

- Recursos expresivos: el estilo.

- Recursos fonéticos: la diccion, la elocucion.

- Recursos visuales: la presencia, los gestos.

3.1.2.1. Recursos expresivos: el estilo

El estilo lo podemos definir como la forma personal de realizar nuestros actos.

A la hora de transmitir los conocimientos al grupo-clase, el estilo pasa a ser una pieza
fundamental para atraer la atencion de los/as alumnos/as.
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A continuacién, exponemos una serie de caracteristicas de estilo que debe tomar en

consideracion el/la docente en cualquier auditorio y que facilitaran su labor:

v

En cualquier conferencia o dialogo, la brevedad en exponer ideas es una virtud; es
decir, que al exponer una idea debemos hacerlo de la forma mas sintética posible y

evitar caer en parrafadas que dificulten la comprensién del mensaje emitido.

La brevedad se completa con la claridad, dado que de poco serviria que fuésemos
breves en un discurso sin ser claros y sencillos al exponer las ideas, dando lugar a la
incomprension de los oyentes. Para ello, el/la docente debera evitar el uso de una
terminologia demasiado especializada que esté en desacorde con el publico al que se

dirige. Debemos adaptar nuestro lenguaje al publico que nos dirigimos.

Hemos de evitar, por otra parte, utilizar el mismo ritmo a lo largo del comunicado; es
decir, ser monoétonos. Para conseguirlo, utilizaremos debidamente las pausas,
evitaremos las muletillas y controlaremos la respiracion para no cortar el ritmo de las

palabras.

Utilizar las frases directas para dirigirse al alumnado, como si se hablase de persona

a persona.

Otro recurso muy utilizado por los/as distintos/as docentes es el uso del humor, la

ironiay la exageracion; si bien es cierto no conviene abusar de ellos.

Por ultimo, sefialaremos que todo lo citado anteriormente quedaria en un pozo sin
fondo si ellla docente no siente y cree lo que estd contando: sentimiento y
credibilidad. Identificarse con el discurso es una pieza fundamental para dar veracidad
al contenido del discurso y lograr la atencidon del oyente y la comprensién sobre el

contenido expuesto.

3.1.2.2. Recursos fonéticos: elocucién y diccién

El término elocucién hace referencia a la manera de hablar para expresar los conceptos. Hay

gue distinguir tres elementos clave en este término: tono, intensidad y timbre.
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El tono es una cualidad de los sonidos que permite ordenarlos de graves a agudos y hace
referencia a la manera de contar las cosas. En una intervencion en publico es fundamental el

cambio de tono, evitando caer en la monotonia y, por tanto, captar la atencién del cliente.

La intensidad la definimos como el grado de energia de la expresion; es decir, la fuerza de
emision de la voz al hablar. En una ponencia en publico hay que saber jugar con la intensidad
de la voz, subirla o bajarla para recalcar algo, captar la atencidon perdida de algunos/as
oyentes, etc.

El timbre es el modo caracteristico propio de hacer sonar su voz una persona.

Por otra parte, el término diccidn se define como la manera de pronunciar una palabra. Se
distinguen dos partes: articulaciéon y vocalizacion.

La articulacion se refiere a la pronunciacion de las consonantes.

La vocalizacion esta referida a la pronunciacion de las vocales.

Podemos comprobar que la diccién esta estrechamente ligada con las peculiaridades del habla
dependiendo de la region. Evidentemente, estas peculiaridades las debemos mantener siempre
y cuando no sean muy exageradas y dificulten la comprensién del contenido.

3.1.2.3. Recursos visuales: la presenciay los gestos

En este apartado hacemos referencia a la comunicacion no verbal, que es un lenguaje tanto o

mas importante que la comunicacion verbal.

El/la formador/a ha de tener en cuenta, para ello, los siguientes elementos:

v/ La postura del cuerpo: son muchas las hipétesis que se han creado en torno a las
posturas mas adecuadas a la hora de emitir un discurso. Unos/as piensan que es
sentado/a, otros/as que dando paseos, etc. La posicion sentada favorece la calma,
permitiendo un didlogo més pausado y mas familiar. Por el contrario, una posiciéon de
pie permite mensajes mas dinamicos; pues facilita los movimientos del que habla. No
obstante, hemos de tener en cuenta que la manera de impartir la clase ira en funcion

del desarrollo de la misma.
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v' Gesticulacion de los brazos: el uso de los brazos y manos debe ir acompafando y

reforzando al discurso; siempre teniendo en cuenta evitar las exageraciones.

v" Contacto visual: el/la docente debe intentar mirar a los/as alumnos/as , esforzandose
en mirar a cada uno/a de ellos/as. De esta forma se creard un ambiente favorecedor
para el feedback.

v' Gestos faciales: uno de los recursos expresivos era el sentir y creer lo que se dice. El
rostro sera uno de los elementos que delate el sentimiento que el/la docente tiene

acerca del discurso.

Ademas de lo comentado anteriormente, existen otros elementos gue también pueden

favorecer el proceso de comunicacion:

* El uso del espacio: la proximidad espacial en el aula entre el/la formador/a y los/as
alumnos/as influye en la calidad y tipo de interaccion que se establece entre ellos/as. No
debemos mantenernos muy distantes del alumnado; pero tampoco invadir su espacio
aproximandonos demasiado.

* El aspecto fisico: Es fundamental que la imagen que transmita el/la formador/a sea positiva
para el alumnado. Teniendo en cuenta que no podemos influir mucho sobre nuestros rasgos
fisicos, nos centraremos en aquellos que si podemos manipular: los adornos y las prendas de
vestir. La manera adecuada de vestir cuando impartimos un curso depende de la situacion y
siempre ha de estar en consonancia con el colectivo de alumnos/as al que nos enfrentemos.

Debemos buscar siempre en nuestro comportamiento como formadores/as, y con el fin de
conseguir buena comunicacion, una coherencia entre lo que decimos (la comunicacion verbal)
y como lo expresamos (la comunicacion no verbal), para que la interpretacion de los mensajes,
por parte del alumnado, sea correcta y no genere desconfianza o incertidumbre.

3.1.3. El/la Orador/a y sus caracteristicas

Una vez mencionados una serie de recursos y técnicas de expresion oral que permiten al/ a la
orador/a enfrentarse a un auditorio, citaremos unas caracteristicas necesarias que deben tener

en cuenta cualquier orador/a para establecer un buen proceso de comunicacion:
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* Naturalidad: El/la buen/a orador/a debe actuar siempre de la forma mas natural posible.
Debe intentar hablar de la misma forma que hace cuando se relaciona con sus compafieros/as
de trabajo, su familia, etc.; aunque de todas formas, hay que adaptarse al contexto, pero

siempre de forma natural; es decir, sin forzar los tonos, el acento, etc.

* Sinceridad: Para lograrla, el/la orador/a debe creer en lo que expone, pero siempre de una
forma objetiva, con una base que respalde cada una de las ideas o experiencias que
expongan. Del mismo modo, debe aceptar los errores en publico en el caso de ser debatido
con fundamento y reconocer el desconocimiento de algo, evitando asi divagar de algo que no

se sabe y propiciar un clima poco favorable para el desarrollo del discurso.

* Confianza: Gracias a la sinceridad expuesta en los discursos se consigue la confianza de
los/as oyentes, caracteristica que determinara el buen funcionamiento de la oratoria. Si ademas
de la sinceridad somos capaces de transmitir seguridad en si mismo, el poder de conviccion
serd muy alto. Por el contrario, si el auditorio observa que somos reservados, contribuiremos a

crear una barrera poco comunicativa entre todos los agentes del discurso.

* Entusiasmo y energia: ellla orador/a debe transmitir entusiasmo y energia a los/as oyentes,

favoreciendo la comprensién del discurso y la participacion en el mismo.

3.1.4. Interferencias o barreras ala comunicacion

Las podemos definir como todos aquellos obstaculos que, originados en alguna parte del

proceso comunicativo, desvirtian o impiden dicha comunicacion.

En los procesos de ensefianza-aprendizaje, es necesario comunicar con la seguridad y

garantia de que el mensaje del/ de la formador/a llegue al alumnado con toda claridad.

A continuacion, exponemos una serie de elementos gue pueden bloguear el proceso de

comunicacion didactica:

* Enmascaramiento de la conducta:

Consiste en la adopcion o simulacion de expresiones, gestos, posturas, etc.
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* Interpretacion personal del mensaje del/ de la docente:

Nuestras percepciones de la realidad estdn mediatizadas por los propios intereses, actitudes,
personalidad, valores, etc.; por ello, lo que una persona valora, gusta, rechaza o juzga como
bueno puede determinar su modo de captar un mensaje. Otra de las causas de la
interpretacion es el significado que cada persona aplica a las palabras.

* Falta de atencion, tanto del/ de la docente como del alumnado:

Cuando los intereses personales no se relacionan con el asunto objeto de comunicacién,

interfieren e impiden fijar la atencion.

* Objetivos poco claros y comunicaciones no estructuradas:

No podremos esperar que los/as alumnos/as entiendan el mensaje si éste no ha sido previa y
claramente pensado y estructurado.

Un signo indicativo de comunicaciones con objetivos poco claros y, por tanto, mal

estructuradas, serian aquellas que aportan mucha informacion irrelevante o poco significativa.

* Las expectativas:

Todos/as tendemos a tener ideas preconcebidas sobre lo que las personas quieren decir, y
esas ideas sobre lo que esperamos oir, esas expectativas, pueden afectar a lo que
escuchamos, ademas de disminuir nuestra atencion.

* Percepciones errgneas:

Aunqgue dos personas reciban los mismos estimulos visuales y auditivos, pueden percibirlos de
modo diferente. Nuestra percepcién de lo que se comunica estara estrechamente ligada a
nuestra experiencia anterior, expectativas actuales, sentimientos, valores y actitudes.

* Errores en el uso del codigo:

Las palabras que utilizamos para decir una idea o concepto, a veces pueden ser inadecuadas o

poco familiares para la persona que escucha. Estos fallos constituyen un impedimento en el
alumnado para captar el mensaje que queremos comunicarle.
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* Olvidos y modificaciones:

Es muy frecuente que si después de la exposicion, el/la docente pregunta al alumnado sobre

lo que ha comunicado, se encuentre con casos como:

- Que hayan olvidado parte de lo que se ha comunicado.

- Que se altere el orden de aquello que se ha expuesto.

- Que inventen cosas.
Todas estas situaciones dafiaran la comunicacion y, por ello, el/la docente debe asegurarse de
que la exposicién ha sido recibida tal y como pretendia. Para ello, es conveniente solicitar
retroalimentacién al alumnado.

* Presentacion de excesivainformacidn para procesar en poco tiempo.

* Uso discriminatorio del lenguaje.

3.1.5. Estrategias para mejorar la comunicacion

A continuacién, una vez que hemos visto cuales son algunos de los elementos que intervienen
o dificultan la comunicacidn, exponemos algunas de las estrategias de las que el/la docente
puede hacer uso para mejorar la comunicacién y/o evitar que se produzcan este tipo de
dificultades:

* Empatia:

Es la capacidad de penetrar en el mundo subjetivo de las demas personas y poder participar de
sus experiencias. Para ello, no hay que captar sélo el nivel verbal de contenido intelectual, sino
lo que hay detras de las palabras y los gestos: la situacidon personal afectiva y emotiva de la
otra persona. La empatia consiste en la capacidad de ponerse plenamente en el lugar de la
otra persona; es decir, ser capaz (més alla de lo que la otra persona nos dice explicitamente)

de pensar, de sentir adecuadamente lo que ella siente.
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* El respeto positivo incondicional:

Consiste en que nuestra mirada a la otra persona sea sincera y limpia de prejuicios. Se ha de

renunciar a la actitud evaluadora o enjuiciadora del mundo privado de la otra persona.

* La retroalimentacion:

Como la mejor manera o estrategia de conocer la interpretacion que el alumnado hace del

mensaje que se les transmite. Esta puede ser:

- Verbal: del/ de la docente al alumnado, o del alumnado al/ a la docente.

- Escrita: como una prueba de evaluacién inicial sobre un tema dado.

- Gestual: gestos, miradas, etc.

* La escucha activa:

Como docentes debemos desarrollar esta habilidad, ya que si realmente nos dedicamos a
escuchar, haciendo preguntas y atendiendo a las respuestas, comenzaremos a colocarnos en
el lugar del/ de la otro/a y desarrollaremos la empatia. Cuando esto suceda, estaremos en la
mejor disposicion de encontrar un lazo comdn con nuestro alumnado y de mejorar las

relaciones humanas. Algunas estrategias para mejorar la escucha activa son:

- Mentalizarnos de la importancia de escuchar.

- Respetar el modo particular de pensar de nuestro/a interlocutor/a.

- Expresar nuestra disposicidn a escuchar.

- Mostrar una actitud receptiva con gestos y con el cuerpo.

- No interrumpir a la persona que habla.

- No juzgar o valorar lo que diga nuestro/a interlocutor/a.

- No ofrecer ayudas o soluciones antes de que nuestro/a interlocutor/a haya acabado.
- No pensar en lo que vamos a decir mientras la otra persona habla.

- No contra argumentar.

- No hablar tanto.

- Cuando hayamos escuchado debemos argumentar “como” respondemos.
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3.1.6. El estilo de comunicacién asertivo o positivo

La asercion es el arte de expresar clara y concisamente tus deseos y necesidades mientras se

es respetuoso/a con el punto de vista de la otra persona.

Caracteristicas:

- Comportamiento firme con una comunicacion clara y directa sin ser ofensiva.

- Utilizacion de mensajes “Yo” (deseo, opino...) en los que se indica con claridad el origen

personal que no impositivo, de los deseos, opiniones o sentimientos.

- Expresion social adecuada: relajada, tono de voz firme y espacio interpersonal correcto.

- Se orienta por los objetivos y solucion de problemas; y aln no siendo posible conseguirlos o

solucionarlos, la persona se siente mejor al haber sido capaz de expresar sus sentimientos.

- Es un estilo democrético de comunicacion.

- Utiliza la escucha activa.

3.2. LOS ACTIVADORES DEL APRENDIZAJE: ATENCION, MEMORIA Y MOTIVACION

3.2.1. La atencion
Podemos definir la atencion como “un mecanismo que nos ayuda a rechazar los estimulos que
no nos son relevantes y centrarnos en aquéllos que nos aportan lo que buscamos,

ayudandonos en la ejecucién de nuestras tareas”.

Algunas caracteristicas de la atencién son: (Bernabé Tierno Jiménez (1997): Cémo estudiar

con éxito. Ed. Plaza & Janes. Barcelona)

1. caracter eminentemente selectivo, centrandose en unos aspectos que ocupan el primer

plano y quedando el resto ignorado.
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2. la limitacion: ya que esta demostrado que no es posible atender a varias cosas de modo

simultaneo.

3. la claridad: consecuencia légica de la selectividad; ya que al centrar la atenciéon sobre un

estimulo concreto, aumenta la nitidez y fuerza de captacion.

Por otro lado, podemos distinguir dos formas de atencién:

a) espontanea: cuando no se da esfuerzo alguno por parte del sujeto y es el estimulo quien

provoca directamente el acto intencional: un timbrazo, un color llamativo, etc.
b) voluntaria: depende de un esfuerzo, de un acto consciente buscado y deseado por el sujeto
y, por tanto, mediante una participacion activa y selectiva. Hay que elegir un estimulo en

detrimento de los restantes. Este tipo de atencion es la que precisa el trabajo intelectual.

Para que la atencion sea efectiva; es decir, resulte positiva, debe tener:

1. concentracion: es la propiedad mas destacada. Supone estar inmerso fisica, psiquica y
mentalmente en el tema, idea u objeto de nuestra atencién con exclusion absoluta de todo lo

demas.

2. campo reducido: aunque es posible la atencion “compartida” (por ejemplo, conducir un
coche y conversar con el/la acompafiante), sin embargo no es posible la ejecucidn consciente

de dos o mas tareas a la vez.

3. constancia y firmeza: para lograr fijar y profundizar en los aprendizajes que requieren
atencion, el estudiante debe ser constante y habil en apartar de su mente todos los estimulos
que puedan interferir en la concentracién o que no guarden relacién con el objeto central del

estudio.
4. capacidad de adaptacion: significa poder pasar nuestra atenciéon de unos objetos a otros;
con fluidez, sin brusquedad y sin perder el necesario grado de concentracion y profundidad,

durante el proceso de acomodacién al nuevo tema sobre el que centrar nuestra mente.

5. motivacion: es imprescindible para una atencion efectiva que el sujeto esté motivado,

interesado y dispuesto.
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* Algunas estrategias para captar la atencién de los/as alumnos/as en el aula:

- Provocar cuestiones (preguntas que ayuden al alumnado a reflexionar sobre el tema).

- Avisar sobre la importancia de un punto que se esté impartiendo en clase.

- Utilizar ejemplos que conecten lo actual y la nueva informacion.

- Hacer las clases variadas, participativas y préacticas.

- Reforzar positivamente la atencion y participacion.

3.2.2. Lamemoria

Seguln investigaciones recientes, no hemos de considerar la memoria como un almacén de
recuerdos ni como un simple receptor estatico de informacion; méas bien, la definiriamos como
“una amplia funciébn cognoscitiva que utiliza y organiza activamente las informaciones
recibidas”.

Para entender el término memoria, explicaremos en primer lugar un concepto que va
intimamente unido a ella: percepcion.

Percepcion y memoria son dos procesos inseparables. A la percepcién le corresponde la tarea
de identificar y reconocer la informacién sensorial (la que nos llega a través de los sentidos:
vista, oido, tacto, etc.). Para ello es imprescindible utilizar la informacion retenida en la memoria
con el fin de estructurarla, comparandola y relacionandola de algidn modo con la nueva
informacidon que se recibe. No hay, pues, recepcion sin memoria. Antes de que la nueva
informacion pase a la memoria debe ser procesada y codificada.

En segundo lugar, hemos de distinguir el término memoria de memorismo. Este ltimo, atiende
a un tipo de memoria sin sentido, que se ocupa Unicamente de retener la informacion al pie de
la letra, sin descubrir la relacion existente entre las ideas béasicas expresadas con palabras,
grabando cualquier informacion sin entenderla; es decir, sin comprension.

Deciamos anteriormente que toda informacién ha de ser procesada, codificada y, por tanto,
entendida antes de pasar a la memoria. Por ello, nosotros abogamos por un tipo de memoria
inteligente que se esfuerza por retener lo que previamente ha sido comprendido, haciendo
buena la maxima del aprendizaje eficaz que dice: “sélo se aprende lo que se entiende”.

67




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

3.2.2.1. Tipos de memoria

Segun el modelo estructuralista propuesto por Atkinson y Shiffin (1968), podemos diferenciar:
(Bernabé Tierno Jiménez (1997): Como estudiar con éxito. Ed. Plaza & Janes.
Barcelona)

1. Almacenamiento de informacién sensorial (AlIS): nos referimos a la memoria sensorial en

cualquiera de sus variantes (auditiva, visual, tactil, gustativa, etc.). Sus caracteristicas son:

- Se registra la informacion textualmente; es decir, sin ningdn tipo de transformacion.
- El almacenamiento sensorial es de brevisima duracién. Su tiempo Optimo es menos de un

segundo. Dura més la percepcion del estimulo que el estimulo mismo.

2. Memoria a corto plazo (MCP): es la memoria inmediata. Comprende las impresiones que se
puedan abarcar con un U(nico acto de atencidon. Su amplitud depende de la atencién
momentanea. Se pueden retener entre 5 y 9 unidades con un solo golpe de atencién, segun se
trate de nimeros, palabras o frases, y el tiempo de retencion de esta memoria oscila entre un

segundo y un minuto. Este tipo de memoria es consciente y voluntaria.

3. Memoria a largo plazo (MLP): es la memoria remota y corresponde con lo que generalmente
se entiende por memoria, en su sentido mas propio. A este tipo de memoria le precede un
periodo de consolidacion: la maduracion de los recuerdos tendria lugar durante los primeros 15
minutos. Una hora es, por lo general, suficiente para la consolidacién. La duracién de la
memoria a largo plazo abarca desde el fin del proceso de consolidacion hasta el olvido;

practicamente es ilimitada.

3.2.2.2. Cémo desarrollar la memoria

(Bernabé Tierno Jiménez (1997): Cémo estudiar con éxito. Ed. Plaza & Janes. Barcelona)

A continuacion se exponen una serie de técnicas que favoreceran la fijacion, retencion y

recuerdo de lo aprendido:
1. Mejorar la percepcion, atencion y concentracion: se dan muchos fracasos en el recuerdo

atribuidos a percepciones defectuosas y a la falta de atenciéon y concentracion. Es muy

importante que en el aprendizaje intervengan, a ser posible, todos los sentidos.
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2. Ejercitarse en la observacién: cuando percibimos algo concreto, hay una gran cantidad de
detalles y aspectos de mayor o menor importancia que escapan a la atencion consciente.
Mediante la observacion dirigida o sistemética, lo que se pretende es entrenarnos en captar
conscientemente los detalles mas destacados, centrando también nuestra atencién en aquéllos
otros que no aparecen de forma tan patente para formarnos una idea lo mas exacta, clara y

completa posible.

3. Poner en practica el método de la clasificacion: se retienen mucho mejor los elementos de
un conjunto si procedemos por clasificarlos en grupos que si pretendemos retenerlos

aisladamente.

4. Captar el significado de las ideas basicas de un tema.

5. Procurar pensar con imagenes: es como ver con los ojos de la mente.

6. Activar la mente haciéndonos preguntas sobre los contenidos para mejorar la asimilacién y la
fijacion: no hay que leer o estudiar para salir del paso; sino con el firme propdésito de recordar

siempre lo aprendido y utilizarlo cuando sea preciso.

7. Fijar contenidos por la repeticion de ideas: es importante repetir las ideas fomentando la

cohesion en ellas; evitando la simple repeticion mecanica.

8. Detallar claramente cuales son los motivos que nos impulsan a aprender y confiar en la
capacidad para recordar: consiste en activar el propio interés por el tema de estudio, extraer su

utilidad préactica inmediata, reavivar la curiosidad por saber mas sobre el tema, etc.

9. Hacer frecuentes pausas mientras se lee o estudia para recordar lo que se va aprendiendo:
esto ayudard a ir recordando y enlazando ideas. Es aconsejable repetir con las propias

palabras el contenido de lo que se esté leyendo o estudiando para estar seguro/a de dominarlo.

10. Contrarresta el olvido: hay diferentes técnicas que se pueden emplear para ello:

- estudiar de forma espaciada, aprendiendo los temas en varias sesiones.

- Alternar las materias.

- Revisar frecuentemente el material estudiado con el fin de no olvidar los conceptos

adquiridos.
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3.2.3. Lamotivacién

Algunos/as autores/as entienden la motivacién como un proceso que.

- Suscita o provoca una conducta.
- Mantiene una actividad.
- Canaliza la actividad en alguna direccion.

Podriamos decir que seria la capacidad para dirigirnos hacia determinadas conductas para
satisfacer nuestras necesidades.

Todo el proceso de motivacion se produce en las personas de diferentes formas. Estos
procesos dependen de factores como: la educacién, la cultura, el estatus social, las
experiencias de éxitos y fracasos, las propias caracteristicas personales, etc.

Analizando mas profundamente esos factores, podemos distinguir basicamente dos tipos de
motivacion: la extrinseca y la intrinseca.

Se denomina motivacién extrinseca a aquella que mueve la conducta de las personas a través
de satisfacciones exteriores y que no tienen nada que ver con la conducta desarrollada. Es una
conducta/medio para conseguir un fin. Ejemplo: trabajar sélo por dinero, mentir para evitar
represalias del/ de la jefe/a.

Se denomina motivacion intrinseca a aquella que provoca una conducta por toda una serie de
factores relacionados con la competencia personal, profesional y afectiva. Ejemplo: trabajar

para estar mejor, jugar al tenis porque me produce satisfaccion.

La motivacion en el proceso de formacion: las distintas necesidades que un/a adulto tiene son

las que le motivan a tomar decisiones y actuar; sin embargo, es importante considerar que
esas necesidades, aunque nosotros/as las hayamos considerado por separado, se
experimentan simultdneamente. Cuando tomamos una decision, generalmente estad motivada
por mas de una necesidad. Si tomamos por ejemplo el caso de una persona que asiste a un
curso de F.P.O., sus motivaciones pueden ir desde encontrar trabajo hasta ampliar sus
capacidades profesionales.

Por tanto, si existe falta de motivacion en un/a alumno/a de F.P.O. puede ser porque el curso
no satisface sus necesidades o no responde a sus intereses. Por eso debemos conectar la
materia que se imparte con los intereses y necesidades de los/as alumnos/as, y a ser posible
hacer del grupo un elemento activo en los contenidos y en los objetivos.
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Cuando no se satisfacen las necesidades; es decir, no se logran los objetivos, se produce la
frustracion que es la cara opuesta de la motivacion. Dependiendo del espiritu personal la

necesidad frustrada puede generar comportamientos positivos o negativos:

- Positivos: nos pueden ensefiar a adaptarnos a situaciones nuevas, ademas de crecer y
madurar como personas.
- Neqativos: aparecen actitudes antisociales, obstinadas, de defensa o simplemente un

sentimiento de fracaso personal.

En el @mbito de la formacién, si no se satisfacen las necesidades se pueden generar
sentimientos de desilusidn por el aprendizaje o de fracaso personal.

Pero, ¢cuéles son los principales motivos que llevan al/a la adulto/a a formarse?:

- Promocién social o profesional.

- Busqueda de prestigio social.

- Reciclarse o prepararse para un nuevo oficio.

- Completar su formacién y mejorar su cualificacion.
- Espiritu competitivo.

- Desarrollo personal (creatividad, autoestima, etc.).
- Desempefiar mejor su papel, ya sea en el mundo laboral o familiar.
- Llenar provechosamente su tiempo libre.

- Establecer relaciones y conocer gentes.

- Coleccionar titulos.

- Huir de la rutina.

Algunas estrategias motivadoras que el/la formador/a puede poner en marcha:

* Dar all/a la alumno/a la responsabilidad de su propio aprendizaje (dirigirlo/a hacia el
aprendizaje autbnomo)

* Permitir el desarrollo personal del alumnado.

* Organizar de tal forma el aprendizaje que el/la alumno/a pueda triunfar.

* Hacer la materia de aprendizaje los mas atractiva posible, personalizandola, provocando
dudas y reflexiones, con contenidos variados y Utiles, etc.

* Reforzar los logros conseguidos.

* Crear un ambiente propicio.

* Hacer participes a los/as alumnos/as de la planificacion y la evaluacion.
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En dltimo lugar, hay que decir que para hacer un buen uso de las estrategias motivadoras hay

que conocer a los/as alumnos/as.

3.3. LAS ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

3.3.1. Definicién

Podriamos definirlas como las distintas tacticas de las que el/la formador/a dispone para
presentar al alumnado los conocimientos; dependiendo la utilizaciéon de unas u otras de: las
caracteristicas particulares tanto del/ de la propio/a formador/a como del grupo de alumnos a

los/as que va dirigida la accién formativa, del/ de los objetivos de aprendizaje (y, por tanto, de

los contenidos), de los recursos disponibles, etc.

3.3.2. Tipos de estrategias metodoldgicas

3.3.2.1. Métodos Didacticos

Podemos definirlos como las vias por las cuales se lleva al alumnado al conocimiento y

dominio de los contenidos de aprendizaje.

Los métodos suelen utilizarse simultaneamente ya que, aunque son diferentes, no se
autoexcluyen; sino que se complementan. Ninglin método es totalmente puro. Normalmente se
utiliza algiin método predominantemente, pero utilizando elementos de otros; ya que rara vez

un Unico método nos sirve para desarrollar la accion formativa.

No existen métodos malos ni buenos, mejores o peores, ya que la bondad de un método
depende de lo adecuado que sea a la situacién de aprendizaje: ha de adaptarse al tipo y n° de
alumnos/as, a la experiencia del/ de la formador/a, a los recursos disponibles, al tiempo de que

se disponga, a la materia que se trata de ensefiar, etc.

* Clasificaciones de métodos didacticos

Existen diferentes clasificaciones de métodos didacticos. Nosotros exponemos, a continuacion,

dos de ellas:
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A)_Clasificacién extraida del libro Aprender a Ensefiar de Oriol Amat (Afio 2000):

* Sequn la forma de razonamiento:

a) Métodos deductivos: como la leccién magistral, por ejemplo. Son ordenados y consisten en
una serie de razonamientos encadenados formulados por el/lla formador/a. Estos métodos se

basan sobre todo en el discurso del profesorado.

b) Métodos inductivos: como el método del caso o los juegos de empresa, por ejemplo. Son
mas participativos ya que el/la formador/a asume el rol de facilitador/a y ha de conseguir que
los/as alumnos/as aprendan de su propia interaccion. Estos métodos se basan sobre todo en la
accion, en contraposicion a los deductivos que se basan, como se ha indicado anteriormente,
en la palabra del/de la formador/a. A diferencia de los métodos deductivos, los inductivos
parten de las observaciones particulares para el establecimiento de los enunciados o reglas
generales.

c) Métodos analdégicos: se presentan datos concretos con el objetivo de efectuar

comparaciones que llevan a una conclusion por semejanza.

* Sequn la actividad de los/as alumnos/as:

a) Métodos pasivos: el peso del proceso de ensefianza recae en el profesorado.

b) Métodos activos: el peso del proceso de ensefianza recae en los/as alumnos/as y, por tanto,

son eminentemente participativos.

* En cuanto al trabajo del alumnado:

a) Trabajo individual: las tareas asignadas han de ser resueltas por los/as alumnos/as de forma

aislada.

b) Trabajo colectivo: las tareas asignadas han de ser resueltas en grupo por los/as alumnos/as.

¢) Trabajo mixto: se simultanea el trabajo individual con el trabajo colectivo.
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B) Clasificacién extraida de los manuales: Formador de Formadores de I.F.E.S. (1997-
1998) y Metodologia Didactica de CEPES-Andalucia (2001).

1. Método Expositivo: se centra en la transmisién de la informacion. Es el método didactico

mas utilizado y se caracteriza por la comunicacién de unos contenidos que se transmiten del/
de la docente a los/as alumnos/as sin que haya respuesta oral por parte de éstos/as. Ejemplo:

leccién magistral.

* Caracteristicas:

Comunicaciones unidireccionales del/ de la formador/a.
Posicién pasiva del alumnado como receptor.
Lo fundamental es la exposicion que tiene que ser: clara, concreta y dada a conocer el

sentido préactico de lo expuesto.

* Ventajas:

Posibilidad de transmitir conocimientos en muy poco tiempo a un amplio nimero de

personas.

* Inconvenientes:

Dificultad para comprobar los conocimientos adquiridos.

Dificultad para captar y mantener la atencion de los/as alumnos/as.

* Medios y procedimientos:

Utilizar la pizarra como apoyo en la explicacion.

Emplear recursos para mantener la atencién; tales como, peliculas, diapositivas,
transparencias, etc.

Permanecer de pie en lugar de sentados/as frente al alumnado.

Moverse o desplazarse por la sala (evitar excesos).

Interrumpir la monotonia de la exposicién con una serie de preguntas.

Intercalar muchos ejemplos, algunas notas de humor, anécdotas, etc.

Solicitar feed-back para asegurar la comprension.

Intercalar pausas en la exposicion.
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El/la formador/a debe aclarar los objetivos pedagdgicos que persigue en su
intervencion.

Trazar un esquema de la exposicion calculando el tiempo.

Cuidar el lenguaje: vocabulario, entonacion, etc. las frases deben ser claras y cortas.
Después de la exposicién hay que recapitular los puntos esenciales de lo que se acaba
de exponer.

2. Método Demostrativo: utilizando este método, el conocimiento se transmite a través de la

demostracion préactica y coordinada de la tarea por parte del/ de la formador/a al alumnado.

Podemos distinguir cuatro fases:

a)

b)

d)

Preparacion del/ de la alumno/a: se le explica al/ a la alumno/a el objetivo de la sesién
y en qué consiste el método que se va a utilizar. Es importante motivar al alumnado
relacionandole el tema que se va a tratar con sus intereses y necesidades.

Explicacién de la tarea: El/la formador/a describe todos los pasos en que se
descompone la actuacion posterior y la forma como se manejan las maquinas,
materiales y herramientas.

Realizacion del trabajo por parte del/ de la formador/a: Este/a desarrolla la tarea tal y
como se ha explicado, cerciorandose continuamente de la atencién y comprension por
parte del alumnado.

Actuacion del alumnado: El/la formador/a pide al/ a la alumno/a que repita lo que él/ella
acaba de realizar, ejecutandolo éste/a bajo la supervision del/ de la formador/a.

Con este método se aprende a través del contacto fisico directo con los objetos y se puede

complementar perfectamente con la utilizacion del video para grabar la sesion.

Como comentabamos anteriormente, este método se apoya en otros métodos; pues al hablar

de la preparacion del/ de la alumno/a y de la explicacion de la tarea se estd utilizando

claramente el método expositivo. Y cuando se realiza la tarea (tanto el/la formador/a como el/la

alumno/a) se estan utilizando tanto el método activo como el interrogativo (los cuales veremos

a continuacion), ya que estan participando activamente en su formacién actuando, preguntando

y resolviendo las dudas.

* Ventajas:

Potencia la relacion alumno/a-profesor/a: se da un protagonismo compartido, pues en
la formacion intervienen ambos.

Facilita la participacion de los/as alumnos/as.
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Fomenta la responsabilidad del alumnado sobre el aprendizaje, el sentido critico y la
capacidad de analisis: al verse involucrado/a en la tarea va a tomarse mas interés,
preguntar lo que no entiende, etc.

Incentiva la motivacion del alumnado.

Favorece la modificacion de actitudes: el/la alumno/a se autovalora; es decir, se da
cuenta de que hay cosas que jamas hubiese pensado que podia realizar y al verlo “in

situ” cambia de actitud y se ve capacitado para realizar dicha tarea.

* Inconvenientes:

Utilizarlo en un momento inadecuado e inoportuno: por ejemplo, un momento en el que
el grupo no presenta un buen clima o que la tarea requiera union en el grupo y en éste
no haya suficiente cohesion.

Poca formacion y experiencia del/ de la formador/a: el/la formador/a debe tener mucha
experiencia en la tarea a realizar puesto que le pueden surgir problemas o situaciones
que tenga que resolver sobre la marcha; ya sea por dudas del alumnado o por

cualquier otro imprevisto.
* Ejemplo de utilizacién del método:
Si el curso o modulo fuese de Prevencion de Riesgos Laborales, el/la formador/a podria poner
en practica primero distintas formas de actuar en el puesto de trabajo que no fuesen las
correctas y después ejemplificar también las correctas. El/la alumno/a deberia hacer lo mismo

posteriormente.

3. Método Interrogativo: se caracteriza por estar basado en preguntas y respuestas; es decir,

la comunicacion entre el/la docente y el/la alumno/a se hace a través de sucesivas preguntas

que el/la formador/a ha elaborado previamente o improvisa sobre la marcha.

Este método estda especialmente indicado cuando se trata de poner de manifiesto un
conocimiento que el/la alumno/a posee, pero somos conscientes que lo tiene de modo
desorganizado y tratamos, pues, de estructurarlo con él/ella a través de preguntas. También,
por ejemplo, cuando el contenido del aprendizaje se encuentra en algin documento y conviene
ponerlo de relieve; asi ellla alumno/a va encontrando paulatinamente los contenidos del

aprendizaje.
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* Tipos de interrogatorios (en funcién de su finalidad):

Interrogatorios de la fundamentacion: se formulan preguntas para recordar temas
anteriores. Ej. ¢Os acordais de las diferentes fases de la planificacion didactica de las
cuales hablamos ayer?

Interrogatorio motivador: se formulan preguntas para despertar el interés y la atencién
de los/as alumnos/as. Ej. ¢Os gusta el cine?

Interrogatorio disciplinador: se formulan preguntas para mantener la atencion y evitar
distracciones. Ej. ¢Quién se ha enterado de lo Ultimo que hemos dicho? ¢Quién puede
responder al/ a la compafiero/a?

Interrogatorio verificador: se formulan preguntas para comprobar la comprension del
alumnado. Ej. ¢Por qué crees que la programacion didactica es necesaria?
Interrogatorio integrador: se formulan preguntas para recapitular la materia. Ej. ¢Quién

podria hacer un resumen de lo que hemos explicado hasta ahora?

* Diferentes formas de lanzar las preguntas:

-A todos en general: todos han de reflexionar sobre la respuesta y es conveniente fomentar

algun tipo de debate.

Ej. ¢De qué forma podemos hacer el estudio de necesidades previo a la programacion

didactica?

- A todos en general diciendo después un nombre: con lo cual hacemos que todos piensen en

la respuesta, pero esperamos gque sea uno/a quien responda.

Ej. ¢De qué forma podemos hacer el estudio de necesidades previo a la programacion

didactica? Por ejemplo, ti Marta.

- Directa: Se nombra directamente a un/a alumno/a para que responda; bien para llamar su

atencién, bien porque necesitamos su respuesta.

Ej. Marta, ¢De qué forma podemos hacer el estudio de necesidades previo a la programacion

didactica?

- En retroceso: cuando es el/la alumno/a quien interroga al/ a la formador/a, podemos:
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Devolverle la pregunta para hacerle pensar en voz alta.

Ej. Si, muy bien; pero U que crees?

Devolver la pregunta al grupo buscando su respuesta o0 para darnos tiempo si la

pregunta nos sorprende.

Ej. Buena pregunta, ¢qué pensais vosotros?

* Algunos consejos para dirigir bien el interrogatorio:

AR NEE VRN

Las preguntas deben ser claras y bien definidas.

Hay que adaptarse al nivel de los/as alumnos/as.

Procurar que todos/as participen en las respuestas.

Pedir voluntarios/as en primer lugar antes de pasar a las preguntas directas.

Apreciar las respuestas acertadas de los/as alumnos/as y no menospreciar las
incorrectas.

No utilizar las preguntas para ridiculizar.

4. Método Activo: se caracteriza por ser el/la alumno/a el/la propio/a agente de su formacion a

través de la investigacion personal y del contacto directo con la realidad. Este método

combinado con la técnica de trabajo en grupo (la veremos en el siguiente apartado) son

idoneos para los/as alumnos/as adultos/as.

* Fundamentos del método activo:

El aprendizaje se potencia con la participacion del/ de la alumno/a.

El deseo de reconocimiento y aprobacién social que se obtiene con este método es un
potente motivador para el alumnado.

Un grupo cooperativo realiza mas y mejor el trabajo que uno competitivo.

El trabajo es méas eficaz en un grupo democréatico, ademas los/as alumnos/as estan
mas predispuestos a aceptar la autoridad de sus compafieros/as que la del/ de la
formador/a.

La participacién activa, la creatividad y la responsabilidad son tan importantes como la

adquisicién de conocimientos.
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En este método el/la formador/a se convierte en guia del aprendizaje del alumnado; aunque

sus cualidades personales y actitud seran de gran importancia.

* Ventajas:

La participacion afianza mas el aprendizaje.

Fomenta la cohesién del grupo.

Resulta mas ameno y atractivo para el alumnado.

Implica al/ a la propio/a alumno/a en su aprendizaje por lo que lo ve como un resultado
de su esfuerzo personal.

Posibilita el desarrollo de habilidades como: toma de decisiones, sentido critico,

capacidad de analisis, etc.
* Inconvenientes:
Resistencia al cambio y miedo al ridiculo que experimentan muchos adultos.
Este método suele requerir mas tiempo, grupos pequefios y gran experiencia del/ de la
docente en la conduccion de grupos.

* Algunos ejemplos de este método activo son:

- Aprendizaje por descubrimiento: se trata de hacer descubrir al alumnado las cosas por si

mismos, fomentando el autoaprendizaje.

- Técnicas de grupo como discusiones en grupo vy debates.

- En general, todo tipo de ejercicios que hagan al alumnado participar en su propio aprendizaje.

3.3.2.2. Técnicas didacticas

Las técnicas son una serie de acciones o actividades que el/la formador/a puede llevara a cabo
para facilitar el proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as. Al igual que los métodos
didacticos, no son ni buenas ni malas en si mismas; sino en funcién de las circunstancias en

que son empleadas.
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La utilizacion de diversas técnicas en una misma sesion formativa favorece la participacion de

los/as alumnos/as y hace mas ameno y estimulante el aprendizaje.

* Alguna de las técnicas didacticas mas utilizadas son: (Oriol Amat ( 2000): Aprender a

Ensefar)

1. Leccién magistral:

Con esta técnica, por su sentido dogmatizante, el/la formador/a es ante todo un/a transmisor/a
de los conocimientos que los/as alumnos/as reciben , en primer lugar, en clase y, en segundo

lugar, a través de los materiales docentes seleccionados (libros y apuntes, basicamente).

Los/as alumnos/as adoptan una actitud pasiva ya que no se espera de ellos/as que intervengan
en clase, sino que capten todo lo que el/la formador/a transmite. El/la formador/a habla y los/as
alumnos/as escuchan. Se espera del alumnado que tome nota de todo lo que el/la formador/a
expone. Asi, posteriormente, la tematica expuesta podra ser memorizada.

La actitud del profesorado suele ser paternalista y autoritaria.

Las clases se estructuran en tres partes:

- Presentacién o Introduccidn: suele comenzar con un breve resumen sobre las sesiones

anteriores para poder asi relacionarlas con la sesion del dia. También se utiliza para que los/as
alumnos/as planteen dudas o cuestiones relacionadas con temas anteriores. Es conveniente no
iniciar la exposicion del tema del dia en los primeros minutos de la sesion; ya que es posible
gue aln haya alumnos/as entrando en el aula o desconectando de la materia anterior.

Esta primera parte acaba enunciando el tema de la sesién y el esquema que se seguira.

- Exposicidn del tema: es la explicacion del tema de la sesién propiamente dicha.

- Conclusiones: trata de hacer un resumen o sintesis sobre todo lo que se ha expuesto. Es
conveniente facilitar al alumnado una relacidon de la bibliografia que se recomienda a los/as
alumnos/as para estudiar o ampliar mas el tema. Al final se suele anunciar el tema que se

desarrollara en la sesion siguiente.
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A lo largo de la sesion es importante que el/la formador/a controle la fatiga de los/as
alumnos/as y si nota cansancio es conveniente introducir algin elemento que contribuya a
elevar el nivel de atencion. Por ejemplo, formular cuestiones (método interrogante) a los/as
alumnos/as para clarificar mas los temas explicados, seleccionando adecuadamente las
preguntas para que sean apropiadas, ni demasiado faciles ni demasiado dificiles.

Entre los objetivos de esta técnica, podemos destacar:

- Transmitir informacion del/de la formador/a a los/as alumnos/as.

- Introducir al alumnado en un tema, ya que da una perspectiva general y al mismo tiempo una
visién panoramica.

- Clarificar temas de dificil asimilacion por parte del alumnado.

- Permite que el/lla alumno/a aprenda aquellas materias de las que tiene una bibliografia

insuficiente, inexistente o muy dispersa.

Aplicaciones:

Es una técnica especialmente recomendada cuando se trata de transmitir informacion,

esencialmente oral y que después ha de ser memorizada, a grupos numerosos de alumnos/as.

Entre sus ventajas cabe resaltar que es una técnica flexible, en el sentido de que puede

combinarse facilmente con otras, y que no precisa de medios complejos para implementarla.
Tiene el inconveniente de que fomenta la actitud pasiva de los/as alumnos/as y que puede ser
mal recibida por aquellos alumnos que esperan participar y “vivir’ activamente la sesion.

2. Tutoria:

Consiste en una reunién semanal del/de la alumno/a, solo/a o en pequefios grupos, de
aproximadamente una hora de duracion, con el/la formador/a que le ha sido asignado. En cada
caso puede variar tanto la periodicidad de la reunion como la duracién de la misma. El tamafio
de los grupos suele limitarse a un maximo de cuatro alumnos/as con el fin de favorecer el trato

personalizado de los mismos/as.

Entre los objetivos de esta técnica destacamos:
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- La tutoria pretende dar un trato personalizado al alumnado con el fin de que pueda llevar a
buen término su proyecto de aprendizaje.

Aplicaciones:

La tutoria puede utilizarse cuando los/as alumnos/as han de realizar un proyecto o trabajo
similar guiados por el/la formador/a que asume el papel de tutor/a.

3. Seminario:

Consiste en un grupo, de unos cinco a quince alumnos/as, que estudian un tema y lo debaten
conjuntamente. El/la formador/a escoge los temas, aunque a veces la seleccién es hecha por

los/as propios/as alumnos/as, y asigna tareas a cada uno/a de los/as componentes del grupo.

Para que la técnica funcione, todos/as los/as integrantes del grupo tienen que saber sacar el
maximo provecho de las reuniones. Por tanto:

- Todos/as han de preparar adecuadamente cada sesion.

- El/la formador/a tiene que gestionar adecuadamente la sesion.

- Han de participar todos/as.

- Todas las opiniones son respetables, aunque pueden ser discutidas.

- Han de escucharse los/as unos/as a los/as otros/as.

- Alguien tiene que tomar nota de todo lo que se va tratando.

Entre los objetivos podemos destacar:

Pretende que un grupo reducido de alumnos/as, supervisados/as por un/a profesor/a

investiguen algin tema y lo discutan entre ellos/as. Se trata de formar a los/as alumnos/as
como investigadores/as.

Aplicaciones:

Se aplica cuando interesa relacionar la investigacion con la docencia.

82




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

4. Ejercicio:

Es un complemento de la teoria. En la mayor parte de las sesiones practicas se utilizan
ejercicios para que el/la alumno/a comprenda mejor lo que se ha expuesto en las sesiones
tedricas.

Una modalidad de ejercicio es la denominada “bandeja de entrada” que consiste en una serie
de documentos o pequefios temas de reflexion que se van pasando a los/as alumnos/as para
gue tomen decisiones rapidas al respecto en plazos muy breves de tiempo. Este técnica es
usada cuando se quiere entrenar al alumnado en la toma rapida de decisiones.

El objetivo seria que los/as alumnos/as comprendan la teoria y que aprendan el “saber-hacer”
relacionada con la misma.

Aplicaciones:

Es muy utilizada en los aprendizajes de tipo técnico, ya que facilita el trasvase de la teoria a la
practica.

Estos ejercicios suelen solicitarlos los/as formadores/as para comprobar el seguimiento del
programa o incluso para evaluar de forma continuada. La devolucion debe hacerse lo antes
posible, ya que en caso contrario causaria ante los/as alumnos/as una impresion de dejadez y
dificultaria la correccién sobre la marcha de los errores. Al devolver los ejercicios a los/as
alumnos/as conviene anotar las impresiones obtenidas (aspectos positivos y negativos) para
ayudar al alumnado en el proceso de aprendizaje. Se recomienda iniciar y finalizar los

comentarios con mensajes positivos.

5. Estudio de Casos:

Es uno de las técnicas clésicas en la ensefianza de administracion de empresas, medicina y
derecho. Con esta técnica, nacida en la Universidad de Harvard, se facilita al alumnado un
informe en el que se describe una situacién vivida por una empresa real (en algunas ocasiones,
los nombres reales de empresas o personas se cambian para mantener la confidencialidad de
la informacién). En el caso se suele aportar informacién sobre la historia de la empresa, sector,
productos, trayectoria, datos econdmicos-financieros, comerciales, de produccién, de factor
humano y sobre la organizacion.
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Hay diversos tipos de casos:

- Caso prototipo: el alumnado ha de resolver un problema concreto o incidente.

- Caso estimacién: se persigue que el alumnado proponga aquellas modificaciones que

considere oportunas a las practicas descritas o las soluciones presentadas.

- Caso ciego: el fenébmeno descrito no queda perfectamente determinado, de modo que el
alumnado tendra que identificarlo para proponer la solucion.

- Caso iceberg: aporta informacion insuficiente, por lo que el alumnado debe precisar la
informacion que necesita para su solucién y los medios que utilizaria para alcanzarla.

- Caso serie: los distintos problemas de cada caso estén interrelacionados, de modo que las
diferentes soluciones son interdependientes.

El/la alumno/a ha de leer el caso y analizarlo en profundidad. Posteriormente, se discute de
forma constructiva en el aula con el resto de los/as compafieros/as; con el fin de reflexionar
sobre lo que ocurre y lo que deberia hacerse.

El papel del profesorado es sobre todo el de facilitador/a para conseguir que los/as alumnos/as
reflexionen e interaccionen a lo largo de la discusién. El/lla formador/a ha de escuchar
atentamente todo lo que van diciendo los/as alumnos/as, a fin de poder analizar lo que ocurre
en la clase. Ha de conseguir integrar al grupo y que todos/as los/as alumnos/as participen
evitando los/as que monopolizan el tiempo de discusion y los/as que por timidez no dicen nada.
Ha de fomentar que los/as alumnos/as se escuchen los/as unos/as a los/as otros/as. En este
sentido se ha de conseguir que la discusién en clase se parezca lo méas posible a una reunion
de profesionales.

El/la formador/a, como moderador/a del debate, ha de ir conduciendo el grupo pero dejando
gue sean los/as propios/as alumnos/as los/as que resuelvan la situacion planteada en el caso.
De hecho, un caso no presenta un problema matematico de solucién Unica. A veces, como
ocurre en la vida real, no existe solucion o existen varias.

Entre los objetivos mas relevantes, destacamos:
- Se trata de formar y perfeccionar a los/as alumnos/as en lo que se refiere a capacidad de

identificaciéon de problemas, de andlisis y de sintesis de situaciones, y de blusqueda de posibles
alternativas.
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- Fomentar las habilidades de toma de decisiones, de relacionar la teoria con la practica, de

comunicacion y de trabajo en grupo.

Aplicaciones:

Estd indicado especialmente para la formacion de adultos en temas en los que no hay
verdades absolutas y en los que una buena parte del aprendizaje se produce a través de la
participacion activa del alumnado y de la interaccién del propio grupo.

El éxito del método exige que los/as alumnos/as participen activamente y que el tamafio del

grupo no sea ni demasiado pequefio (15 alumnos/as, minimo) ni excesivamente grande (40

alumnos/as, maximo).

6. Juego de empresa:

Consiste en un ejercicio de toma de decisiones secuenciales estructurado alrededor de un
modelo de actividad empresarial en el que los participantes gestionan esa actividad; es decir,
se trata de entrenar a los/as alumnos/as a poner en practica los conocimientos que han

adquirido en situaciones que simulan la realidad.

Esta técnica, eminentemente participativa, entra dentro de lo que se entiende como action

learning, del inglés “aprendiendo a través de la accion”.

Normalmente, los/as alumnos/as en grupos de trabajo, compiten entre si de manera que al final

pueden haber ganadores y perdedores.

Entre los objetivos podemos destacar:

- Conseguir que los/as alumnos/as integren conocimientos adquiridos en diversos mddulos

formativos del curso.

- Facilitar el desarrollo de habilidades tales como: el trabajo en grupo, uso adecuado de la

informacion, prediccion y planificacion.
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Aplicaciones:

Este método suele utilizarse al final de un ciclo en el que se han desarrollado varios modulos
gue precisan ser interrelacionados. El ejemplo méas habitual es el juego en el que los/as
alumnos/as compiten en un determinado mercado. Para salir adelante han de tomar decisiones
utilizando conceptos de contabilidad, finanzas, marketing, recursos humanos, organizacién de

empresas, etc.

7. Jueqo de roles:

Denominado role playing en inglés, consiste en hacer que los/as alumnos/as simulen
personajes definidos con antelacién, de esta forma pueden observar desde perspectivas

distintas los comportamientos de cada actor segun el papel que desempefia.

Para que la técnica funcione es preciso que haya la suficiente confianza entre los/as
alumnos/as y que los papeles estén correctamente definidos. Ademas, suele ser de gran
utilidad la grabacién en video de las actuaciones con el fin de facilitar la observacion y analisis
posterior.

Entre los objetivos destacamos:

- Conseguir que los/as alumnos/as comprendan el comportamiento de personas que tienen

intereses diversos.

- Ayudar a cada alumno/a a conocerse mejor a si mismo y al grupo.

Aplicaciones:

No es muy habitual en aprendizajes técnicos; en cambio, es muy utilizado en programas de
Recursos Humanos, Habilidades Directivas, Formacion, etc.
Es muy util cuando se quiere que el alumnado comprenda las diferentes perspectivas de una

situacion segun los intereses de cada parte.

Las aplicaciones habituales de esta técnica se dan en sesiones sobre la entrevista, sobre

gestién de conflictos, simulaciones docentes, etc.
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8. Phillips 66:

El proceso de esta técnica se inicia con el planteamiento de un problema por parte del/de la
formador/a. Inmediatamente, los/as alumnos/as se dividen en subgrupos, normalmente de seis
personas cada uno, para plantear posibles soluciones o ideas. Es habitual que cada
componente del grupo exponga su opinién durante un minuto. Precisamente, la denominacion
de 66, 0 de 6/6, que tiene esta técnica esta relacionada con el hecho de que los/as alumnos/as
se dividen en grupos de seis e intervienen todos ellos por espacio de seis minutos. Después,
cada grupo elige un/a portavoz para presentar las ideas del subgrupo a todos/as los/as demas
alumnos/as. Este/a portavoz suele hacer también el papel de moderador/a y de controlador/a
de los tiempos. A continuacion, se discuten las conclusiones presentadas por el/la portavoz de
cada subgrupo. El/la formador/a asume el rol de facilitador/a e intenta integrar el trabajo
efectuado por los distintos subgrupos.

El paso siguiente es que cada subgrupo elige un/a representante que se reunird con los/as
representantes de los demés grupos para intentar alcanzar una propuesta consensuada entre
todos/as ellos/as. Posteriormente, cada representante expondra a su subgrupo la propuesta
alcanzada.

Entre los objetivos destacamos:

-Se pretenden conseguir propuestas consensuadas por todo el mundo.
-Trata de conseguir que todos/as los/as alumnos/as participen dando su opinién sobre el
problema planteado.

Aplicaciones:

- Esta técnica puede ser utilizada en cursos internos de empresas en las que se trata de
fomentar la creatividad y el consenso entre un grupo de personas.

- También se aplica cuando interesa obtener muchas opiniones sobre todos/as los/as
alumnos/as en un espacio de tiempo corto.

- El principal inconveniente es que no es aplicable cuando se pretende que los problemas se

profundicen al méaximo.

9. Tormenta de ldeas:

Mas conocida como brainstorming, es una técnica de discusion en grupo. Se redne a un grupo
de personas para que propongan ideas que permitan solucionar un determinado problema.
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Para que las intervenciones sean lo mas espontaneas y creativas posible es preciso que se
respeten todas las intervenciones y que den su opinion todos los miembros del grupo.
Normalmente, se elige a una persona para que vaya apuntando todas las aportaciones en la
pizarra o algo similar.

Entre los objetivos podemos destacar:

Se pretenden conseguir ideas creativas para resolver problemas o situaciones determinadas.

Aplicaciones:

La tormenta de ideas, en el ambito de la formacion, es aplicable en casi todas las areas de

conocimiento.

10. Qutdoor training:

Esta técnica consiste en la realizacion en grupo, y fuera del aula, de una serie de pruebas con
un contenido fisico-deportivo (escalada, construccion de una barca, exploracion vy
supervivencia, etc.). Para que la experiencia funcione es preciso que los/as participantes
desconecten totalmente de sus preocupaciones profesionales diarias. Estos ejercicios fuera del
aula van acompafiados de sesiones en las que el grupo reflexiona, discute y analiza, tanto lo

que se ha hecho como lo que queda por hacer.

Ultimamente, se ha puesto de moda en algunas escuelas de negocio que lo ofrecen como
seminario de perfeccionamiento directivo, 0 como asignatura al inicio de un programa de larga

duracién.

Entre los objetivos destacamos:

- Se pretende que los/as alumnos/as se conozcan mas a si mismos/as, teniendo que salir

airosos/as de situaciones a las que no estan acostumbrados/as.

- Excepto las condiciones fisico-deportivas, muchas de las habilidades a utilizar para solventar
las distintas situaciones son similares a las que tienen que desarrollar y utilizar los/as
participantes en sus funciones profesionales (autoconocimiento, trabajo en equipo, liderazgo,

convivir con el estrés, etc.).
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Aplicaciones:

- Es especialmente Util como seminario de perfeccionamiento de la alta direccidon de empresas.
- Ayuda a integrar grupos con personas diversas y a potenciar el autoconociminento.
- Ademas de las ventajas mencionadas anteriormente, existen algunos posibles inconvenientes

tales como su elevado coste, el riesgo de accidentes y que los/as alumnos/as no entiendan lo
que se pretende y piensen que se trata de un juego o de una actividad meramente deportiva.

11. Aprendizaje en el puesto de trabajo:

Uno de los problemas de la formacion empresarial es la transferencia al puesto de trabajo de lo
que se aprende. Muy a menudo, al evaluar a un/a participante en un determinado programa se
llega a la conclusion de que ha aprendido lo que se pretendia de acuerdo con las necesidades
de la empresa y de él/ella mismo/a. Sin embargo, unos meses después se comprueba que lo
aprendido no se usa en el puesto de trabajo, que es precisamente de lo que se trataba.

El aprendizaje en el puesto de trabajo sirve para hacer mas facil la transferencia de los
aprendizajes. Para ello, en lugar de ir el/la alumno/a al aula, es el/la formador/a el/la que se
desplaza al puesto de trabajo.

Entre los objetivos destacar:

- Lo que se pretende es que el participante vaya mas alla del saber, o del saber-hacer en el
puesto de trabajo. Se quiere garantizar que el/la participante utilice lo aprendido en su trabajo
diario.

Aplicaciones:

Se suele utilizar cuando la empresa quiere que el/la empleado/a utilice nuevos procedimientos
productivos, comerciales o administrativos.

12. Proyectos:

Esta técnica resulta ser muy efectiva para la asimilacion final de los contenidos tratados.
Consiste en la elaboracién de un proyecto por parte de los participantes. La finalidad de dicha
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técnica es establecer una actividad negociada de aprendizaje donde se orientan los
procedimientos contando con la participacion, aceptacion y puesta en practica por parte del
alumnado.

El proceso de implementacion de los proyectos distingue cuatro momentos:
a) La construccion del mismo: donde los grupos deberan elegir un tema mediante la
negociacion. A continuacion, deberan desglosar y distribuir las diferentes tareas y, por

ultimo, se formularan los objetivos del proyecto.

b) La segunda fase consiste en la obtencién y estructuracién de la informacién por parte

de los/as participantes.

c) La tercera fase consiste en un seguimiento individualizado por parte del/ de la

formador/a.

d) Por Ultimo, se hard una evaluacion global del proyecto y de las aportaciones

individuales.

13. Técnicas de grupo: Dinamicas de Grupo

Las dinamicas de grupo tiene un objetivo concreto y analizan un tema utilizando vias diferentes

a las habituales (juegos, actividades...)

Las dinamicas de grupo utilizadas correctamente en formacion tienen el poder de activar y

estimular al individuo y al grupo reforzando el aprendizaje y facilitando el logro de objetivos.
Alguna de las caracteristicas de las técnicas grupales se exponen a continuacion:
- Son maneras, procedimientos o medios sistematizados de organizar y desarrollar la actividad

del grupo.

- Estdn fundamentadas cientificamente, su eficacia ha sido suficientemente probada en la

experiencia.

- Permiten estructurar, estimular e integrar al grupo, para que éste pueda operar

provechosamente en cualquier direccion.

90




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

- Su valor depende de la utilizacion y adecuacion a las necesidades, objetivos, metas del

grupo, caracteristicas intra e intergrupales, etc.

- No son un fin en si mismas, sino instrumentos o medios para el logro de la verdadera finalidad

grupal.

Los principios generales para su utilizaciéon son:

- Se deben conocer previamente los fundamentos tedricos de la dinamica de grupos.

- Es conveniente conocer al grupo, su dinamica y sus problemas.

- Si no las hemos utilizado en muchas ocasiones o en ninguna, debemos seguir al pie de la

letra el procedimiento indicado. Con la experiencia se podran hacer adaptaciones y cambios.

- La utilizacion de la técnica debera tener un objetivo claro. Aunque, en muchos casos, se

llevan a cabo jugando, no son un juego.

- Las dinamicas requieren una atmosfera cordial, democrética y de cooperacion.

Para elegir una buena dindmica hay que tener en cuenta:

- Los objetivos que se pretenden conseguir.

- La madurez, cohesion y preparacién de grupo.

- El tamafio y composicion del grupo.

- El ambiente fisico y emocional.

- Las caracteristicas de los/as alumnos/as y del grupo.

- La capacidad y experiencia del/ de la formador/a.
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* Al seleccionar para nuestro programa cualquier estrategia o método didactico, conviene
gue tengamos en cuenta los siguientes criterios: (Pilar del Pozo; 1997: Formacion de
Formadores)

- Caracteristicas de la materia o tema.

- Objetivos que se pretenden.

- NUmero de alumnos/as.

- Disposicion de la sala.

- Recursos disponibles.

- Adecuacion de las ayudas visuales al tema.

- Tiempo disponible para la formacion.

- Nivel de conocimiento de los/as alumnos/as sobre el tema.

* Hemos de tener en cuenta también:

- Es muy dificil que un/a formador/a utilice una sola estrategia cada vez.
- Lo normal es combinar dos o mas estrategias, dependiendo sobre todo del ndmero de
objetivos que se presenten y del tiempo destinado a la formacion.

3.3.2.3. Enseflanza individualizada

Los aprendizajes deben adaptarse, en la medida de lo posible, a las caracteristicas individuales
de los/as alumnos/as, a sus necesidades e intereses.

Esto supone, en la préactica, la adopcién de una serie de principios metodoldgicos y estrategias
didacticas:

a) Partir de la situacion real de aprendizaje de cada alumno/a; la cual podemos
diagnosticar de modo efectivo a partir de una evaluacion inicial (por ejemplo, con un
cuestionario para detectar las ideas previas de los/as alumnos/as con respecto al tema
objeto de aprendizaje).

b) Evaluar la propia practica docente y contrastarla con las necesidades formativas del
alumnado.

¢) Flexibilizar y reorganizar todos aquellos elementos de la programacién didactica

(objetivos, contenidos, metodologia, recursos, organizacién del aula...) susceptibles de
adaptacion a las necesidades formativas de los/as alumnos/as.
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d) Tener en cuenta las circunstancias sociales, familiares, formativas, etc. de cada
alumno/a. Para ello, seria conveniente y se hace precisa una adecuada actividad de
tutoria y orientacion por parte del profesorado; asi como el trabajo coordinado con los
demas agentes o personas involucradas en el proceso de formacion de los/as

alumnos/as: coordinadores/as, tutores/as, etc.

e) Crear un clima adecuado de dialogo, comunicaciébn y confianza mutua entre

alumnos/as y formadores/as.

3.3.2.4. Las Habilidades Docentes

El/la formador/a es una persona especializada en un area ocupacional concreta que planifica
acciones de formacion, al mismo tiempo que facilita la adquisicién de conocimientos teéricos y

practicos, necesarios para su desempefio mediante las acciones formativas que desarrolla.

El/la formador/a ha de contar con tres tipos de competencias:

1. Competencia técnica: se requiere actualizacion de conocimientos, tareas como la
blasqueda de informacion, formacion continua, asi como capacidad para realizar un trabajo no

rutinario con responsabilidad.

2. Competencia didactica: se requiere que la persona que actla como docente lleve a cabo
una interaccién adecuada con personas 0 grupos, que sepa identificar problemas y plantear

soluciones a los mismos.

3. Competencia social: la capacidad de integracién en el desarrollo de su profesion de
aspectos como el trabajo en equipo, la cooperacidn, tolerancia, flexibilidad, capacidad de
convivir con las diferencias por razon de género, raza, cultura y generar dichas competencias

en el alumnado.

Un/a buen/a formador/a debe reunir una serie de habilidades generales y especificas, con el fin
de lograr una buena comunicacién con los oyentes que garanticen una serie de resultados

Optimos en el proceso de aprendizaje. Dichas habilidades las podemos resumir en:
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1. Habilidades generales:

Son las que se utilizan en cualquier curso o situacion de formacion y que permiten establecer
un buen clima, motivar a los participantes, mantener el esfuerzo en el cumplimiento de

objetivos y cerrar eficazmente la sesion.

- Crear un buen clima: ayuda a los participantes a sentirse bien en el espacio de aprendizaje,
facilitando a su vez el mismo; conseguiremos que los/as alumnos/as se liberen de tensiones y

temores, estableciéndose relaciones armoniosas entre los/as profesores/as y alumnado.

Cuando el clima de aprendizaje es inadecuado, los/as alumnos/as no se sienten integrados y
seran reticentes a integrarse en el proceso, dificultando el desarrollo del mismo.

De esta forma, ellla formador/a debe ser capaz de desarrollar esta habilidad con el fin de
conseguir, desde el comienzo, un buen clima y un adecuado nivel de motivacion. Para
conseguirlo, el/la formador/a debe tener en cuenta una serie de pasos que detallamos a

continuacion:

¢QUE HACER? ¢COMO HACERLO?

Saludos previos Segun van llegando
Escribir los nombres en tarjetas y que cada

alumno/a la ponga en su mesa

Proporcionar confort Aumentar la visibilidad
Adecuar la temperatura

Reducir los ruidos

Informar sobre la logistica Descansos
Horario
Técnicas para romper el hielo (Ice Breaker) Juegos
Humor
Acordar las reglas del juego Informar de las reglas

Reglas sugeridas

Flexibilidad de la reglas

Negociaciones Consenso del grupo

- Saber motivar: para conseguirlo, el/la formador/a debe poner en juego una serie de acciones
que tienen como objetivo que los/as alumnos/as se sientan participes en el proceso y deseosos
de adquirir los conocimientos. Para ello, se aplicardn técnicas de motivacién positiva antes de

la realizacion de la actividad, distinguiéndose varias clases segun el objetivo que persiguen:
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TIPOS TECNICAS

Dirigidas a resultados Mostrando un ejemplo de lo que pueden conseguir
si alcanzan los objetivos.

Beneficios adicionales.

Dirigidas a dar seguridad en el éxito Expectativas de éxito.

Dirigidas a destacar la importancia del aprendizaje | Invitando a expertos.

Oficialidad de la formacion.

Dirigidas a dar importancia al proceso formativo Expectativas acerca del proceso.

- Mantener la entrega: Al inicio del curso, los/as alumnos/as suelen estar muy motivados debido
a todo aquello que rodea a la formacion y que resulta novedoso. Este interés decae a medida
gue el curso avanza, especialmente si es de larga duracién, produciendo un efecto negativo en
los/fas alumnos/as que se refleja en el seguimiento inadecuado de la formaciéon y en la

desmotivacioén de los/as mismos/as.

Para que no se produzcan estas situaciones, el/la formador/a ha de recurrir a distintas acciones
para mantener la entrega. El momento idéneo para recurrir a ellas se establece habitualmente
sobre la mitad y finalizacion de la formacion, si bien es cierto que el indicador a seguir es el
estado que refleja el propio alumnado.

A continuacién mencionamos algunos recursos utiles que nos pueden servir de ayuda para

lograr mantener el interés de los/as asistentes:

* Resumir lo aprendido hasta la fecha: es importante resumir los avances obtenidos por los/as

asistentes, haciéndoles ver los logros obtenidos. Siempre se debe recalcar lo positivo, no lo
negativo.

* Volver a dirigir hacia los objetivos: a pesar de cada grupo tiene definidos unos objetivos

comunes en la formacion, los individuos que lo componen mantienen intereses distintos. De
esa forma, recordar a los/as participantes los objetivos de la formacién resulta Util para paliar
dicho problema.

* Animar a la participacion constante: que un/a alumno/a no participe en el proceso de

formacion es indicativo de que la cosa no va bien. Esto puede ser originado por varias razones,
las cuales hay que averiguar para actuar en consecuencia. Por tanto, el/la formador/a debe
estar atento/a a aquellas personas que no participan y animarles a que lo hagan, reforzandolas
en todo momento.
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* Renovar las relaciones personales: el trabajo en equipo es una de las principales

herramientas en cualquier proceso formativo; aunque a veces presenta su dificultad. No
obstante, es conveniente utilizar este tipo de dinamicas a lo largo de la accién para fomentar el
espiritu de grupo y hacerles ver que la consecucién de objetivos es cosa de todos, no solo de

uno.

* Recuperar _los buenos sentimientos y la energia: las sesiones de formacion suelen ser

intensas y por ello, es aconsejable introducir momentos distendidos en el desarrollo de las

sesiones que amenicen el proceso de aprendizaje.

- Finalizacién o cierre de la sesién formativa: los cierres defectuosos disminuyen el efecto del
curso, por este motivo es necesario reservar suficiente tiempo para esta tarea, y evitar las

prisas a la finalizacion de la misma.

El objetivo del cierre es ayudar a los/as alumnos/as a disefiar un esquema global de lo
aprendido y ofrecer alguna orientacion para el futuro o informacion adicional que podria
ayudarles. Ademas, es aconsejable recordar las cosas buenas ocurridas durante la sesion y
felicitar a los/as alumnos/as por los logros conseguidos. Asimismo, conviene ofrecer al
alumnado la posibilidad de alguna forma de contacto (teléfono, correo electronico, etc.) con el

fin de mantener futuros contactos relacionados con la materia expuesta.

2. Habilidades basicas:

A continuacidon exponemos dos habilidades que todo/a formador/a debe dominar en cualquier

proceso de ensefianza-aprendizaje: saber preguntar y saber escuchar.

- Saber preguntar: la técnica de preguntar requiere conocimientos y experiencia. El objetivo de
la formulacién de preguntas es hacer participar al alumnado y que entren en debate,
haciéndoles reflexionar sobre sus puntos de vista. También sirve para evaluar la comprension

de lo explicado.

Podemos distinguir varios tipos de preguntas:

* Abiertas: son las que animan a la gente a pensar, permitiendo responder sin limitaciones.
Constituye una herramienta fundamental para conseguir informacién. A veces las respuestas

son demasiado largas, por lo que conviene controlarlas con respuestas cerradas o profundas.
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Ejemplo: ¢Qué opinas sobre...?; ¢(Qué harias si...?; ;Como valoras....?

* Cerradas: son aquellas que obtienen una respuesta concreta, generalmente un si 0 un no.
Sirven bien para terminar con la divagacion de un interlocutor que ha perdido el hilo del

discurso, o0 bien para que concrete y adquiera un compromiso.

Ejemplo: ¢entonces, estas de acuerdo con esto?

* Profundas: son preguntas abiertas o cerradas que hacen que el/la interlocutor/a considere los
temas con més detenimiento.

Ejemplo: ¢De qué tipo, entonces, de estilo de aprendizaje estamos hablando?

* Reflejo: sirven para reflejar el punto de vista del interlocutor.

Ejemplo: ¢Qué opinién te merece el estilo de ensefianza autoritario?

* Directiva: son las que condicionan o manipulan las respuestas. Entre ellas, el/la formador/a
indica por adelantado, de alguna manera, cual es la respuesta que prefiere.

Ejemplo: Por lo que habéis comentado, el problema es que... ¢es asi, verdad?

A pesar de haber diferenciado distintos tipos de preguntas, debemos intentar que éstas vayan
dirigidas al auditorio en general, siempre que sea posible. También intentaremos que no
respondan siempre las mismas personas, para dar pie a la participacion de todos/as.

Es frecuente que al realizar alguna pregunta, ésta vaya seguida de un largo silencio. Debemos
mantenerlo y nunca romper el silencio reformulando nuevamente la pregunta o contestandola
nosotros/as mismos/as. Las preguntas exigen pensar, por lo que el silencio es algo habitual. No
obstante, si el silencio es prolongado, se creara un ambiente de tension entre el alumnado
palpable en el rostro y miradas de éstos/as, que debemos romper con alguna pregunta como
por ejemplo: ¢genéis algun problema para responder a la pregunta? o ¢qué es lo que no

entendéis de la pregunta?.
- Saber escuchar: es una de las cualidades que como instructor/a se debe tener y dominar.

Esta habilidad permite captar mejor la informacién y conocer los sentimientos de las personas
para hacer que se sientan integrados en el grupo.
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El saber escuchar conlleva una serie de requisitos:

* Ser sensible a las palabras y a lo que hay escondido detras de las palabras.

* Desarrollar una empatia sincera con la otra persona.

* Mantener una postura de respeto por el que habla.

* Desarrollar una posicién de postura hacia nuestro propio cambio.

* Eliminar barreras fisicas.

* Eliminar la posibilidad de interrupciones.

* Controlar las emociones propias.

* Proporcionar feedback o retroalimentacion (hacer saber al que nos habla que le estamos

escuchando).

* Tomar notas.

3. Habilidades de apoyo

A través de estas habilidades, el/la formador/a ayuda a los/as participantes en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, tanto en grupo como individualmente, a que expresen y compartan
ideas, e incluso sentimientos. En este papel de proporcionar apoyo, los/as formadores/as

participan activamente en las actividades de aprendizaje.

Es un rol dificil que exige dominar las siguientes habilidades:

- Establecer cohesién y cooperacién: nos referimos al trabajo en grupo. Los/as formadores/as
deben intentar que los/as alumnos/as trabajen en grupo para alcanzar la maxima cooperacion y
ayuda mutua. Lo primero que deben hacer los/as formadores/as es informar sobre los objetivos
a alcanzar, definiendo cuales van a ser los pros y los contras para conseguirlos. Seguidamente,
crear un buen ambiente donde los/as participantes se sientan seguros y perciban que sus

opiniones son tenidas en cuenta.

98




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

Es importante establecer un acuerdo sobre la forma de trabajar en grupo, siempre llegando a
un consenso con el auditorio. Una vez que se han establecido las reglas de actuacién, se
deben estructurar los debates ayudando al grupo a que no se pierda en discusiones que se
alejen de los objetivos previstos.

Es muy frecuente, también, que los alumnos/as entren en dinamicas de hostilidad a lo largo del
proceso formativo, las cuales se deben evitar. Para conseguirlo se intentara desviar el tema,
hacer algun resumen e incluso cambiar de actividad.

- Pedir la experiencia y el conocimiento del/ de la alumno/a: compartir las experiencias
personales relacionadas con la materia de cada participante resulta enriquecedor en cuanto a
la formacién y las relaciones del grupo. Para ello, el/la formador/a debera recurrir a actividades
que potencien este tipo de actitudes.

Un consejo es conocer bien al grupo de alumnos/as, concretamente en lo que se refiere a sus
ocupaciones; ya que facilitard la puesta en comin de actividades relacionadas con sus
caracteristicas.

- Animar a la participacion: es muy importante que el/la formador/a fomente la participacion del
grupo, que se involucre en el proceso formativo; ya que esta actitud beneficiara el desarrollo

del aprendizaje de los/as alumnos/as.

A continuacion se exponen una serie de reglas para realizar esta tarea:

* Se utilizaran preguntas de aplicacién, tales como: ¢Como utilizaremos...?, ¢En que situacion
aplicariamos...?, etc.

* Presentando la informacion de forma amena y de menor a mayor dificultad.

* Hacer grupos con distintas responsabilidades.

* Utilizar un lenguaje sencillo.

* Mantener las actividades centradas en los/as participantes.

- Mantenerse neutral durante las actividades: y apoyar los distintos puntos de vista de los/as

alumnos/as. Esto ayuda a que el alumnado participe en las sesiones de formacion, eliminando
cualquier prejuicio a actuar debido a las ideologias y pensamientos de cada uno/a.
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4. Habilidades de presentacion

Con ello hacemos referencia a la presentacion del material que realiza el/la formador/a a los/as
alumnos/as. Este proceso requiere que los/as formadores/as estructuren el material que hay
que aprender para ayudar a los/as participantes a asimilar el mismo. En este papel, los/as
formadores/as estan intimamente involucrados/as en ayudar a los/as alumnos/as a aprender.

Para ser eficaces en este papel de presentador de la informacion, los/as formadores/as deben

utilizar, entre otras, una serie de habilidades como son: comunicar y estructurar la informacién.

- Comunicar: es un proceso bidireccional entre los/as participantes en el proceso de
ensefianza-aprendizaje: alumnos/as y formador/a. Este proceso requiere una adecuada
preparacion para que sea lo méas efectiva posible: disposicion del aula, caracteristicas de los/as

alumnos/as, organizar y preparar la informacion a presentar, etc.

El gran inconveniente es que al final este tipo de comunicacion se acabe convirtiendo en
unidireccional, que seria el tipo de comunicacion tradicional utilizada en el aula. Este tipo de
comunicacion hace que los/as alumnos/as permanezcan pasivos y sean meros receptores de

informacion y que, al final, lleve a la frustracion y el aburrimiento en clase.

Por lo tanto, la comunicacion bidireccional permitira compartir distintas ideas e interpretaciones,
que ayuden a aclarar los distintos conceptos expuestos por el/la formador/a. Del mismo modo,

los temas resultardn mas interesantes, facilitando el aprendizaje de los mismos.

Para que la comunicacidon bidireccional sea efectiva se deben intercambiar los roles de
comunicacién; es decir, tanto el/la formador/a como el asistente deberdn ser emisores y

receptores de la informacion.

- Estructurar: la estructuracion consiste en la organizacion de la presentacion y el enfoque y
énfasis en caracteristicas estructurales para ayudar a los/as alumnos/as a organizar la

informacion internamente, de forma que el almacenamiento y la recuperaciéon sean mas faciles.

Estructurar la presentacion requiere que los/as formadores/as mantengan durante su
presentacion un balance delicado entre detalles de apoyo, ejemplos y las caracteristicas
estructurales clave. Ademas de las caracteristicas citadas distinguimos otras como son la

utilizacién del movimiento corporal y el manejo de ayudas visuales.
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3.4. SELECCION Y EMPLEO DE MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS

Entendemos por medios y recursos didacticos todos aquellos instrumentos que, por una parte,
ayudan a los/as formadores/as en su tarea de ensefiar y, por otra, facilitan a los/as alumnos/as
el logro de los objetivos de aprendizaje (también los podemos entender como otro tipo de
estrategias metodolégicas).

Los medios o recursos didacticos son indispensables para poder desarrollar la metodologia
seleccionada y han de tenerse en cuenta al disefiar el programa.

En los ultimos afios han hecho aparicion una explosion de medios cada vez mas sofisticados
para llevar a cabo las acciones de formacién y los/as formadores/as han de estar puestos al
dia, tanto en su conocimiento como en su utilizacién; ya que, ante todo, pueden facilitarle y
ayudarles en su labor docente, siempre y cuando hagan uso correcto de los mismos.

3.4.1. Funciones de los medios o recursos didacticos

La funcion principal de los medios y recursos didacticos es la de facilitar el proceso de
ensefianza-aprendizaje, pero podemos desglosar esta funcidon principal en otras mas
especificas:

» Funcién motivadora:

Se utilizan como herramientas para motivar a los/as alumnos/as. Cuanto méas atractiva sea la
forma de presentar el contenido mas sensacion se causara en el alumnado.

Por ejemplo, presentar los contenidos ayudandonos con algun recurso didactico (video, prensa,
fotografia, etc.) como medio para reforzar las explicaciones capta de por si la atencion del/ de
la alumno/a.

» Funcién de acercamiento a la realidad:

Los medios facilitan el encuentro del/ de la alumno/a con la realidad: la presentan, organizan, la
connotan afectivamente, etc.

Por ejemplo, el empleo de medios como la fotografia, diapositivas, video...; puede acercar al
estudiante a realidades inaccesibles o que, simplemente, no estdn al alcance en esos
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momentos; tales como: obras de arte, piezas de un motor, demostraciones del funcionamiento
de un aparato, etc.

» Permiten facilitar y organizar las acciones formativas:

Un ejemplo de esta funcion la encontramos en los programas de ensefianza asistida por
ordenador, donde el programa actia de guia metodolégica, adaptandose al nivel vy

necesidades de los/as alumnos/as.

> Funcién innovadora:

Generalmente se tiende a identificar la introducciéon de medios didacticos en la formacién con la
existencia de renovaciones en esa entidad, aunque en ocasiones puede tratarse s6lo de un

cambio superficial y no de una verdadera innovacion.

Por ejemplo, se piensa que la incorporacién al aula de muchos recursos didacticos aumentara
la calidad de ensefianza, sin embargo, si sélo se produce una integracion fisica de los medios
al aula, o no se utilizan bien, es evidente que el proceso de ensefianza-aprendizaje no sufrir

ningln cambio.

» Funcion formativa global:

Algunos medios ayudan a los estudiantes a desarrollar el pensamiento, expresar sus
sentimientos, emociones, etc. Asimismo, se les atribuye la cualidad de facilitar a los/as
alumnos/as el aprendizaje de actitudes y valores, dependiendo siempre de las caracteristicas

del propio medio y del uso que de él se haga.
El cine, puede servirnos como ejemplo de la funcion formativa global de los medios. Sus
caracteristicas lo hacen un recurso apropiado para que los espectadores asimilen actitudes,
valores, aprendan normas, exterioricen sentimientos, etc.

» Funcion democratizadora de la formacion:
Facilitando el acceso a ella a un mayor nimero de personas, por ejemplo: un video didactico

de amplia difusion, programas de ensefianza asistida por ordenador, enciclopedias en CD-

Rom, etc.
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3.4.2. Clasificacion de los medios didacticos

Al igual que podemos encontrar una gran variedad de definiciones acerca de lo que se

entiende por medios y recursos didacticos, existen también muchas maneras de clasificarlos.

* En primer lugar, podemos hacer una clasificacion de los recursos didacticos en funcion de

quién sea el/la encargado/a de elaborarlos; asi tendriamos:

A) Medios Elaborados: (disefiados por el/la formador y/o alumno/a)

El/la formador/a y sus alumnos/as disefiardn y elaboraran medios que tengan en cuenta sus

necesidades y su contexto de utilizacién.

Los medios elaborados por el/la formador/a se caracterizan por tener un alto valor educativo,

gue viene dado fundamentalmente por el proceso seguido en su disefio y produccion.

Es necesario tener en cuenta algunos criterios en el disefio y elaboracién de los medios

did4cticos:
* Los medios didacticos deben apoyar y facilitar la labor docente, no entorpecerla. Por esta
razén, no es preciso la elaboracién de medios muy sofisticados que el/la formador/a tenga que

dedicar mucho tiempo y esfuerzo a manejarlos.

* Adecuacion a los objetivos perseguidos. Los medios deberan construirse teniendo siempre
presente las funciones que van a desempefiar.

* Adecuacion a las necesidades y caracteristicas de los/as alumnos/as (nivel, contexto, etc.).

Elaborar los propios medios facilita tener en cuenta estos requisitos.

B) Medios disefiados por profesionales:

Las producciones profesionales disefiaran los medios con un caracter mas polivalente de
utilizacién, y en vez de dirigirse a un grupo mas o menos homogéneo, tenderd a la

heterogeneidad.
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De esta forma podemos sefialar como una gran diferencia entre los medios disefiados por las
editoriales y los disefiados por los/as formadores/as, que los de las editoriales, por necesidad

comercial, tienen que ser muy generales y, por tanto, estan muy descontextualizados.

* Por otra parte, podemos establecer otra clasificacion de los medios o recursos didacticos en

tres grandes grupos:

1. Medios Tradicionales:

Son todos aquellos que con mayor frecuencia se han venido utilizando en contextos de

formacioén, debido fundamentalmente a su facilidad de uso.

Algunas de las caracteristicas que deben cumplir son:

- Ser lo suficientemente flexibles como para poderlos emplear en diferentes contextos y
situaciones de ensefianza-aprendizaje (por ejemplo: los materiales escritos, la fotografia, etc...)

- Ser lo suficientemente sencillos como para poder ser utilizados sin necesidad de destinar
largos periodos de tiempo a aprender su funcionamiento (por ejemplo: el proyector de

diapositivas)

- Bajo coste en su utilizacién (por ejemplo: prensa, murales, posters, etc.)

- Se suelen adaptar bien a las caracteristicas y necesidades de la mayoria de los alumnos/as.

Entre ellos destacamos:

- La pizarra

- El retroproyector

- El proyector de diapositivas

- La fotografia

- Los visuales directos: posters, murales, carteles.
- La prensa

- Material escrito
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a) La pizarra:

Es el recurso grafico mas importante por su uso generalizado, ya que es el medio mas

econdmico y mas facil de utilizar.

* Podemos diferenciar distintos tipos de pizarra:

- Pizarra magnética: consiste en un soporte especial magnético sobre el cual puedan adherirse

formas y piezas preparadas con imanes.

- Pizarra blanca: consiste en un soporte especial blanco montado sobre bastidor. Para pintar en

ella se necesitan rotuladotes especiales de tintas delebles y un borrador.

- Franeldgrafo: la franela montada sobre bastidores como soporte y piezas especiales

elaboradas para su utilizacion.

- Rotafolios: tablero de hojas de papel que permite la conservacién de la informacién

presentada en cualquier momento del proceso formativo.

* El uso de la pizarra:

Para el buen uso de la pizarra hay que tener en cuenta una serie de criterios:

- Orden: es fundamental ser ordenado a la hora de ir escribiendo, por ello debemos evitar

reflejar una gran cantidad de datos a la pizarra, ya que podemos confundir a los/as alumnos/as.

- Limpieza: es muy importante mantener la pizarra limpia cuando no la estemos utilizando e ir

borrando a medida que la informacion deje de sernos dutil.

- Legibilidad: la letra utilizada al escribir debe ser visible y legible por el auditorio.

b) El retroproyector:

Es un instrumento facil de manejar que permite un intercambio de informacion entre ellla
formador/a y los/as alumnos/as. Posee una fuente luminosa que transmite la luz a través de un

material retroproyectable, reflejando su imagen en la pantalla.
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* Este recurso didactico permite:

- Ocultar y desvelar progresivamente los datos que aparecen en la transparencia.

- Permite la reproduccion de imagenes con luz ambiente.

- Durante su utilizacion el/la formador/a puede dar la cara a la audiencia.

- Al poder utilizarse selectivamente el interruptor de encendido, permite centrar la atencién
sobre el profesor o la transparencia.

- Permite sustituir integramente a la pizarra, o servir de complemento a la misma; al posibilitar

efectuar apuntes, correcciones, demarcaciones...

* E| uso del retroproyector:

Ayuda al/ a la formador/a en la preparacion de la clase mediante la ordenacién y enumeracion
de los contenidos que quiere desarrollar.

Al igual que la pizarra, su funcién principal es la de reforzar las explicaciones verbales del/ de

la formador/a y favorecer la participacion activa de los/as alumnos/as, aumentando la

interaccién entre formador/a y alumno/a.

¢) Las transparencias:

Son laminas de acetato transparente, consideradas como el material mas sencillo, directo y

comUn que se puede proyectar desde un retroproyector.

El acetato es un material de plastico transparente en el cual se puede escribir y dibujar con
rotuladotes y marcadores especiales, imprimir o fotocopiar.
El uso didactico de las transparencias:

- Es un material pensado para la realizacion de esquemas y graficos. Debe tener la minima y

mas significativa cantidad de informacion.
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- Si las transparencias estan bien disefiadas es un medio particularmente indicado para

esquematizar contenidos.
- Deben tener: buena visibilidad (para que puedan ser vistas desde las dltimas filas; es decir,
escritas con letras grandes y dibujos con trazos gruesos), claridad y sencillez (pocos datos y

bien ordenados).

d) Proyector de diapositivas:

Es un aparato que sirve para proyectar imagenes opticas. La diapositiva la definimos como

fotografia positiva sacada en cristal u otra materia transparente.

Es un recurso (til cuando se trata de analizar imagenes estaticas.

* El uso didactico seria.

Es aconsejable la utilizacién de este medio para el estudio de obras de arte o para mostrar

algunos objetos y su funcionamiento.

e) La fotografia:

Puede ser definida como el arte de fijar y reproducir por medio de reacciones quimicas, en
superficies convenientemente preparadas, las imagenes recogidas en el fondo de una cadmara
oscura.

* El uso didéactico es:

La utilizacion de imagenes fotograficas estd especialmente indicada para la realizacion de
ejercicios de expresion, de comunicacién o de ejemplificacién; debido, sobre todo, por ser un

potente medio de comunicacion que suscita emociones y capta la atencion.

f) Los Visuales directos:

Nos referimos en este apartado a medios o recursos didacticos como: pdsters, murales,

carteles...
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El uso didactico seria:

Son objetos que se suelen colgar en las paredes del aula con la finalidad de: presentar los
objetivos de la leccion, focalizar la atencion sobre algin contenido en particular, organizacion

del conocimiento para facilitar la comprension, etc...

Pueden ser elaborados por el/la formador/a o por el alumnado.

b) La prensa:

La prensa escrita presenta una serie de caracteristicas que la convierten en un recurso muy Util
en el aula, ya que ofrece una gran cantidad de datos, noticias y opiniones sobre temas y

cuestiones de la realidad contemporanea.

Trata de acercar la realidad social a los contextos de formacion, analizando los hechos que
suceden fuera del aula, desarrollando el sentido critico, utilizando una metodologia distinta a la
convencional. En definitiva, contribuye a formar a las personas en una actitud critica y

valorativa de la sociedad de la que forman parte.

El uso didactico seria:

- El estudio de la problematica del mundo contemporaneo
- Oferta y demanda de empleo

- Realidad profesional

- Cursos de formacion profesional

- Orientacion profesional

h) El material escrito:

Entendemos por material escrito todos aquellos que estan editados en soporte papel; tales
como: libros (de texto, de consulta, de imagenes...), diccionarios, atlas, articulos (de revista, de

prensa...), folletos, etc...
Podemos afirmar que los soportes escritos son un medio esencial en la formacion, influyendo

de manera decisiva en el aprendizaje de los/as alumnos/as; de ahi que estos medios sean

utilizados por una amplia mayoria de formadores/as.
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El uso didéactico seria:
- Como material de ayuda al/a la formador/a para:
*proponer actividades
*revisar puntos oscuros
*tomar decisiones a la hora de establecer los contenidos y metodologia del curso
- Como material imprescindible para los/as alumnos/as, ya que:
* les sirve para buscar informacion suplementaria a las explicaciones del/ de la
formador/a
* les aclaran dudas

* sirven como material de consulta

2. Medios audiovisuales:

De modo genérico, entendemos por medios audiovisuales todos aquellos recursos que utilizan
mensajes sonoros Yy visuales, de forma separada o conjunta, y que contribuyen a facilitar el

proceso de ensefianza-aprendizaje.
Entre ellos destacamos:

- La cinta de audio

- El diaporama

- El video

- El cine

a) La cinta de audio:

Es un soporte que, por procedimientos electromagnéticos, da la posibilidad de grabar,

escuchar, reproducir y borrar.

Es un instrumento adecuado siempre que los contenidos a trabajar en el aula sean de caracter

auditivo.
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El uso didactico seria:

La utilizacion de este medio es recomendable en aquellas areas donde el uso del material
auditivo es esencial para la adquisicién de los objetivos de aprendizaje; como por ejemplo en

los idiomas.

b) El diaporama:

Es una técnica audiovisual que consiste en la proyeccion de una serie de diapositivas en

sincronizacién con el sonido.

La proyeccion de un diaporama necesita oscurecer totalmente el aula, asimismo, requiere un

magnetofono con grabador de impulsos para sincronizar el paso de las diapositivas.

El uso didactico seria.

Puede ser muy eficaz cuando se trata de aunar informaciones visuales y sonoras. Su uso es
recomendable puesto que se trata de un medio facil de manejar, siendo el equipo necesario un
proyector y un cassette.

¢) El video:

Es un recurso basado en el almacenamiento de la imagen animada mediante impresion
magnética. Es uno de los medios mas utilizados y con mayores posibilidades en la formacién,
debido a su facil manejo, bajo costo y posibilidades de reciclaje de cintas.

El uso didactico seria:

- ensefar destrezas o conceptos

- presentar datos

- estimular la imaginacion

- herramienta motivadora

- apoyo de una actividad

- sustituto de la explicacion de cuestiones de elevada dificultad
- acercar a los/as alumnos/as a realidades dificiles de conocer
-etc.
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d) El cine:

Entendemos por cine el arte de componer y realizar peliculas para proyectarlas, cuyo epicentro

se sitla en la posibilidad de reproducir fotografias en movimiento.

El uso didactico seria:

Utilizarlo como instrumento para ensefiar todo lo que se asimila mejor a través de la imagen;

como, por ejemplo: explotando el mensaje pedagogico de un buen niimeros de peliculas.

El cine adquiere, por tanto, una gran importancia si se pretende inculcar valores, capacidad de
reflexién y de critica, capacidad creativa, etc.

3. Nuevas Tecnologias:

Entendemos por Nuevas Tecnologias todos aquellos medios que surgiendo de la unién entre

los avances informéaticos y tecnoldgicos, contribuyen a la mejora de la formacion.

Entre ellos, podemos destacar:

- Ensefianza Asistida por Ordenador (E.A.O.)
- CD-ROM

-DVD

- Internet

- La interaccion a distancia

a) Ensefianza Asistida por Ordenador:

Es una metodologia que posibilita y facilita la adquisicion de unos contenidos de formacion a
través de un programa de ordenador.

Uno de los aspectos mas interesantes es el de establecer un dialogo con el usuario a partir de
la sucesion de preguntas y respuestas, permitiendo avanzar a su propio ritmo y estar implicado

activamente.

El uso didactico seria:

111




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

El programa de ordenador sustituye al/ a la formador/a en sus funciones de:

- transmitir conocimientos

- aportar ejemplos y ejercicios practicos

- controlar el aprendizaje de los/as alumnos/as y proporcionarles informacion inmediata sobre
sus resultados.

b) El CD-ROM:

Lo podemos definir como el soporte fisico para la publicacion de informacién en soporte digital.
El nombre viene del inglés Compact Disc Read Only Memory (Memoria en disco compacto de

sélo lectura). Puede almacenar textos, imagenes animadas e inanimadas y sonido.

Se utilizan, sobre todo, para editar el contenido de bases de datos, enciclopedias, diccionarios,

directorios, bibliografias, etc.

c) EL DVD:

El Video Disco Digital o Disco Digital Universal, es el primer sistema de almacenamiento
destinado a acoger video digital. La calidad en el audio como en el video, asi como la
interactividad y el control, son las principales novedades del sistema.

d) Internet:

Es una red mundial de redes de ordenadores, que permite a éstos comunicarse de forma

directa, compartiendo informacion y servicios a lo largo de la mayor parte del mundo.

Es, sin duda, el fenbmeno tecnolégico de mas envergadura de finales del siglo XX.

El uso didactico seria:

Internet es un recurso de gran ayuda, puesto que todos los servicios que esta red nos ofrece

pueden sernos de utilidad en la formacion:

- La informacion: en la red podemos encontrar informacion de todo tipo y utilizarla en nuestros

procesos de ensefianza-aprendizaje.
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- Comunicacion con otros ordenadores y personas: con la posibilidad de intercambiar cartas,

imagenes, ficheros...

- Acceso a recursos informaticos: posibilidad de utilizar los medios hardware y software
disponibles en distintas instituciones y empresas de cualquier parte del mundo.

- Formacioén a través de internet.

e) La interaccién a distancia:

El desarrollo de las Telecomunicaciones ha ampliado las posibilidades de comunicacién entre
los/as usuarios/as y ha dado lugar a la aparicién de una amplia gama de servicios que tienen
su proyeccion también en el campo de la formacion.

Esta evolucién reduce las distancias, de tal forma que hoy dia es posible hablar de grupos de
formacidn compuestos por personas separadas geograficamente.

Entre estos sistemas de comunicacion, destacamos:

- La Videoconferencia: este sistema permite mantener reuniones de cualquier tipo a grupos de

personas situados en diferentes puntos geograficos mediante la transmisién bidireccional y
simultanea de imagenes en color y de voz de cada uno/a de los/as participantes.

- La Conferencia telemética: permite el intercambio de informacion entre terminales de

alumnos/as separados/as geograficamente, incluso en paises diferentes. La conexién se
realiza utilizando las Redes de Transmision de Datos por Conmutacion de Paquetes.

A través de la conferencia telematica los/as alumnos/as pueden dar y recibir informacion,
intercambiar opiniones, generar ideas...La comunicacion tiene lugar a través de la escritura y

lectura de mensajes en el ordenador.

3.4.3. Criterios de seleccién de los medios

Algunos de los criterios que el/la formador/a debe tener en cuenta a la hora de seleccionar un
medio son:

- Objetivos perseguidos: dependiendo de lo que pretendamos, serd mas adecuado uno u
otro.
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- Contenidos que se desean transmitir: segun la naturaleza de los contenidos (imagenes,

palabras, valores...), serdn mas adecuados unos u otros.

- Medios de los que disponemos: unos medios pueden estar a nuestro alcance y otros no;

bien sea econémicamente o por acceso a ellos.

- Caracteristicas y necesidades de los/as alumnos/as: nivel sociocultural, edad...
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MODULO 4: ESTRATEGIAS DEL APRENDIZAJE AUTONOMO

4.1. EL APRENDIZAJE AUTONOMO

Todas las personas somos sujetos que estamos en capacidad de aprender constantemente;
aunque para ello necesitamos de una serie de condiciones que nos ayuden en dicha tarea:
tener voluntad y ganas, saber cémo aprender para llevarlo a la practica de la mejor forma y

disponer de los recursos necesarios para ello.
La capacidad de aprender a aprender la podemos entender como aquella que nos permite
obtener de forma autonoma, es decir por nuestros propios medios, los conocimientos,

destrezas e incluso actitudes; para organizarnos, tomar decisiones y resolver problemas.

Para fomentar _en nuestros/as alumnos/as la capacidad de aprender a aprender debemos

conseguir gque sean capaces de:

» Detectar sus propias necesidades: fomentando en ellos/as su autoconocimiento para

que orienten y planteen sus propios objetivos de aprendizaje.

» Aprender a recoger informacion: ayudandoles con estrategias de blisqueda de la

misma.

» Registrar la informacién buscada.

» Sintetizar y organizar dicha informacion.

> Analizar la informacion.

» Planificar la actuacién de aprendizaje que convenga en cada caso.

» Evaluar; para mejorar en la siguiente actuacion.

Ademas de lo comentado anteriormente, el interés, la motivacién y las expectativas personales

del sujeto son determinantes en el aprendizaje autbnomo.

115




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

El/la alumno/a adulto/a que aprende por si mismo, sigue un ritmo y etapas de aprendizaje
determinados, utiliza una serie de recursos y valora su aprendizaje de una forma especifica.
Por ello, el/la formador/a como guia o facilitador/a de este tipo de aprendizaje autbnomo, debe
seguir el flujo natural del proceso de aprendizaje de cada persona en lugar de imponer su estilo

0 secuencia de ensefanza.

Por otro lado, hemos de tener en cuenta una serie de variables que influyen directamente en la

cantidad y calidad del aprendizaje:

- la propia persona (sus caracteristicas personales)

- La tarea (dificultad, magnitud,etc.)

- La estrategia de aprendizaje utilizada.

- El ambiente en el cual tiene lugar dicho aprendizaje (puede dificultar o favorecer el desarrollo

de la tarea).

El/la formador/a, en la medida de lo posible, debe fomentar el aprendizaje auténomo de
su alumnado; ya que éste proporciona al sujeto una serie de estrategias que le permitiran
aprender en cualquier momento de su etapa evolutiva: bien sea en un contexto formativo-

educativo, bien sea en su centro de trabajo o en cualquier otro momento o etapa de su vida.

4.1.1. Motivos para fomentar el aprendizaje auténomo

Se debe fomentar el aprendizaje autonomo por una serie de motivos: (Ruiz Gil, Noemi (2002):

Manual de Formador Ocupacional)

= Para que el/la alumno/a siga trabajando por su cuenta, independientemente y aprenda

mas.

= Para que ellla alumno/a esté preparado/a o capacitado/a en cuanto a los contenidos de

los nuevos modulos de formacién del curso o en su itinerario formativo.
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» Para una preparacion para el trabajo y desenvolvimiento en la vida; ya que con los
cambios tecnologicos y el mercado laboral actual se exige una mayor preparacion y

adaptacion constante de los/as trabajadores/as.

= Para hacer méas enriquecedor el tiempo libre.

4.2. EL/ILA FORMADOR/A-TUTOR/A

En este tipo de aprendizaje auténomo, la figura del/ de la formador/a aparece mas bien como
guia o tutor/a del aprendizaje del alumnado que como transmisor/a de los conocimientos o
contenidos objeto de dicho aprendizaje; por tanto, no es un/a formador/a al estilo tradicional,

sino que su misién es hacer que los/as alumnos/as aprendan por si mismos/as.

El trabajo de este tipo de formador/a va encaminado a hacer comprender que la formacion
depende en gran medida de ellos/as mismos/as y que aprender no depende Unicamente de
aptitudes (ser apto para...), sino sobre todo de actitudes encaminadas a descubrir el
aprendizaje como algo positivo que uno/a mismo/a puede procurarse y ser capaz de construir

su propio itinerario formativo para progresar en la vida a nivel personal y profesional.

4.2.1. Las funciones del/ de la formador/a-tutor/a

A continuacion ofrecemos una relacion de las funciones mas importantes que el/la formador/a-

tutor/a debe realizar con sus alumnos/as. Distinguimos seis tipos de funciones diferentes:

1. Como orientador/a:
v" Aconseja en la toma de decisiones.
v" Ayuda a canalizar situaciones novedosas para el alumnado.
v' Estimula en ellos/as la blisqueda de soluciones a las situaciones conflictivas.
2. Como preparador/a:
v' Facilita al alumnado herramientas de trabajo para enfrentarse a diversas situaciones:

utilizacién correcta de los recursos materiales.

v' Le ayuda a planificar su trabajo.
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v
v

Fomenta la creaciéon de habitos.

Provoca en ellos/as el conocimiento y la reflexion sobre la accion.

3. Como facilitador/a:

Ayuda al alumnado a tener inferencias encaminadas a un conocimiento, a modificar
concepciones erréneas, a descubrir los elementos que intervienen en la accion
formativa.

Les ayuda a incardinar teoria y practica.

Les ayuda a integrar los nuevos conocimientos en los que ya tienen.

4. Como motivador/a:

v

v

Mantiene en el alumnado el interés y entusiasmo por la tarea que en cada momento
realizan.

Suministra el feed-back positivo que les ayude a forjar un equilibrado autoconcepto
profesional y les refuerza en momentos de decaimiento; al tiempo que también les
aporta el feed-back negativo que les permite modificar el comportamiento no
aconsejable.

5. Como evaluador/a:

v
v

Valora el proceso del trabajo y el “producto”.

Participa en la evaluacion global de caracter formativo y sumativo.

6. Como promotor/a de la investigacion:

AR NEE NN

Fuente

Ayuda al alumnado a generar teoria de la practica (método inductivo).

Les informa sobre procedimientos de reflexién-investigacion activa.

Promueve en el alumnado la investigacion en la busqueda de soluciones.

Fomenta el trabajo en equipo que permite al/ a la alumno/a la toma de decisiones de
forma participativa.

: www.opeatal.es.biblio.net/~david2/31895/page 1.html
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4.2.2. Relaciones alumno/a-tutor/a:

Las relaciones entre formador/a y alumnos/as seran de tipo horizontal; es decir, el trato sera
de igual a igual, sin que por ello el/la formador/a deje de ser el/la guia y conductor/a del grupo.

Algunos de estos ejemplos en el gue se da este tipo de relacion podrian ser:

1. Ella alumno/a debe saber utilizar las Nuevas Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (NTIC), adaptarse a los nuevos entornos virtuales, conocer y utilizar los

nuevos recursos para el aprendizaje.

El/la formador/a debe proporcionar estos recursos y orientar al alumnado en su uso.

2. El/la alumno/a debe desarrollar estrategias de exploracion, blsqueda sistemética, etc.

Ellla formador/a debe preparar a priori dichas estrategias y despertar en el alumnado la
curiosidad y mantener su atencién (el/la alumno/a debe, a su vez, observar atentamente e
interesarse en lo que se le muestra).

3. El/la alumno/a debe trabajar metddicamente, saber relacionar causas y efectos, realizar un
trabajo intelectual intenso y continuo; en definitiva, tiene que ser un/a alumno/a auténomo,
capaz de pensar por si mismo.

El/la formador/a debe orientar y ensefiar al alumnado a aprender a aprender.

4. El/la alumno/a no puede dejar de lado el trabajo en grupo y la interaccion con el resto de la
clase.

El/la formador/a debe crear un ambiente necesario para que estas relaciones se lleven a cabo
y solucionar los posibles problemas que surjan entre el alumnado. Es decir, se debe implicar en

los trabajos y actividades del grupo.

5. El/la formador/a debe motivar al alumnado, potenciar su autoestima, persistencia, afan de
superacion; asi como ensefiar al/ a la alumno/a a pensar de forma critica y reflexiva.

El/lla alumno/a debe potenciar todo lo anteriormente mencionado y actuar con creatividad,
aportando nuevas ideas.
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6. El/lla formador/a debe conocer las caracteristicas individuales de cada alumno/a,
diagnosticando sus necesidades de formacién y disefiando un curriculum adecuado cada

alumno/a que lo necesite.

El/la alumno/a debe trabajar segiin su propio estilo de aprendizaje y utilizar las diversas

técnicas de aprendizaje.

* Ademas de lo sefalado anteriormente, otras de las funciones del/ de la formador/a-tutor/a

son:

- Ajustar sus clases atendiendo al nivel inicial del alumnado.

- Informar a los/as alumnos/as de los objetivos y contenidos del curso.

- Impartir sus clases atendiendo a las estrategias previstas; pero adecuandolas a las
circunstancias de cada momento.

- Realizar explicaciones de las médulos del curso para una mayor comprension por parte de

los/as alumnos/as.

- Debe ser orientador/a y hacer un seguimiento constante de sus alumnos/as, ayudandoles a

elegir en cada caso y situacion las actividades mas adecuadas.

- Debe estar al dia de lo que esté ensefiando a sus alumnos/as y renovarse constantemente.

Fuente: www.opeatal.net/modules.php?name=News&file=article&sid=180)

4.2.3. Las acciones tutoriales

Las acciones tutoriales estan disefiadas para que el alumnado tenga un apoyo constante por
parte de todos los/as profesionales encargados de la formacion (coordinadores/as, tutores/as,

formadores/as...), a lo largo del periodo de estudio del curso.
La tutoria consiste, pues, en un proceso de acompafiamiento durante la formacién de los/as

alumnos/as, que se concreta mediante la atencién personalizada a un/a alumno/a 0 a un grupo

reducido de los/as mismos/as, por parte de los distintos agentes encargados de la formacion.
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Una vez puesto en marcha el curso de formacion, las interacciones que se establezcan entre
formador/a-alumno/a determinardn, en buena parte, la calidad de las experiencias de

aprendizaje que se ofrecen.

4.2.3.1. Competencias para la tutoria 'y seguimiento formativo

La labor de tutorizacion y seguimiento que debe desempefiar el/la formador/a exige de él/ella

una serie de competencias clave:

- Habilidades de comunicacién, para conseguir crear un entorno social agradable, en el que se
promuevan unas relaciones optimas entre los participantes, se desarrollen en ellos el sentido

de grupo y se les ayude a trabajar hacia un objetivo comun.

- Capacidad de adaptacion, a las condiciones y caracteristicas de los distintos usuarios.

- Orientacion realista de la planificacion: los niveles de autodireccién que se espera que
alcancen los/as alumnos/as requiere de un esfuerzo mayor que en situaciones de aprendizaje

convencionales.

- Mentalidad abierta, para aceptar propuestas, sugerencias, e introducir reajustes en la

planificacién del curso.

- Capacidad de trabajo y constancia, en las tareas de seguimiento del progreso de cada

alumno/a, facilitando un feedback inmediato.

- Predisposicién a asumir un rol polivalente, cuya orientacién dependera de las distintas

situaciones: un segundo plano para facilitar el aprendizaje entre iguales, saber en qué casos es

necesario intervenir y asumir un rol méas directivo, etc.

4.2.3.2. Formas de realizar una tutoria

* Atendiendo al tipo de metodologia de ensefianza que se utilice para llevar a cabo el curso de
formacioén (presencial, semipresencial, a distancia, etc.), se pueden desempefiar las acciones

tutoriales en diferentes contextos: (Ruiz Gil, Noemi (2002): Manual de Formador Ocupacional)

121




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

a) Tutoria presencial: se pueden plantear como tutorias individuales o grupales, siendo
las dltimas las mas comunes en este tipo de tutorias de clase presenciales. Si se trata
de la primera sesion, el/la formador/a introducird el curso y dard recomendaciones
sobre la mejor manera de aprovechar el tiempo. En las siguientes tutorias ellla
formador/a repasara con el/la alumno/a los diversos médulos o unidades didacticas y

resolverd las dudas que les puedan surgir.

b) Tutoria por correspondencia: El/la alumno/a envia al/ a la tutor/a ( por escrito) sus
dudas y preguntas sobre los contenidos del curso, los ejercicios de evaluacion, etc. Los

envios pueden hacerse mediante correo postal, correo electronico o via fax.

c) Tutoria telefonica: sirven para que el/la alumno/a y ellla formador/a puedan tener un
contacto méas periddico, para ir resolviendo las dudas que les puedan surgir a los/as

alumnos/as conforme van avanzando en el curso.

d) Tutoria por ordenador: son las llamadas teleconferencias e implican comunicacién
bidireccional, del/ de la tutor/a al/ a la alumno/a y viceversa, en tiempo real y en

cualquier momento.
4.3. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL APRENDIZAJE INDIVIDUALIZADO
Entendemos por aprendizaje individualizado, el uso de un método de ensefianza-aprendizaje
gue procura la participacion del/ de la alumno/a segun sus capacidades y ritmo, tomando como
criterio comparativo los resultados del/ de la propio/a alumno/a (su propio progreso sin
compararlo con el resto de comparieros/as).
Una vez, por tanto, que el curso ha comenzado hay que asegurarse que los/as alumnos/as

estan progresando al ritmo deseado durante todo el curso.

4.3.1.Técnicas vy estrategias de aprendizaje individualizado

Como formadores/as, en primer lugar debemos procurar que nuestro alumnado sepa
autodiagnosticar sus necesidades de formacion y que consigan dar respuesta a esas

necesidades planteando un plan de actuacién coherente.
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Algunas pautas que podriamos poner en marcha para facilitar este Diagndstico inicial de

necesidades formativas individuales serian:

Ayudar a los/as alumnos/as a conocerse y aceptarse a si mismos valorandose

positivamente.

Ayudar a valorar sus necesidades y competencias para que puedan trazar dicho plan
de actuacion.

Ayudar al alumnado a seleccionar las actividades mas interesantes para procurar un

aprendizaje significativo.

Localizar los recursos existentes y/o procurar informacion nueva sobre los contenidos

objeto de aprendizaje.

Ayudar al alumnado a desarrollar una actitud positiva que fomente su interés por la
formacion.

Animar y ayudar al alumnado a vincular las actividades de aprendizaje con la realidad

practica del trabajo.
Todo ello deriva, en dltima instancia, en proporcionar a los/as alumnos/as estrategias de
aprendizaje individualizado que contribuyan a construir su propio itinerario formativo acorde a

las propias necesidades e intereses.

A la hora de elegir una técnica o estrategia es necesario tener en cuenta una serie de factores,

como son:

* factores personales:

- propdsitos

- expectativas

- objetivos

- conocimientos previos del/ de la alumno/a

- recursos personales: concentracion, comprension, habilidades técnicas de estudio, etc.

- interés
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- autoconcepto

- etc.

* Caracteristica propias del trabajo a realizar:

- objetivos
- contenido
- dificultad
- estructura

- etc.

* Caracteristicas del contexto:

- tiempo: adecuacion de las actividades al tiempo disponible
- lugar: luz, ruidos, interrupciones, etc.

- materiales de trabajo, etc.

* La planificacion:

- antes de realizar el trabajo hay que analizar y valorar los distintos elementos que lo configuran

con el fin de programar una accién formativa eficaz

* La evaluacion:

- evaluar el aprendizaje, recursos, funcionalidad, adecuacion, estrategias empleadas, etc.

El mejor método y estrategias para este tipo de aprendizaje autbnomo es el inductivo; el cual
permitira a los/as alumnos/as llegar por si mismos a conclusiones generales a partir de las
actividades préacticas que realicen. Mediante preguntas y reflexiones se estimula a los/as

alumnos/as a elaborar ideas.

Todas aquellas técnicas de aprendizaje activo (debates, proyectos, phillips 66, etc.) son
adecuadas para este tipo de aprendizaje auténomo, contribuyendo a que los/as alumnos/as
lleguen al resultado esperado por sus propios medios y estimuldndolos/as para que piensen y

se muevan en su labor de aprendizaje.
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4.3.2. Plan vy técnicas de estudio

Las elevadas tasas de fracaso escolar que se estan dando actualmente generan mucha

expectacion, debates, discusiones y desconfianza ante los actuales sistemas de ensefianza.

Una de las variables que afectan a este fracaso, no es ya que los/as alumnos/as no quieran

estudiar; mas bien no se les ensefia a estudiar.

Por ello, y volvemos de nuevo al tema que nos ha ocupado el apartado anterior, a los/as
formadores/as no les basta con transmitir los contenidos de aprendizaje; sino que ademas es
labor primordial “ensefiar a aprender” a sus alumnos/as. Esto implica secuenciar
procedimientos, técnicas y habilidades para la adquisicién, almacenamiento y utilizacién de los

conocimientos.

Entre las distintas técnicas de aprendizaje se encuentran las técnicas de estudio; o conjunto
de herramientas que ayudan a mejorar el rendimiento y facilitan el proceso de memorizacion y

estudio.

Las técnicas de estudio configuran una metodologia guiada de la manera de estudiar, de las
pautas a seguir en el proceso y del desarrollo de la misma utilizando técnicas concretas:

lectura, resumen, esquemas, etc.

El/la formador/a debe proporcionar a su alumnado el mayor nimero de métodos de estudio
posibles, para que cada uno/a elija el mas favorable para él/ella mismo/a. De este modo, se
personaliza la forma de estudiar y se adapta mejor al resto de habitos y capacidades. Si, por
ejemplo, una persona tiene capacidad para sintetizar, el resumen le puede resultar ventajoso;
si, por el contrario, capta mejor las imagenes (informacidn gréafica o visual), el esquema que

mejor se adaptaria a él/ella seria el “estudio-fotogréafico”.

Entre la gran variedad de técnicas de estudio existentes, podemos destacar:

- Planificacion del trabajo y organizacion personal.

- Desarrollo de la atencion.

- Comprension lectora y velocidad de lectura.
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- Comprension del texto: el subrayado y la lectura.

- Técnicas de memorizacion.

- Desarrollo de la agilidad mental.

- Aprender a redactar correctamente.

- Preparacion de un examen.

Pero, ademas de hacer uso de cualquiera de las técnicas de estudio existentes; es
importantisimo que el/la alumno/a esté motivado para estudiar y aprender, que mantenga el
interés y la disposicién durante el proceso de aprendizaje.

4.4, RECURSOS DIDACTICOS Y SOPORTES MULTIMEDIA

La aplicacion de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones (TIC) a la pedagogia
ha hecho posible la evolucién hacia nuevas formas de aprendizaje que rompen con la
concepcion del tiempo y espacio de la ensefianza tradicional presencial, posibilitando la
creacién de aulas virtuales en las que el proceso de aprendizaje tiene lugar entre alumnos/as
no sincronizados/as y geogréaficamente dispersos.

Esta modalidad de formacién a distancia posibilita el acceso a la educacién a todas aquellas
personas que, por circunstancias personales, sociales, geograficas u otras de caracter
excepcional, no pueden seguir la ensefianza a través del régimen presencial ordinario.

Es por ello que el rasgo distintivo de este tipo de ensefianza no es ya la distancia, puesto que
las nuevas tecnologias han reducido considerablemente este obstaculo. Lo distintivo de la
ensefianza no presencial es el aprendizaje autonomo, el aprender a aprender del/ de la
alumno/a sustentado en soportes multimedia-interactivos que son capaces de competir con la
ensefianza presencial tradicional. (Ultimo punto de recursos)

4.4.1. Existen dos modalidades de formacién a distancia

a) Semi-presencial: consiste en destinar parte del tiempo de estudio a asistir, tanto en grupo

como individualmente, a tutorias soporte con profesorado especializado o a reuniones con
otros/as estudiantes.
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El objetivo de estas reuniones es el de trabajar conjuntamente sobre algin tema objeto del
aprendizaje o aclarar dudas.

b) No-presencial: existen dos modalidades;

1. por correspondencia: es la modalidad tradicional que ha sido utilizada hasta los afios 90. El
centro de estudios es el que se encarga de poner a disposicion del/ de la alumno/a tanto el
material impreso como audiovisual (videos, CD-ROM, cassettes...) para facilitar la
autoformacion.

2. a través de tecnologias de la informacion y la comunicaciéon: con esta modalidad, el
seguimiento de la ensefianza se puede realizar a través de internet, de la TV, la radio o la
videoconferencia; facilitando el acceso de una forma rapida y atractiva a la informacién e
introduciendo la interactividad como el principal elemento novedoso.

(dltimo punto de recursos)

Los buenos materiales multimedia formativos han de ser eficaces y facilitar el logro de los
objetivos de formacion.

4.4.2. Tipos de medios para el aprendizaje auténomo

Algunos de los medios o recursos mas utilizados en el aprendizaje autbnomo son:

- Textos: para este tipo de aprendizaje es necesario una guia que ayude al alumnado a dirigir
su aprendizaje. En dicho texto, se organiza el contenido de tal manera que facilita el
aprendizaje individualizado del/ de la alumno/a. Esto quiere decir que los/as alumnos/as podran
desarrollar un proceso de aprendizaje eficaz sin el apoyo directo o presencial del/ de la
profesor/a — tutor/a.

- Video: el video educativo es otro de los medios o recursos que se utilizan en los aprendizajes
auténomos. Se puede usar como material para guiar al alumnado en su aprendizaje 0 como
apoyo a otros materiales didacticos.

- Informatica: tiene como objetivo ensefiar un determinado contenido formativo a través de la
interaccion del/ de la usuario/a con el programa informatico. Estos “programas tutoriales”,
segun las orientaciones pedagdégicas adoptadas en su disefio, dirigen y orientan, en mayor o
menor medida, el aprendizaje de los/as usuarios/as.
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4.4.2.1. Caracteristicas de los programas educativos multimedia

Las caracteristicas que deben tener los materiales o programas educativos multimedia son:

* Facilidad de uso e instalacion: para que los programas puedan ser realmente utilizados por
la mayoria de las personas es necesario que sean agradables, faciles de usar y
autoexplicativos; de manera que los/as usuarios/as puedan utilizarlos inmediatamente sin tener

gue realizar una exhaustiva lectura de los manuales ni largas tareas previas de configuracion.

En cada momento el/la usuario/a debe conocer el lugar del programa donde se encuentra y

tener la posibilidad de moverse segin sus preferencias: retroceder, avanzar...

* Versatilidad (adaptacion a diversos contextos): es decir, que puedan adaptarse a diversos:

- Entornos (aula de informética, clase con un Unico ordenador, uso doméstico...)
- Estrategias didacticas (trabajo individual, grupo cooperativo...)

- Usuarios/as (circunstancias culturales y necesidades formativas)

Para lo lograr esta versatilidad conviene que tengan unas caracteristicas que permitan la
adaptacion a distintos contextos. Por ejemplo:

- Que sean programables: permitiendo la modificacion de algunos parametros (grado de
dificultad, tiempo para las respuestas, idioma, n° de usuarios/as simultdneos/as...)

- Que sean abiertos: permitiendo la modificacion de los contenidos de las bases de datos.

- Que incluyan un sistema de evaluacién y seguimiento (control): con lo informes de las
actividades realizadas por los/as alumnos/as (temas, nivel de dificultad, tiempo invertido,
errores, itinerario seguido para resolver problemas...)

- Que permitan continuar los trabajos empezados con anterioridad.

- Que promuevan el uso de otros materiales (fichas, diccionarios...) y la realizacion de

actividades complementarias (individuales y en grupo cooperativo).
* Calidad del entorno audiovisual: alguno de los aspectos que deben cuidarse son:
- Disefio general claro y atractivo de las pantallas (sin exceso de texto y que resalte lo

importante)

- Calidad técnica y estética en sus elementos (titulos, menus, gréficos, fotografias, tipografia...)
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* La calidad en los contenidos: hay que tener en cuenta las siguientes cuestiones:

- La informacion que se presenta es correcta y actual.
- Los textos no tienen faltas de ortografia y la construccion de la frase es correcta.
- No hay discriminaciones en los contenidos por razén de sexo, clase social, raza, religion...

- La presentacion y la documentacion.

* Navegacion e interaccidn: conviene tener en cuenta:

- Mapa de navegacion: buena estructuracion del programa que permite acceder bien a los
contenidos, actividades, niveles y presentacion en general.

- Sistema de navegacioén: eficaz pero sin llamar la atencion sobre si mismo. Puede ser: lineal,
paralelo, ramificado...

- La velocidad de navegacion sea adecuada entre el/la usuario/a y el programa (animaciones,
lectura de datos...)

- etc.

* Capacidad de motivacién: siendo necesario que el contenido sea significativo para el
alumnado y éste/a tenga la voluntad de aprender, relacionando los nuevos contenidos con el

conocimiento almacenado en sus esquemas mentales.

* Adecuacion a los/as usuarios/as y a su ritmo de trabajo: los buenos programas deben
tener en cuenta las caracteristicas iniciales de los/as alumnos/as a los que van dirigidos
(desarrollo cognitivo, capacidades, intereses, necesidades...) y los progresos que vayan
realizando.

* Potencialidad de los recursos didacticos: los buenos programas multimedia utilizan

potentes recursos didacticos para facilitar los aprendizajes de sus usuarios/as:

- Proponer diversos tipos de actividades que permitan diversas formas de utilizacién y de
acercamiento al conocimiento.

- Emplear diversos codigos comunicativos: verbales e iconicos.

- Incluir preguntas para orientar la relacién de los nuevos conocimientos con los conocimientos
anteriores de los/as alumnos/as.

- Tutorizacién del alumnado: orientando su actividad, prestando ayuda cuando lo necesitan y

suministrando refuerzos.
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* Fomento de la iniciativa y el autoaprendizaje: proporcionando herramientas cognitivas para
gue los/as alumnos/as hagan el maximo uso de su potencial de aprendizaje, puedan decidir las
tareas a realizar, la forma de llevarlas a cabo, el nivel de profundidad de los temas y puedan
autocontrolar su trabajo.

4.4.3.Criterios de seleccién

Algunos de los criterios que se deben tener en cuenta a la hora de seleccionar un medio son:

- Objetivos perseguidos: dependiendo de lo que pretendamos aprender, serd mas adecuado

uno u otro.

- Contenidos que se desean aprender: segun la naturaleza de los contenidos (imagenes,

palabras, valores...), seran mas adecuados unos u otros.

- Medios de los que disponemos: unos medios pueden estar a nuestro alcance y otros no;

bien sea econémicamente o por acceso a ellos.

- Caracteristicas y necesidades de los/as alumnos/as: nivel sociocultural, edad...
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MODULO 5: ESTRATEGIAS DE ORIENTACION

5.1. EL MERCADO LABORAL Y SU EVOLUCION

Una de las finalidades de los cursos de F.P.O. es la de dotar a los/as alumnos/as de los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el desempefio de una actividad laboral;

cualificandolos/as y sirviéndole de ayuda en su busqueda de empleo y/o trayectoria profesional.

Ademas de existir un modulo de Orientacion Profesional y Autoempleo en dichos cursos, los/as
formadores/as de cualquier otro médulo deben informar a su alumnado, en la medida de lo
posible, sobre las caracteristicas del Mercado Laboral, su evolucién y las posibilidades que

ofrece segun el contexto geogréfico y la especializacion profesional.

Asi, al formar a un grupo de alumnos/as en una determinada profesion se debe hacer mayor
hincapié en aquellos aspectos que son mas demandados en el mercado de trabajo, que
distinguen al trabajador/a dotandolo/a de una ventaja competitiva (Competencias

Profesionales).
Por otra parte, para conseguir una adecuada Orientacién Profesional es necesario ensefiar al
alumnado a analizar el mercado laboral, facilitindoles estrategias hacia la consecucion de un

empleo.

* Ofrecemos _a continuacién _una_sintesis de aguellos conceptos gue el/la formador/a debe

manejar y una breve descripcién de cual es la situacién del mercado laboral actual:

5.1.1. El mercado laboral

Es el lugar en el que confluyen la oferta y la demanda de trabajo. Pero no se encuentran solos
los/as oferentes y demandantes, ya que, como en todos los mercados, aparecen una serie de
intermediarios. Podemos decir, entonces, que el mercado de trabajo estd compuesto por tres
elementos relacionados entre si y rodeados por un entorno: oferta, demanda e

intermediarios.
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- Conceptos basicos:

» OFERENTES: son aquellas empresas o personas que ofrecen un puesto de trabajo, y

el conjunto de estos puestos configura la oferta en el mercado laboral.

» DEMANDANTES: son aquellas personas que estan en condiciones de trabajar y

desean hacerlo. El conjunto de todas las demandas individuales conforma la demanda

del mercado de trabajo.

» INTERMEDIARIOS / AS: son una serie de entidades que intentan facilitar la conexion

entre demandantes y oferentes, de manera que el encuentro se realice de forma mas

sencilla, rapida y efectiva. Ej: Agencias de Colocacion.

En el seno del mercado laboral, en estas relaciones que se dan entre los elementos que lo

componen, pueden darse dos situaciones:

» QUE EXISTA UN EQUILIBRIO: cuando un/a oferente de empleo y un/a demandante

llegan a un acuerdo en sus intereses.

» QUE EXISTA UN DESEQUILIBRIO: cuando entre el/la oferente y demandante no se

llega a un acuerdo o la oferta es insuficiente. Este desequilibrio en el mercado de

trabajo puede producirse en dos sentidos:

1) Desequilibrio por exceso de oferta: los/as empresarios/as no encuentran

trabajadores/as para ocupar ciertos puestos de trabajo.

2) Desequilibrio por exceso de demanda: seria el caso contrario, en el que la oferta de

puestos de trabajo es insuficiente para abarcar la demanda existente: desempleo.

* Hay ocasiones en las que conviven en un mismo mercado tanto el exceso de oferta como el

de demanda.

Una vez que hemos hecho alusion a alguno de los conceptos mas importantes que debe
manejar el/la formador/a en relacién al Mercado Laboral, pasaremos a describir brevemente
cual es el estado del mercado de trabajo en general, las perspectivas de futuro y las

profesiones mas demandadas.
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5.1.2. Situacién y tendencias generales del mercado de trabajo

Las ultimas dos grandes crisis que han cambiado el panorama espafiol son las relacionadas
con la invasion de Kuwait por Iragq, donde en los nueve primeros meses de 1992 el mercado
espafiol se anticipd a la crisis econdémica del afio siguiente, y ademas reflejo los problemas que
estaba atravesando la peseta. Y la sobrevenida por el debilitamiento econdmico mundial y por
los atentados terroristas contra EE.UU del pasado 11 de Septiembre de 2001. Entre medio,
llega primero el BOOM financiero, seguido de la gran crisis de las Telecomunicaciones en el
2000.

Todo ello influye en la situacién actual del mercado laboral , la cual podriamos describir de la

siguiente forma:

Muchas veces, los servicios que necesitan cubrir las empresas no se ajustan a las capacidades

profesionales que aportan los demandantes de empleo. Esto puede deberse a:

- el incremento de la poblacién activa con la incorporacion de mujeres y jévenes al

mercado laboral

- los avances tecnolégicos que producen nuevas profesiones y nuevas formas de

trabajo

- la internacionalizacion de los mercados, que busca entornos mas favorables mediante
una economia mas abierta, sin fronteras y con movilizacion extraterritorial de personas y de
capital

- la integraciéon en la Unién Europea y el Mercado Unico, que produce una gran

competitividad en las empresas, a causa de la libre circulacion de personas, bienes y servicios.
Todo esto provoca una necesidad de transformacion y de adaptacidon constante del
mercado laboral.

La clave para entrar en este mercado esta en tener un curriculum flexible y polivalente. Ya

no solo se valora la carrera profesional como Unica y constante a lo largo de la vida profesional;

asi pues, lo verdaderamente importante es desarrollar:
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- Una_ serie _de actitudes: responsabilidad, iniciativa, organizacion, adaptacion,

flexibilidad, autovaloracién personal.

- Unas habilidades respecto al trabajo: capacidad para aprender, capacidad para

comunicarse, capacidad de trabajo en equipo.
En este contexto, aparecen nuevas oportunidades de trabajo tanto para quienes no lo tienen
como para aguellos que quieren cambiar o se ven en la necesidad de hacerlo. En general se
prevé:

- un incremento de ocupacion en el sector servicios

- una tendencia a promover actividades econdmicas que mejoren la calidad de vida y el
bienestar social, impulsando el voluntariado y la autoorganizacion de las personas implicadas
en estos servicios.

Alguna de las actividades que se engloban dentro de las tendencias actuales son:

- Defensa del medio ambiente, restauracion de oficios tradicionales y busqueda de
alternativas para el desarrollo rural

- Recuperacion de zonas rurales y agricolas

- Mejora del paisaje urbano, rehabilitacion de viviendas, restauracion, regeneracion de
espacios urbanos e industriales degradados

- Técnicas sobre tratamiento de residuos urbanos y reciclaje de materiales

- Fomento del turismo rural, el ocio creativo, nuevos medios de diversion

- Agricultura biolégica, tecnologia alimentaria y nuevas fuentes de energia

- Nuevas tecnologias que desarrollan nuevas profesiones: agrometeorologia,
informatica para el turismo, produccién de videodiscos culturales, ...

- Aumento de profesionales con especializaciones relacionadas con informatica,

telecomunicaciones y biotecnologia, ...
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- Incremento de actividades administrativas y de gestion de nivel alto / medio

- Ocupaciones relacionadas con geriatria, asistencia a domicilio, salud y medicina

preventiva, ...

5.1.3. Nuevos Yacimientos de Empleo

Segun el estudio “Yacimientos de Empleo: Horizonte 2006”, el concepto Yacimientos de
Empleo ha sido utilizado en numerosos contextos con significados diversos: desde la mera
descripcion de actividades con elevadas demandas puntuales hasta su identificacién con

sectores emergentes.

En el estudio al que hemos hecho alusion anteriormente, se opta por una definicién mixta que
puede corresponder tanto a actividades de nuevo cufio cuya oferta de empleo era inexistente
como a actividades ya existentes que ven incrementar de manera significativa su peso en el

mercado laboral.

Se identifican cinco grandes categorias de yacimientos de empleo:

1) Nuevos Servicios a Empresas (NSE)
2) Nuevos Servicios Sociales (NSS)

3) Nuevas Tecnologias

4) Sociedad del Riesgo

5) Sociedad del Ocio

1) NUEVOS SERVICIOS A EMPRESAS (NSE)

Es el grupo mas significativo dentro de los Nuevos Yacimientos de Empleo. Dentro de esta
categoria podemos distinguir dos lineas de evolucién complementarias dentro de la gestion
empresarial: especializacion interna de los servicios y externalizacion de actividades.

Los nuevos yacimientos de empleo dentro de este grupo, entre otros, son:

- especializaciéon interna de los servicios: Riesgos laborales, Desarrollo de

competencias e Inteligencia competitiva.
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- externalizacion de actividades: Logistica, Sistemas de informacion, Servicios

Postventa, e-Lancers.

Hoy dia, las transformaciones en el mundo de la empresa son percibidas como aquellas que se
traducen en mayor medida como fuente de yacimientos.

2) NUEVOS SERVICIOS SOCIALES (NSS)

La redistribucion de roles sociales, a los que estan dando lugar las nuevas formas de
estructuracion social, conlleva la sustitucidon de tareas realizadas tradicionalmente por las redes
de soporte familiar por nuevos servicios contratados. Es en estos nuevos servicios donde

surgen los nuevos yacimientos de empleo que denominamos Nuevos Servicios Sociales (NSS).

Dentro de los NSS quedan representadas dos nuevas oportunidades de empleo:

- redes de soporte externo: Atencion infantil preescolar y Redes comunales;

como servicios que asumen roles antes desarrollados por la unidad familiar.

- envejecimiento demografico: Asistencia geriatrica, Domiciliaria y Trabajo

temporal senior; aportando soporte a las personas no autbnomas como

consecuencia del envejecimiento de la poblacion.

3) NUEVAS TECNOLOGIAS

Un factor que subyace en las transformaciones sociales y empresariales es la aparicién de
nuevas tecnologias; sin embargo, éstas como elemento aislado de generacion de empleo
tienen una importancia reducida; su interés vendria dado por las posibles nuevas aplicaciones
gue de ellas se obtengan. De hecho, los expertos en la materia han distinguido sélo cuatro
yacimientos de caracter tecnologico en los dmbitos de la electrénica, biotecnologia y las

nuevas fuentes de energia.

Todo ello no pretende restarle importancia a las nuevas tecnologias, ya que aunque en
ocasiones no se las considere como elemento aislado de generacion de empleo, muchas veces
ya han sido catalogadas dentro de otras categorias.

* Yacimientos asociados a las Nuevas Tecnologias son:

- Biotecnologia, Telecomunicaciones, Domética y Nuevas fuentes de energia.
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4) SOCIEDAD DEL RIESGO

El término “Sociedad del Riesgo” fue acufiado en la década de los ochenta por Ulrico Beck.
Segun este autor, se vive en una sociedad de alto riesgo creada por la tecnologia actual y que
impone una peligrosidad diferente a la del pasado.

Los acontecimientos del 11 de Septiembre no han hecho si no agudizar esta tendencia
y la busqueda de proteccién frente a una mayor percepcidn del riesgo alcanza todos los
ambitos vitales.
Yacimientos asociados ala sociedad del riesgo son:

- Proteccion privada, Sanidad preventiva y Servicios financieros.

5) SOCIEDAD DEL OCIO

La necesidad de llenar el tiempo libre del que se dispone actualmente, por diversos motivos
sociales, ha llevado a muchos autores a hablar de la “Sociedad del Ocio”.

Se identifican claramente dos yacimientos construidos alrededor del disfrute del ocio:

- Nuevos deportes y Parques culturales.

5.2. CAMBIOS EN LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

Los cambios sociales que se han producido en Europa y en el conjunto de las sociedades
occidentales han sido muy profundos y han afectado de manera directa al mercado de trabajo,
la economia y los estilos de vida de los ciudadanos.

Si sintetizamos las principales transformaciones sociales y como han afectado al empleo y, en

general, a toda la actividad econdémica europea, podemos sefialar: (Ruiz Gil, Noemi (2002):
Manual de Formador Ocupacional)

La modificacion de las piramides demograficas a causa del alargamiento de la
esperanza de vida y la caida de la natalidad.
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La extensién de los sistemas educativos: ampliacion de la escolaridad obligatoria (de
los 3 a los 16 afios) y , de forma voluntaria, mayor numero de personas que acceden a

la formacion secundaria y superior post-obligatoria.

Mayor incorporacion de la mujer al mercado de trabajo y, por tanto, una radical

transformacion de las estructuras familiares.

Los cambios en las pautas de consumo y estilos de vida, que influyen directamente en
los gastos familiares y necesidad de adquirir nuevos servicios, la organizacién distinta

del tiempo de trabajo y tiempo libre, y la modificacién de los sistemas de valores.

La demanda de un crecimiento economico sostenible que combine la actividad

empresarial con la calidad de vida y la proteccion del medio ambiente.

La inmigracion y, por ende, la dedicacién de esfuerzos econdémicos por parte de las

administraciones y la sociedad civil.

El desarrollo de las nuevas tecnologias de la informacion y de la comunicacion ha
supuesto un cambio radical en los sistemas de produccién y comercializaciéon de las

empresas; ademds de una notable modificacién de las pautas de consumo.

La amplitud y profundidad de estas transformaciones culturales, sociales y econémicas es de
tal dimensién que entramos en una nueva era donde el conocimiento y la informacién seran

mas relevantes que la fuerza fisica y la capacidad productiva.

Todos estos cambios han ido dando lugar, también, a cambios en la organizacién del trabajo;

por ejemplo:

- trabajo en equipo

- diversificacion del trabajo, rotacion entre puestos y rotacion entre departamentos
- gestion del conocimiento

- teletrabajo

- redes virtuales

- huevas formas de distribucion del tiempo del trabajo, etc.
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Algunos de estos cambios se han introducido con la idea de hacer mas eficaz la gestiéon y otros
con el fin de mejorar la organizacion del trabajo y la calidad de vida laboral de los/as

trabajadores/as.

La nueva economia reclama, por tanto, una forma de trabajar que exige una serie de cambios
en la dindmica de trabajo, los/as trabajadores/as y las relaciones de éstos/as con las empresas
para alcanzar asi la rentabilidad, dinamismo, flexibilidad y creatividad que demanda el
competitivo mercado laboral.

En este nuevo contexto donde las personas son el elemento mas importante de las empresas

se observa una tendencia hacia:

- la simplificacion y descentralizacién de la estructura organizativa
- organizacion mas dinamica y flexible

- las empresas van reduciendo los niveles jerarquicos

- se potencia el trabajo en equipo

- autonomia de las personas

- nuevo estilo de direccion y liderazgo mas participativo

- movilidad geogréfica de los empleados dentro de una misma empresa, etc.

Podemos hablar, también, si concretamos aun mas de cambios organizativos en el propio lugar

de trabajo, en la oficina:

- espacios habilitados para trabajar en grupo: flexibles y adaptables a las
necesidades de cada momento, que favorecen la creacion y desarrollo de
nuevas ideas (salas de reuniones)

- espacios de comunicacion informal: para la interaccion, diversion, etc.
cuya finalidad es fomentar la comunicacion entre empleados/as y

aumentar la calidad de vida.

Segun estudios que se han realizado recientemente sobre las tendencias del mercado laboral,
cada dia serdn mas numerosos los profesionales que experimenten cambios en su actividad
laboral provocados por las nuevas tecnologias, la movilidad geografica o funcional, la
obsolescencia de su puesto, las nuevas demandas de los usuarios, etc.,...

En consecuencia, los puestos de trabajo "permanentes” o fijos seran cada vez mas temporales,

mientras que, a su vez, los "temporales" seran mas habituales.
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Entre las nuevas tendencias que estan transformando el mercado de trabajo destacamos las
siguientes:

- El impacto de las nuevas tecnologias que, aunque esta provocando efectos negativos

como la minimizacion de la mano de obra no cualificada, por otra parte tiene sus
consecuencias positivas como las nuevas oportunidades para el autoempleo, la
informatica, el teletrabajo, etc.,...

- El incremento de la externalizacién y/o subcontratacion de algunos servicios, como

contabilidad, mantenimiento, informatizacion, etc.,.., que, aunque pueden provocar la
supresion o readaptacion profesional de algunos puestos de la empresa- cliente,
también posibilitaran los nuevos puestos de la subcontratada.

- La aparicion de una nueva cultura contractual en ciertos sectores promoviendo

modalidades de contratacion menos "seguras" pero mas posibilistas.

- El proceso de terciarizacion de la economia, o potenciacién del sector servicios, a
corto y a largo plazo, constituyendo una importante reserva de empleos.

- Una nueva modalidad que esta cobrando cada vez més importancia, incluso en
Espafia, y en la que la aplicacién de las nuevas tecnologias va a posibilitar un mayor
acceso al empleo, lo constituye el denominado teletrabajo, trabajo a distancia o trabajo

en casa.

5.2.1. El reciclaje v la actualizacién permanente

Pretender que la formacién del individuo se circunscriba Unicamente al periodo escolar seria

ignorar toda posibilidad de actualizacion profesional y progreso social.

El sistema educativo formal (Educacién Primaria, E.S.O., Bachillerato, Universidad, Formacion
Profesional Reglada) no pueden dar respuesta a tantas necesidades de adaptacion progresiva
en esta sociedad cambiante. Es, por tanto, en este contexto en el cual hemos de entender la

necesidad de una Educacion Permanente como principio de todo el sistema educativo.
Los rasgos que definen a la Educacion Permanente los podriamos resumir en el siguiente

cuadro: (Garcia Aretio, Lorenzo (1999): Educacion Permanente. Educacion a distancia hoy. Ed.

Universidad Nacional de Educacién a Distancia. Madrid.)

140




BLOQUE II: IMPARTICION DE LA FORMACION

Educacién alo largo de toda la vida.
Abarcatodas |las modalidades educativas.
Referida atodos los niveles del sistema educativo.

Relacionada con todas las gamas del saber.

Con colaboracion de todas las instituciones y agentes.

Dirigidaatodos los individuos.

Para que las personas pueden tomar conciencia y llevar a efecto una educacion permanente,
los sistemas educativos han de ser sistemas abiertos, multiplicando los tipos de instituciones
de ensefianza abiertas a los/as adultos/as y a los/as jovenes, y destinandolas tanto a formacién

continua y reciclaje como a la especializacion e investigacion cientifica.

La persona adulta de la sociedad actual no sélo necesita adquirir criterios, métodos y reglas
gue le sirvan en el momento para hacer frente a situaciones conocidas; sino que ha de aportar

cambios, renovarse, etc.

Por ello, y para hacer frente a la creciente competitividad existente en el mercado de trabajo,
las empresas necesitan disponer de trabajadores/as cada vez mas flexibles, adaptables a los

cambios y polivalentes.

La formacién de los/as trabajadores/as surge como un requisito esencial de la competitividad
de las empresas. Se plantean una serie de exigencias al/ a la trabajador/a tales como:

formacion permanente y rotacién de los puestos de trabajo.

Para dar respuesta a esta necesidad, la empresa debe ofrecer a sus empleados/as el maximo
de herramientas y conocimientos para facilitarles su trabajo y permitirles crecer en
competitividad a la par que lo hace la propia empresa. De poco sirve invertir en tecnologia o en
nuevas técnicas si mas tarde los/as trabajadores/as no van a saber adaptarlo a su propio

trabajo.
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5.3. EL IMPACTO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS

Como podemos comprobar por nuestra propia experiencia, en el lugar de trabajo se ha
experimentado un aumento del empleo de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC); asi como rapidos cambios en el tipo de tecnologia utilizada: redes informaticas,
intercambio de datos electronicos e Internet. Todo ello, ha dado lugar a una nueva serie de
actividades de comercio electronico (e-business) y formas de trabajo que emplean el correo

electrénico e Internet.

Cada dia somos mas conscientes de que es totalmente necesario tener conocimientos sobre
las nuevas tecnologias para asegurar un puesto de trabajo en la sociedad del siglo XXI. Y no
ya solamente en el trabajo, la sociedad de la informacion también es una realidad que
transforma el mundo en que vivimos, nos divertimos, hacemos negocios, nos organizamos,
estudiamos, etc.

La tecnologia por si sola no transforma a una empresa, sin embargo una empresa si puede
transformarse con la ayuda de la tecnologia cuando ademas de ésta existe en la empresa una

claray decidida politica de cambio.

Cada vez son mas las empresas que utilizan la tecnologia como caracteristica estratégica
fundamental y cuyos principios basicos son los siguientes:

- La orientacion al cliente de todas la empresa.

- Elredisefio de los procesos de negocio con ayuda de la tecnhologia.

- La digitalizacién de una gran parte de los procesos de negocio.

- Laintegracion de todos los procesos y aplicaciones.

- Una estructura organizativa horizontal.

- La utilizacién tanto interna como externa de la red.

En la actualidad nos encontramos con empresas que ya nacen con este modelo, pero en otros

muchos casos nos encontramos con empresas tradicionales que tienen que ir reconvirtiéndose

para utilizar estas nuevas tecnologias.
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Al igual que las nuevas tecnologias impactan en los procesos productivos de las empresas
también influirdn en perder o ganar en un negocio; es decir, estos parametros dependeran

fundamentalmente, de la calidad y cantidad de informacién disponible.

Siendo importante la informacién, la forma en que la misma se gestiona se convierte en un
factor crucial. No es lo mismo disponer de la informacion precisa en el momento en la que ésta
se necesita, que obtenerla dos horas, tres dias o un mes después. Y no es lo mismo que sélo
la alta direccion de la empresa esté adecuadamente informada a qué lo esté toda la empresa

en la medida de cada necesidad.

La capacidad para competir de las empresas, en la sociedad actual, esta basada en el uso, de
una adecuada infraestructura de TIC, para dar servicio al cliente. La carrera para conquistar al
cliente en un mercado globalizado, es igual a cualquier competicion; por ejemplo deportiva, en
la que hombres, maquinas, técnicas, conocimientos, tacticas y estrategias estan al servicio del

objetivo propuesto: ser el primero.

Con todo ello, queremos decir que para ser trabajadores/as cualificados/as en la sociedad

actual hemos de conocer y saber manejar las nuevas tecnologias que estan a nuestro alcance.
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RECUERDE MODULO 3

-La interaccion formador/a — alumno/a es un elemento de vital importancia en los procesos
de ensefianza-aprendizaje; ya que pueden afectar tanto al éxito como al fracaso de los

mismos.

-El/l formador/a debe conocer y utilizar adecuadamente los recursos y técnicas que existen
para llevar a cabo una correcta y efectiva comunicacién: recursos expresivos, recursos

fonéticos, recursos visuales, uso del espacio y aspecto fisico, etc.

-El/la formador/a debe saber cuales son los activadores del aprendizaje (atencibn, memoria y
motivacion), asi como cuales son las caracteristicas de éstos, para potenciarlos en sus
alumnos/as; contribuyendo, de esta forma, a una mejora en la calidad de los procesos de

ensefanza.

-Las estrategias metodoldgicas con las que cuenta el/lla formador/a para presentar al

alumnado los conocimientos son:

A)Métodos didéacticos: vias por las cuales se lleva al alumnado al aprendizaje de los

conocimientos. Existen diversas clasificaciones:

1.,—-Segun la forma de razonamientoi métodos deductivos

métodos inductivos

| Segln la actividad de los/as alumnos/as __métodos pasivos

métodos activos

_En cuanto al trabajo del/ de la alumno/a individual
g;colectivo

mixto
2.|-Método Expositivo
-Método Demostrativo

-Método Activo

-Método Interrogativo
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B)Técnicas didacticas: instrumentos o herramientas que utiliza el/la formador/a para facilitar el

proceso de ensefianza-aprendizaje de sus alumnos/as: leccion magistral, estudio de casos,

juego de roles, phillips 66, proyectos, etc.

C)Ensefianza individualizada: consiste en adaptar los aprendizajes a las caracteristicas,

necesidades e intereses de los/as alumnos/as.

D)Habilidades docentes: son aquellas competencias que debe poseer el/la formador/a para

lograr una efectiva comunicacion con su alumnado:

1.Habilidades generales: crear buen clima, saber motivar y mantener la entrega.

2.Habilidades basicas: saber preguntar y saber escuchar.

3.Habilidades de apoyo: establecer cohesion y cooperacion, pedir la experiencia del

alumnado y animar a la participacion.

4. Habilidades de presentacion: comunicar y estructurar la informacién.
-Para llevar a cabo una metodologia de formacidon y poner en marcha distintas estrategias
docentes, el/la formador/a debe seleccionar y emplear diversos medios y recursos

didacticos. Alguno de ellos son: pizarra, retroproyector, video, TV, cassette, ordenador,

internet, etc.
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RECUERDE MODULO 4

-Una de las funciones del/ de la formador/a es capacitar al/ a la alumno/a para que “aprenda

a aprender”; es decir, potenciar el aprendizaje autbnomo.

-La figura del/ de la formador/a aparece, en este contexto de ensefianza, como un/a guia o

tutor/a del proceso de ensfianza-aprendizaje.

-Las funciones a destacar del/ de la formador/a — tutor/a son: orientador/a, preparador/a,

facilitador/a, motivador/a, evaluador/a y promotor/a de la investigacion.

-Las competencias que debe poseer el/lla formador/a — tutor/a son: capacidad de
adaptacion, orientacion realista de la planificacién, mentalidad abierta, capacidad de trabajo y

constancia, y predisposicion a asumir un rol polivalente.

-Una de las técnicas que el/la formador/a puede llevar a cabo para facilitar el aprendizaje
autbnomo de sus alumnos/as es la accion tutorial: consiste en un proceso de
acompafiamiento durante la formacion de los/as alumnos/as que se concreta en la atencién

individualizada a un/a alumno/a o a un grupo reducido de los/as mismos/as.

-Ellla formador/a ha de poner en marcha distintas técnicas y estrategias que le permitan
realizar una supervision y seguimiento del aprendizaje individualizado de sus alumnos/as;
comenzando, dicho proceso, por lograr un autodiagnéstico de cada alumno/a en cuanto a sus
necesidades de formacion y planteando un plan de actuacién coherente para dar respuesta a

dichas carencias.

-Para “ensefiar a aprender”, el/lla formador/a debe proporcionar a su alumnado el mayor
namero posible de técnicas de estudio que les ayuden a mejorar el rendimiento y les faciliten

el aprendizaje de los nuevos conocimientos.

-Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TICs) aportan al aprendizaje autébnomo
diferentes recursos y soportes multimedia, los cuales posibilitan el acceso a la formacién para
todas aquellas personas que por diversos motivos (personales, geograficos, laborales, etc.) no

pueden acceder a una metodologia de ensefianza de forma presencial.
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RECUERDE MODULO 5

-La funcién orientadora debe ser inherente a cualquier Formador/a Ocupacional.

-El/la formador/a de cursos de F.P.O., no solo debe transmitir conocimientos, habilidades y
actitudes para el desempefio de una profesion; sino que debe cualificar a su alumnado para la

busqueda de un empleo y la planificacién de su trayectoria profesional.

-El/lla formador/a debe conocer y ser consciente de la realidad del mercado labora actual para

poder llevar a cabo su labor de orientacion de una manera realista y eficaz.

-Ellla formador/a debe transmitir e informar a sus alumnos de los cambios que se estan
produciendo en las empresas y su organizacion, de las nuevas tendencias del mercado laboral
y del impacto de las Nuevas Tecnologias en el puesto o lugar de trabajo.

-La formacién permanente juega un papel importantisimo en este contexto de continuos y
acelerados cambios por los que pasa la sociedad del momento; ya que se plantea como una
necesidad de adaptacion y cualificacion continua para el individuo, en un mercado de trabajo

cada vez mas competitivo.
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BLOQUE 3. EVALUACION DE LA FORMACION

“Cada problema resuelto se convierte
en la obra para resolver uno nuevo”

René Descartes

MODULO 6: DISENO DE PRUEBAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Objetivos:

v" Conocer la utilidad, finalidad y tipos de evaluacion.

v Diferenciar las distintas técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

MODULO 7: EVALUACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Objetivos:

v' Comprender la necesidad de evaluar los diferentes elementos de la programacion

didactica para comprobar su adecuacion a los objetivos de formacion .

v Diferenciar la evaluacion del contexto, del disefio, de procesos y de productos.
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MODULO 6: DISENO DE PRUEBAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

6.1. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

6.1.1. Definicion

La ultima etapa del ciclo de disefio y realizacién de una accion de formacién antes de iniciarlo
de nuevo es la evaluacion. Consiste en la emisién de un juicio tras la recogida de la

informacién suficiente.

En primer lugar, debemos hacer una distincién entre algunos términos que, a veces, utilizamos
de forma indistinta para referirnos a la evaluacién; pero que tienen distintos matices. Son los

conceptos de calificacion, medicidn y evaluacion.

- Calificacion: suele utilizarse para valorar solamente la conducta de una alumna o alumno.
Normalmente la calificacion siempre estd referida al rendimiento del alumnado en algin
aspecto de la actividad formativa. Es el resultado de un examen (observacion, pruebas

objetivas...)

- Medida: medir es comparar algo con la unidad que utilizamos como patrén. Es obvio que si la
calificaciéon es el resultado de un examen, en este sentido implica medicion. Sin medir no es

posible hablar de calificacion minimamente objetiva y fiable.

- Evaluacion: este concepto es mas amplio. Basandose en los otros dos (calificacion y medida)

pretende valorar el resultado de todo el trabajo de formacidn, la eficacia del programa .

En el contexto de la Formacién Profesional Ocupacional (F.P.O.), la evaluacion la podemos
definir como “una actividad sistematica integrada en el proceso formativo, cuya finalidad
es el mejoramiento del mismo mediante un conocimiento, lo més exacto posible, del
alumnado en todos los aspectos de su personalidad, y una informacion ajustada sobre el
proceso formativo y sobre factores personales y ambientales que en éste inciden”.

6.1.2. Principios

La evaluacién y la definicién de sus objetivos deben estar basados en una serie de principios

basicos; los cuales son:
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a) Responder a un proceso continuo, progresivo y sistematico.

b) Ser un medio y no un fin en si misma.

c) Tener en cuenta las diferencias individuales.

d) Definir primero lo que se desea evaluar y evaluarlo después.

e) Distribuir debidamente en el tiempo su aplicacion.

f) Estar en funcién del alumnado, atendiéndolo como personas, tanto a nivel individual

como social.

g) Considerar no sé6lo aspectos cuantitativos, sino también cualitativos.

h) Posibilitar la detencion del proceso de evaluacion una vez se detecten deficiencias.

i) Estar reflejada en la planificacion del proceso de formacion.

6.1.3. Funciones
La evaluacion abarca objetivos en distintos ambitos, no sélo en lo que se refiere al nivel del
rendimiento alcanzado por los/as alumnos/as. De aqui que las funciones de la evaluacién

puedan ser muchas y diversas, e incluso coincidentes con algunos de los tipos de evaluacion.

Las funciones que cumple la evaluacidon en cada uno de los agentes que intervienen en el

proceso de ensefianza-aprendizaje son:

» Funciones de informacioén y accion para el/la docente:

* Permiten comprobar si se han conseguido o no, y en qué grado, los objetivos marcados.

* Nos permite analizar, tras el estudio de los resultados, las causas que pudieran haber
motivado deficiencias en el logro de los objetivos pretendidos.
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* Constituyen una herramienta clarificadora en la formulacion de nuevos objetivos, en la
distincion de problemas surgidos en el procedimiento seguido y en la identificacion de la

metodologia méas adecuada para utilizar por el/la docente.

* Permite reelaborar constantemente estrategias docentes evitando la fijacibn de usos

inadecuados.

* Aporta datos que posibilitan una reflexion critica sobre determinadas situaciones.

» Funciones motivadoras en el alumnado:

* Ayuda al alumnado a darse cuenta de como debe desarrollar su comportamiento

(retroalimentacién) en relacién a un determinado contexto laboral.

* Constituye una actividad favorecedora del aprendizaje y potenciadora de la autosatisfaccion

del alumnado.

* Ofrece informacion al alumnado de su proceso de aprendizaje: qué esta aprendiendo y como

lo esté aprendiendo.

» Funciones para el centro/empresa:

* Facilita retroalimentacion para futuras programaciones.

* Constituye un instrumento para la mejora continua.

* Permite la adaptacion a la demanda social/laboral.

* Para la seleccion de formadores/as.

> Funciones para la Administracion:

* Proporciona retroalimentacion sobre la adecuacién del plan de formacion, con lo cual permite

mejorar futuras intervenciones.

* Proporciona datos para justificar los gastos en formacion.
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* Proporciona informacion sobre el grado de cualificacion de la poblacion.

* Evaluar la rentabilidad social: repercusiones sociales, cultura, actores implicados.

* Evaluar la eficiencia econémica: costes, beneficios, rentabilidad...

* Evaluar la eficacia técnica: aspectos pedagdgicos, planificacion, operativizacion y resultados
de la formacion.

* Permite comprobar la conformidad legal de las actividades analizadas o el grado de

cumplimiento de las disposiciones legales existentes sobre formacion.

Todas estas funciones relacionadas anteriormente, las podemos resumir englobandolas en

cuatro funciones con caracter mas global:

1. Funcién Diagnéstica:

Es propia, aunque no exclusivamente, de la evaluacion inicial (la cual describiremos
posteriormente). El diagndstico de los distintos aspectos y elementos de la estructura, proceso
y producto educativo, es la base de la adaptacién de la ensefianza a las caracteristicas y

exigencias concretas de cada situacion de aprendizaje.

2. Funcién Predictiva:

El conocimiento de la situacion de partida del alumnado, asi como el rendimiento previo
demostrado y de sus posibilidades y aptitudes, sirve de base para que el/la docente intente
predecir o pronosticar rendimientos y posibilidades futuras del mismo. Dichas estimaciones
predictivas podrd realizarlas intuitiva o técnicamente, debiendo utilizarlas como base para su

orientacion personal, académica y profesional.

3. Funcién Orientadora:

La evaluacion no puede conformarse con ser diagnéstica y predictora de limitaciones. La
evaluacion, ademas, debe tener una funcién de orientacion., sirviendo al profesorado o equipo

que la lleve a efecto para ayudar a cada persona a descubrir sus propias posibilidades.
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4. Funcioén de Control:

Esta funcién es inherente a la evaluacion. A través de ella se asegura el control del progreso
educativo del alumnado. Logicamente esta funcién no tiene por qué hallarse descarnada de las

otras funciones anteriormente mencionadas; es mas, debe ir unida a ellas.

6.1.4. Tipos de Evaluacién

Existe una amplia gama de clasificaciones referidas a los tipos de evaluacion, dependiendo de
distintos criterios clasificadores. Nosotros expondremos, a continuacion, aquellos tipos de
evaluacion que nos van a ser de mayor utilidad en el contexto en el cual nos vamos a mover:

Formacion Profesional Ocupacional.

* Atendiendo al momento en que se realiza la evaluacion, podemos distinguir:

a) Evaluacion inicial:

Es la evaluacion que se realiza antes del proceso formativo, con la finalidad de conocer las
capacidades, intereses, necesidades y expectativas del alumnado, para adecuar la
programacion y que tomen conciencia de su punto de partida. Puede realizarse también al
principio de un médulo, de una unidad, de una actividad, etc.

b) Evaluacién continua o formativa:

Es la evaluacién del proceso educativo. Su finalidad es determinar el grado en que se estan
consiguiendo los objetivos especificos de cada unidad didactica (médulo o tema) en el conjunto
del proceso educativo. Esta evaluacion nos permite ir diagnosticando las deficiencias del
programa educativo, las dificultades de aprendizaje a medida que se van desarrollando y, por
tanto, solucionarlas y buscar nuevas estrategias mas exitosas. La evaluacion continua tiene,
pues, un caracter dindmico, al estar integrada en el propio proceso educativo y aporta una
retroalimentacion permanente al desarrollo del programa.

¢) Evaluacién final:
Entendida como Ultima fase del proceso evaluador, es la sintesis de todos los elementos

proporcionados por la evaluacion inicial y la formativa, con la finalidad de llegar a un juicio
global. Es una valoracién general, completa y final del trabajo desarrollado, asi como una
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estimacion cualitativa de la relacion cantidad/calidad de conocimientos, procedimientos y
actitudes adquiridos al término del proceso. Es una auténtica valoracién de las posibilidades
futuras del alumnado con sentido de prondstico.

La evaluacion final es el resultado ponderado de la evaluacion continua.

* Otros tipos de evaluacién son:

- Evaluaciéon sumativa:

Tiene como objetivo establecer unos niveles o clasificaciones de los resultados de los/as
alumnos/as. Tiene caracter selectivo y su finalidad es determinar la posicion relativa del
alumnado en el grupo, calificarle a efectos de promocion o no promocion, titulacion o no

titulacién, y situarle en determinados niveles de eficacia segun un escala de amplitud variable.

La realizacion de un “examen” es una evaluacién sumativa: tiene su constatacién en una

clasificacién numérica o en un apto o no apto.

- Evaluacion de précticas:

Dado el caracter eminentemente préactico de la Formaciéon Profesional Ocupacional, la parte de
la evaluacion referida a la adquisicibn de conocimientos no debe limitarse sélo a los

conocimientos tedricos; sino que debe cubrir también el apartado del saber-hacer.

Existen diversos tipos de pruebas practicas para evaluar la adquisicion de habilidades o

destrezas:

a) Que el alumnado identifique o reconozca la adecuacion de un procedimiento, el uso de una

herramienta...

b) Que ejecuten tareas en condiciones simuladas en pequefia escala (juego de empresa)

¢) Que lleven a cabo tareas representativas (simulaciones)

- Autoevaluacion:

Consiste en la valoracion, por parte del propio alumnado, de sus propios logros.
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Puede realizarse de forma individual (cada alumno/a evalla su trabajo de forma independiente)
0 colectiva (ellla docente da los resultados o respuestas a determinadas actividades o
conductas a un grupo de alumnos/as para que éstos/as valores sus realizaciones).

- Evaluacion Mixta:
Tiene lugar cuando el/la docente y el alumnado valoran conjuntamente. Consiste en que el

alumnado va emitiendo sus juicios de valor sobre lo expresado por el/la docente, quien se
encargara de aceptar o reorientar dichos juicios segun proceda.

6.1.5. Norma y Criterio

El juicio de valor inherente a toda evaluacion implica la comparacion de la realidad a evaluar
con un patrén, instancia o criterio de referencia, previamente establecido. Asi, podemos
distinguir:

a) Evaluacién con referencia a la norma:

Consiste en la comparacion de la realizacion del alumno o de la alumna con la realizacion del

grupo, muestra o poblacién a la que pertenece.

El/la docente considera las pruebas que usa como base de evaluacién, como instrumentos de

clasificacién de su alumnado; ordenandolos segun aptitudes, actitudes y rendimiento.

La calificacion asignada no dependera Unicamente del/ de la alumno/a, sino que dependera de

su posicién respecto al grupo de referencia, ya que debe ajustarse a lo que es “normal’”.

b) Evaluacién con referencia al criterio:

Consiste en la comparacion entre la realizacion del alumnado y la realizacién objetiva

previamente establecida por via racional
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6.2. INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE EVALUACION: SEGUN LOS OBJETIVOS Y TIPOS
DE APRENDIZAJE

Estas técnicas e instrumentos estan dirigidas a evaluar a los/as alumnos/as: sus
conocimientos, habilidades y actitudes, en cuanto a los contenidos que se van impartiendo en

el curso.

Antes de describir las técnicas e instrumentos mas utilizados para llevar a cabo esta
evaluacion, aclararemos la diferencia existente entre estos dos conceptos:

- Técnicas: son pautas de actuacion concretas y particulares que se utilizan para desarrollar
una actividad.

- Instrumentos: son las herramientas que se emplean para alcanzar el objetivo de la actividad.

La eleccion de una determinada técnica y/o instrumento determinard tanto el proceso de
evaluacion y metodologia (cualitativa, cuantitativa, mixta) como su validez y fiabilidad.

El/la formador/a debe seleccionar las técnicas e instrumentos mas apropiados en cada
situacién, dependiendo en gran medida de esta eleccion el grado de éxito de la evaluacion.

6.2.1. Técnicas e instrumentos para evaluar conocimientos o habilidades intelectuales

(Pruebas de conocimiento)

Las pruebas de conocimiento son técnicas e instrumentos que tratan de verificar el grado de

aprendizaje logrado por los/as alumnos/as en el curso. Este aprendizaje se puede situar a nivel
conceptual (conocimientos) o a nivel comportamental (habilidades).

Las pruebas de conocimiento se pueden realizar de distintas formas:

a) Redaccion de informes: se pide a los/as alumnos/as que escriban (en un tiempo y/o
namero de paginas determinados) lo que han aprendido o entendido con respecto a un tema o
contenidos impartidos en el curso.

* Ventajas:

- Permiten recoger bastante cantidad de informacién, aunque pueden incluir informacion
irrelevante.
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* Inconvenientes:

- Requieren gran esfuerzo en la correccion, influyendo, ademas, la subjetividad de quien
corrige.

b) Cuestionario de preguntas abiertas: en el cual los/as alumnos/as deben contestar a las
diferentes preguntas planteadas de forma narrativa.

b.1. Preguntas cortas y concretas: las respuestas no pueden variar mucho entre si. Su

formulacién no debe favorecer a que el/la alumno/a se extienda en sus respuestas, ni que
incluyan valoraciones u opiniones personales.

* Ejemplos:

- Define el término...

- Describe las fases del proceso...

- Enumera los métodos...

* Ventajas:

- Bajo coste en su elaboracion, administracion y correccion.
- Es répido y facil de aplicar.

- Baja subjetividad por parte del/ de la evaluador/a.

* Inconvenientes:

- Pueden causar reacciones negativas en los/as alumnos/as por su semejanza con los
examenes.

- Las preguntas pueden ser ambiguas o ser interpretadas incorrectamente por el alumnado.

b.2. Preguntas amplias y abiertas: son de caracter general y en ellas se puede solicitar al

alumnado que incluyan opiniones o valoraciones sobre los contenidos incluidos en el curso.
Este tipo de preguntas tienen por objeto conseguir que el/la alumno/a se extienda en sus
respuestas.

* Ejemplos:

- Describe cémo influyen las habilidades docentes en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
- Disefia un sesion formativa y explica por qué has incluido cada uno de los elementos.
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* Ventajas:

- Bajo coste en su elaboracion y administracion.
- Rapido y facil de aplicar.

- Permiten obtener informacion muy amplia.

* Inconvenientes:

- En funcién del ndmero de preguntas incluidas pueden consumir mucho tiempo en su
realizacion.

- Exigen mucho tiempo de correccion.

- Las respuestas pueden incluir gran cantidad de informacion irrelevante.

- Posible influencia de la subjetividad del/ de la evaluador/a.

- Pueden causar reacciones negativas en el alumnado por su semejanza con los examenes.

- Las preguntas pueden ser ambiguas o ser interpretadas incorrectamente por los/as
alumnos/as.

- Cuanto mas generales sean las preguntas, mayores problemas pueden surgir en cuanto a la

precision de la evaluacion.

c) Cuestionario de preguntas cerradas: (cominmente llamado “test”) en el cual los/as
alumnos/as deben contestar a cada pregunta eligiendo una/s de las respuestas que se les

ofrecen.

* Aspectos a tener en cuenta en la elaboracion de las preguntas tipo test:

- Todas las preguntas tiene que ser relevantes y significativas.

- La construccién de las preguntas y respuestas deben ser simples, claras y precisas. Evitar las
preguntas ambiguas.

- El lenguaje empleado en la redaccion debe estar adaptado al alumnado.

- Los tipos de preguntas pueden variar a lo largo del cuestionario: verdadero/falso, eleccién
multiple, rellenar espacios en blanco, etc.

- Los items del cuestionario no deben ser meras repeticiones de frases incluidas en los
manuales de formacion; ya que esto solamente estaria midiendo la memoria de los/as

alumnos/as, no la comprensién de los contenidos.
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* Ventajas:

- Rapidez en su aplicacion y correccion.
- F&cil de aplicar y corregir.
- Validez y fiabilidad si estan bien construidos.

- Bajo coste de aplicacion y correccion.

* Inconvenientes:

- Tiempo de elaboracion.

Para que un cuestionario cerrado tipo test sea Util, en relacion con los objetivos perseguidos
con su aplicacion, es necesario que sea lo mas completo posible. Por tanto, debera recoger
toda aquella informacion que se considere relevante y significativa para determinar el grado de

conocimientos adquiridos por el alumnado.

- Tipos _de preguntas cerradas o tipo test:

a) Opcidn mdltiple: se realiza una afirmacién o una pregunta sobre un determinado aspecto y
se proporcionan tres o mas posibles respuestas alternativas. Entre ellas, una es la correcta y el
resto son falsas.
Ejemplo:
Los cuestionarios pueden ser:

A. Solo de preguntas cerradas.

B. Sdlo de preguntas abiertas.

C. De preguntas abiertas y cerradas.

b) Verdadero o falso: se realizan una serie de afirmaciones donde se solicita al/ a la alumno/a

que determine si son verdaderas o falsas.

Ejemplo:

La redaccién de informes permite recoger poca cantidad de informacion....... V F
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Los cuestionarios de preguntas abiertas se clasifican en: preguntas cortas y abiertas y
preguntas amplias y abiertas....... V F

En las preguntas de opcién mdltiple s6lo se proporcionan dos posibles respuestas.........
V F

¢) Para completar: consiste en afirmaciones en las cuales se dejan espacios en blanco para
que el alumnado rellene con la expresién o palabra adecuada.

Ejemplo:

Complete las siguientes frases:

Las pruebas de conocimiento las podemos clasificar en: redaccion de informes,
cuestionarios de preguntas abiertas y......

La funcidn de la evaluacion que sirve al profesorado para detectar las posibilidades del
alumnadoesla............

d) Para tachar: se realiza una declaracién / afirmacién y se dan dos o mas respuestas para
tachar la que no proceda.

Ejemplo:

Tache la respuesta que no corresponda:
Las preguntas de opcién mudltiple forman parte de los cuestionarios de preguntas
cerradas / Las preguntas de opcién multiple forman parte de la redaccion de informes

e) De relacionar parejas: se ofrece al/ a la alumno/a dos listas de palabras y/o ilustraciones.
Cada una de las palabras o ilustraciones tienen una correspondencia con otra de las mostradas
en la segunda lista o columna. Para su realizacién, el/la alumno/a debera relacionar las
palabras o ilustraciones incluidas en la primera columna con su correspondiente en la segunda
columna. No es necesario que ambas columnas contengan el mismo ndamero de elementos; de

esta forma, se evita que las respuestas se den por eliminacion.

Ejempilo:

Relaciona los distintos tipos de evaluaciones que aparecen en la columna de la izquierda con
una/s palabra/s de las que aparecen en la columna de la derecha:
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Evaluacion Sumativa Carécter practico
Evaluacion Inicial Durante el proceso
Evaluacion de Practicas Resultados
Evaluacion Continua Antes del proceso

6.2.1.1. Tabla de especificaciones

Una tabla de especificaciones sirve para relacionar los objetivos con la evaluacién. En una
tabla de este tipo se sefialan los distintos objetivos del curso, médulo, tema o unidad, etc. A
continuacion se le asigna un peso o puntuacion a cada objetivo dependiendo de la importancia
gue tenga, del tiempo dedicado o de cualquier otra consideracion relevante para ellla
formador/a. Por ultimo, el numero de preguntas de una prueba o cuestionario que se deben
incluir referidas a cada objetivo viene determinado por el peso asignado al mismo en la tabla de

especificaciones.

Ejemplo:
PESO N° DE PREGUNTAS
OBJETIVO 1|20% 4
OBJETIVO 2 40%
OBJETIVO 3 40% 8

6.2.2. Técnicas e instrumentos para evaluar habilidades y/o destrezas (Pruebas de

practicas)

Podiamos hablar en este apartado de las llamadas Situaciones de prueba: técnica que coloca
a los/as alumnos/as ante ejercicios que simulan situaciones reales de trabajo, para poder
evaluar el nivel de conocimiento y habilidades adquiridos por los/as mismos/as en un curso de

formacion.

El disefio de los ejercicios debe ser un fiel reflejo de la realidad; es decir, copiar las condiciones

reales de trabajo.
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Es importante sefialar de forma clara y sencilla todos los aspectos que intervienen en la
realizacion de las pruebas; asi como sefialar de forma especifica los objetivos que se deben
conseguir.
* Ventajas:
- Semejanza con la situacion real de trabajo.
- Puede evaluar varios tipos de conocimientos y habilidades a la vez.
- Se puede realizar tanto en grupo como individualmente.
- Facilita la transferencia de los conocimientos aprendidos a comportamientos en el puesto de
trabajo.
* Inconvenientes:
- La elaboracion de ejercicios es compleja.
Ejemplo:
En un curso de “Formador Ocupacional”, una situacion de prueba podria ser:

Disefiar una sesién formativa para una clase de 2 horas de duracion.
El/la alumno/a debe poner en practica los conocimientos y habilidades adquiridos para dar
solucién a la prueba planteada. Ademas, coloca al alumnado en una situacion real de trabajo.
6.2.2.1. Listas de Cotejo
Las listas de cotejo preestablecen una serie de comportamientos significativos que se
observaradn en todos/as los/as alumnos/as. El/la formador/a constatard si las conductas se
manifiestan o no, indicando la presencia o ausencia de la misma con un Si o un NO.

Ej. Lista de cotejo para de una actividad de trabajo en grupo:

ALUMNO: (Nombre del alumno)
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Si

NO

Respeta las opiniones de los

demas

Cumple con sus tareas

Aporta ideas al grupo de

trabajo

Toma decisiones

6.2.2.2. Escala de Calificaciéon

Al igual que en las listas de cotejo, previamente el/la formador/a ha de establecer las conductas

gue desea observar. La diferencia estd en que en las escalas de calificacion no sélo se sefiala

la ausencia o presencia de la conducta; sino también la intensidad en que ésta se produce con

una escala de valores preestablecida de antemano.

La escala puede tener los grados que se quieran, aunque lo aconsejable es que no tenga mas

de 4.

Las escalas de calificacién pueden ser:

A. Numéricas: en ellas, la intensidad del rasgo a observar se expresa en niUmeros.

Ej. Utilizacién del método activo en la imparticion de la sesion formativa.

1 2 3 4
B. Gréficas o verbales: la intensidad del grado se expresa en categorias.
Ej. ¢utiliza el método activo en la imparticion de la sesion formativa?
NADA POCO BASTANTE MUCHO
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C. Descriptivas: en ellas, las categorias que se incluyen en la escala describen
brevemente, pero de la manera mas exacta posible, la caracteristica o rasgo que se ha

de observar.

Ej.

No ha utilizado en |En alguna ocasion |Ha utilizado con|La imparticion se
ningn momento |ha utilizado el |frecuencia el|ha realizado
el método activo|método activo en|método activo en |utilizando

en laimparticion la imparticion la imparticion Gnicamente el

método activo

6.2.2.3. Hojas de Evaluacion de Practicas

Consiste en un cuadro de doble entrada en el cual se relacionan las actividades o acciones que
debe realizar el/la alumno/a con un conjunto de factores en los que se describen criterios de

calificacion.
En este instrumento se integran los dos anteriores; ya que las operaciones a calificar en unos
casos se pueden encontrar de forma dicotémica (si 0 no) y en otros casos con una escala de

calificacion.

Para elaborar esta hoja de evaluacién de préacticas se establecen una serie de pasos:

1. Describir los objetivos o conductas a evaluar con dicha prueba préactica.

2. Establecer el numero, tipo e importancia de practicas a realizar.

3. Elaborar una lista de operaciones observables en cada una de las practicas a realizar.

4. Ponderar cada una de las operaciones en funcion de la importancia que tengan en el

conjunto de la practica y establecer, de acuerdo a esta ponderacion, la puntuacién maxima

obtenible.
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5. Establecer una serie de factores que guarden relacion con la ejecucién de la operaciones
descritas anteriormente (precision, autonomia en el trabajo, cooperacion, etc.) y establecer una

escala de puntuacién para cada una de ellas.

6. Describir el significado da cada uno de los factores descritos anteriormente dentro del

contexto de la prueba.
7. Construir el instrumento de medida.
8. Dar instrucciones claras, antes de comenzar, sobre el procedimiento de calificacion global y

sobre las condiciones de aplicacion de la practica.

6.2.3. Técnicas e instrumentos para evaluar comportamientos y actitudes (Pruebas de

evaluacion de actitudes)

Las técnicas anteriores nos permiten evaluar los conocimientos y habilidades del alumnado;
pero el comportamiento, las actitudes, los intereses, etc. de los/as alumnos/as también es una

fuente importante de datos para la evaluacion de los/as mismos/as.

Evaluar este tipo de aspectos de forma cuantitativa es mas dificil; pero existen diversas

técnicas que el/la formador/a puede utilizar para llevar a cabo este tipo de evaluacion:

a) Observacion sistematica: digamos que seria la técnica por antonomasia para evaluar
comportamientos y actitudes. Todas las técnicas e instrumentos que se utilizan para evaluar los
comportamientos y/o actitudes de los/as alumnos/as necesitan de la observacion para su
utilizacion. La cuestidn seria que, al tratarse de sistematizar o “controlar” esta observacion para
poder cuantificar de algin modo dichos comportamientos o actitudes de los/as alumnos/as, no
hablariamos de una observacién arbitraria o casual; sino que estamos hablando de la
observacién como técnica sistematizada para evaluar determinados aspectos o caracteristicas

requeridos por el/la formador/a.

a) Entrevistas personales o grupales con los/as alumnos/as: en ellas el/la formador/a puede
apreciar comportamientos, actitudes, intereses, motivaciones, etc. del alumnado que le serviran
para evaluar las caracteristicas mas personales de sus alumnos/as y que inciden también en

las competencias profesionales.
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Para que la entrevista de buenos resultados es recomendable que el/la formador/a defina de
antemano los criterios de evaluacidon que quiere alcanzar con dicha entrevista; es decir, qué
tipo de aprendizajes y en qué grado quiere someter a evaluacion con la puesta en practica de

la entrevista.

b) Lista de control: la podemos definir como un documento disefiado por el/la formador/a en el
cual explicita aquellos aspectos que desea someter a evaluacion y que guardan relacién con
las caracteristicas actitudinales de los/as alumnos/as. Seria una forma de recoger o

sistematizar, de alguna manera, los comportamientos y/o actitudes del alumnado en el aula.

¢) Registro de hechos significativos / Incidentes criticos: otro instrumento que le puede servir al/
a la formador/a para evaluar este tipo de caracteristicas del alumnado es el registro de hechos
significativos o incidentes criticos. Lo podemos definir como una especie de diario en el cual
ellla formador/a anotaria aquellos sucesos o hechos significativos en relaciébn con el
comportamiento de alguno/a de sus alumnos/as y que incidiese de alguna forma en la
evaluacion del/ de la mismo/a.

6.3. CARACTERISTICAS TECNICAS DE LA EVALUACION

A la hora de disefiar y confeccionar instrumentos o pruebas de evaluacion, hemos de tener en

cuenta que se cumplan las dos caracteristicas siguientes:

a) Fiabilidad: una prueba es fiable cuando se aplica a las mismas personas en
momentos diferentes, produciéndose resultados equivalentes. Hemos de tener en
cuenta que las distintas situaciones en que se aplique la prueba sean similares en

cuanto a factores como: motivacion, cansancio, hora y lugar, etc.

b) Validez: hace referencia al grado de precisién con el que una prueba mide lo que se

pretende medir.
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MODULO 7: EVALUACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

7.1. LA EVALUACION

A lo largo de este manual hemos ido describiendo distintos aspectos que conforman las fases o

apartados de los que consta una programacion didactica.

La dltima etapa del ciclo de disefio y realizacién de una accion de formacion, antes de iniciarla
de nuevo, es la evaluacion; y ésta abarca diferentes momentos del proceso de formacion,

valorando distintos aspectos del mismo.

En el médulo anterior nos hemos centrado en la evaluacién de los/as alumnos/as; pero, no sélo
hemos de basar la evaluacion en un resultado final que muestra el grado de conocimiento de la
materia al cual ha llegado nuestro alumnado; sino que hemos de ir mas alld y tener en cuenta
todos los aspectos de la programacion y evaluarlos para contribuir a la mejora de dichos

procesos y, por ende, a la calidad de la formacion.

7.1.1. Perspectiva general en la evaluacién de programas

Un programa de formacion se puede evaluar desde varias perspectivas o niveles:

1. Nivel de satisfaccion de los/as alumnos/as:

Con esta evaluacion se pretende obtener informacion sobre la reaccion de los/as alumnos/as

durante y al finalizar un programa concreto de formacion.

La técnica mas utilizada es pasar una encuesta anénima al alumnado (para conseguir la mayor
sinceridad en las respuestas) en la cual deberan responder a cuestiones relacionadas con los
distintos aspectos del programa de formacion: profesorado, contenidos, organizacion del curso,

metodologia, materiales, etc.

Con la informacién obtenida se pueden introducir cambios en la accidn formativa o el programa

para que la préxima vez los/as alumnos/as queden mas satisfechos.
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Uno de los inconvenientes de esta evaluacion es que es demasiado subjetiva. Por ejemplo, a lo
mejor el profesor que utiliza los mejores métodos de formacion y estd mas implicado en la

misma, no es el que mejor valoran los/as alumnos/as porque quiza no es demasiado simpatico.

2. Nivel de aprendizaje de conocimientos:

Trata de analizar hasta qué punto se han adquirido los conocimientos que se pretendian

alcanzar con el desarrollo del programa de formacion o de la accion formativa.

Las técnicas e instrumentos mas utilizados son los que hemos descrito en el médulo anterior

en el apartado de pruebas de conocimientos.

3. Nivel de aprendizaje de capacidades:
En este nivel la evaluacién se centra en el “saber-hacer” del/ de la alumno/a. Se pretende
valorar lo que el alumnado ha aprendido a hacer en relacion con el puesto de trabajo, una vez

finalizada la accién o programa de formacion.

Una de las ventajas de este nivel es que facilita la transferencia de los conocimientos

aprendidos a comportamientos en el puesto de trabajo.

4. Nivel de aplicacion de lo aprendido:

Este nivel trataria de evaluar si lo aprendido se utiliza, y de forma correcta, en el puesto de

trabajo real.

En el caso de los cursos de F.P.O. podriamos comparar esta evaluacion con la de las practicas
en empresa; en la cual, el/la tutor/a de las préacticas esta en contacto con el/la tutor/a del/ de la

alumno/a en la empresa para llevar un seguimiento del alumnado y de su progreso formativo.
5. Nivel del efecto en indicadores de calidad o productividad:

Este nivel de evaluacidon de la formacion evaluaria la rentabilidad; es decir, si el periodo de

formacion de los/as alumnos/as (en este caso hablariamos ya de trabajadores/as) ha resultado

rentable o beneficioso para la empresa, en cuanto a la productividad o calidad del trabajo

realizado ahora por sus trabajadores/as.
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Esta evaluacion no se podria hacer inmediatamente después del proceso de formacion; sino
gue habria que dejar pasar un margen de tiempo para poder contrastar los resultados

anteriores con los que se dan una vez recibida la formacién por los/as empleados/as.
6. Impacto econdmico:
En este nivel se evaluaria la rentabilidad econémica de la formacion a través de la comparacion

entre el importe invertido en la accion econdmica y el aumento del beneficio de la empresa que

es consecuencia de dicha formacién.

7.1.2. La evaluacién basada en los objetivos

Esta evaluacion consiste en constatar que los resultados finales obtenidos con el proceso de

formacion, cumplen o dan respuesta a los objetivos establecidos inicialmente.

Podriamos por tanto definir este tipo de evaluacion como aquella que permite determinar en

qué grado se han alcanzo los objetivos de formacién propuestos.

Tyler, pedagogo que establecié las bases de este tipo de evaluacién basada en los objetivos,
establece ocho fases para llevar a cabo el proceso:

1. Establecer los objetivos de formacion.

2. Ordenar los objetivos en clasificaciones amplias.

3. Definir los objetivos en términos de comportamientos.

4. Establecer las situaciones adecuadas para que pueda demostrarse la consecucién de los

objetivos.

5. Explicar los propésitos de la estrategia a las personas responsables, en las situaciones

apropiadas.

6. Seleccionar o desarrollar las medidas técnicas adecuadas.
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7. Recopilar los datos de trabajo.

8. Comparar los datos con los objetivos de comportamiento.

7.1.3. Evaluacién de procesos vy productos

La evaluacion del proceso es aquella que se desarrolla de forma continuada a lo largo de todo

el proceso de formacion, a lo largo de la accion formativa.

Esta evaluaciéon continua o procesual, nos sirve para estudiar o valorar en el momento los
efectos que producen los métodos empleados, sus dificultades, etc. y, de esta forma, poder
actuar en el momento, sin tener que esperar al final de la accién de formacion, para solucionar

problemas o fallos en dicho proceso.

La evaluacion del producto es aquella que mide el resultado final de la formacion; es decir, la

medicion, interpretacion, juicio, etc. a cerca de la eficacia de la ensefianza.

Este tipo de evaluacién ayuda, también, a tomar decisiones futuras en base a los resultados

obtenidos.

7.2. EVALUACION DEL CONTEXTO

El analisis del contexto y las necesidades formativas de los/as alumnos/as al comienzo de la
accion de formacion, determina lo que anteriormente hemos descrito como la evaluacion inicial.
Esta servira al/a la formador/a para determinar los objetivos formativos antes de comenzar la
accion de formacion o sesion formativa, y determinar los subsiguientes elementos del programa

formativo: contenidos, metodologia, recursos, actividades, etc.

7.2.1. Evaluacién y diagndstico del contexto

Se evaluaran los aspectos del entorno social y del entorno formativo que resulten relevantes
para la toma de decisiones curriculares; es decir, para establecer el programa formativo.

Alguno de los aspectos a tener en cuenta en este tipo de evaluacién son:
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1.- Sobre el contexto del aula: evaluacién social (agrupamiento, organizacién de las tareas,
relaciones..) y evaluacion académica (objetivos, contenidos, recursos, tiempo). Conformidad de

la programacion en relacién a los/as alumnos/as y a las interacciones.

2.- Sobre el contexto del centro: adecuacion del Programa al Centro de formacién, ideologia,

contexto organizativo, contexto didactico, clima institucional..
3.- Sobre el contexto social:

a) con respecto al/a la alumno/a: autonomia, trayectoria formativa vy

profesional, etc.

b) con respecto al entorno: recursos de que dispone y posibilidades formativas

del/de la mismo/a.

7.2.2. Evaluacién de necesidades

Para determinar qué queremos abarcar con la planificacion del programa o accién de
formacién, ademas de evaluar el contexto en el cual nos vamos a mover, hemos de hacer un

analisis de las necesidades de formacion existentes en dicho contexto.

Esta evaluacién de necesidades la podemos contemplar desde dos puntos de vista:

* Desde una perspectiva general o global; estableciendo las necesidades de formacion en
funcién de las demandas existentes en el mercado laboral, para adecuar de la forma mas

efectiva posible el programa de formacién a dichas demandas laborales.

* Desde una perspectiva concreta; procurando que las acciones de formacién que se vayan a
llevar a cabo satisfagan las necesidades de los/as destinatarios/as de las mismas. Para ello,

podemos recurrir a:

- preguntar directamente al alumnado.

- preguntar a los coordinadotes/as o tutores/as.

- preguntar a otros/as especialistas en la materia.
- hacer pruebas a los/as alumnos/as.

- analizar formularios de evaluacién de la satisfaccion ya existentes, etc.
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Ademds, hemos de tener en cuenta en esta evaluacion de necesidades los recursos
disponibles, las metodologias, los instrumentos con los que se cuenta, el lugar de imparticion...;

es decir, todo aquello que conforma la planificacién formativa.

7.3. METODOLOGIA DE LA EVALUACION DEL DISENO DE LA FORMACION

Una vez que se ha elaborado el programa de formacion y se ha llevado a cabo conviene
realizar la evaluacién de cada uno de sus elementos, cuya finalidad es el perfeccionamiento y
comprobacion de la adecuacidon del programa a las necesidades y objetivos disefiados
inicialmente; asi como la atenciéon a los cambios que se han ido produciendo a lo largo del

proceso de ensefianza-aprendizaje.

7.3.1. Evaluacion de los objetivos

Los objetivos de formacién han de concretarse en el programa correspondiente, de tal forma
que al finalizar el curso o accion formativa pueda evaluarse si dichos objetivos se han cumplido

o no.
Esta evaluacién servird para saber hacia dénde se ha querido llegar, comprobar si se ha

conseguido, facilitar la evaluacion, poder reorientar el curso sobre la marcha y elegir los

métodos adecuados de formacion.

7.3.2. Evaluaciéon de los contenidos

Una vez que quedaron establecidos los objetivos de formacién, el siguiente paso era
determinar qué contenidos incluir en el programa formativo para dar respuesta y alcanzar los

objetivos propuestos.
La evaluacion de estos contenidos se hard en funcién de la adecuaciéon de éstos a los

objetivos; teniendo en cuenta que podemos alcanzar un mismo objetivo de formacion utilizando

para ello diversos contenidos.
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AUn asi, especialistas en la materia han establecido algunas pautas para que esta seleccion de
los contenidos sea los mas coherente posible atendiendo a dos criterios:

a) psicoldgico: proporcionaran la adaptacion inteligente a la ocupacién que en un futuro
desarrollaran.

b) sociolégico: se adaptardn a los caracteres sociales de los/as alumnos/as inmersos/as en el
proceso de aprendizaje y ayudaran a que éstos/as puedan integrarse después con espiritu
critico en el ambiente laboral.

Por otra parte, para evaluar los contenidos formativos hemos de tener en cuenta si se ha
seguido una secuencia légica en la imparticion, ya que de esta forma se facilitaria el

aprendizaje de los mismos.
En muchas ocasiones un curso fracasa porque los contenidos y actividades de aprendizaje no
se han desarrolla en el orden adecuado y, por tanto, no se ha podido llevar a cabo un

aprendizaje significativo de la materia por parte del alumnado.

Como regla basica de establecimiento de los contenidos a impartir o aprender, utilizariamos:

- de lo conocido a lo desconocido,

- de lo inmediato a lo remoto,

- de lo concreto a lo abstracto,

-y, de lo facil a lo dificil.

7.3.3. Evaluacién de la metodologia

El/la formador/a ha de establecer en su programa formativo el método o métodos que va a
utilizar para desarrollar los contenidos de formacion. Como hemos comentado anteriormente,
no hay métodos mejores ni peores, sino que éstos han de establecerse en funciéon de
diferentes aspectos a tener en cuenta: tipo de alumnado, recursos disponibles, naturaleza del
contenido a impartir, etc.
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La evaluacion de la metodologia, por tanto, trataria de establecer la adecuacion de ésta a los
diversos factores que influyen en su puesta en marcha.

Aun asi, algunas caracteristicas que pueden definir a un buen método serian:

- aquel que permite la reflexiéon del alumnado,

- aquel que respeta la libertad de pensamiento y de creacién del alumnado,

- aquel que motiva al/ a la alumno/a, relacionando los contenidos con sus intereses y

necesidades,

- aquel que organiza los nuevos aprendizajes de tal forma que se integren con los ya
aprendidos,

- aquel que tiene en cuenta las limitaciones y posibilidades de cada participante,

- aquel que permite el trabajo en grupo unido a tareas de accion individualizada.

7.3.4. Evaluaciéon de las actividades vy recursos

Otro de los aspectos a tener en cuenta en la evaluacién del disefio de la formacion son las
actividades propuestas y los recursos y/o materiales utilizados.

Las actividades han de ajustarse a los contenidos de formacion, seleccionando para ello los
métodos y técnicas pedagdgicas mas favorables para su entendimiento y puesta en préactica
por el alumnado.

Por otro lado, ha de realizarse una evaluacion de los medios y recursos didacticos utilizados en

el desarrollo de la accion formativa; tales como:

- El aula: la cual debe reunir unos requisitos medioambientales propicios para que la accion
formativa se desarrolle adecuadamente: disposicion del mobiliario para que facilite la
comunicacién entre formador/a y alumnos/as (la distribucién idénea es colocar las mesas y
sillas en forma de “U”), tipo y cantidad de luz, frio/calor, disposicibn de los medios

audiovisuales, etc.
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- Material impreso: cantidad y calidad de los materiales didacticos utilizados en el proceso de
ensefianza-aprendizaje; tales como, manuales, informacién complementaria, libros de consulta,

etc.

- Material audiovisual: utilizado en el proceso de formacién y su adecuacion a los contenidos
y objetivos de aprendizaje: video, diapositivas, etc.

- Nuevas Tecnologias: utilizaciéon de diversas tecnologias de la informaciéon y comunicacion
en el desarrollo de las acciones formativas: internet, videoconferencia,etc.

7.3.5. Evaluacién del/ de la formador/a

El/la formador/a es un factor decisivo en el proceso de ensefianza-aprendizaje, pudiendo
determinar la calidad de los contenidos y la motivacion de los/as alumnos/as por los mismos.

La evaluacién del/ de la formador/a ha de realizarse desde el momento inicial del proceso
formativo; es decir, comenzando por el proceso de seleccién (teniendo en cuenta su
curriculum académico, experiencia profesional y habilidades docentes) y pasando por una
evaluacion continua a lo largo de la imparticion de la accién de formacion, de tal modo que se
puedan subsanar fallos con la deteccién a tiempo de los mismos.

Las principales cualidades a evaluar de los/as formadores/as son: conocimientos, habilidades y

actitudes en el aula.

7.4. EVALUACION DE PROCESOS FORMATIVOS

La evaluacién formativa tiene un caracter eminentemente procesual, orientador, dinamico v,

marcha paralelamente con los objetivos o propdsitos que se establecen en el programa.

Algunas de las caracteristicas que podemos destacar son: (Carlos M. Ruiz P. (2000):
Evaluacion Formativa. // www.analitica.com/va/sociedad/articulos/2966931.asp)

Dar oportunidad a cada alumno/a a que se manifieste tal como es; la evaluacion formativa
tiene un caracter eminentemente individualizante, es necesario establecer estrategias de
acuerdo con la peculiaridad de cada alumno/a.
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Los procedimientos, instrumentos y recursos se adecuaran al proceso en si.

La participacion de todos los/as usuarios/as del proceso es vital, la autoevaluacion y la
coevaluacién como procedimientos forman parte de la operatividad de esta modalidad de

evaluacion.

La informacion sobre la marcha de las actividades evaluativas, redundard en un mayor
rendimiento. Cada alumno/a "sabra a que atenerse y tomarda las decisiones mas acertadas

y operativas".

* Funciones de la Evaluacién Formativa:

Como ha quedado establecido la evaluacion formativa sirve como base para el proceso de
toma de decisiones respecto de las opciones y acciones que se van presentando conforme

avanza el proceso de ensefianza aprendizaje.

Las funciones de la evaluacién formativa las presentaremos en dos grupos: funciones

académicas y funciones administrativas.

A. Funciones Académicas:

Distribuye y regula adecuadamente el ritmo de aprendizaje.

Realimenta el proceso de instruccion obtenido a partir de las diferentes actividades de

evaluacion.

Enfatiza los objetivos y contenidos mas relevantes.

Detecta las deficiencias, errores, logros y fallas que presentan los estudiantes en sus

aprendizajes.

Delimita los factores causales directos e indirectos que influyen o condicionan el aprendizaje

del estudiante

Mantiene un constante seguimiento sobre los procedimientos e instrumentos de evaluacion
formativa y sobre los correctivos empleados a fin de verificar su eficiencia en la deteccion y

superacion de las fallas.
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Brinda oportunidades de mayor logro a aquellos participantes que han entrado en el proceso

de ensefanza aprendizaje con un nivel de conocimientos superior al resto del grupo.
B. Funciones Administrativas:
Orienta sobre las técnicas y procedimientos que resultan de mayor beneficio.
Provee de una informacion continua a los participantes sobre sus progresos individuales.

Registra los efectos no previstos en el proceso de ensefianza - aprendizaje y los incorpora al

producto final.

Establece mecanismos de correccion en términos de alternativas pertinentes y factibles de

emplear para superar las fallas, corregir errores y reforzar los logros alcanzados.

El andlisis de los resultados obtenidos en las evaluaciones formativas provocan la
identificacion de las posibles causas que expliquen dichos resultados. Por tanto, permiten
actuar de forma inmediata mientras se esta desarrollando el proceso de formacion sin tener

que esperar al final cuando ya, quizas, no tenga solucion.

Esta evaluacion de los procesos formativos debe tener en cuenta todos aquellos factores o
aspectos que tienen lugar en el momento de implementacion de la accion de formacion y que

inciden directamente en la consecucién o no de los objetivos de formacién.

Estos aspectos son:

- Contenidos, actividades, recursos, metodologia.

- El proceso de interaccion formador/a — alumnos/as y los posibles incidentes que puedan

darse.

- La motivacion, atencion, participacion y satisfaccion de los/as alumnos/as.
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RECUERDE MODULO 6

-La evaluacion consiste en la emision de un juicio tras la recogida de informacion.

-En el contexto de la F.P.O., definimos evaluacién como: “una actividad sistematica integrada
en el proceso formativo, cuya finalidad es el mejoramiento del mismo mediante un
conocimiento, lo mas exacto posible, del alumnado en todos los aspectos de su personalidad, y
una informacion ajustada sobre el proceso formativo y sobre factores personales y ambientales

que en éste inciden”.

-Las funciones principales de la evaluacion son: diagnéstica, predictiva, orientadora y de

control; ademas de:

*funciones de informacion y accion para el/la docente,
*funciones motivadoras en el alumnado,
*funciones de informacién y accidn para la Administracion,

*y, funciones de informacién y accién para el centro/empresa.

-Los diferentes tipos de evaluacién los podemos clasificar en:

a) inicial, continua y final.

b) sumativa, de practicas, autoevaluacién y evaluacién mixta.

-Las técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de los/as alumnos/as mas

utilizados son:

a) Pruebas de conocimiento: redaccion de informes, cuestionarios de preguntas
abiertas y cuestionarios de preguntas cerradas.

b) Pruebas de practicas: situaciones de prueba.

c¢) Pruebas de evaluacion de actitudes: observacién sistematica, entrevistas

personales o grupales, registros de hechos significativos y listas de control.

-Las distintas técnicas de evaluacion que se utilicen deben cumplir dos caracteristicas:

1. serfiables

2. servalidas
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RECUERDE MODULO 7

-Una programacion formativa se puede evaluar desde distintas perspectivas:

a) Nivel de satisfaccion de los/as alumnos/as.

b) Nivel de aprendizaje de conocimientos.

¢) Nivel de aprendizaje de capacidades.

d) Nivel de aplicacién de lo aprendido.

e) Nivel del efecto en indicadores de calidad o productividad.

f) Impacto econdémico.

-La evaluacién basada en objetivos consiste en constatar que los resultados finales,
obtenidos en el proceso de formacion, dan respuestas a los objetivos establecidos

previamente.

-El/la formador/a debe distinguir entre:

a) Evaluacion del proceso: es aquella que se desarrolla de forma continuada
durante todo el proceso de formacién (evaluacion continua).
b) Evaluacion del producto: es aquella que mide los resultados finales de la

formacion (evaluacion final).

-Antes de determinar los objetivos de formacion de cualquier acciéon o programa formativo, el/la
formador/a debe realizar una evaluacién del contexto, en la cual tendra en cuenta: el entorno
social y formativo/profesional del alumnado; asi como las necesidades e intereses de los

mismos.
-Una vez elaborado el programo de formacion y llevado a la préactica, conviene realizar una

evaluacion de todos los elementos incluidos en éste: objetivos, contenidos, metodologia,

actividades y recursos empleados, formador/a y el propio proceso de evaluacion utilizado.
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BLOQUE 4. CONTRIBUCION A LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

“Lo que sabemos es una gota de agua,
lo que ignoramos es un océano”

Isaac Newton

MODULO 8: SEGUIMIENTO FORMATIVO
Objetivos:
v Conocer las caracteristicas y finalidad del Seguimiento Formativo.

v'  Establecer las diferentes estrategias de intervencion, coordinaciébn y apoyo mas
apropiadas para el Seguimiento Formativo

v' Determinar cuales son los instrumentos utilizados en el Seguimiento Formativo.

MODULO 9: INNOVACION Y ACTUALIZACION DOCENTE
Objetivos:

v' Comprender la importancia de la profesionalidad docente y su contribucién a la calidad
de la formacion.

v" Analizar el impacto de las Nuevas Tecnologias en la sociedad y, particularmente, en la
formacioén.

v' Analizar y comprender las competencias profesionales que debe poseer ellla
Formador/a Ocupacional.

v/ Establecer las principales vias de intercambio profesional, como medio para la
actualizacién y renovacion docente.
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MODULO 8: SEGUIMIENTO FORMATIVO

8.1. CARACTERISTICAS Y FINALIDAD

A continuacidon destacamos algunas de las caracteristicas y finalidades que definen al

seguimiento formativo:

8.1.1. Caracteristicas

- El seguimiento formativo permite evaluar a lo largo de todo el proceso de formacion los
distintos componentes que intervienen en él: desde los/as alumnos/as hasta los distintos
elementos de la programacion didactica.

- El seguimiento formativo se distingue de la evaluacion en que:

* el seguimiento formativo se refiere mas a tareas que tienen que ver con la gestion de

la formacion: tareas administrativas, organizativas, de coordinacion, etc.

* la evaluacién se refiere mas a valorar aspectos de indole pedagégica o didactica en
cuanto a los procesos de formacion: comunicacion, aprendizaje de los nuevos conocimientos,

disefio de los elementos de la programacion didactica, implementacion de la ensefianza, etc.

Realizar un adecuado seguimiento formativo contribuye a detectar posibles fallos o desajustes
en el proceso de ensefianza-aprendizaje , sin tener que esperar a realizar una evaluacion final
para comprobarlo; a la vez que, al tratarse de una evaluacién continua del proceso, brinda la
oportunidad de corregir dichos desajustes en el momento en el cual se estan produciendo. Por
otro lado, también nos muestra aquellos procesos que tienen lugar de forma adecuada y las
posibles mejoras a las que pueden ser sometidos.

El seguimiento formativo ha de ser llevado a cabo por todos/as los/as agentes que intervienen
en la realizacion de los cursos de F.P.O. (desde la Administracion Publica hasta los/as
tutores/as, pasando por los/as técnicos/as, coordinadotes/as, etc) y, por tanto, los/as
formadores/as son un elemento mas implicado en dicho proceso.

Como todo elemento del proceso de formacion, el seguimiento formativo es susceptible de ser

planificado; ya que no debe ser algo que se realice de forma arbitraria, sino que debe estar
pensando y planteado desde antes que comience la accion de formacion.
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8.1.2. Finalidades

Resumiendo lo comentado anteriormente, podemos decir que las finalidades del seguimiento

formativo serian: (Ruiz Gil, Noemi (2002): Manual de Formador Ocupacional)

= Ayudar a entender por qué ocurren ciertas cosas y qué puede hacerse para intervenir

en el proceso.

= Identificar y solucionar problemas que surjan.

» Contribuir a la elaboracién de unos planes de formacion realistas y saberse cefiir a

ellos.

» Ayudar a reducir y controlar el uso de los recursos materiales.

= Establecer el nivel que puede alcanzar el rendimiento y relacionarlo con el rendimiento

actual.

El seguimiento del plan o programa de formacion permitird tener informacion actualizada sobre

cémo se esta ejecutando dicho plan o programa.

8.2. INTERVENCIONES PEDAGOGICAS

8.2.1. Modalidades de Intervencion

Como hemos comentado anteriormente, el seguimiento formativo se encarga de los temas mas
burocraticos de la formacion; pero en el ambito pedagdgico de la misma también seria
necesario este seguimiento, que haria referencia a componentes administrativos tales como:
becas, firmas de partes, justificaciones de faltas, etc. Ademas de otros aspectos implicados en

el aula como:

- adecuacioén de los contenidos a las caracteristicas de los/as alumnos/as
- control del tiempo y el espacio
- cumplimiento de plazos

- utilizacién de materiales y control de los mismos, etc.
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Por supuesto, todos estos elementos se tendran en cuenta a la hora de realizar la evaluaciéon y
consiguiente toma de decisiones.

Si ojeamos un poco en la historia, podemos identificar tres etapas en la evoluciéon de la
intervencion pedagdgica:

1. En un primer momento, la intervencién pedagdgica fue considerada como un forma de
“accién correctora” para los/as alumnos/as debido a su mal comportamiento. Es decir, un tipo
de castigo en un momento puntual.

2. En un segundo momento, a partir de los afios setenta mas o menos, comienza a proliferar la
figura del/ de la orientador/a o asesor/a educativo/a (encarnada en psicélogos/as y/o
pedagogos/as) integrados/as de forma permanente en la plantilla de la organizacién escolar.

En esta etapa, la figura del/ de la orientador/a todavia era mas de tipo terapéutica que
educativa o formativa y consistia en intervenir de forma puntual cuando existia una dificultad
concreta de aprendizaje por parte del/ de la alumno/a.

3. Por (ltimo, a partir de los afios ochenta, la funcion orientadora o asesora deja de ser
entendida como una accién puntual, aislada o dirigida Unicamente a la solucién de problemas;
para convertirse en una accion de tipo preventiva, continua, global y descontextualizada, que
afecta a la totalidad de alumnos/as presenten o no dificultades de aprendizaje.

Desde este enfoque, por tanto, todos los/as alumnos/as son susceptibles de necesitar en un
momento dado refuerzos, apoyos, mejoras; es decir, algin tipo de intervencién para adaptar la
formacion a sus intereses, necesidades, motivaciones y capacidades.

Desde esta perspectiva preventiva podemos distinguir tres tipos de intervenciones
pedagogicas:

a) De prevencion primaria: son intervenciones dirigidas a aquellos/as alumnos/as que
desarrollan su proceso formativo con normalidad e incluso con buen rendimiento, con
el objetivo de proporcionar un formacion integral 6ptima. Ej: programas de mejora de
las capacidades.

b) De prevencion secundaria: son intervenciones que se ponen en marcha cuando se
comienzan a detectar dificultades; es decir, sirven para detener o aminorar el avance
de dichas dificultades de aprendizaje aplicando el correspondiente tratamiento
formativo.
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c) De prevencion terciaria: son intervenciones dirigidas a paliar las consecuencias
negativas producidas por una dificultad mas o menos estable y que precisan una
intervencion o adaptacion significativa del programa formativo. Ej: personas con

dificultades asociadas a importantes limitaciones intelectuales.

En la formaciéon de adultos, en la cual el alumnado normalmente esta interesado en dicha
formacion, es frecuente que éste/a supere con normalidad los objetivos propuestos; aunque no
siempre es asi. Por este motivo, es necesario potenciar también en la formacién de adultos la

orientacion y asesoramiento pedagogico.
El/la formador/a de cursos de F.P.O. debe, por tanto, detectar las posibles dificultades de

aprendizaje de su alumnado y adaptar, en la medida de lo posible, su programa formativo a las

necesidades individuales de los mismos.

8.2.2. Planificacion y coordinaciéon

Como hemos comentado anteriormente, para que el seguimiento formativo sea efectivo es
necesario realizar una planificacion del mismo y que exista una adecuada coordinacion entre

los diferentes agentes que intervienen en la formacién.

El/lla formador/a debe planificar con antelacion de qué forma va a realizar dicho seguimiento:
tanto en lo que se refiere a sus alumnos/as (seguimiento del aprendizaje) como en lo referente
a la propia programacion de la formacion (seguimiento de la ensefianza).

En el caso del seguimiento del aprendizaje; debe tener en cuenta la evaluacién de los distintos
tipos de aprendizaje (conceptuales, procedimentales y actitudinales) y de la motivacion del
alumnado. Ademas del grado de satisfaccion del/ de la alumno/a respecto a los aprendizajes y

actividades que esté realizando.
En el caso del seguimiento de la ensefianza; es necesario evaluar la adecuacion de cada uno
de los elementos de la programacion (objetivos, contenidos, metodologia, recursos, etc) al

proceso de ensefianza:

- Objetivos: adecuacion a las competencias formativas que se pretenden desarrollar en

el curso.
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- Contenidos: adecuacion de los mismos para conseguir los objetivos propuestos

anteriormente.

- Metodologia: asegurar si se estd promoviendo una metodologia activa, participativa y
adecuada para facilitar el aprendizaje.

- Actividades, técnicas y recursos: adecuacion a los objetivos, contenidos y

metodologia de aprendizaje.

- Evaluacion: el propio procedimiento de evaluacién debe considerarse como un
elemento mas objeto de evaluacion, en cuanto a determinar su grado de utilizacién para tomar

decisiones y la participacion de los/as alumnos/as en él.

Para llevar a cabo el seguimiento de todos los elementos que intervienen en el proceso de
formaciéon comentados anteriormente; tanto el seguimiento de la ensefianza como el del
aprendizaje, podemos utilizar diversas técnicas:

- observacion directa: del alumnado, de los trabajos planteados, etc.

- participacion.

- distintas pruebas para evaluar los aprendizajes adquiridos por el alumnado.
- cuestionario acerca de la motivacion.

- cuestionarios de satisfaccién del alumnado, etc.

El momento adecuado para ir realizando el seguimiento formativo suele ser cuando finaliza

cada moédulo o unidad didactica del curso.

Esta labor no es soélo del/ de la formador/a, sino de todos los agentes que intervienen en la
formacioén, los cuales deben estar coordinados entre si para hacer mas efectivo dicho
seguimiento y ayudar a mejorar la calidad de la formacion, solucionando los posibles
desajustes que se puedan llevar a cabo durante el proceso de implementacién de la misma.

8.3. ESTRATEGIAS DE MEJORA Y REFUERZO
El/la formador/a debe hacer uso en su labor docente de estrategias para adaptar las

actividades formativas a las dificultades individualizadas del alumnado y ofrecer las ayudas
pedagogicas necesarias.
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El/la formador/a debera introducir modificaciones o cambios en el programa formativo
(objetivos, contenidos, metodologia, etc) para adaptarlos a las motivaciones, intereses y
capacidades del alumnado; asi como a la resolucion de sus dificultades. Para ello, al/ a la
formador/a le ha servido de gran ayuda el seguimiento formativo a la hora de detectar las
posibles dificultades de aprendizaje de su alumnado.

Entre las distintas estrategias de las cuales el/la formador/a puede hacer uso, destacamos:

A) Estrategias de apoyo vy refuerzo:

- Podemos obtener una mayor rendimiento y aprendizaje del alumnado si se fomenta un
equilibrio entre las metas orientadas hacia el aprendizaje y las metas orientadas hacia el
rendimiento.

- Dado que el origen de la motivacion se encuentra en los procesos interpersonales, en el
contexto del aprendizaje conviene utilizar métodos cooperativos frente a los competitivos.

- La conducta del/ de la formador/a es un elemento decisivo para modelar la motivacion del

alumnado.

- Conviene plantear tareas y actividades variadas y significativas; es decir, relacionadas con la
vida cotidiana y experiencias del alumnado e incluir elementos novedosos, creativos,

humoristicos, etc.

- Es importante que ellla formador/a proporcione al alumnado retroalimentacion
adecuadamente.

- Dar al alumnado la oportunidad de participar en las tareas y actividades para alcanzar los
objetivos establecidos.

- Conocer el nivel previo de formacion del alumnado, ya que éste determinara en gran medida
los conocimientos previos de que se dispone para afrontar el nuevo proceso de formacion con

éxito.
- El alumnado con dificultades de aprendizaje suele presentar déficits que se focalizan en

alguno de los tres ambitos del aprendizaje (contenidos conceptuales, procedimentales y
actitudinales) y una buena intervencion pedagdgica requiere de un diagndéstico previo.
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B) Estrategias para la transferencia del aprendizaje:

La posibilidad de que lo aprendido aqui y ahora los podamos generalizar o utilizar en otro
momento y contexto diferente, es lo que hace eficaz al aprendizaje. Por ello, el seguimiento
formativo no sélo debe evaluar el grado en que los objetivos de aprendizaje estan siendo
alcanzados, sino también la generalizacion o transferencia de los mismos a situaciones

nuevas.

Alguna de las estrategias que puede utilizar el/la formador/a para facilitar la transferencia de los

aprendizajes son:

- Disefar las actividades de aprendizaje explicitamente, de acuerdo con los conocimientos
previos del alumnado; para promover la reflexion sobre lo aprendido y su transferencia a

nuevas situaciones mediante el planteamiento de problemas.

- Proporcionar al alumnado estrategias de organizacion y elaboracion de los contenidos, para
promover su uso autébnomo en nuevas tareas y problemas de aprendizaje.

- Disefiar las actividades de aprendizaje combinando aquéllas que requieren la automatizacion
de los contenidos o procedimientos con aquéllas otras que precisan de la reflexion e

indagacioén para resolver problemas.

- Disefiar las actividades de formacion teniendo en cuenta que tengan la mayor similitud con los
contextos o situaciones en los que luego se van a tener que poner en practica dichos
aprendizajes.

- Disefiar las actividades de manera amplia y diversificada, proporcionando al alumnado una
amplia variedad de contextos y experiencia de aprendizaje.

8.4. AGENTES DE SEGUIMIENTO FORMATIVO

Como venimos comentando en diferentes ocasiones, existen distintos agentes que interviene

en el proceso de formacion y, concretamente, en el seguimiento formativo.

Entre ellos estan:
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1. Administracidn Publica; en el caso que nos ocupa (cursos de F.P.O.) la Ultima responsable

de la formacion seria la Consejeria de Empleo y el agente directamente implicado en los cursos
de formacién encargado del seguimiento de los mismos seria el/la técnico/a encargado/a de la

inspeccion.

2. Agentes sociales; nos referimos, en este caso, a las empresas que imparten los cursos de

formacion. Los agentes implicados en el seguimiento formativo serian:

- El/la directora de formacioén o de la empresa.

- El/la coordinador/a o técnico/a de Formacion Profesional Ocupacional.
- El/la tutor/a del curso.

- El/la formador/a.

Cada uno de ellos se centrard méas en determinados aspectos del proceso de formacion segin
los cometidos del puesto que desempenia.

8.5. INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO

En cualquier punto del proceso formativo pueden cometerse errores o surgir problemas: desde
el momento de la planificacién, pasando por la implementaciéon o imparticion del curso o la
evaluacion. Para ello, es importante saber cudl es el origen del problema y tomar las medidas

necesarias para que no vuelvan a repetirse.

Son varias las técnicas que podemos utilizar para llevar a cabo un adecuado seguimiento de la
formacion, recabando y analizando los datos necesarios para ello.

Los instrumentos variaran dependiendo del tipo de informacién que necesitemos al respecto.

Entre las técnicas e instrumentos destacamos:

- Cuestionarios de satisfaccion.

- Observacioén directa.

- Reuniones formales e informales.
- Informes de las sesiones.

- Formularios de evaluacion.

- Entrevistas de evaluacion, etc.
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8.6. EVALUACION DEL SEGUIMIENTO FORMATIVO

Como hemos comentado anteriormente, la evaluaciéon que se lleva a cabo a lo largo de todo el

proceso de formacion es la evaluacién continua o seguimiento formativo.

Esta evaluacion, realizada de forma eficaz, permite detectar cualquier fallo o desajuste en el
proceso y actuar en el mismo momento sin necesidad de tener que esperar al final del proceso
formativo.

Este nuevo enfoque de la evaluacion requiere, también, un papel diferente del/ de la formador/a

del que veniamos entendiendo hasta el momento. Este/a nuevo/a formador/a deberé:

- Identificar los aspectos objeto de evaluacién en el seno de su accién docente; es decir, qué
indicadores utilizara para valorar la suficiencia y adecuacion de las acciones formativas que
lleve a cabo, asi como el progreso adecuado de los/as alumnos/as en cuanto a los objetivos y
contenidos de aprendizaje.

- Seleccionar y elaborar las técnicas e instrumentos de evaluacién que utilizara para la recogida

y andlisis de la informacion.

- Temporalizar la recogida de informacién; es decir, determinar con qué periodicidad y en qué
momentos del proceso formativo se recogera la informacién a evaluar (cada semana, cada

mes, después de cada modulo, de cada tema...).

La evaluacién se plantea, por tanto, no como un proceso de inspeccién; sino como un
procedimiento para identificar qué aspectos podemos mejorar antes de que acabe el curso y de

esta forma incidir en la calidad del mismo y la satisfaccion de los/as alumnos/as.

La evaluacion del proceso o seguimiento formativo tendra en cuenta todos los aspectos de la
formacion:

- Los objetivos

- Los contenidos
- Las actividades
- La metodologia

- Los recursos y materiales
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- Las instalaciones

- El grupo-clase: ambiente, participacion, clima de trabajo...
- El/la formador/a

- La valoracioén general

-etc.
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MODULO 9: INNOVACION Y ACTUALIZACION DOCENTE

9.1. EVOLUCION Y TENDENCIA DE LA FORMACION EN EL MERCADO LABORAL

El mundo del trabajo ha evolucionado de forma extraordinaria en las Ultimas décadas,

desarrollandose cambios en los modelos organizacionales, en los sistemas y métodos de

produccion y trabajo, y por tanto en los perfiles laborales y profesionales que integran las

empresas.

Podemos sefialar como algunos de los factores que han incidido en estos cambios:

1.

Nuevas Técnicas de produccién y gestion, entre las que es importante destacar:
* La generalizacion de las técnicas de produccion “just in time”.

* La introduccion en la funciéon de produccién de variables mas eficaces en relacién

con los costes y la productividad.

* La consideracion de la calidad como un objetivo estratégico a lo largo de todo el

proceso productivo.
* El uso generalizado de herramientas informaticas.
* Un gran parte del trabajo se desarrollard en pequefios equipos multidisciplinarios.

* La tendencia a atender de forma mas personalizada a clientes, usuarios,

consumidores...

La mayor creacién de empleos en el sector terciario, fendmeno éste mas importante en
los paises con mas alto nivel de bienestar, pero igualmente esta presente en los que
estan iniciando su despegue econémico. Esta mayor creacion de empleos en el ambito

de los servicios va asociada a la busqueda de la excelencia de los mismos.

Adquiere importancia creciente <<el trabajo independiente>>, y el autoempleo de
trabajadores que pasan a crear su propia empresa. Las pequefias y medianas
empresas asumen un papel relevante en la transformacion de las estructuras
econdmicas. Ademas, las grandes empresas tienden hoy a conservar solo el proceso y
las funciones esenciales, deshaciéndose del resto y descentralizandolo a otras
empresas medianas y pequefias para ahorrar costes. Existe una tendencia a pasar del
modelo macroempresa al modelo trébol (que tiene tres &mbitos diferenciados 1° nucleo
de profesionales de la organizacion, 2° empresas subcontratadas y 3° trabajadores de
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ETT’s), o al menos tendencia a prescindir de servicios internos que se pueden comprar
fuera (outsourcing).

4. Existe una tendencia mundial a la privatizacion de la economia. Esto tiene importantes
consecuencias en el empleo, en la estabilidad de los contratos, en la movilidad
profesional, en las exigencias de cualificacion...

5. La atencién y necesidad de proteger un medio ambiente en peligro obliga a pensar en
un <<desarrollo econémico sostenible>>. Por una parte, se van a perder empleos en la
empresas y sectores contaminantes. Pero, por otra parte, van a ser necesarios
profesionales con una formacioén multidisciplinar, dada la complejidad de los problemas
del medio ambiente. Por otra van a aparecer nuevas formas de consumo que

generaran, a su vez, nuevos empleos.

6. Finalmente y como consecuencia en parte de alguna de las anteriores tendencias, se
esta produciendo un paro o desempleo estructural que es por lo general un desempleo
de larga duracién y que afecta a un gran nUmero de personas, a causa principalmente
de una formacion insuficiente para adaptarse a la evolucion de la economia (cambios
tecnolégicos, cambios en la organizacion del trabajo, cambios en el mercado de
trabajo).

Todos estos fendmenos, en mayor o menor grado, determinan la naturaleza cambiante del
mercado de trabajo. Como consecuencia de los mismos, los empleos y las cualificaciones se
transforman.

La capacidad de adaptacion, basada en una formacion flexible, se convierte en el
principal seguro contra el paro para la mayoria de las personas. En los proximos afios va a
ser necesaria una reduccion sumamente importante de los trabajadores no cualificados y una

mano de obra mucho mas altamente cualificada.

La educacion y la formacion se han convertido, por tanto, en factores estratégicos para

promover el crecimiento econdmico y el bienestar social de cualquier pais.

La reduccion del desempleo de un pais no se consigue hoy Unicamente persiguiendo un mayor
crecimiento macroecondmico, sino que paralelamente, es necesario asegurar un flujo suficiente
de fuerza laboral cualificada al mercado de trabajo.

La adaptacion constante a las nuevas necesidades de los sistemas productivos requiere de
una actualizacion continua del stock de cualificaciones y un aumento progresivo de la inversion

en capital humano.
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Existe un amplisimo acuerdo en relacion con la preparacion para el mundo del trabajo, y sobre
la necesidad de que exista una continuidad y coherencia entre la ensefianza obligatoria, la

formacion profesional inicial, el empleo y la formacion continua en la vida laboral.

La formacion debe cumplir una funcién de adaptacién permanente a la evolucion de las
profesiones y del contenido de los puestos de trabajo y una funcién de promocién social
gue permita a los/as trabajadores/as mejorar su situacion profesional, social y
econO6mica. Por tanto uno de los grandes retos de los sistemas educativos consiste en
garantizar una formacion profesional inicial, tras la ensefianza obligatoria, que posibilite la

consecucion de un empleo cualificado.

La formacién se ha de planificar de acuerdo con las necesidades del mercado de trabajo,
combinando las oportunidades locales presentes, las necesidades generales y las demandas
previsibles a medio plazo en el ambito territorial correspondiente. Cuanto menor sea el periodo
de ajuste entre la demanda y la oferta de formacién a los cambios en el mercado de trabajo

mas Util sera el Sistema de Formacion profesional en su actuacion.

Asi mismo, la formacion ha de tener un caracter polivalente, abierto y flexible que permita
adaptarse a los cambios ocupacionales que pueden producirse a lo largo de la vida y que, son
algo inevitable en los sistemas productivos modernos, asi como que cada trabajador tras su
formacion inicial, pueda elaborar su propio plan de carrera profesional de acuerdo con sus

intereses personales y/o las salidas profesionales existentes en un momento dado.

La integracion de los tres subsistemas de la formacion profesional en Espafia -formacion
reglada, ocupacional y continua-, la implantacion de un sistema de reconocimiento, evaluacion
y acreditacion de las competencias adquiridas en la vida profesional, la mejora de la
transparencia de las cualificaciones y el ajuste entre la oferta y la demanda de empleo se
revelan como aspectos claves para la puesta en marcha de un verdadero Sistema Nacional de

las Cualificaciones Profesionales.

Para afrontar estos retos, el Sistema Nacional de las Cualificaciones Profesionales’ debe
proporcionar respuestas adecuadas, entre otras cuestiones, a la necesaria coherencia de la
oferta de la formacion profesional de acuerdo con las necesidades de cualificacion de los
distintos colectivos. Esto se debe traducir en un catélogo integrado modular de formacion
asociado al Sistema de Cualificaciones y una red de centros de formacién “integrados” que
ofertan ese catélogo organizado de forma modular, asi como en establecer un sistema de
informacion y orientacion profesional tanto para facilitar el proceso de reconocimiento de la
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competencia profesional, como para asesorar sobre los posibles itinerarios formativos que

permitan a los trabajadores y trabajadoras la obtencién de una cualificacién profesional.

La implantacién de un Catalogo Integrado Modular y una Red de Centros junto con sistema de
evaluacion y certificacion de la competencia implicaran un aumento de la calidad de la

formacion profesional.

Parece claro que impulsar la integracién de los tres subsistemas de la formacion profesional
(reglada, ocupacional y continua) es uno de los grandes retos que se deben afrontar en este

momento, para aumentar la calidad, la coherencia y el prestigio de la formacion profesional.

No hay que olvidar, sin embargo, que la formacion no es un fin en si mismo que hay que
conseguir, sino un instrumento que las empresas necesitan para ser mas competitivas, para
adaptarse constantemente a los cambios tecnolégicos y del mercado, y que, a su vez, los/as
trabajadores/as, en todas las categorias profesionales, precisan para aumentar su
empleabilidad, su polivalencia y su multifuncionalidad, mejorando su situacién social,

econdmica y profesional.

Informacidn extraida del articulo: “Tendencias y factores clave en la nueva economia: el papel
de la formacién profesional”. Autores: Rogelio Navarro Domenichelli y Arturo Boix Cuenca.
Gabinete Técnico. U.G.T. Pais Valenciano. Diciembre, 2001.

(www.rrhhmagazine.com/articulo/formacion/formacion15.asp)

9.1.1. Impacto de las nuevas tecnologias

La evolucion tecnolégica esta provocando cambios importantes en las estructuras de gestiéon y
produccion de las empresas. Se han convertido en el motor de desarrollo econémico y han

modificado la estructura ocupacional de las mismas.

Pero, ¢qué entendemos por Nuevas Tecnhologias?

En principio es inapropiado el uso de la denominacion de nuevas tecnologias, puesto que por
su novedad no se mantienen en el tiempo. Esta caracteristica, por tanto, no permite establecer
unos conceptos y categorias fijos; puesto que lo que ayer se entendia como Nuevas
Tecnologias, hoy puede pasar a ser una tecnologia tradicional, desbancada al haber

evolucionado o surgido una alternativa mas eficaz.
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Por ejemplo, lo que en su momento fueron nuevas tecnologias como el video y la informética,
en la actualidad son tecnologias tradicionales y usuales en nuestro entorno; en el cual han
surgido otras tecnologias mas innovadoras como la television por cable y satélite, nuevos

lenguajes de programacion y nuevas formas de transmision de datos, etc.

Las nuevas tecnologias estan asociadas a la innovacién, ya que tienen como objeto la mejora,
el cambio y la superacién cualitativa y cuantitativa de su predecesora y, por ende, de las
funciones que éstas realizan. Sin embargo, esto no debe entenderse como que desplazan a

sus predecesoras, mas bien las completan y, a veces, las potencian y revitalizan.

Las nuevas tecnologias afectan mas a los procesos que a los resultados. Pero los procesos
haran que el producto final tenga una calidad diferente, lo que implica un desarrollo de las

habilidades especificas en los individuos.

Hoy el empleo de las nuevas tecnologias es un hecho corriente en la industria, en los servicios
e incluso en el sector agricola, habitualmente mas vinculado a modelos tradicionales de

produccion.

En el marco de la nueva economia es preciso considerar el papel de las nuevas tecnologias de
la informacion y la comunicacion y su aplicacion en la educacién y la formacion profesional,
como una revolucion tecnolédgica que esta cambiando la forma de pensar y organizarse en las

empresas.

Las tecnologias no conllevan necesariamente efectos de descualificacion, pero si cambios en

la organizacion del trabajo y en la manera de realizarlo.

Las nuevas tecnologias implican cualificaciones complejas en las que adquieren

importancia nuevas competencias como:

- La capacidad de autoaprendizaje

- La comprension de la totalidad del proceso productivo y de la organizacion

empresarial.

- El desarrollo de capacidades de observacién, de interpretacion, de reaccién

vinculadas a la toma de decisiones.
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Capacidad de cooperacion y trabajo en equipo.

Habilidades de comunicacion.

La capacidad de tomar iniciativas.

La polivalencia y versatilidad en las tareas productivas.

Sensibilidad a los problemas medioambientales.

Interés por la calidad.

En el marco de la sociedad de la informacién y el conocimiento, el ejercicio de la labor docente
en cualesquiera de los niveles educativos (infantil, primaria, secundaria, universidad) o de
areas formativas (formacion continua, de colectivos especiales, etc.) exige un dominio de las

distintas tecnologias de la informacion y comunicacion.

Los/as formadores/as deben estar preparados/as para integrar las nuevas tecnologias en sus

actividades formativas, metodolégica y conceptualmente.

Por ello, podemos decir que para poder desarrollar sus funciones bésicas, el/la formador/a
ocupacional necesita saber manejar y estar familiarizado/a con las nuevas tecnologias de la
comunicacion y la informacién, y sobre todo, saber aprovechar las posibilidades que éstas

ofrecen en el campo laboral y de busqueda de empleo.

Si bien es importante que el/la formador/a ocupacional adquiera, a lo largo del itinerario
formativo dispuesto para ello, las competencias y destrezas necesarias que le acrediten como
tal, no menos importante es que domine aquellas herramientas que le permitan optimizar los
recursos existentes y sacar el maximo provecho a su trabajo, entre las que destacan de

manera importante las nuevas tecnologias de la comunicacién y la informacién.

9.1.2. Nuevos soportes didacticos

Dependiendo de la actividad de formacion que el/la formador/a vaya a llevar a cabo y la
metodologia a utilizar, éste/a se decantara por una u otra tecnologia, eligiendo aquélla que mas

se ajuste a sus requisitos y posibilidades.

204



BLOQUE IV: CONTRIBUCION A LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

Del conjunto de los nuevos soportes didacticos introducidos en la formacion destacamos: (Ruiz
Gil, Noemi (2002): Manual de Formador Ocupacional)

* Internet:

- Se utiliza para transmitir y recopilar informacion; asi como para facilitar la comunicacion.

- Todo ello mediante los programas de correo electrénico, navegadores WEB, FTP, etc.

- Puede proporcionar un eficiente y eficaz soporte didactico tanto en el ambito de la formacion
presencial como a distancia.

- Entre sus posibilidades destacan:

» A través del correo electronico, los/as formadores/as pueden resolver las dudas
planteadas por sus alumnos/as y asesorarles mediante las llamadas consultorias y
tutorias teleméticas. Estas tutorias también pueden ser on-line por chat o

videoconferencias.

» El acceso a materiales didacticos on-line: cursos, guias didacticas, programas
educativos, etc. Estos materiales se encuentran en espacios WEB o FTP y la
actualizacion permanente por parte del profesorado resulta, de esta forma, muy sencilla

y agil.

» Las telebibliotecas: permiten acceder a los fondos bibliograficos de las bibliotecas
convencionales, consultar resefias de los libros y solicitar su reserva. En el caso de la
bibliotecas electrénicas, se puede acceder inmediatamente a los documentos, los

cuales estan ya informatizados.

» Las clases a distancia: la videoconferencia permite el seguimiento de una clase desde
diversos puntos geogréficos.

» Los centros de recursos virtuales: que proporcionan al profesorado materiales

didacticos, informacion sobre cursos, asesoramiento...

» Los centros educativos virtuales: que realizan practicamente toda su actividad docente

a través de los medios telematicos.

205



BLOQUE IV: CONTRIBUCION A LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

El uso de la Internet en las aulas es muy Util porque es una poderosa herramienta que motiva y
asombra, permite que los/as alumnos/as puedan aprender a su ritmo; nos brinda acceso a
base de datos y publicaciones electrénicas; y permite el intercambio de experiencias
didacticas, tutorias en linea, trabajo con contenidos interactivos multimedia, correo electrénico,

acceso a programas informaticos educativos, etc.

Sin Internet, practicamente no hay aprendizaje posible hoy; pero debemos abandonar muchos
prejuicios para poder usarlo con inteligencia y eso requiere un cambio de actitud ante el
conocimiento que ya se encuentra disponible en la red. Habra que saber buscarlo y aprender a

interactuar con las personas que producen ese conocimiento.

9.2. LAS NUEVAS COMPETENCIAS PROFESIONALES DE LOS/AS FORMADORES/AS

La Formacion Ocupacional ha cobrado en los ultimos afios una importancia notable: mueve un
importante volumen econémico, moviliza a una gran cantidad de personas (desempleados/as,
trabajadores/as, formadores/as, equipos técnicos, etc.), establece colaboracion entre distintos
organismos y entidades (administraciones, sindicatos, ayuntamientos, empresas, etc.), esta
presente tanto en politicas activas de empleo, como de lucha contra el paro, de reciclaje

profesional, etc.

Otro factor, tanto o mas importante que el anterior y que esta contribuyendo poderosamente a
que la Formaciéon Ocupacional y el/la propio/a formador/a jueguen un papel cada vez mas
importante en nuestras sociedades es el desempleo. El paro constituye en muchos paises,
incluido Espafia, uno de los principales problemas a resolver; aunque parece que nos estamos
acercando a la media europea, todavia son demasiados los espafioles que se encuentran en
situacion de desempleo, y durante los Gltimos afios las dificultades para acceder a un puesto

laboral han aumentado considerablemente, especialmente en lo que se refiere a los jévenes.

En este marco, la Formacion aparece cada vez con mas fuerza como uno de los principales
generadores de empleo; no soélo porque facilita al individuo sin estudios la preparacion
necesaria para acceder al mundo laboral, sino también porque constituye el instrumento mas

eficaz para mejorar las condiciones laborales de los ciudadanos.

Con todo esto se pone de manifiesto la importancia del papel que el/la formador/a ocupacional

esta desempefiando, el gran nimero de factores y colectivos que rodean a su labor profesional
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y el porqué de las demandas sociales que se le hacen. No olvidemos que el problema del
desempleo es uno de los que méas preocupan al ciudadano espafiol medio, y el/la formador/a
ocupacional a menudo es visto/a como la persona encargada de entregarle la llave de la

formacién que esperan les abra la puerta de un puesto de trabajo.

Esta gran variedad de factores que giran alrededor del/ de la formador/a ocupacional hacen

que su labor profesional y su relevancia social sean una cuestion realmente compleja:

- Por un lado, tenemos en cuenta que imparte una formacion para la insercién laboral;
por lo que lo primero que se le demanda al/ a la formador/a es que sea un/a profesional
altamente cualificado/a en la materia técnica a impartir (por ejemplo, para impartir un
curso de albafiileria, lo primero que necesitamos es un/a buen/a albafiil) y que posea

una amplia experiencia y un alto nivel de cualificacién contrastable en su ocupacion.

- Por otro lado, también se le demanda alla la formador/a que posea ciertos
conocimientos y destrezas pedagoégicas que le permitan desarrollar las labores que les
son propias, y que se definen en el Real Decreto 7646/1997, tal y como veremos en el

siguiente apartado.

Pero ante todo, el/la formador/a ocupacional debe ser un/a excelente animador/a al empleo,
capaz de generar entre sus alumnos/as actitudes positivas hacia el empleo y adiestrarles en la
utilizacién de técnicas adecuadas para su busqueda, campo en el que las nuevas tecnologias

de la comunicacion y la informacién tienen un papel protagonista.

9.2.1. La profesionalidad del/ de la formador/a: competencias y funciones

El/la formador/a ha de contar con tres tipos de competencias, en general:

1. Competencia técnica: se requiere actualizacion de conocimientos, tareas como la
busqueda de informacion, formacion continua, asi como capacidad para realizar un trabajo no

rutinario con responsabilidad.
2. Competencia didactica: se requiere que la persona que actlda como docente lleve a cabo

una interacciébn adecuada con personas 0 grupos, que sepa identificar problemas y plantear

soluciones a los mismos.
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3. Competencia social: la capacidad de integracion en el desarrollo de su profesion de

aspectos como el trabajo en equipo, la cooperacidn, tolerancia, flexibilidad, capacidad de

convivir con las diferencias por razén de género, raza, cultura y generar dichas competencias

en el alumnado.

* Por otro lado, hay una serie de caracteristicas o cualidades que identifican a un/a buen/a

formador/a:

A. Conocimientos:

D N N NN

Especialista en la materia que imparte.
Conocimientos del mundo laboral.
Conocimientos en psicopedagogia y didactica.
Buena cultura general.

B. Habilidades:

D N N NN

Buena capacidad de planificacidn, organizacion y gestion.
Destrezas en el manejo de los métodos, técnicas y recursos didacticos.
Espiritu de andlisis: capacidad para clasificar las ideas y estructurarlas.

Buena expresioén verbal: sencilla, clara, precisa, actitud para convencer.

C. Actitudes:

NN

Mentalidad no directiva, actitud de escucha ante los demas, tolerancia y gusto por las
relaciones humanas.

Carécter tranquilo, estable, control de si mismo, firmeza, amabilidad y confianza en si
mismo.

Honradez intelectual y moral.

Experiencia del trabajo en grupo y la creatividad.

Respeto a la diversidad.

Flexibilidad, facultad de adaptacion.

Alto potencial de investigacion.

Las competencias que debe desarrollar el/la formador/ ocupacional se recogen en el Real

Decreto 7646/1997, de 31 de Octubre, por el que se establece el certificado de profesionalidad

de la ocupacion de formador ocupacional.
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* La competencia general de esta ocupacion consiste en que el/la formador/a ocupacional ha
de:

- desarrollar de manera sistémica y planificar acciones de formacién con vistas a la adquisicién
de competencias profesionales de los/as destinatarios/as, en el marco de una politica de
formacioén.

- programar su actuacién de manera flexible coordindndola con el resto de acciones formativas

y con los/as demas profesionales de la formacion.

- implemetar las acciones formativas, acompafiando y proporcionando orientaciones para el
aprendizaje y cualificacion de los/as trabajadores/as.

- evaluar los procesos Yy resultados del aprendizaje para mejorarlos y verificar el logro de los
objetivos establecidos.

- analizar el propio desempefio y los programas desarrollados, incorporando los cambios en los
procesos de formacién segun las exigencias del entorno y contribuyendo a la mejora de la
calidad.

Esta competencia general de la ocupacion de formador/a ocupacional, la podemos sintetizar en
cuatro unidades de competencia:

- Unidad de Competencia 1: Programar acciones formativas vinculdndolas al resto de las

acciones de formacién de la organizacion, de acuerdo con las demandas del entorno.

- Unidad de Competencia 2: Proporcionar oportunidades de aprendizaje adaptadas a las
caracteristicas de los individuos o0 grupos y a sus necesidades de cualificacién, asi como
acompanfiar y orientar, de manera contextualizada, el proceso de aprendizaje y la cualificacion
de los mismos.

- Unidad de Competencia 3: Verificar y evaluar el nivel de cualificacién alcanzado, los
programas y las acciones de modo que permitan la toma de decisiones para la mejora de la
formacion.

- Unidad de Competencia 4: Contribuir activamente a la mejora de la calidad de la formacién.

* Concretando y sintetizando las competencias profesionales descritas anteriormente, podemos
decir que el/la formador/a ocupacional debe llevar a cabo tres funciones o procesos claves:
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1. Programar la formacién:

El/la formador/a ocupacional ha de programar las sesiones formativas (también podria
programar modulos o cursos completos). Para ello, tendra que especificar y explicitar los

siguientes elementos de la programacion:

- los objetivos de formacién,

- los contenidos ha desarrollar para alcanzar dichos objetivos,

- seleccionar la metodologia mas adecuada a emplear,

- escoger, disefiar, revisar y/o controlar los medios que va a utilizar,
- plantear las actividades que va a llevar a cabo,

-y, por ultimo, definir los criterios de evaluacion.

(todos los puntos de la programacién estan explicados en el médulo 2 del manual)

2. Implementar la formacion:

Nos referimos a la funcion mas conocida por todos/as como “dar clase”; es decir, impartir las

sesiones formativas.

El/la formador/a debe informar a sus alumnos/as presentandoles los objetivos, recapitulando,
resumiendo, sintetizando, etc. y utilizando para ello los métodos y procedimientos mas

adecuados en cada caso.
Por otra parte, no debe olvidar nunca su papel de orientador/a animando al alumnado a
resolver los problemas o situaciones de conflicto por si mismos/as, orientdndolos sobre

técnicas de trabajo y estudios, respondiendo a sus peticiones, consultas y dudas, etc.

El/la formador/a debera, ademas, organizar el trabajo de sus alumnos/as en grupo, indicando

las tareas que han de realizar y regulando la marcha y logro de los objetivos.
3. Evaluar la formacion:
Otra de las funciones que el/la formador/a debe realizar siendo totalmente consciente de su

importancia y comprendiendo de qué manera afecta a la calidad de la formacién es la

evaluacion.
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El/la formador/a debe valorar y someter a evaluacion a todos y cada uno de los elementos que
afectan al proceso de ensefianza-aprendizaje: desde los/as alumnos, los contenidos de
aprendizaje, los recursos utilizados, las técnicas de evaluacion empleadas con su alumnado,

etc. hasta su propia labor como docente.
Esta evaluacién debe servir, en Ultima instancia, al/ a la formador/a para comprender la

realidad educativa y promover estrategias de autorreflexion interna para mejorar el desarrollo
de la formacién; es decir, para contribuir a la calidad de la formacion.

9.2.2. La calidad total en la formacién: contribucion del/ de la formador/a

* Definicion de la calidad:
La calidad es un concepto que ha ido variando con los afios y existen una gran variedad de

formas de concebirla en las empresas.

A continuacién se detallan algunas de las definiciones que comunmente son utilizadas en la
actualidad.

La calidad es:

" Satisfacer plenamente las necesidades del cliente.

" Cumplir las expectativas del cliente y algunas mas.

" Despertar nuevas necesidades del cliente.

" Lograr productos y servicios con cero defectos.

“ Hacer bien las cosas desde la primera vez.

" Disefiar, producir y entregar un producto de satisfaccion total.

“ Producir un articulo o un servicio de acuerdo a las normas establecidas.
" Dar respuesta inmediata a las solicitudes de los clientes.

" Sonreir a pesar de las adversidades.

" Una categoria tendiente siempre a la excelencia.

" Calidad no es un problema, es una solucion.

La Calidad Total es el estadio mas evolucionado dentro de las sucesivas transformaciones

gue ha sufrido el término calidad a lo largo del tiempo.
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En un primer momento se habla de Control de Calidad, primera etapa en la gestion de la

Calidad que se basa en técnicas de inspeccidn aplicadas a Produccién. Posteriormente nace el

Aseguramiento de la Calidad, fase que persigue garantizar un nivel continuo de la calidad del

producto o servicio proporcionado. Finalmente se llega a lo que hoy en dia se conoce como
Calidad Total, un sistema de gestiébn empresarial intimamente relacionado con el concepto de

“mejora continua” y que incluye las dos fases anteriores.

Los principios fundamentales de este sistema de gestién son los siguientes:

* Consecucion de la plena satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente (interno y
externo).
* Desarrollo de un proceso de mejora continua en todas las actividades y procesos llevados a

cabo en la empresa (implantar la mejora continua tiene un principio pero no un fin).
*Total compromiso de la Direccién y un liderazgo activo de todo el equipo directivo.

* Participacion de todos los miembros de la organizacion y fomento del trabajo en equipo hacia
una Gestion de Calidad Total.

* Implicacion del proveedor en el sistema de Calidad Total de la empresa, dado el fundamental

papel de éste en la consecucién de la Calidad en la empresa.

* |dentificacion y Gestién de los Procesos Clave de la organizacion, superando las barreras

departamentales y estructurales que esconden dichos procesos.

* Toma de decisiones de gestion basada en datos y hechos objetivos sobre gestién basada en

la intuicién. Dominio del manejo de la informacion.

La filosofia de la Calidad Total proporciona una concepcion global que fomenta la mejora
continua en la organizaciéon y la implicacion de todos sus miembros, centrandose en la

satisfaccion tanto del cliente interno como del externo.

Podemos definir esta filosofia del siguiente modo: Gestion (el cuerpo directivo esta totalmente
comprometido) de la Calidad (los requerimientos del cliente son comprendidos y asumidos
exactamente) Total (todo miembro de la organizacion esta involucrado, incluso el cliente y el

proveedor, cuando esto sea posible).
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* La calidad en la formacion:

Si entendemos la formacion como un servicio cuyo objetivo es satisfacer las necesidades de
sus clientes ( en este caso los/as alumnos/as) es condicién indispensable, por tanto, para
conseguir la calidad de la misma, alcanzar un ajuste entre mercado de trabajo (contexto) y
formacioén.

Esto quiere decir que las competencias demandadas por el mercado de trabajo han de
corresponderse con las competencias ofertadas.

Este proceso de ajuste de los programas formativos debe ser continuo y sistematico, ya que el
contexto; es decir, el mercado laboral, estd en constante cambio.

Por ello, la evaluacion de la formacion (en todos y cada uno de los aspectos de la misma)
aparece como un proceso vital que contribuye a conseguir la calidad en la formacion; ya que al
evaluar constantemente todas las fases del proceso formativo, de los programas y acciones de
formacioén, se pueden ir ajustando los posibles desajustes observados para tratar de ofrecer
una formacion de calidad.

El/la formador/a debe contribuir a llevar a cabo esta evaluacion para la mejora continua de la
formacion, valorando constantemente su propio trabajo y el de sus alumnos/as; tratando de
adaptar dicha formacion a las necesidades del alumnado y del contexto que les rodea.

(Informacion extraida de la pagina web:

www.gestiopolis.com/recursos2/documentos7fulldocs/ger/caltotalmemo.htm)

9.2.3. La actualizacién e innovacion docente: procesos y estrategias de innovaciones y

cambios

Para tratar este tema, podriamos plantearnos las siguientes preguntas:

- ¢Por qué el/lla formador/a debe estar permanentemente actualizado/a y debe innovar?

- ¢Sobre qué aspectos de la realidad debe actualizarse e innovar?

- ¢Con qué recursos cuenta para la actualizacion e innovacion docente?

El/la formador/a, como cualquier otro/a trabajador/a que vive la realidad laboral actual, debe

estar en constante evolucién, actualizando sus conocimientos e innovando en su quehacer
diario.
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La nueva concepcion de organizacion flexible, la cual desarrolla su actividad en un entorno
cambiante y competitivo, necesita adoptar a trabajadores/as con las cualificaciones necesarias
para la toma de decisiones y con una alta competencia social, capaces de desenvolverse en

medio de los cambios.

Estos cambios en la organizacion del trabajo y las empresas dan lugar a la necesidad de
potenciar las competencias de los/as docentes; debido al importante papel que juega la

formacién en este contexto.

La figura del/ de la formador/a, en la educacion no formal, ha visto aumentado su protagonismo

debido a una serie de factores, tales como.

- el aumento de formacion en las empresas,
- la presion de la competitividad,
- las subvenciones,

- las nuevas tecnologias, etc.

De este modo, para que la formacion que se imparte sea eficaz, el/la formador/a debe ser un
profesional comprometido con la realidad social y en constante proceso evolutivo, parejo con el

contexto en el cual desarrolla su trabajo.

Alguno de los aspectos, relacionados con su profesién, que deberian ser objeto constante de

estudio, actualizacién y/o innovacién serian:

- El Mercado de trabajo,

- Las Empresariales: organizacion, funciones de los/as trabajadores/as, etc.
- La Formacién en la Empresa.

- Orientacion Profesional y Laboral.

- Metodologias de Formacion.

- Recursos para la formacion.

- La Calidad en formacion.

- etc.
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* Para llevar a cabo dicha actualizacidon e innovacion, el/la Formador/a Ocupacional puede
optar por:

- llevar a cabo un aprendizaje autonomo (ser autodidacta), para lo cual cuenta con diversos
recursos a su alcance: desde libros especializados hasta la blsqueda de informacién en

Internet;

- realizar distintos cursos de formacion y/o actualizacién y renovacion docente, que existen
para tales efectos; desde los que oferta la propia Consejeria de Empleo dentro de las Acciones
para la mejora de la F.P.O. (como podria ser éste curso), hasta una multitud de cursos de

formacién que se imparten desde distintas entidades privadas;

- participar en redes profesionales, encuentros, seminarios y congresos.

9.2.4. El intercambio profesional: redes profesionales, encuentros, seminarios vy

congresos

Podemos entender el intercambio profesional como las distintas formas de estructurar un
espacio de comunicacion y transmisién de conocimientos, que ayude a mejorar la formacion
especifica y continuada de los/as profesionales de un determinado sector ( en este caso,

formadores/as ), en pro de la actualizacién e innovacion constante.

El intercambio profesional puede darse desde diversas modalidades:
Visitas de estudio a servicios e instituciones.
Trabajar en un servicio de otro territorio durante un tiempo concertado.
Participacién en cursos, seminarios, jornadas y encuentros profesionales
Realizar préacticas profesionales en servicios que dispongan de algun tipo de convenio
para tal efecto .

El Servicio de Intercambios Profesionales se dirige a:
Profesionales que trabajan en servicios de formacion.
Universidades y centros de formacion.
Estudiantes que estan formandose para trabajar en este sector.
Instituciones, organizaciones y entidades del sector.

Cooperativas, asociaciones y fundaciones.
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El intercambio de informacién a nivel profesional reduce el aislamiento de los/as docentes,
permitiéndoles conectarse a un nuevo grupo de colegas. De esta forma, en la comunicacién

resultante, se comparten intereses y problemas.

Normalmente, estos intercambios profesionales habian tenido lugar en distintos seminarios,
encuentros profesionales o congresos; para lo cual, los asistentes habian de desplazarse al
lugar donde se iba a celebrar la reunién con el objeto de intercambiar informaciéon con sus
colegas.

Actualmente, ademas de poder acudir a estos intercambios profesionales comentados
anteriormente, se puede recurrir a las Redes Profesionales. Estas las podemos definir como un
proceso por el cual las personas trabajan juntas sobre un asunto de caracter intelectual,
académico o practico y cuya colaboracién se realiza a través de internet, mediante
herramientas como el correo electronico, los chats, etc. Este trabajo a través de la red, permite
comunicarse a los/as participantes en cualquier momento, desde cualquier lugar y en cualquier
sitio. Personas de diferentes partes de una misma poblacion, region, pais o continente pueden
intercambiar informacion, colaborar mediante documentos compartidos e ideas, estudiar juntos

o reflexionar sobre su propia practica profesional.

Esta colaboracion electrénica puede adoptar diferentes formas. A continuacién exponemos las

mas utilizadas:

1. Grupos de discusién: los cuales giran en torno a un tema o actividad concreta. En ellos,
los/as formadores/as conversan y establecen relaciones con sus colegas, asesores/as

externos/as, expertos/as y demas profesionales.

Estos grupos de discusion (también conocidos como forums, newsgroups o conferencias) son
utilizados para crear comunidades de construccién de conocimientos, fomentar la reflexion,
como apoyo de cursos on-line, etc.

2. Bancos de informacion: se utilizan las bases de datos y los motores de blsqueda para
organizar y recuperar informacion. Los/as usuarios/as contribuyen aportando conocimientos a
dicha base de datos que es compartida, de la cual obtienen informacion cuando les es

necesario.

3. Documentos compartidos: los/as colaboradores/as pueden mostrar documentos on-line y
discutir los contenidos a través del correo electrnico, videoconferencia o chat.
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4. Comunicaciones sincrénicas: existen herramientas como la videoconferencia y el chat que
permiten a los/as usuarios/as mantener conversaciones o realizar diversas actividades en

tiempo real.

5. Cursos o talleres on-line: suelen tener las mismas caracteristicas que un curso o taller
tradicional pero sin precisar actividades presenciales. Existe un/a formador/a que distribuye las
tareas, orienta y responde a las cuestiones que plantean los/as participantes. Este tipo de

cursos on-line se han convertido rapidamente en un medio para la educacion a distancia.

9.2.5. Técnicas y estrategias de busgueda de informacién

El/la formador/a, por lo que su trabajo conlleva, debe estar en constante blsqueda de
informacion; bien sea para la programacion y preparacién de su actividad docente, bien sea
como medida de actualizacidn de conocimientos.

Toda investigacion requiere de un proceso de busqueda de informacién para documentarse
sobre el tema que se esté tratando.

- Clasificacion de los tipos de busqueda de informacién:

1. Blsqueda documentaria: se refiere a la localizacion, por parte del/ de la que investiga, de
documentos o copias de éstos y/o de referencias bibliogréficas.

2. Busqueda factogréfica: el objetivo es documentar hechos concretos.

3. BUsqueda de actualizacion o puesta al dia: es la que se referiria directamente a aquella
estrategia del/ de la formador/a para actualizar sus conocimientos sobre los distintos avances

en un campo determinado.

4. Busqueda retrospectiva: parte de la necesidad de solucionar un problema en particular y
para ello buscar un documento o dato especifico; cuya consulta puede ser simple o exhaustiva.
Ej: qué paises europeos han realizado estudios sobre el comportamiento de las arafias.

Para realizar dicha busqueda, independientemente de la/s estrategia/s que se utilice/n para

ello, existen unos pasos logicos que se deben seguir; aunque, en ultima instancia, es el/la

formador/a — investigador/a quien decide qué hacer:
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1. Definir o precisar el tema: el cual va a ser objeto de su estudio o investigacion. Para ello, y

debido a la cantidad de informacion normalmente existente, cuando se inicia una bdsqueda es
importante fijar unos criterios claros para aclarar lo que se desea, especificar el tdpico, su

alcance, etc.

2. Eleccién de los términos de busqueda: es importante definir cuales van a ser los términos de

busqueda, utilizando palabras clave y adecuadas en un lenguaje normalizado.

3. Seleccion de fuentes de informacién: en este paso se seleccionarian fuentes secundarias

como indices, resumenes, bibliografias, bases de datos, etc. especializadas en el tema.

4. Ejecucion de la busqueda: una vez que se han llevado a cabo los pasos anteriores, se elige

una estrategia de busqueda adecuada y se pone en marcha.

5. Obtencién de los documentos: se empiezan a obtener documentos que versan sobre el tema

y hay que proceder a su recuperacion; ya sea solicitandolos, comprandolos, imprimiéndolos,
etc.

* Una de las estrategias mas utilizada hoy dia es la busqueda de informacion en Internet.

Para ello, se emplean algunas herramientas que nos ayudan a rescatar esa informacién: es lo
gue denominamos buscadores, los cuales nos permiten localizar las paginas y documentos

concretos.

Existen distintos tipos de buscadores:

1. Motores de busqueda: emplean potentes programas de blsqueda que actlan

automaticamente formando enormes bases de datos.

Esta busqueda se hace por palabras clave, introduciendo uno o varios términos.

Estos motores de blsqueda albergan gran cantidad de informacién y se actualizan
constantemente; pero , por otra parte, puede resultar dificil encontrar lo que se busca debido a

que a veces encuentra gran cantidad de enlaces que no nos interesan (se denomina “ruido”) o,

por el contrario, no encuentra ningun enlace como resultado (se denomina “silencio”).
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2. Indices: se diferencia de los motores en que su base de datos se mantiene “manualmente”;

es decir, las altas son incluidas por empleados/as o por los/as propios/as internautas.
Permiten hacer la busqueda por categorias y, de esta forma, delimitar el ambito de busqueda.
El inconveniente seria que pueden estar menos actualizados y su base de datos es menos

extensa.

3. Sistemas mixtos: es el que utilizan la mayoria de los buscadores hoy dia; el cual permite

realizar la busqueda tanto por palabras clave como por categorias.

* Algunos ejemplos de buscadores mas utilizados serian:

- www.google.com

- www.yahoo.es

- www.alltheweb.com
- www.terra.es

- WWw.msn.es

- www.altavista.com

- www.lycos.es

- www.hispanista.com

- etc.

9.3. LA FORMACION PROFESIONAL EN EL CONTEXTO EUROPEO: PROGRAMAS Y
REDES TRANSNACIONALES

La educacién es un importante factor para garantizar la realizacion personal, facilitar la

incorporacioén a la vida activa y promover la participacién social.

La educacién constituye un elemento crucial para la construccion de una Europa unida,
solidaria y abierta al mundo. Se trata de reforzar la dimensién europea de la ensefianza
facilitando un valor afiadido mediante acciones europeas conjuntas, como la movilidad de
estudiantes, la aproximacion de la escuela a la empresa, el apoyo a los proyectos educativos
transnacionales, la mejora de las aptitudes linglisticas de estudiantes y profesores, la

realizacion de programas de intercambios y estancias, ...

219



BLOQUE IV: CONTRIBUCION A LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

Los programas europeos son los instrumentos mediante los cuales la Comunidad Europea
interviene en la financiacion de acciones y medidas de aplicacion de las distintas politicas que

desarrolla.

Las caracteristicas comunes que poseen estos programas son:

» Plurianualidad: su duracién se extiende durante varios afios, publicAndose sus

convocatorias periddicamente.

» Transnacionalidad: es un requisito clave. Los programas comunitarios se diferencian de
otras acciones similares realizadas a nivel nacional, en que se necesita la participacion
de otros socios de distintos paises comunitarios que trabajan conjuntamente en la
basqueda de resultados de problemas de dimensién comunitaria.

» Efecto demostrativo: dado que estos programas se dirigen a la solucion de problemas
de dimension europea, se valora positivamente la contribucidon a la difusién de los
resultados por todo el territorio comunitario; por ejemplo, mediante seminarios y

conferencias.

» Participacién: mediante la convocatoria de propuestas se apoyan proyectos a escala
europea que contribuyen decisivamente a la innovacidon, mejores practicas, la

transparencia, la cooperacion transnacional, etc.

» Invitaciones a licitar: es un procedimiento de la Comision Europea para adquirir
productos o servicios que se suelen utilizar para estudios, servicios de apoyo,

desarrollo de aplicaciones de demostracion, etc.

» Convocatorias de manifestaciones de interés: para el suministro de un determinado
servicio o producto, para celebrar contratos especificos; la Comision se pone en
contacto con todas las empresas que han manifestado su interés para invitarles a
licitar.

» Acontecimientos: la Comisién participa y organiza numerosos acontecimientos. Para
invertir en los mismos se debe estar atentos/as a los anuncios que aparezcan en la

WEB o0 en contacto con los help-desks.

» Servicios de informacion: la Comision ofrece una amplia gama de servicios de
informacion que permiten a las empresas y organizaciones acceder a sus actuaciones.
Estas informaciones pueden ser impresas en boletines, informes, videos, etc. o
servicios electrénicos de informacibn o servicios de asistencia (Help-desks,

Euroventanillas...)
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Con el Tratado de la unién Europea, se establece un Fondo Social Europeo (FSE) el cual esta
destinado a fomentar, dentro de cada Comunidad, las oportunidades de empleo y la movilidad
geogréfica y profesional de los/as trabajadores/as, ademéas de facilitar la adaptacién a las
transformaciones industriales y a los cambios en los sistemas de produccién mediante la
formacion y la reconversion profesional.

Estos fondos se utilizan para mejorar las condiciones de empleo y elevar el nivel de vida,
ademds de utilizarse para la cohesion social.

La ultima reforma de los tratados constitutivos de la Comunidad en 1992, es decir, el Tratado
de Maastricht, relanza significativamente la politica de la unién sobre la formaciéon profesional,
puesto que supone el inicio de la puesta en marcha de una politica de formacién profesional
gue apoye y contemple las politicas de los Estados miembros , para lograr los siguientes
objetivos (CEDEFOP, 1999; Clemenceau, 1994, p.18):

Facilitar la adaptacion a las transformaciones industriales, particularmente mediante la

formacion y la reconversion profesional.

- Mejorar la formacién profesional inicial y la formacion continua a fin de facilitar la
insercién y reinsercién en el mercado de trabajo.

- Facilitar el acceso a la formacion profesional y favorecer la movilidad de formadores de

las personas en formacién, en particular de los jovenes.

- Estimular la cooperacién en materia de formacion entre instituciones de ensefianza o
de formacion de empresas.

- Desarrollar el intercambio de informacién y experiencias sobre aspectos comunes entre

los sistemas de formacion de los estados miembros.

Con objeto de favorecer la politica de formacion profesional la Unién ha creado para el periodo
2000-2006 el programa Leonardo Da Vinci. Al igual que con objeto de favorecer la formacion, la
Unién ha creado para el periodo comprendido entre 2000-2005 los programas Sdcrates,
Tempus lll, los programas multinacionales para la cooperacion en el ambito de la ensefianza
superior y la formacion profesional firmados con Canada y Estados Unidos, y la iniciativa
Aprendizaje Electrénico (eLearning), asi como el Youth Programase, el programa Igualdad de
Oportunidades entre Mujeres y Hombres, y el programa iniciativa Equal con objeto de
favorecer el empleo y la igualdad de oportunidades.
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* Leonardo da Vinci:

La Comunidad Europea el 29/12/94 aprueba el programa de accion denominado Leonardo da
Vinci, que con una vigencia entre el periodo del 1 de enero de 1995 al 31 de diciembre de 1999
materializa su politica de formacidn profesional. Actualmente se ha establecido la segunda fase
de este programa para el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2000 y el 31 de
diciembre de 2006. En ella, con un presupuesto de 1150 millones de euros, se propone
mejorar la calidad, innovacién y la dimensién europea de los sistemas y préacticas de
formacion profesional mediante la cooperacion internacional planteandose los siguientes
objetivos (articulo 2, Decisién 1999/382/CE):

- Mejorar las actitudes y competencias individuales, especialmente de los jovenes en la
formacion inicial a todos los niveles, mediante la formacion profesional, el aprendizaje
en alternancia con el trabajo, para aumentar las posibilidades de empleo y facilitar la
insercion y reinsercion profesional.

- Mejorar la calidad y el acceso a la formacion profesional continua, asi como facilitar la
adquisicién, a lo largo de toda la vida, de aptitudes y competencias con vistas a
incrementar la capacidad de adaptacion, especialmente destinadas a fortalecer el
intercambio tecnoldgico y en materia de organizacion.

- Promover y reforzar la contribucién de la formacién profesional al proceso de
innovacion a fin de mejorar la competitividad y espiritu empresarial, con vistas a
posibilidades de nuevos empleos, prestando, para ello, especial atencion al fomento de
la cooperacién entre los centros de formacion profesional, incluidas las universidades y
empresas.

Este programa contempla cuatro tipos de medidas, desarrolladas en su anexo, para el logro
de sus propios objetivos y el desarrollo de la politica de formacion profesional de la Unién
(articulo 3, Decision 1999/382/CE):

- Movilidad: Apoyo a proyectos transnacionales de movilidad destinados a personas
gue estan realizando una formacion profesional, en especial jévenes, asi como a
formadores.

- Proyectos pilotos: Apoyo a proyectos pilotos basados en asociaciones
transnacionales dirigidos al desarrollo y transferencia de la innovacién y calidad en la
formacion profesional, incluidas acciones dirigidas al uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC) en la formacion profesional.
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- Competencias linguisticas: Proyectos de promocién de las competencias linglisticas

y culturales en la formacion profesional.

- Redes transnacionales: Apoyo al desarrollo de redes transnacionales que permitan el

intercambio de experiencias y practicas, asi como su difusién a escala europea.

- Documentacion de referencia: Acciones dirigidas a la elaboracion, actualizacion y
difusiébn de documentacién comunitaria de referencia mediante el apoyo a la
realizacion de investigaciones y analisis, el establecimiento y actualizacion de los datos
comparables, la observacion y difusion de practicas idoneas y un amplio intercambio de
informacion.

- Medidas de acompafiamiento: Para la realizacién de los objetivos de este programa,

como actividades de gestion, coordinacion, seguimiento y evaluacion.

La participacion en este programa esta abierta a las asociaciones de agentes que acttan, de
forma activa, en la formacion (articulo 4, Decisién 1999/382/CE): centros y organismos de
formacioén profesional, de investigacion, empresas, organizaciones profesionales, interlocutores
sociales, organizaciones sin fines lucrativos como organizaciones de voluntariado y no

gubernamentales (ONG).

Por ultimo, durante el | Programa de Accion Leonardo da Vinci, es interesante destacar los
estudios realizados por la Comision que se materializaron en dos libros blancos donde se
destaca el papel crucial de la formacién en la economia y el empleo , asi como la declaracién
de 1996 como Afo europeo de la educacién y formacién permanentes, con objeto de
iniciar un debate a escala europeo, nacional, regional y local sobre la politica de educacion y
formacién permanentes. Todos ello, unido a la declaracion del afio 2001 como << Afo
Europeo de las Lenguas>>, promover el aprendizaje de las lenguas comunitarias, vienen a

mostrar la preocupacion comunitaria por la educacién, formacion profesional y continua.

El primer libro es el Libro blanco sobre crecimiento, competitividad y empleo (Comision
Europea, 1994) y considera la formacion profesional como un factor clave para combatir el
desempleo y fortalecer la competitividad de las empresas europeas; mientras el segundo, el
Libro blanco ensefiar y aprender: Hacia la sociedad del conocimiento (Comision Europea,
1996), analiza los problemas de la educacion y de la formacidén continua, dando un enfoque

complementario a ambas, al reconocer la interconexién entre los problemas de la educacion,
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los problemas de competitividad empresarial y el desarrollo del mercado de trabajo, al tiempo
gue, respecto a la sociedad futura, reconoce el papel central de la educacién y la formacién
continua en el desarrollo personal, social y profesional, y establece los siguientes objetivos:
reforzar la adquisicion de nuevos conocimientos, acercar la escuela a la empresa, combatir la
exclusién social, propiciar el aprendizaje de tres lenguas comunitarias y tratar, en igualdad de
condiciones, la intervencion tangible e intangible (CEDEFOP, 1999; Comision Europea, 1994;

Comisién Europea, 1996).

Para desarrollar sus objetivos, especialmente los relativos a la politica comin de formacion
profesional, la Comunidad, a lo largo de su existencia, crea organismos como el Fondo Social

Europeo y pone en marcha la iniciativa Adapt, incluida en la iniciativa Equal.

* Scrates:

El programa Sécrates tiene como objetivo el desarrollo de una educacién de calidad y de un
especio europeo de educacién abierto. Para alcanzarlo cuenta para el periodo 2000-2006 con
un presupuesto de unos 1550 millones de euros, de los que pueden beneficiarse las
autoridades competentes en materia de educacion de los estados miembros, los centros de
ensefianza superior y los escolares, las empresas, el personal educativo y administrativo de los

centros de educacion, los jovenes estudiantes, asi como los hijos de inmigrantes y de gitanos.

El programa Sécrates promueve los siguientes tipos de acciones:

-  Mejora de la enseflanza superior (Erasmus), fomentando la cooperacién
transnacional entre las universidades mediante el desarrollo de Programas

Interuniversitarios de Cooperacion (PIC) .

- Mejora de la ensefianza escolar (Comenius), fomentando la cooperacion entre los
centros escolares a través de la creacién de asociaciones entre los centros de
ensefianza escolar con el Proyecto Educativo Europeo (PEE), constitucion de redes
escolares europeas, la promocion de la escolarizacion de hijos de emigrantes y de

gitanos, y la actualizacién de las competencias del personal educativo.

- Fomento de medidas transversales, promoviendo las ensefianzas linglisticas en la

Unidn (Lingua), principalmente a través de las practicas en el extranjero, estancias en
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el extranjero de futuros profesores de idiomas; promoviendo las nuevas tecnologias de
la informacion y de la comunicacion, de la ensefianza directa y a distancia; asi como

promoviendo, también los intercambios de experiencias.

- Apoyo a la educacién de adultos (Grundtvig), incentivando la innovacion en los

programas educativos dirigidos a este colectivo.

- Fomento de la educacién a distancia y con nuevas tecnologias de la informacion

y comunicacién (Minerva).

* Youth Programes:

El programa Juventud (Decisién 103/1/2000 CE) desarrolla un espacio europeo de cooperacion
en el &mbito de la politica de la juventud basado en la educacién y la formacion no formales,
con el que se trata de promover la educacibn permanente y el desarrollo de los
acontecimientos, aptitudes y competencias que favorezcan las posibilidades de empleo de los
jovenes residentes en los paises de los Estados miembros, con edades comprendidas entre
los quince y veinticinco afios , en las actividades transnacionales en la Union Europea y en los

terceros paises.

Este programa con vigencia en el periodo 2000-2006 cuenta con un presupuesto de 600

millones de euros , con los que pretende alcanzar los objetivos de:

- Fomentar la contribucion activa de los jovenes a la construccion europea a través de su
participacion en intercambios transnacionales dentro de la Comunidad o con terceros
paises, para incrementar la comprension de la diversidad cultural de Europa y sus

valores comunes fundamentales.

- Reforzar el sentido de la solidaridad, intensificando la participacion de los jovenes en
actividades transnacionales de servicio a la colectividad, dentro de la comunidad o con

terceros paises.

- Potenciar el espiritu de iniciativa y de empresa y la creatividad de los jovenes para
que puedan desempefiar un papel activo en la sociedad, favoreciendo al mismo tiempo
el reconocimiento del valor de una educacién no formal adquirida en un contexto

europeo.
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- Intensificar la cooperacion en el ambito de la juventud fomentando el intercambio de
las practicas correctas, la formacion de monitores/ dirigentes juveniles y la realizacion

de acciones innovadoras en el plano comunitario.

Para alcanzar estos objetivos, Juventud concede ayudas a los siguientes tipos de acciones:

- Accion 1: Intercambio de jévenes con una duracién minima de una semana.

- Accidn 2: Servicios voluntario europeo en la Unién o en terceros paises con el que
los participantes se comprometen a ejercer una actividad de solidaridad concreta, con
vista a adquirir aptitudes y competencias sociales y personales que sienten las bases
de su futuro desarrollo al tiempo que aportan una contribucién a la sociedad.

- Accion 3: Iniciativas relativas a la juventud para estimular su iniciativa y
creatividad, apoyando proyectos en los que los jovenes participen activamente en
iniciativas innovadoras y creativas 0 que se centren en la solidaridad de los jovenes

a escala local, regional, nacional o europea.

- Accidn 4: Acciones conjuntas con otros programas comunitarios de educacién
y formacion profesional para crear un dispositivo comun de informacion, observacion
y difusion de practicas correctas en el ambito del conocimiento y de la educacion

permanente.

- Accién 5. Medidas de acompafiamiento entre los que destacan la formacion y
cooperacion de los agentes de la politica de juventud, informaciéon a los jovenes y
estudios sobre la juventud, informacién y publicidad de las acciones realizadas en este

programa, asi como medidas de asistencia técnica y apoyo operativo al mismo.

* Tempus llI:

El programa Tempus persigue fomentar el desarrollo de los sistemas de educacién superior de
los paises destinatarios, esto es, los paises de Europa Central y Oriental, los nuevos Estados
independientes y Mongolia, a través de una cooperacion con todos los Estados miembros de la
Comunidad.
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Mas concretamente, el objetivo de Tempus Il es facilitar la adaptacion de la ensefianza
superior a los nuevos imperativos socioecondmicos y culturales en los paises destinatarios
abordando (articulo 5 Decisiones 29/4/1999):

- Las cuestiones relativas al desarrollo y la reorganizacion de los planes de estudios de

areas prioritarias.

- Lareforma de las estructuras y centros de educacion superior y su gestion.

- El desarrollo de una formacion capacitativa para paliar las insuficiencias especificas del
personal con cualificaciones de nivel superior, necesario en el contexto de la reforma
econdmica, en particular mediante la ampliacién y la mejora de las relaciones con la

industria.

- La contribucién de la educacién y formacién superiores a los valores civicos y a la

consolidacion de la democracia.

Este programa, para el periodo 2000-2005, tiene un presupuesto de 125 millones de euros, de
los que puede beneficiarse, ademas de los paises de los Estados miembros de la Comunidad,
los paises destinatarios. Para ello, la Comision (articulo 6 Decisiones 29/4/1999) acordara, con
las autoridades competentes de cada pais destinatario, objetivos y prioridades detallados para
la funcién que vaya a desempefiar Tempus lll en la estrategia nacional de reforma econémica
y social y, al mismo tiempo, acordes con los objetivos de este programa, concediendo ayudas

a los siguientes tipos de acciones:

- Proyectos europeos conjuntos de, como minimo tres afios de duracion firmados, al
menos entre una universidad de un pais destinatario, otra de un Estado miembro y un
centro asociado, esto es, una universidad, empresa e instituciéon de otro Estado

miembro, de acuerdo con las necesidades especificas de cada centro.
- Medidas de caracter estructural y/o complementario como asistencia técnica,
seminarios, estudios, publicaciones, actividades de informacion, etc., destinadas a

apoyar los objetivos de este programa.

- Becas individuales a profesores, formadores, administradores de la universidades,

altos funcionarios de los ministerios, gestores de los sistemas educativos y otros
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expertos en materia de educacion, para visitas destinadas a la promocién de la
calidad, el desarrollo y la reestructuracion de la educacion y formacién superiores en

los paises destinatarios.
- Acciones de apoyo, como asistencias técnicas a la Comision, asi como divulgacién de

los proyectos conjuntos y de los resultados obtenidos en los proyectos especificos del
programa.

* Iniciativa de aprendizaje electrénico (e-learning):

Se pretende concretar y completar la educacion y formacién de la Europa cibernética.

Consta de cuatro objetivos:

1. Esfuerzo para equipar con ordenadores multimedia y para conectar a Internet todos los
centros de aprendizaje, asi como mejorar las velocidades de acceso.

2. La formacién de los/as profesores/as con el fin de permitirles integrar estas herramientas en
sus practicas pedagogicas.

3. El desarrollo de servicios y materiales multimedia educativos europeos de calidad.

4. Aceleracion de la integracion en red de los centros educativos y de formacion.

* |Jqualdad de oportunidades entre mujeres y hombres:

Pretende promover la igualdad entre ambos sexos mediante la asistencia técnica y el apoyo a
la estrategia marco comunitaria en esta materia.

Los objetivos del programa son:

1. Promover y difundir los valores y practicas en que se basa la igualdad entre mujeres y
hombres.

2. Mejorar la comprensién de las cuestiones relacionadas con la igualdad incluida la

discriminacién directa e indirecta basada en el sexo.
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3. Potenciar la capacidad de los agentes sociales para promover eficazmente la igualdad, en
particular fomentando el intercambio de informacion y buenas practicas y el establecimiento de

redes en el &mbito comunitario.

Se pueden beneficiar de este programa los organismos publicos y privados que participen en la

promocién de la igualdad entre mujeres y hombres.

* |niciativa comunitaria para combatir la discriminacion v desigualdad en el mercado de

trabajo (equal):

Es una iniciativa comunitaria aprobada en Diciembre de 1999 y con vigencia durante el periodo
2000/2006, para favorecer la cooperacion transnacional en la promocién de nuevos métodos
de lucha contra las discriminaciones y desigualdades de toda clase en el mercado de trabajo.
Esta iniciativa apoya las siguientes acciones:

1. Establecimiento de asociaciones de desarrollo y cooperacion transnacional.

2. Aplicacion de los programas de trabajo de asociaciones de desarrollo.

3. Creacion de redes tematicas de difusion de buenas practicas y de precisién en la politica de

mercado de trabajo y empleo.

4. Asistencia técnica para cada accién especifica.

9.4. INSTITUCIONES IMPLICADAS EN LA FORMACION: NIVELES DE ACTUACION Y DE

COMPETENCIAS

» Servicio Andaluz de Empleo (S.A.E.): (s6lo en la Comunidad auténoma de

Andalucia; a nivel estatal seria el INEM)

Tal y como se recoge en la Ley 4/2002, de 16 de Diciembre, de creacion del Servicio Andaluz

de Empleo:
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El pleno empleo es uno de los objetivos prioritarios que tiene el Gobierno de la Comunidad
Autonoma de Andalucia; y, para ello, ha de promover las condiciones para que la libertad y la
igualdad del individuo y de los grupos en que se integran sean reales y efectivas; remover los
obstaculos que impidan o dificulten su plenitud y facilitar la participaciéon de todos los andaluces
en la vida politica, econémica, cultural y social. Para ello, ha de ejercer sus poderes teniendo
como uno de sus objetivos basicos la consecucion del pleno empleo en todos los sectores de la
produccion y la especial garantia de puestos de trabajo para las jovenes generaciones de

andaluces.

Para la consecucion de este objetivo, resulta necesario crear un marco integral que asegure la
coordinaciéon de todas las medidas adecuadas y que favorezca la creacion de mas y mejor

empleo permitiendo resultados mas eficaces.

En este sentido, la Comunidad Auténoma de Andalucia tiene asignadas competencias de
ejecucion de la legislacion del Estado en materia laboral y, asimismo, le corresponde la

competencia exclusiva sobre fomento y planificacion de la actividad econdmica en Andalucia.

En virtud del articulo 13 del Estatuto de Autonomia, el Servicio Andaluz de Empleo se
configura como un organismo autonomo, dinamico y &gil, que, para su funcionamiento,
incorpora el uso de las nuevas tecnologias y que, a su vez, pretende incorporar en nuestro
mercado de trabajo estas nuevas tecnologias y la naciente sociedad de la informacién y del
conocimiento, evitando cualquier tipo de barrera, facilitando la competitividad de nuestras
empresas, mejorando el nivel de formaciéon para el empleo y favoreciendo, en suma, la
capacidad de generar empleo y riqueza en nuestra sociedad; permitiendo adecuar el mercado

de trabajo al profundo proceso de cambio tecnoldgico que se esta produciendo.

El Servicio Andaluz de Empleo, por tanto, se crea como un organismo autbnomo de caracter
administrativo de la Junta de Andalucia; adscrito a la Consejeria competente en materia de
empleo; al cual le corresponderan todas aquellas funciones relacionadas con la politica de

empleo.

El desarrollo de tales politicas de empleo se realizara de forma integrada por este servicio
publico, de caracter gratuito, cuyo funcionamiento debe contribuir a una gestidon global y
coordinada, que atienda a las particularidades de cada territorio en sus actuaciones, a la
calidad de los servicios y los programas ocupacionales, mediante el establecimiento de

sistemas de evaluacién y mejora permanente del Servicio Andaluz de Empleo.
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Los principios que rigen vy definen al Servicio Andaluz de Empleo son:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Igualdad de oportunidades, garantizando la no discriminacion por razén de sexo, raza,
edad, estado civil, lengua, religion, origen, opinion o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

Participacién de los agentes sociales y econémicos.

Transparencia del mercado de trabajo.

Integracién, complementariedad y coordinacion en la gestién de la politica de empleo.
Solidaridad territorial.

Gratuidad, universalidad y personalizacion.

Nacionalizacién, simplificacion, eficacia y eficiencia de su organizacién y

funcionamiento.

Calidad de servicio para trabajadores y empresas.

Fomento de la innovacion en Politicas Activas de Empleo.

Colaboracién y coordinacion con el resto de Organismos y Administraciones Publicas.

Las funciones del Servicio Andaluz de Empleo son:

El Servicio Andaluz de Empleo, como servicio publico de Empleo de la Comunidad Auténoma,

tiene un objetivo claramente definido:

El ejercicio de las competencias en materia de empleo y cualificacion

profesional.

Este objetivo deriva en los siguientes objetivos especificos:
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- Fomento del empleo

- Formacion para el empleo

- Orientacion e informacion

- Prospeccion

- Registro de demanda e intermediacion en el mercado de trabajo

Y, para alcanzar o dar respuesta a los objetivos anteriormente citados, este organismo ejerce

las siguientes funciones:

v/ Elaboracion de los anteproyectos de los planes de empleo.

v" Planificacion, gestion, promocion y evaluacion de los distintos programas y acciones

para el empleo.

v" Resolucion de las convocatorias de ayudas y subvenciones y la suscripcion de
convenios de colaboracion, referentes a las competencias gestionadas por el Servicio

Andaluz de Empleo.

v'  La asistencia técnica a los distintos 6rganos de la Junta de Andalucia y a los de otras
Administraciones Publicas, cuando sea requerido para ello, en materia de empleo y de

formacion profesional para el empleo.

Cuantas otras funciones le sean encomendadas por cualquier norma o acuerdo del Consejo de
Gobierno de la Junta de Andalucia o aquellas que, en un futuro, pudieran ser transferidas a la

Junta de Andalucia en materia de politica de empleo.

» Red de Centros nacionales de Formacion ocupacional:

Son un conjunto de centros dotados de medios humanos, materiales y técnicos que desarrollan
programas de formacion ocupacional en el marco del Plan nacional de Formacién e Insercién
Profesional; ademas de desarrollar programas o actividades de caracter transversal o sectorial
en la ordenacion del sistema de Formacién Ocupacional, y de los medios técnicos de una o

varias Familias Profesionales para todo el territorio espariol.

Cada centro tiene asignado un sector y contribuyen a la difusion de factores de competencia y

avances tecnoldgicos del sector que tiene asignado el centro.
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Asi, por ejemplo, en El Espinar (Segovia) se encuentra el Centro Nacional de Formacion de

Formadores, especializado en el area de Docencia e Investigacion.

» Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo:

El 1 de enero de 2004 ha entrado en vigor el nuevo Sistema de Formacién Profesional
Continua, regulado por el Real Decreto 1046/2003, de 1 de agosto.

Se ha elaborado un Plan Amigo para difundir el Nuevo Modelo, en el que se realiza una
descripcion de las distintas Iniciativas de Formacion Continua:
0 Acciones de Formacién Continua en las empresas; incluye Permisos
Individuales de Formacion.
o] Contratos programa para la formacion de trabajadores.

o] Acciones Complementarias y de Acompafiamiento a la Formacion.

Hasta que no se constituya la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo sera la
Fundacién Tripartita la que asuma de manera transitoria las actividades que le son

encomendadas en el Nuevo Modelo.

La Fundacién Tripartita para la Formacién en el Empleo es la entidad encargada de la
organizacion, gestion, distribucion de fondos y de la supervision y justificacion de las Acciones

formativas que se contemplan en los Il Acuerdos de Formacion Continua.

Se constituye en junio de 2001 por parte de la Administracién, a través del Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales, las organizaciones sindicales CCOO, UGT y CIG, y las
organizaciones empresariales CEOE y CEPYME, como Fundacion de caracter laboral, con

personalidad juridica propia y bajo el protectorado del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

Su finalidad es de interés general: la mejora de la Formacion Profesional de los recursos
humanos de las empresas, la adaptacion de los trabajadores y de las empresas a la evolucién
de la sociedad basada en el conocimiento, y la contribucién a asegurar la formacion a lo largo

de toda la vida.
El Patronato es su 6rgano superior de gobierno, administracion y representacion. Es un érgano

de carécter tripartito en el que se integra la representacion de la Administracion y de las

organizaciones empresariales y sindicales.
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» Consejeria de Empleo de la Junta de Andalucia:

La Consejeria de Empleo de la Junta de Andalucia, dentro del marco de las politicas de
empleo, cuenta con una serie de Programas de Formacion Ocupacional y, entre ellos,
desarrolla una oferta formativa para los profesionales de la F.P.O. y que tiene como finalidad
promover acciones que incidan directamente sobre la formacién de los formadores y otros

profesionales de la F.P.O. mejorando la calidad de la formacion ocupacional.

Nos referimos a:

Acciones para la mejora de la Formacién Profesional Ocupacional:

1. Objetivo: Promover acciones que mejoren la calidad y la dotacion de nuevos instrumentos de

gestion de la Formacion Profesional Ocupacional.

2. Destinatarios: Formadores de Formacion Profesional Ocupacional. Gestores de Formacion

Profesional Ocupacional.
3. Desarrollo: Se realizaran acciones relacionadas con las siguientes medidas:

- Formador de Formadores.

- Jornadas, seminarios y reuniones.

- Acciones de orientacion e informacion profesional.

- Estudios sobre la mejora de los contenidos formativos, de la gestion de la
Formacion Profesional Ocupacional, de la insercién laboral de los alumnos y en general sobre
la mejora de los aspectos de la misma.

- Actuaciones innovadoras en cuanto a la metodologia, contenidos, dotaciones, y en

especial la aplicaciéon de nuevas tecnologias a la Formacién Profesional Ocupacional y

actuaciones en régimen semipresencial o a distancia.
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RECUERDE MODULO 8

-El seguimiento formativo permite evaluar a lo largo de todo el proceso de formacién los
distintos elementos que intervienen en él: desde los/as alumnos/as hasta los distintos

elementos de la programacion didactica.

-El seguimiento formativo se distingue de la evaluacion en que:

*el seguimiento formativo se refiere mas a tareas que tienen que ver con la gestion de

la formacion: tareas administrativas, organizativas, de coordinacion, etc.

*|la evaluacion se refiere mas a valorar aspectos de indole mas pedagdgica o didactica
en cuanto a los procesos de formacién: comunicacion, aprendizaje de los nuevos
conocimientos, disefio de los elementos de la programacion didactica, implementacion de la

ensefanza, etc.

-Para alcanzar una total efectividad en el seguimiento formativo, debe existir una
planificacion del mismo y una adecuada coordinacion entre los distintos agentes que

intervienen en la formacion: Administracién Pablica y Agentes Sociales.

-Existen distintas técnicas e instrumentos que nos ayudan a recabar y analizar la informacién o
datos necesarios para realizar el seguimiento formativo: cuestionarios de satisfaccion (del
alumno, del formador), observacién directa, informes de las sesiones formativas, cuestionarios

de evaluacion, etc.

235



BLOQUE IV: CONTRIBUCION A LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACION

RECUERDE MODULO 9

-La formacion debe cumplir una funcién de adaptacion permanente a la evolucion de las
profesiones y del contenido de los puestos de trabajo, y una funcion de promocién social que
permita a los/as trabajadores/as mejorar su situacion profesional, social y econdmica.

-El impacto de las Nuevas Tecnhologias en las empresas y su funcionamiento, implican
cualificaciones cada vez mas complejas a los/as trabajadores/as y el desarrollo de nuevas
competencias.

-Los/as formadores/as deben estar preparados para integrar las nuevas tecnologias en sus
actividades formativas, metodolégicas y conceptuales.

-El/la formador/a debe conocer cudles son los nuevos soportes didacticos y utilizarlos segun
sus posibilidades. Ej: videoconferencia, telebiblioteca, etc.

-El/la formador/a ha de contar con tres tipos de competencias, en general: técnica, didactica
y social.

-El/lla Formador/a Ocupacional, ademas, tiene una serie de competencias especificas que se
concretan en tres funciones o procesos:

1.Programar la formacion
2.Implementar la formacion
3.Evaluar la formacion

-El/la formador/a, como cualquier otro/a trabajador/a, debe estar en constante evolucion;
actualizando sus conocimientos e innovando en su quehacer diario.

-El intercambio profesional (redes profesionales, encuentros, seminarios, congresos, etc.) es
un ejemplo de ayuda a la mejora de la formacion especifica y continua de los/as formadores/as.
Este intercambio profesional también se da a nivel europeo, para lo cual existen una serie de
programas y redes transnacionales con diferentes objetivos. Ej: Programa Sécrates, Programa
Leonardo da Vinci, Programa Juventud (Youth Programes), etc.

-Las instituciones implicadas en formacién continua o permanente en la Comunidad Autbnoma
de Andalucia son:

El Servicio andaluz de Empleo (S.A.E.)

Red de Centros nacionales de F.P.O.

Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo
Consejeria de Empleo de la Junta de Andalucia

YV V V V
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GLOSARIO

A

Accesibilidad: Caracteristica del disefio de una pagina web que persigue que sus contenidos

sean entendidos y navegados por cualquier persona.

Actitudes. Disposicion de animo manifestada exteriormente.

Actividades: son el conjunto de operaciones que cumplen parcial o totalmente el objetivo de

una tarea. Ejemplo: Documentarse, redactar, investigar, estructurar el manual, etc.

Albergar: (hosting) Consiste en la subcontratacién de una organizacién externa para “albergar”

la tecnologia del sistema de formacién basada en Internet.

Alumno. Agente principal del proceso formativo. Con el desarrollo de los materiales multimedia
interactivos en CD-ROM vy de los recursos de la web, el estudiante ocupa ademas el rol de

usuario del programa.

Aplicacion: Es el programa que el usuario activa para trabajar en el ordenador. Existen
muchos programas de ordenador que pueden clasificarse como aplicacion. Generalmente se

les conoce como Software.

Aprendizaje a distancia: Es la consecuencia deseable de la educacion a distancia.

Aprender a aprender: Principio de intervencion educativa. Implica emprender una serie de
medidas orientadas a que el alumno desarrolle habilidades y estrategias que faciliten futuros
aprendizajes de una manera autbnoma. Se materializa, entre otras acciones y elementos en
orientar la educacion al desarrollo de capacidades relacionadas con el interés por buscar
informacién y tratarla de manera personal. Conlleva prestar una consideracién especial a los

contenidos procedimentales (busqueda de informacién, andlisis y sintesis de la misma, etc.)

Aprendizaje asincrono: Aprendizaje en el que la interaccion alumno-profesor ocurre en forma

intermitente y con retraso en el tiempo.

Aprendizaje combinado: Acciones formativas que combinan aspectos de la formacién en

linea con la instruccién cara a cara (modelo mixto).
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Aprendizaje en linea: Aprendizaje provisto por tecnologias basadas en web o basadas en

Internet. Véase Formacion basada en Web.

Aprendizaje Significativo: Es el aprendizaje que se puede incorporar a las estructuras de
conocimientos que tiene el sujeto, que tiene significado a partir de la relacion que establece con
el conocimiento anterior. Para que el aprendizaje sea significativo, se han de cumplir dos
condiciones: 12) El contenido ha de ser potencialmente significativo desde su estructura
interna-significatividad l6gica- y su posible asimilacion -significatividad psicolégica-. 2°) El
alumno ha de estar motivado, ha de mostrar una actitud favorable para aprender

significativamente.
Aptitudes. Habilidad natural para adquirir cierto tipo de conocimiento

Area profesional: Agrupacion de ocupaciones enmarcadas en una fase/subdivision del
proceso/actividad productiva de una Familia Profesional, que pueden tener contenidos

formativos comunes.

Arquitectura de la informacion: Descripcién o especificaciones de disefio sobre como debe
ser tratada y organizada la informacién. En disefio web, se aplica a la organizacion del

contenido en linea en categorias y la creacion de un interfaz para mostrar esas categorias.

Audioconferencia: Conexiéon Unicamente de voz entre mas de dos sitios utilizando lineas

telefonicas estandar.
Aula virtual: Espacio de aprendizaje en linea donde alumnos vy tutores interactdan.

Autoevaluacion: Proceso por el que el aprendiz determina su propio nivel de conocimientos y
habilidades.

Banda ancha: Transmision a alta velocidad. La velocidad especifica usada para poder hablar
de banda amplia es subjetiva, ya que el término implica a cualquier velocidad que vaya por

encima de lo comlnmente usado en la actualidad.

Banda estrecha: Velocidad de transmision de datos entre 50 bps y 64 Kbps.

Browser : Véase Navegador.
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C

Cadena de mensajes: Conjunto de mensajes enviados a un foro de discusion referidos a un

mismo tema.

Capacidades profesionales: expresa las capacidades méas caracteristicas de la profesion,
sefialando especialmente las que no son directamente observables en la realizacién del trabajo
asi como las que tienen que ver con la respuesta a las contingencias, la organizacion del
trabajo, la cooperacion, y relacién con el entorno y la responsabilidad/ autonomia.

Capacidades terminales: expresan en forma de resultados que deben ser alcanzados por los
alumnos, los «aspectos basicos» de la competencia profesional y el nivel de formacién que
acredita un titulo. Caracteriza y permite la validez del titulo en todo el territorio espafiol.
Determina la cualificacion minima del mismo que debe ser alcanzada por todas las
administraciones educativas a fin de conseguir la preparacion profesional béasica y el grado de

homogeneidad necesario en la misma.

Cargar : Enviar un archivo de un ordenador o servidor a otro.

Carrera Profesional: Es aquélla que persigue una linea mas o menos continua, aunque no
siempre ascendente, dentro del mismo campo profesional. Cuanto mayor es el rango de una

profesion, mas variados son sus contenidos y las posibilidades de progreso dentro de ella.

La labor de la Orientacion Profesional consiste, pues, durante los afios de aprendizaje y del
ejercicio profesional, en asesorar respecto a las modalidades del desempefio profesional y las
oportunidades y vias de progreso.

Categoria Laboral: Cada uno de los grados o de los grupos establecidos en una profesion o

en una carrera.

Categoria Profesional: Reconocimiento en el marco de las relaciones laborales de la empresa
ylo sector de las capacidades y habilidades de un trabajador para realizar una actividad laboral

determinada dentro del grupo profesional.

Certificado de profesionalidad: Forma de acreditacién y reconocimiento de las competencias
profesionales que poseen los trabajadores exigibles para el ejercicio de una ocupacién o una
determinada actividad profesional.
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Chat: Comunicacion entre miembros de un servicio On line usando texto. Los mensajes se
envian entre los participantes en tiempo real, como en una conversacion, al escribir oraciones

breves.

Ciclo formativo: Formacion Profesional especifica asociada al perfil profesional del Titulo,
determinada por dos criterios basicos: su afinidad y su contribucién para alcanzar la

competencia profesional caracteristica del titulo. Se compone de mddulos profesionales.

Competencia general: Expresion global de la competencia profesional requerida para el

desempefio pleno de la ocupacion.

Competencia profesional: conjunto de capacidades para realizar roles y desarrollar
situaciones de trabajo a los niveles requeridos en el empleo. Se expresa mediante

realizaciones profesionales y el dominio profesional de las mismas.

Comunicacion asincrona: Accién de aprendizaje en la que las personas no estan en linea al

mismo tiempo, por lo que no pueden tener comunicacion sin un cierto espacio de tiempo

Comunicacién en tiempo real: Comunicacién en la que la informacién es recibida al instante (
o0 casi al instante) en que se envia. El tiempo real es caracteristico de la comunicacién

sincrona.

Comunicacién Sincrona: Comunicacion que permite a los participantes interactuar
simultineamente en tiempo real a través de métodos como el chat, pizarras electrénicas o

videoconferencia.

Contenidos Formativos: Conjunto de aspectos tedricos y practicos que componen un curso.

Courseware: son cursos en formato software para WBT (formacion basada en la web)..

Criterios de realizacidn: son «especificaciones» que para cada realizacion persiguen
determinar el comportamiento de las personas correspondiente a los niveles de profesionalidad

requeridos para un area ocupacional dada.
Cualificacion: nivel determinado de formacion. Asi, «cualificacion en la profesion» debe

entenderse como el nivel de formaciéon profesional necesario para alcanzar la competencia

profesional caracteristica del titulo.
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Curriculo de la Formacion Profesional asociada a cada titulo: conjunto de capacidades
terminales, contenidos, métodos pedagdgicos y criterios de evaluacién necesarios para
alcanzar la competencia profesional caracteristica de cada titulo (definida en el perfil) y para
alcanzar el nivel de formacion establecido.

Curso de FPO de ocupacion: Aquellos cursos de FPO que capacitan para el desempefio total
de una ocupacion, respondiendo a un perfil profesional y englobando la totalidad del itinerario
formativo de la ocupacion. Son susceptibles de certificacion de profesionalidad.

Curso de FPO: Accién formativa, general o especifica, que capacita a un trabajador para el
desempefio profesional de una ocupacion.

D

Disefio Formativo/Curricular: Proceso imprescindible que define y concreta como han de ser
todos los elementos que configuran una accion formativa. Es una guia para los encargados de
desarrollarlo, un instrumento Gtil para orientar la practica pedagégica, una ayuda al
profesorado. Los componentes bésicos que lo forman son informaciones relativas a QUE
ensefiar (contenidos y objetivos), CUANDO ensefiar (Como ordenar y secuenciar los
contenidos y los objetivos), COMO ensefiar (Como estructura las actividades de ensefianza-
aprendizaje), y QUE, COMO y CUANDO evaluar.

Dominio profesional: Es una descripcion del campo de aplicacion de las realizaciones
profesionales de cada unidad de competencia. Expresa todos los elementos clave que deben
considerarse para interpretar, en términos de la practica actual (y previsiblemente futura), las
realizaciones profesionales. Establece, pues, el contexto de las mismas y proporciona una guia
para la evaluacion de la competencia profesional. Una realizacion profesional sera satisfactoria
0 "competente" cuando la persona obtiene los resultados esperados expresados en los criterios

de realizacion, en la diversidad de contextos, situaciones y condiciones definidas en el dominio.

Enlace: un enlace indica al navegador que los datos en un documento se comunicaran
automaticamente con datos anidados o con recursos externos. Utilizado en el disefio de
hipertexto.

Escalabilidad: Grado en que una aplicaciéon informéatica o componente puede ser ampliado en
tamafio, volumen o nimero de usuarios y aun pueda funcionar correctamente.
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Estrategia Metodol6gica: Es un sistema de acciones que se realizan con un ordenamiento
I6gico y coherente en funcién del cumplimiento de objetivos educacionales, es decir, constituye
cualquier método o actividad planificada que mejore el aprendizaje profesional y facilite el

crecimiento personal del alumno.

Evaluacién: Cualquier método sistematico para recabar informacion sobre el impacto y
efectividad de una accién formativa. Los resultados de esta medicion pueden ser la mejora de
la oferta formativa, determinar si se han conseguido los objetivos planteados, y valorar la

accion formativa de cara a la organizacion.

Facilitador: Instructor o tutor de un curso que facilita el aprendizaje on-line en un ambiente

centrado en el alumno.

Familia Profesional: Conjunto de ocupaciones que poseen elementos afines, manifestados en
la vertiente productiva o laboral. En la estructuracién de la FPO se entiende por Familia
Profesional un grupo de ocupaciones que configuran parte de un sector econdmico.
Normalmente implican una formaciéon basica similar, son afines en sus caracteristicas de
aprendizaje y concurren a una misma actividad productiva, aunque también pueden estar
constituidas por un grupo de ocupaciones de caracter intersectorial, es decir, que inciden en

varios sectores productivos.

FAQ (Frequently Asked Questions): Preguntas comunmente hechas. Archivo para los grupos
de discusion que contiene preguntas y respuestas comunmente hechas por los nuevos

usuarios.

Formacion asicrona: Tipo de formacion en la que la interaccion entre profesores y alumnos
tienen lugar de forma intermitente, no simultdneamente, a través de enlaces a contenido en

formato HTML, correo electronico, noticias o grupos de discusion.

Formacién Asociada al Titulo (FAT): conjunto de formacion profesional de base y especifica
necesaria para la adquisicion de la competencia profesional y el nivel de formacion

caracteristico de cada Titulo.

Formacion basada en Internet: Formacién provista por tecnologias de red TCP/IP como son
el correo electrénico, foros electronicos y grupos de discusién. Aunque el término se utiliza

como sinobnimo de Formacion basada en la web, la formacion basada en Internet no
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necesariamente se provee a través de la web ni utiliza necesariamente tecnologia HTTP o

HTML que hacen posible la formacion basada en la Web.

Formacion basada en ordenador: Curso o material educativo presentado por ordenador,
generalmente mediante CD ROM o disco flexible. A diferencia de la formacién on line, no
requiere que el ordenador esté conectada a la red y generalmente no tiene enlaces a recursos

externos al curso.

Formacion basada en texto: Provision de contenido a través de libros y manuales.

Formacién basada en web: Provision de contenido educativo a través de un navegador web
ya sea en Internet, en una intranet privada o una extranet. La formacién basada en web suele
incluir enlaces a otros recursos educativos como referencias, correo electrénico, foros y grupos
de discusion. En este tipo de formacién existe un facilitador, que puede mostrar las lineas a

seguir en el curso, dar clase, entre otras funciones.

Formacién on line / Formacion en linea: equivalente de Formacion basada en Internet y

Formacién basada en Web.

Formacion Profesional Ocupacional: modalidad formativa que proporciona cualificacion
profesional a quienes quieren incorporarse al mundo laboral o que, encontrandose en él,
pretenden mantenerse a través de la reconversion, actualizacién, reciclaje o especializacion

profesional.

Formacién Sincrona: Proceso de aprendizaje en linea, llevado a cabo en tiempo real y
orientado por un tutor, donde los alumnos se conectan al mismo tiempo y se comunican

directamente unos con otros.

Habilidad: Destreza y precision necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupacion,
de acuerdo con el grado de exactitud requerido. Se distinguen seis grandes grupos de
habilidades basicas: motrices, sensomotrices, perceptivas, comunicativas, cognitivas Yy
sociales. El aprendizaje de cada uno requiere unas técnicas y unas practicas diferenciales que
atiendan a la adecuada percepcién de los estimulos externos, a la precision y velocidad de la

respuesta y a la reflexion sobre cémo el sujeto lleva a cabo la accién.
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Se suele diferenciar entre habilidad y destreza, aunque en ocasiones se emplean como
sindénimos. La destreza es mas especifica y tiene un caracter mas instrumental, referida a una
modalidad de accion. Una habilidad, sin embargo, puede requerir de varias destrezas

combinadas.

Herramienta de publicacion: Programa o aplicacion de software que permite a las personas
publicar su propio curso de formacion en linea para un sitio especifico, como puede ser un

servidor de Internet.

Herramientas de colaboracion: Aquellas que permiten a los aprendices trabajar con otros via

correo electronico, chat, etc.

Herramientas facilitadoras: Aplicaciones electronicas usadas en cursos en linea, como parte

de su desarrollo. Por ejemplo: Listas de correo, programas de Chats, video, audio.

Hipertexto: Sistema para intercambiar informacion de servidores en Internet utilizando la World

Wide Web. El hipertexto consiste en palabras o frases claves.

Hosting: ver Albergar.

HTML (Hypertext Markup Language): Lenguaje de marcacién de hipertexto. Cédigo usado

para crear una pagina web y permitir acceso a documentos en la red.

HTTP : Protocolo de transferencia de hipertexto. Protocolo usado para indicar que un sitio de

Internet es un sitio World Wide Web.

Independencia Cognoscitiva: Es la capacidad de comprender y realizar las tareas
profesionales cognoscitivas segun su propia iniciativa y sin ayuda de nadie; buscar, seleccionar
y procesar la informacion técnica necesaria para resolverlas, encontrar las vias adecuadas de

solucidn y valorar criticamente los resultados.

Interactividad. Interaccion con los contenidos y los usuarios.

Interfaz: La interfaz es lo que "media”, lo que facilita la comunicacién, la interaccion, entre dos

sistemas de diferente naturaleza, tipicamente el ser humano y una maquina como el ordenador.
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Interfaz gréfico de usuario: Interfaz de ordenador que utiliza iconos o imagenes. Por ejemplo:

Macintosh, Windows, y simulaciones graficas. También llamado GUI por sus siglas en inglés

Interoperabilidad: Posibilidad de los componentes de hardware y software de funcionar juntos
efectivamente.

Intranet: Red LAN 6 WAN que transporta informacion. Una Intranet es propiedad de una
organizacion y solo esta accesible para las personas que formen parte de esa organizacion.
Esta protegida contra el acceso de otras personas por una combinacién de Firewalls y otras

medidas de seguridad.

IP (Internet protocol): Protocolo de Internet. Estandar Internacional para disponer o enviar
datos a través de Internet.

ISP (Proveedor de Servicios de Internet): es un revendedor de servicios de acceso a

Internet.

IT (Tecnologia de la informacién): Se aplica a los ordenadores y sus posibilidades de

procesar informacion.

Item de evaluacion: Pregunta o actividad medible usada para determinar si el aprendiz a
alcanzado un objetivo formativo.

Itinerario formativo: El conjunto de Mdédulos Formativos correspondientes a una ocupacién
gue, secuencializados y ordenados pedagdgicamente, capacitan para el desempefio de la
misma. Quedan definidos mediante Cursos de Ocupacion y Cursos Especificos.

LCMS (Learning Content Management System = Sistema de gestion de contenidos
educativos): Aplicacion de software que combina las capacidades de gestion de cursos de un
LMS con las capacidades de almacenamiento de y creacién de contenidos de un CMS.

LMS (Sistema de gestion de aprendizaje): Software que automatiza la administracién de
acciones de formacion. Un LMS registra usuarios, organiza los diferentes cursos en un
catalogo, almacena datos sobre los usuarios, también provee informes para la gestién. Un LMS
es disefiado generalmente para ser utilizado por diferentes editores y proveedores.
Generalmente no incluye posibilidades de autoria (Crear tus propios cursos), en su lugar, se
centra en gestionar cursos creados por gran variedad de fuentes diferentes. Generalmente
llamada plataforma en castellano.
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M

Medios interactivos: Aguellos que permiten una interaccion bidireccional para el intercambio

de informacion.

Metadata. Concepto que se emplea para habar de “informacién sobre los datos” o “datos de

datos”.

Mdédem: Equipamiento informatico que permite a los ordenadores interactuar con otros a
través de la linea telefonica, convirtiendo las sefiales digitales en analégicas para su

transmision y de nuevo las convierte en digitales para su recepcion.

Médulo Profesional (MP): Es la unidad de oferta educativa y la parte mas pequefia que
puede acreditarse y capitalizarse para la obtencién de un titulo profesional. Puede estar

asociado a una o varias unidades de competencia, o bien a objetivos socio-educativos.

Multimedia: Integra texto interactivo, imagenes, sonido y color. Multimedia puede ser cualquier
cosa que lo integre, desde una presentacién en Power Point, hasta una simulacion interactiva

compleja.

Navegador: Software que permite encontrar y visualizar informacién en Internet. Los mas

comunes son Internet Explorer y Netscape Navigator.

Network : Véase red.

O

Objeto de aprendizaje: Unidad reusable de informacion independiente de los medios. Blogque

modular de contenido de teleformacion.

Objetivos didacticos: Expresion de los objetivos educativos que orientan los procesos de
ensefianza-aprendizaje en el nivel correspondiente a las programaciones de aula. Se expresan
como formulaciones concretas de las capacidades presentes en los objetivos generales, de
modo que permiten la seleccion de contenidos, actividades, recursos, etc. de las unidades
didacticas, y constituyen el referente inmediato para la evaluacién de los procesos y resultados

de aprendizaje de los alumnos.
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Ocupacién: Conjunto de puestos de trabajo (con independencia de la entidad donde se
ejerzan) similares en sus tareas mas importantes y significativas (que exigen habilidades,
aptitudes y conocimientos semejantes), que utilizan un conjunto de normas, técnicas y medios

semejantes, respondiendo a un mismo nivel de cualificacion.
On-line: Véase En linea.
Operaciones: son las acciones mas pequefias que han de llevarse a cabo para realizar una

actividad. Ejemplo: buscar informacién en Internet, leer bibliografia relacionada con el tema,

elaborar un indice, etc.

Pagina web: Documento en la World Wide Web que es visto a través de un navegador como

Internet Explorer o Netscape Navigator.

Plug In: Programa accesorio que aflade capacidad al programa principal. Utilizado en paginas

web para afiadir contenidos multimedia.

Portabilidad: Caracteristica de ciertos programas que les permite ser utilizados en distintos

ordenadores sin que precisen modificaciones de importancia.

Portal de teleformacion: Cualquier sitio web que ofrezca a los alumnos u organizaciones
acceso a recursos de formacion y aprendizaje. Quienes manejan estos portales son también

llamados distribuidores de contenidos, o hosts.

Protocolo: Conjunto de estandares, normas y formatos para el intercambio de datos que

asegura la uniformidad entre ordenadores y aplicaciones.

Proveedor de servicios de teleformacién: Tipo especializado de proveedor de servicios de
Internet que ofrece gestion del aprendizaje y software de teleformacion albergado en su

servidor o bajo cualquier otra forma de negocios.

Puente: Mecanismo de enlace entre dos 0 mas secciones de una red.

Puesto de trabajo: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades que, en el marco de las
condiciones de trabajo de una entidad concreta, constituye la actividad laboral regular de una

persona. También, localizacion de una funcién en una estructura determinada.
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RDSI (Red Digital de Servicios Integrados): Estandar de telecomunicaciones que permite a

los canales de comunicacién transportar voz, video y datos simultdneamente.

Realizacién Profesional: describe lo que las personas deben ser capaces de realizar en las
situaciones de trabajo. Expresa los logros o resultados esperados que la persona debe ser

capaz de demostrar para conseguir el papel de la correspondiente unidad de competencia.

Red: Dos o mas ordenadores conectados para que los usuarios puedan compartir archivos o
sistemas informaticos (Por ejemplo: Compartir impresoras, servidores, almacenaje de

sistemas).

Requerimientos del sistema: Condiciones técnicas necesarias para el funcionamiento de un
programa de software. Estos requerimientos incluyen el sistema operativo, el lenguaje de
programacion, la configuracién del hardware, el ancho de banda, la velocidad de

procesamiento, etc.

Resolucion: Claridad de la imagen en la pantalla.

Retroalimentacion: Comunicacién entre el instructor o el sistema y el aprendiz, como

resultado de una accién o proceso.

ROI (Return Of Investment). Ratio o porcentaje que indica, basicamente, el plazo en el que se

prevé que se recuperard la inversion.

Rol: Conjunto de conductas propias de cada uno de los miembros del grupo de alumnos o los

diferentes papeles o actuaciones de los mismos.

Servidor: Ordenador con una funcién especial de servicio en una red, generalmente para

recibir y conectar con el trafico de informacién entrante.

Simulacion: Aplicacién altamente interactiva que permite al alumno disefiar o representar un
escenario determinado. Las simulaciones permiten al alumno practicar habilidades o acciones

en un entorno sin riesgo.
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Tareas: Son el conjunto de actividades que requieren un esfuerzo intelectual o fisico para

conseguir un fin. Ejemplo: Elaborar un manual.

Tecnologia transparente: Sindnimo de tecnologia de una pieza, tecnologia facil de usar,

intuitiva y natural, de forma que no es el fin de la experiencia formativa sino el medio.

Temporalizacion/Temporizacion: Accion de planificar en el tiempo, los contenidos y las

actividades asociadas de una determinada accion.

Tracking. En el contexto del elearning se refiere al proceso de seguimiento que se efectla,

entre otros datos, mediante los resultados de la evaluacién del usuario.

Unidad de competencia: Conjunto de realizaciones profesionales con valor y significado en el
empleo. Se obtienen por division de la competencia general de la figura profesional y deben
tener sentido para la mayoria de los empleadores del sector. El conjunto de realizaciones

profesionales que engloba, deberia ser susceptible de constituir un rol esencial de trabajo.

Unidad didéactica: Estructura organizativa de contenidos y objetivos que sirve de referente

para la programacion del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Usabilidad. Conjunto de técnicas que ayudan a los seres humanos a realizar tareas en
entornos graficos de ordenador. Tratan de plantear los pasos méas sencillos para realizar una

tarea, y para ello efectdan previamente una labor de analisis del comportamiento humano.

\Y

Videoconferencia: Utilizacion de sefiales de audio y video para enlazar participantes en

lugares remotos.

W

WBT (Formacidon basada en la web): Provision de contenido educativo a través de un

navegador web ya sea en Internet, en una intranet privada o una extranet. La formacion basada
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en web suele incluir enlaces a otros recursos educativos como referencias, correo electrénico,
foros y grupos de discusién. En este tipo de formacién existe un facilitador, que puede mostrar
las lineas a seguir en el curso, dar clase, entre otras funciones. Cuando existe un facilitador, la
formacion basada en web ofrece las ventajas de la formacion orientada por el instructor al

mismo tiempo que mantiene las ventajas de la formacion basada en ordenador.

World Wide Web: Herramienta grafica de Internet basada en hpertexto que provee acceso a

paginas creadas por individuos, empresas u otras organizaciones.
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