\NNOVACIGyy
£ Z
Yy %
4> EXPERIENCIAS =
EDUCG/AMTVAS
ISSN 1988-6047  DEP. LEGAL: GR 2922/2007 N° 27 FEBRERO 2010

“COMO PLANIFICAR UNA ACCION FORMATIVA”

AUTORIA
INMACULADA CONCEPCION PEREZ TELLEZ

TEMATICA
DIDACTICA

ETAPA
El, EP, ESO, F.P.

Resumen

En este articulo vamos a abordar la necesidad de planificar cuidadosamente cualquier accion formativa.
Cuando se desarrolla cualquier proyecto de formaciéon hay que tener en cuenta varios factores como
son el tipo de grupo al que va dirigido, los objetivos que se persiguen, los contenidos y las actividades a
desarrollar, la metodologia a emplear, la temporalizacion y también el tipo de evaluacion que se va a
utilizar.
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1. INTRODUCCION

Cuando se desarrolla cualquier proyecto de formaciéon hay que tener en cuenta varios factores como
son el tipo de grupo al que va dirigido, los objetivos que se persiguen, los contenidos y las actividades a
desarrollar, la metodologia a emplear, la temporalizacién y también el tipo de evaluacion que se va a
utilizar.

La programacion formativa consiste, como podremos ver a continuacién, en organizar todas esas
variables para conseguir acciones eficaces y adaptadas a las necesidades de los participantes.

Es muy importante conocer las fases que componen el desarrollo de una programacion formativa, asi
como diferenciar las caracteristicas de los objetivos correspondientes a los distintos niveles de
concrecion de un proyecto formativo.

2. FORMACION
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Vamos a profundizar un poco en la formacién como instrumento del desarrollo personal. En primer
lugar hay que empezar estableciendo una diferencia fundamental entre el concepto de formaciéony el
concepto de informacion.

La informacién es un proceso de comunicacion en el que no existe retroalimentacion. Por lo tanto
cualquier contenido transmitido sin esperar una respuesta del emisor es una mera informacion. En
algunos casos nos encontramos son situaciones en las que se considera que la transmision de la
informacion ya es formacion en si misma y una vez se ha transmitido la informacion se considera que
ya se han cubierta la formacioén. Nada més lejos de la realidad.

La formacion es aprendizaje innovador y de mantenimiento, organizado y sistematizado a través de
experiencias planificadas, para transformar los conocimientos, técnicas y actitudes de las persona.

Otras definiciones también aceptan la formacion como "un proceso intencional y sistematico de alterar
la conducta de las personas una direccidn que contribuya a la eficacia organizacional, que permita
ademas establecer una armonia mayor entre los objetivos del individuo y los de la organizacion y que
mejore, especialmente, la relacion persona.”

A continuacion se pasara a establecer los elementos basicos del disefio de la formacion en un plan de
formacion

Necesidades de formacion.

El primer paso de cualquier proceso formativo es establecer las necesidades que se deben cubrir para
poder realizar un proceso centrado en la realidad .

Sin conocer cuales son las necesidades de formacion, el plan de formacion sera inconcreto y tendera a
cubrir necesidades que no seran reales.

Objetivos de la formacion: conocimientos, habilidades y actitudes.

A partir de los resultados obtenidos en la fase anterior y como consecuencia de ellos, se formulan los
objetivos de formacion. La eficacia de las actividades formativas depende en gran parte de una buena
definicion de los objetivos.
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Los objetivos dotan de racionalidad al proceso de formaciéon. La planificacion de los objetivos va a
marcar las condiciones de aprendizaje, la metodologia, las técnicas y las actividades especificas de
enseflanza. Muchos de los problemas debidos a la ineficacia de la formacién son debidos a una mala
formulacién de los objetivos de formacion, que no orientan ni sirven para planificar el proceso.

Hay tres niveles de concrecion de objetivos:
e Obijetivos generales. Indican las metas finales, y aportan, Unicamente, una orientacion basica.

e Objetivos especificos. Los objetivos generales deben concretarse y formularse de una manera
clara y precisa, para ello se utilizan los objetivos especificos, que se obtienen descomponiendo
el objetivo general tanto como sea posible.

e Objetivos operativos o criteriales. Es el mayor nivel de concrecion de un objetivo y que guia el
proceso hasta el final es el objetivo criterial. Es la manifestacion visible de que se ha conseguido
el aprendizaje. Se describe en forma de conducta directamente observable y nos ofrecen
criterios para establecer si se ha conseguido el objetivo o si no se ha superado. Los objetivos
operativos tienen tres partes principales:

¢ Conducta final observable, con un verbo de conducta visible: describir, clasificar, manipular,
interpretar, resolver, seleccionar, etc.

e Condiciones de realizacion que se introducen por una formulacion como: dada una lista de...
el sujeto debe, a partir de unas condiciones... el sujeto debe...

e Criterios de valoracion. Especifica el nivel de cumplimiento alcanzado por el alumno/a.

Contenido de la formacion.

El contenido de la formacion debe ir dirigido a tres ambitos concretos:

e Centrada en el conocimiento. Se basa en la informacion que debe almacenar el sujeto de una
manera organizada en su memoria. Su contenido son hechos puntuales y trata sobre hechos y
principios que son necesarios para pasar a un nivel superior de formacion.
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Centrada en el desarrollo de habilidades. Hace referencia a las acciones (intelectuales o fisicas)
gue debe dominar el sujeto para actuar de forma correcta y operativa. En este apartado se deben
seleccionar los procedimientos que son de obligado cumplimiento y que implican que se conoce
la situacion y se sabe actuar frente a ella. En este punto se trata de establecer relaciones entre
acciones. Es el llamado saber fisico.

Centrada en la incidencia en el cambio de actitudes. En este apartado se contemplan las
habilidades personales y la reaccion del alumno frente a situaciones, personas o cosas, teniendo
en cuenta los valores, inclinacién y opiniones que se ponen en juego. También se incluyen las
habilidades interpersonales, sociales, de relacion y de comunicacion.

Las acciones formativas deben ir dirigidas a los tres &mbitos de conocimiento:

Saber (conocer).
Saber hacer.

Saber estar y saber ser.

Actividades de formacion.

Son actividades centradas en el alumno. Las técnicas de ensefianza son variadas y van desde la
exposicién oral a las técnicas de aprendizaje en grupo. Las técnicas grupales mas usuales son el
brainstorming o la lluvia de ideas, role playing, estudio de casos, el debate dirigido, etc. Todas y cada
una de estas técnicas tienen unas fases de desarrollo:

Acciones de entrada. Preparan a los sujetos para su introduccion a la actividad. Son actividades
motivadoras para promover la participacion y el desarrollo de la técnica. Este es el momento de
explicar cuales son los objetivos de la formacion que se pretende alcanzar, asi como los
contenidos y habilidades que el alumno debe desarrollar

Acciones de desarrollo. Se realizan durante la aplicacion de la técnica. Se debe llevar una buena
temporalizacién de la sesion, relacionando el contenido con el tiempo del que se dispone. Es
conveniente contar con actividades de reserva para reforzar la explicacion. Por dltimo, se debe
contar con que la atencion del sujeto es de unos 45 minutos como maximo y que a los 20
minutos, aproximadamente, ésta cae en picado.
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e Acciones de salida o cierre. Este apartado reagrupa la evaluacion de la técnica, sintesis de lo
realizado hasta el momento, aplicabilidad de los conocimientos transmitidos y las fuentes de
donde se pueden completar los conocimientos.

La evaluacién de la formacion.

Todo proceso de formacion requiere de una o varias evaluaciones. Los diferentes tipos de
evaluacion determinan los factores que son evaluados.

Evaluacion de la planificacion.

Se controla la coherencia interna de cada elemento: relacion de los objetivos con los contenidos y
con las actividades del curso. La evaluacion debe ir elaborada por escrito para poder llegar a la
conclusion de que los resultados no son la conclusion de la improvisacion.

En este caso la evaluacién debe contemplar cada elemento del proceso, compararlos con el resto
de elementos, valorar del tiempo utilizado para cada uno y valorar la introduccion de las
modificaciones necesitadas a lo largo del proceso.

Evaluacion del proceso.

Garantiza la correcta aplicacion del programa de acuerdo con la planificacion realizada con
anterioridad. En este caso se deben introducir las modificaciones necesarias durante la aplicacion
(evaluacién formativa).

Aquellos aspectos que se deben observar son:
e Cumplimiento de las fases del curso.
e Consecucion de los objetivos especificos y operativos previstos.
e Realizacién del conjunto de actividades previstas.
e Aplicacion de los recursos materiales previstos.
¢ Nivel de asistencia de los alumnos.
¢ Nivel de satisfaccion expresado por los alumnos.
¢ Nivel de participacion de los alumnos.

e Adecuacion al calendario y al horario planificado.
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Evaluacion de los resultados.

Se entiende por evaluacion de los resultados la verificacion de los resultados previstos en la
planificacién, los logros decididos durante el proceso de ensefianza - aprendizaje y los resultados no
contemplados en un primer momentopero que han aparecido como consecuencia del programa.

En este sentido hay que preguntarse:
e (Para qué evaluar?
e ¢ Qué evaluar?
e ¢ Quién evalua?
e (DONnde?
e ;/COMO?

e (Cuales son las fuentes de informacion?
3. PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS.

En el &mbito de la formacion programar es un proceso consistente en dar unidad a todas las variables a
tener en cuenta para estructurar la labor informativa.

Por ejemplo: qué objetivos se pretenden alcanzar, desarrollo de contenidos, actividades, metodologia a
aplicar, recursos humanos y materiales, calendario, horario y lugar de la acciéon formativa y en ultimo
extremo la evaluacion.

Por lo tanto a la hora de preparar un proyecto que sistematice las actividades de formacién conviene
seguir las siguientes pautas:

Pensar en el grupo al que va dirigido.

El colectivo hacia el que se dirige una actividad formativa se denomina grupo de incidencia.

Por consiguiente, podemos definir el grupo de incidencia como el conjunto de personas a las que va
dirigido un Proyecto de Formacion que se concreta con un programa de actuaciones.

Deberemos analizar las caracteristicas de ese grupo para adaptar los objetivos y los contenidos a
desarrollar a sus propias necesidades.
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Los grupos de incidencia se pueden clasificar de la siguiente forma:

SEGUN EL TAMANO:

Grupos primarios: son aquellos compuestos por un nimero reducido de personas, en los que
existe comunicacion, mutuo conocimiento y mutua aceptacion entre los miembros. (Tamafio
aproximado de 15 a 20 personas).

Grupos secundarios: son aquellos grupos grandes en los que las relaciones de las personas
no son cara a cara. Las personas que los componen pueden tener distintos objetivos, y el
tono afectivo y la interrelaciéon de las personas que lo forman es bastante menor, tienen un
tamafo aproximado de veinte 0 mas personas.

SEGUN LOS OBJETIVOS QUE PERSIGAN.

De aprendizaje o trabajo: son los grupos compuestos por personas que tienen como objetivo
conseguir el aprendizaje de nuevos conocimientos o la ejecucion de un trabajo.

De satisfaccion: la finalidad de este tipo de grupos es la de satisfaccién de unas necesidades
de ocio u otro tipo que implican interaccion con otras personas.

SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LOS PARTICIPANTES:

Grupos homogéneos: estan formados por personas que tienen, por ejemplo, unas mismas
caracteristicas personales (edad, sexo, nivel de estudios, categoria profesional, etc.).

Grupos heterogéneos: estan formados por personas entre las que no se dan coincidencias
cuyas coincidencias son minimas.

Decidir qué gueremos consequir.

Se trata de decidir qué es lo que se espera como resultado de la accién formativa.

Si sabemos lo que queremos conseguir (objetivos), esto nos ayudard a concretar los temas a
desarrollar en el curso (contenidos).
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Segun esto, podemos definir los objetivos como los enunciados de unas intenciones, de unos
resultados esperados. Es lo que se quiere, lo que se debe haber aprendido al término de una formacién
en una actividad concreta. Los contenidos se pueden definir como informaciones concretas que vamos
a transmitir.

Pensar cémo vamos a consequirlo.

Ya sabemos qué pretendemos con la accién formativa (objetivos), y también las informaciones
concretas que vamos a transmitir (contenidos). Ahora, sélo nos falta decidir la metodologia a emplear
para conseguirlo.

Se puede definir la metodologia como el camino adecuado que permite realizar una tarea de modo
ordenado y sistemético.

Se debe procurar huir de la exposicion magistral para aplicar metodologias de tipo activo para fomentar
la participacion de los alumnos. Esto hara las sesiones mas amenas y el nivel de asimilacion de
conocimientos sera mayor.

Detallar con qué medios contamos.

El objetivo de esta fase es determinar los medios humanos (profesores, expertos en determinadas
materias, consultores, etc.) y materiales que son necesarios para llevar a cabo el proyecto formativo
(aula, sillas, retroproyector, video, televisién, materiales fungibles, etc.).

Se pueden definir los recursos y materiales didacticos como todos aquellos medios tanto técnicos
como instrumentos pedagdgicos que sirven de apoyo al profesor a la hora de exponer sus contenidos y
facilitan el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos.

Temporalizacion de la accidon formativa.

Se trata de temporalizar la accién formativa indicando el lugar, las fechas y los horarios de las sesiones
formativas.

A la hora de planificar esta fase, se tendrd en cuenta la adaptacién de los horarios y el lugar de
imparticion de la accion formativa a las necesidades de los trabajadores minimizando en lo posible los
desplazamientos.
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