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Bienvenida

iTe damos la bienvenida!

Te presentamos la Guia de autoaprendizaje para formadores de trasfondos con menos
oportunidades. Esta guia es el resultado del proyecto Inspired by Inclusion del programa
Erasmus+. Este proyecto se ha desarrollado durante 2 afos en los que nos hemos
preguntado: «¢ Quién participa en programas de voluntariado? ; Quién participa en
actividades de aprendizaje internacional? ; Qué formadores se ocupan de esas
actividades?»

Hemos visto que, en el ambito de la formacion, hay muy pocas personas procedentes
de entornos desfavorecidos. Es dificil encontrar a formadores con alguna discapacidad,
por ejemplo, o con menos oportunidades educativas o procedentes de un grupo excluido
socialmente.

El equipo del proyecto Inspired by Inclusion quiere cambiar esta situacion. Nuestro
proyecto consiste en conseguir actividades de aprendizaje internacional mas inclusivas y
participativas para todo el mundo. Queremos ayudar a jévenes con menos
oportunidades, para que se conviertan en formadores activos y en participantes de
actividades de aprendizaje internacional.

Para conseguir nuestro objetivo, desarrollamos y probamos un concepto para formar a
jévenes de diferentes procedencias. Después, creamos un prototipo de esta guia a partir
de las experiencias de los socios del proyecto.

La guia tiene dos objetivos:

1. Ensefarte todo lo basico para trabajar como profesional de la formacion.
2. Servir como guia practica para poner en marcha, paso a paso, un curso de formacion
concreto.

Esta guia de autoaprendizaje se ha elaborado de forma sencilla. Con ella, esperamos
aumentar el numero de formadores de entornos desfavorecidos.

iDiviértete y disfruta de la experiencia!

Un saludo,
WeltWegWeiser/Jugend Eine Welt, Grenzenlos, Bezev, IN VIAy Neo Sapiens
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¢ Quién esta
detras de esta
iniciativa?

¢ Quién esta detras de esta iniciativa?

Inspired by inclusion es un proyecto financiado por el programa Erasmus+ de la Comision
Europea. El proyecto es una iniciativa de cinco organizaciones colaboradoras de Austria,
Alemania y Espaia:

WeltWegWeiser: es un centro de servicios de
voluntariado internacional. WeltWegWeiser ofrece
informacion y asesoria sobre diferentes opciones
de voluntariado internacional en el ambito social,
de desarrollo y de derechos humanos.
Desde 2017, una de las prioridades de sus programas es fomentar la inclusion: trabaja
para eliminar barreras y para que los programas de movilidad sean mas inclusivos. Su
objetivo es que los voluntariados sean accesibles para cualquier persona, también para
aquellas con discapacidad.
La entidad responsable de WeltWegWeiser es la organizacién Jugend Eine Welt - Don
Bosco Entwicklungszusammenarbeit. Bajo el lema «La formacién vence a la pobrezay,
Jugend Eine Welt financia proyectos formativos, y presta asistencia a nifios y nifias de la
calle y a centros de formacion profesional de todo el mundo.

Grenzenlos es una ONG (organizacion no
gubernamental) con base en Viena (Austria). Es
una organizacion sin animo de lucro, apolitica y
aconfesional. La asociacion lleva mas de 70 afios
organizando intercambios interculturales y
programas de voluntariado, desde su fundacion
en 1949.

Desde 1999, el objetivo de Grenzenlos es aumentar la movilidad de personas
desfavorecidas, poner en marcha iniciativas de voluntariado en Europa del Este y
maximizar la inclusion de jovenes con menos oportunidades, como personas inmigrantes
o desempleadas a largo plazo.

El compromiso de la organizacion Bezev es
conseguir un mundo justo, con conciencia social y
sostenible. Un mundo en el que todas las
personas tengan las mismas posibilidades de
desarrollo y participacion. La asociacion
promueve la inclusion y refuerza la participaciéon
igualitaria de las personas con discapacidad en

iniciativas humanitarias y de desarrollo. Bezev esta comprometida con una educacion que
favorezca el desarrollo sostenible, pues lo considera una responsabilidad colectiva. Es
una organizacion que envia a personas voluntarias a otros paises, y disefia programas
inclusivos. Como centro especializado en la inclusidon de personas voluntarias con
discapacidad, Bezev se encarga de asesorar tanto a estas como a otras organizaciones
en los voluntariados en el extranjero.


http://www.weltwegweiser.at
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http://www.weltwegweiser.at

Objetivo del

IN VIA KoIn e.V. es una asociacién benéfica
catolica de Caritas. La organizacion trabaja
especialmente con jévenes de entornos
desfavorecidos en el colegio o en contextos
laborales, independientemente de su sexo,
procedencia, creencias o condicion fisica. Con
proyectos internacionales como voluntariados o
practicas integradoras en el extranjero, brinda
una oportunidad a jovenes adultos para ganar
experiencia para su desarrollo personal, ademas
de obtener competencias interculturales, también
necesarias en el mercado laboral.

Neo Sapiens es una entidad social de formacién y
movilidad europea ubicada en Espafia. Su principal
objetivo es disefar, gestionar y poner en marcha
proyectos de movilidad educativos, formativos,
culturales, y transnacionales e iniciativas locales
para promover las oportunidades de educacién

no formal e interculturalidad. Ofrece servicios de
apoyo a profesionales, centros educativos y

organizaciones sin animo de lucro, relacionados con este tipo de actividades. Ademas,
desarrolla materiales pedagdgicos y de aprendizaje sobre cuestiones relativas a la
educacion para la ciudadania mundial y educacion no formal.

Objetivo del proyecto

Nuestro objetivo es incrementar la accesibilidad de las actividades de aprendizaje
internacional para la poblacion joven. Queremos dar prioridad a esas personas con
menos oportunidades.

Queremos saber como funciona el aprendizaje no formal a nivel internacional.
Queremos crear actividades participativas e inclusivas.

Queremos fomentar y motivar la participacion de formadores jévenes con menos
oportunidades en actividades de aprendizaje internacional.

Hemos trabajado dos afos con estos objetivos. A partir de las experiencias de los

socios del proyecto, hemos desarrollado un enfoque doble para actividades de
aprendizaje inclusivas participativas en entornos internacionales. Uno de los productos es
esta misma formacion para formadores, la guia que estas leyendo. El otro producto es un
amplio manual con métodos, échale un vistazo. Puedes encontrar sugerencias
interesantes para tu trabajo como profesional de la formacion de grupos inclusivos.


http://www.neo-sapiens.com
http://www.neo-sapiens.com
http://www.invia-international.de
http://www.invia-koeln.de
http://www.neo-sapiens.com

Objetivo del
proyecto

Formaciones mas inclusivas

Manual de métodos para servicios de voluntariado y
actividades de aprendizaje internacional

Estos métodos para al inclusién presentan sugerencias e instrucciones sobre temas
diversos. El manual también plantea ejercicios dinamicos y participativos para grupos,
para que todo el mundo pueda interactuar activamente. El manual se centra
especialmente en la adaptacién de métodos para que asi, las personas con diferentes
necesidades puedan participar en las actividades formativas.



Cdémo utilizar
esta guia

Como utilizar esta guia

Este material es una amplia guia para convertirse en profesional de la formacion y para
crear una formacion. Puedes utilizar toda la guia o solo las partes que necesites o te
interesen. Comprueba lo que necesitas, o que es mas util para ti o explora todo el
material.

El objetivo de la guia es mejorar tus competencias como profesional de la formacion en
actividades de aprendizaje no formal e internacional. Esperamos que te ayude a conseguir
ese objetivo. La guia te proporcionara:

* Informacion para preparar, planificar y organizar un curso de formacion.
* Recursos, técnicas y métodos para realizar ejercicios y dinamicas de grupo.

* Ayuda para reconocer y utilizar tus puntos fuertes y capacidades para facilitar
actividades grupales participativas.

» Apoyo para entender como trabajar con grupos inclusivos diversos a nivel social y
cultural, para que todo el mundo pueda participar de forma activa.

En esta guia, podras encontrar:

Pautas. Descubre cdmo convertirte en profesional de la formacion.
Entiende como organizar una formacién. Aprende a crear una formacion
participativa e inclusiva para todo el mundo.

Breve consejo! Presta atencion a los consejos de nuestro equipo y de
personas expertas. Te haran recomendaciones importantes sobre como
poner en practica las pautas de la guia.

Opiniones de participantes. Lee las opiniones de profesionales y
participantes que han colaborado en crear esta guia. Compartiran
contigo sus ideas y experiencias.

Plantillas y actividades. Echa un vistazo a nuestras plantillas. Utilizalas
para crear y planificar tu formaciéon. Haz tu trabajo mas sencillo. Practica
con las actividades para mejorar tus competencias.

Glosario. Encuentra el significado de palabras clave.



Unidad 1: Capitulo
Sobre la guia 1.1

Unidad 1: Sobre la guia

Esta guia te ayudara a convertirte en profesional de la formacion. La guia tiene en cuenta
tus puntos fuertes y tus capacidades. Con la guia, también aprenderas cosas nuevas que
mejoraran tus competencias y habilidades.

¢ Por qué esta guia es tan especial?

1.1 Las personas con menos oportunidades dedicadas
a la formacién son una minoria

Si quieres escuchar a personas expertas en
inclusion, necesitas a personas con menos
oportunidades.

Maria, Grecia

Cada persona es experta en su propia situacion. Nadie conoce mejor tus competencias
que tu. Y eso puede servir de inspiracion a otras muchas personas dedicadas a la
formacion de participantes con menos oportunidades. Esta guia y la formacién
correspondiente te ayudaran a reconocer esas competencias que te hacen una persona
unica. Con la guia encontraras la motivacion para desarrollar futuros proyectos.

1.1



Capitulo
1.1

1.1
Pero ¢ qué es una persona con menos oportunidades?

Una persona con menos oportunidades es una persona con ciertos obstaculos para
acceder a la educacion, formacion y oportunidades de trabajo en el ambito de la juventud.
Esta es la definicién que establecen en 2020 los programas Erasmus+ y Cuerpo Europeo
de Solidaridad (CSE) (p. 330 de su guia). Debido a estos obstaculos, esta persona podria
necesitar asistencia adicional (p. 6).

Las personas con menos oportunidades son personas (en esta guia jévenes) con
desventajas en comparacion con sus iguales, debido a:

Discapacidad:

esta incluye discapacidad fisica, psiquica, intelectual o sensorial. Ante
determinadas barreras, esta discapacidad puede impedir la participacion
total y eficaz de una persona en la sociedad al mismo nivel que el resto.

Problemas de salud:

las barreras pueden derivarse de problemas de salud. Estos problemas
de salud pueden ser enfermedades graves, enfermedades cronicas y
otras limitaciones fisicas o0 mentales relacionadas con la salud que
impidan participar en un programa.

Barreras relacionadas con la educacién y los sistemas

de formacion:

estas barreras afectan a personas con problemas diversos para rendir
en los sistemas educativos y formativos: abandono escolar temprano,
ninis (personas que ni estudian ni trabajan) y personas adultas con baja
cualificacion. Hay otros factores que pueden influir en estas dificultades
educativas. Por ejemplo, un sistema educativo inadecuado que no les
preste apoyo

Diferencias culturales:

estas diferencias afectan a personas migrantes o refugiadas o a
descendientes de familias migrantes o refugiadas. También afectan a
personas que pertenecen a una minoria étnica o nacional o a personas
con dificultades para adaptarse al idioma o a la cultura.

10



Capitulo
1.1

11

Barreras sociales:

estas barreras existen para personas discriminadas por motivos de
género, edad, etnia, religion, orientacion sexual, discapacidad, etc.
También pueden encontrar obstaculos las personas con competencias
sociales limitadas, conductas antisociales o agresivas. Igualmente, la
marginacion social puede afectar a exdelincuentes, exdrogadictos o
personas alcohdlicas.

Barreras relacionadas con la discriminacion:

las barreras pueden derivarse de la discriminacién por el género, la
edad, la etnia, la religidn, las creencias, la orientacion sexual, la
discapacidad o a una combinacién de todas estas.

Barreras econémicas:

son desventajas econdmicas, como un bajo nivel de vida, ingresos bajos,
estudiantes que tienen que trabajar para mantenerse econdmicamente,
dependencia del sistema de asistencia social, desempleo a largo plazo,
situaciones de precariedad o pobreza, personas sin hogar, con
problemas financieros o deudas, etc.

Barreras geograficas:

vivir en zonas remotas, rurales, en islas pequefas, en regiones 0 zonas
urbanas periféricas o exteriores, en zonas con servicios limitados
(transporte publico limitado, instalaciones precarias) o zonas menos
desarrolladas como en paises en vias de desarrollo.

Apunte importante:

Las personas de las categorias anteriores no son automaticamente personas
desfavorecidas. Sin embargo, es util conocer estas categorias para utilizar tus
competencias e informacion en tu beneficio.

Plantillas y actividades. En nuestro manual de métodos,
hay varias dinamicas de grupo sobre este tema. Por ejemplo,
el ejercicio «Un paso adelante» plantea como la situacién
social, cultural, econémica y legal de una persona influye en
sus oportunidades en la sociedad. jEchale un vistazo!

www.inspiredbyinclusion.org

11
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Capitulo
1.2

1.2 | Hay formaciones no inclusivas:
luchemos contra la exclusion social! 1.2

¢ Alguna vez has sentido que se te ha excluido? ;Has sentido que no te tomaban en
serio? Con esta guia y tu propia experiencia evitaras que otras personas pasen por esas
situaciones. Cambia las opiniones y las actitudes de la gente.

Como ya hemos visto, no todo el mundo tiene las mismas oportunidades. Las
oportunidades dependen de las circunstancias sociales, fisicas, psicoldgicas o
econdmicas. Lo mismo ocurre con las actividades formativas. El objetivo de esta guia es
motivarte para dedicarte a la formacion, sin importar los obstaculos que hayas tenido
hasta ahora.

Ademas, con estas actividades, contribuiras también a la igualdad social. Crearas
espacios en los que todo el mundo, sin importar su situacién ni capacidades, pueda
adquirir nuevas competencias y conocimientos y utilizarlos en la vida real. Les abriras la
mente y conseguiras que personas de diferentes procedencias interactuen y aprendan
unas de otras. Esto podra cambiar sus ideas, tu organizacion (si perteneces a una) y toda
la comunidad.

Hasta ahora, las personas con menos oportunidades eran solo una pequeia parte de los
grupos de voluntariado. Esto ocurria incluso cuando todas las organizaciones creaban una
actividad juntas para fomentar la inclusion de personas voluntarias con menos
oportunidades. En 2018 y 2019, las personas jovenes con menos oportunidades
constituian menos de la mitad (43 %) de los proyectos de equipos voluntarios [proyectos a
corto plazo, de entre 2 semanas y 2 meses]. La cifra es todavia inferior (31 %) en los
proyectos de voluntariado individual [proyectos a largo plazo de entre 2 y 12 meses].
Datos recopilados por el proyecto European Solidarity Corps, UseYourHands2.0 p.18,
2020.

Esto tiene que cambiar.

12



Capitulo
1.2

Pero ¢ por qué el numero de participantes con menos
oportunidades es tan bajo, si existe todo un programa 1.2
para apoyarles?

Los principales problemas son:

Falta de informacion: es dificil encontrar informacion sobre los programas y
proyectos.

Falta de comprension: a veces, las descripciones de los proyectos son abrumadoras
y no siempre esta (lo suficientemente) claro quién puede presentarse.

Falta de recursos: las situaciones econdmicas dificiles pueden ser un obstaculo para
participar. Si alguien no tiene mucho dinero, puede dudar y preguntarse si podra
permitirse participar en la actividad.

Falta de confianza: muchas personas tienen miedo de probar cosas nuevas, tienen
dudas de si mismas o falta de seguridad. Por eso, pueden rechazar oportunidades y
no participar en actividades de aprendizaje internacional.

Puede que te afecten alguna de estas cuestiones y tengas dudas o preguntas como:

¢ Es esta formacién para mi?

¢ Recibiré apoyo especifico cuando quiera trabajar (por mi discapacidad, mi pasado de
adicciones, etc.)?

¢ Cuanto cuesta?

¢Echaré de menos mi casa? No me quiero ir y dejar a mi pareja, a mi padre o madre,
etc.

Reputacion: ;,Qué pensaran otras personas de mi?

Aprender es aburrido. Malas experiencias anteriores con el aprendizaje o con
«proyectos educativos», sobre todo con educacién formal, como en el colegio.
Cuestiones legales: ¢ Puedo viajar? ¢ Tengo la documentacion que necesito?

¢ Puedo mantener mis ventajas si me voy del pais (en voluntariados a largo plazo)?
Barreras linguisticas: Quiza no hable el idioma lo suficientemente bien...

Cuestiones interculturales: ¢ Y si hacen cosas extrafas?

Cuestiones sociales: jEncontraré nuevas amistades? ;Qué voy a hacer en mi tiempo
libre?

13



Capitulo Capitulo
1.2 1.3

Es normal tener dudas. Por eso, tienes que pensar en lo importante de la formacion. Este
proyecto te ayudara a concienciar a potenciales formadores y, posiblemente, a ofrecer 1.2
nuevas oportunidades. Por ejemplo, los y las formadores con discapacidad, limitaciones o 13
menos oportunidades pueden contribuir de las siguientes formas: .

» Pueden compartir la sensacion de sentir inclusion o exclusion, por ejemplo, la
importancia de la accesibilidad no solo en el espacio, sino también en los métodos.

* Pueden mostrar que la discapacidad también puede ser una capacidad, para
desmontar estereotipos.

» Pueden concienciar sobre las diferentes posibilidades existentes para generar todavia
mas oportunidades para el futuro.

Recuerda que tienes apoyo. Hay muchas organizaciones, formadores y personas
voluntarias que te pueden ayudar en el camino. También te daremos informacién sobre
donde buscarlos.

Ademas, recuerda que hay programas como Erasmus+ o Cuerpo Europeo de Solidaridad
que son gratuitos. Puedes hablar con tu organizacion de origen o de acogida o incluso con
la Agencia nacional de tu pais. Podran ayudarte.

Encuentra mas informacién sobre como puedes crear formaciones inclusivas y
participativas en el capitulo 3

1.3 La participacién accesible es necesaria

Permite que todo el mundo aprenda.
Ese deberia ser nuestro lema

Nastija, Eslovenia

Por desgracia, la mayoria de las formaciones no son lo suficientemente inclusivas,
aunque veces se intenta hacerlas. El problema de las formaciones inclusivas es que
cambian las normas para participantes con necesidades de apoyo, y esto termina
marcando mas sus diferencias. El objetivo de esta guia es crear espacios y oportunidades
para que todo el mundo participe a su manera unica. También queremos ayudarte a crear
actividades formativas participativas e inclusivas.

Recuerda que no todo el mundo puede interactuar de la misma manera. Lo que puede
reducir las oportunidades de participar en una actividad de las personas. Esta guia te
muestra como crear entornos de aprendizaje inclusivos, sin importar las perspectivas o
capacidades de estas personas. En la Unidad 4 exploraremos también el Disefio
Universal para el Aprendizaje (DUA) y aprenderemos a utilizar este potente enfoque.

Pero antes de empezar con los préximos capitulos, lee la siguiente informacion. Todo el
documento esta dirigido a ti, y te pedimos que sigas los principios de la educacién no
formal siempre que trabajes con estos métodos e ideas.

14
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Capitulo
1.3

Se me olvida todo lo que oigo.
Reconozco lo que veo.
Entiendo lo que hago.

Proverbio chino

La educacion formal

Segun el glosario del Consejo de Europa, la educacién formal es la que se imparte en
el colegio. La transmiten personas cualificadas, como docentes, y pretende

transmitir conocimientos. El planteamiento de la educacion formal es adquirir
informacion y demostrar que se entiende mediante examenes. El objetivo es conseguir
un titulo. Este titulo demuestra que has aprendido la materia de la asignatura.

la educacién informal
Por otro lado, en la educacién informal se adquieren valores, competencias y

conocimientos de experiencias y actividades diarias sin planificar. También puede venir
de las influencias educativas y los recursos de tu entorno, como la familia y el
vecindario, el trabajo y el ocio, la biblioteca o los medios, entre otros.

La educacion no formal

La educacioén no formal suele tener lugar fuera del sistema educativo formal y tiene una
base voluntaria. La educacion no formal se refiere a programas y procesos planificados
y estructurados para la educacion personal y social. Estan disefiados para mejorar una
serie de competencias y capacidades, mas alla del plan de estudios educativo habitual.

La educacién no formal se da en lugares como organizaciones juveniles, clubes
deportivos y grupos de teatro o comunitarios donde se reunen personas jovenes. Por
ejemplo, tener proyectos comunes, jugar a juegos, debatir, ir de camping, componer
musica o hacer teatro.
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Capitulo
1.3

La siguiente tabla te ofrece una perspectiva general de estos tipos de educaciéon y

aprendizaje:

EDUCACION FORMAL

Ofrecida por una
institucion educativa

Estructurada
(en cuanto a objetivos de
aprendizaje, apoyo y plazos)

Intencional
(desde la perspectiva del
alumnado)

Otorga certificados o
titulaciones oficiales

EDUCACION NO FORMAL

No ofrecida por una
institucion educativa
tradicional.

Estructurada

Intencional

No otorga certificados ni
titulaciones oficiales.

Manual de aprendizaje no formal

para voluntarios y organizaciones de voluntarios
https://www.icye.org/wp-content/uploads/2017/06/NFE-Handbook-May-2017 .pdf

EDUCACION INFORMAL

No ofrecida por una
institucion educativa.

No estructurada.

No intencional

No otorga certificados ni
titulaciones oficiales.

Esta unidad se ha creado para que te hagas una idea general de las lineas y el objetivo de
este proyecto. Para sus autores, ha sido un viaje estupendo de descubrimiento, aprendi-
zaje, adaptacion y cambio. Queremos compartir este viaje contigo y motivarte a convertirte
en profesional de la formacién. Por eso estas leyendo esta guia.
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Unidad 2: Capitulo
Formadores 2.1

Unidat 2: Formadores

2.1 Convertirse en profesional de la formacion
21

El objetivo de esta unidad es ofrecer respuestas teoricas y practicas a las personas que
quieran realizar formaciones o ser profesionales de la formacién. Empezaremos con una
pregunta sencilla: ¢ Qué significa «profesional de la formaciéon»? Después, pensaremos en
la importancia de tener formadores con menos oportunidades. Por ultimo, daremos
algunas ideas para dedicarse mas profesionalmente a la formacion.

Este material ayudara a organizaciones y a potenciales profesionales de la formacion.
Podras encontrar métodos para formar a formadores, independientemente de su proce-
dencia.

Las personas que utilicen esta guia podran trabajar con cualquier aprendiz o tema que
surja. Y es que, la persona encargada de la formacion «aciua para que todo el mundo o
aproveche y es de ayuda sin importar las diferencias en el grupo» (Heider, 2014: 15).

La facilitacion es un arte que tiene que experimentarse. Por eso, te invitamos a probar los
meétodos y las técnicas de esta guia. Atrévete a cometer errores y a aprender de ellos.
Cualquier experiencia te ensefiara a adaptar los métodos para aquellas situaciones
nuevas y complejas.

Y lo que es mas importante, tu propia experiencia y tus propias capacidades y
competencias te ayudaran a convertirte en profesional de la formacion.
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Capitulo
2.1

¢ Qué significa «profesional de la formacion»? ; Quién puede convertirse en profesional de
la formacion? ¢ Como puedo convertirme en profesional de la formacién? ; Qué tengo que
hacer?

Estas son algunas de las preguntas que quiza te estés haciendo. Las repasaremos y
responderemos poco a poco.

Un o una profesional de la formacion es una persona como tu. Una persona que orienta

y apoya a otras personas en el proceso que llamamos «formacion». Por ejemplo, cuando
vas a un curso de pintura y alguien te explica como pintar o coger el pincel. Esa persona
es una profesional de la formacion. Otro ejemplo: estas aprendiendo a hablar en publico, y
alguien te explica como hacerlo, a qué volumen hablar o a mantener el interés de tu
publico. Esa persona también es profesional de la formacion.

Quiza estés pensando: «Espera. Yo nunca he aprendido estas cosas. ¢ Qué hago?». Son
solo ejemplos y trataremos algunos en los préximos capitulos.

Lo importante es que, normalmente, con «profesional de la formacién» hablamos de
personas que orientan y dan forma a los procesos de aprendizaje de otras personas o
grupos. Esta persona no trata de ser protagonista de las conversaciones ni del trabajo. Su
funcidn es ofrecer un espacio para descubrir, hacerse preguntas y aprender. Es un
proceso que nos permite desarrollar nuestro potencial. Para ello, nos da la confianza
necesaria y activa nuestras competencias y capacidades (Time4Diversity, 2016).

Vamos a empezar pensando en qué se te da muy bien, qué te gusta o sobre qué tema
podrias hablar durante horas. Pensemos en algo que también pueda ser interesante para
un grupo de personas.

Por ejemplo, me dedico a la formacion en el ambito del trabajo con jévenes. Mi trabajo es
orientar a grupos de jovenes que quieren conocer cosas sobre trabajo voluntario local e
internacional. Por ejemplo, ayudar a nifios y nifias en el colegio o trabajar en un parque
cuidando las plantas y flores.

¢ Hay una unica manera de dedicarse a la formacion? No, hay muchas maneras. Y la
mayoria de ellas pueden combinarse o utilizarse dependiendo de la situacién.

Para convertirse en profesional de
la formacion, recomendamos ser primero participante.
Saber lo que es una formacién y cémo funciona te
ayudara en el proceso de aprendizaje.

18
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Capitulo
2.1.1

Convertirse en profesional de la formacidén puede tener muchas ventajas, tanto a nivel

personal como profesional. A nivel personal, puedes conocer a otras personas, ganar

seguridad en ti y adquirir competencias. A nivel profesional, puedes adquirir capacidadesy UD 2
encontrar nuevas oportunidades de trabajo.

Ademas, convertirte en profesional de la formacidén en un ambito internacional sera algo
positivo, porque:

 Serauna unica en la vida. Puede abrirte los ojos.

* Te aportara y . Te dara una sensacion de superacion e
independencia.

. . Para las personas jovenes en contextos restrictivos, un

proyecto internacional o de formacién puede ser liberador. La experiencia te dara una
mayor autonomia.

. Podras decir con orgullo que formas parte de un programa
europeo. Ademas, podras conseguir financiacion europea para disfrutar de una
experiencia internacional.

+ Ampliaras tu red de contactos internacionales. Conoceras también a muchas personas
con formas de pensar parecidas a la tuya.

 Serauna increible. Adquiriras tedricas, pero,
sobre todo, competencias practicas.

* Aprenderas 0 mejoraras las que ya conoces.

. . Esto aumentara tu motivacion para aprender.

« Al ampliar tu experiencia en ensefianza, podras . Cada vez son
mas las empresas que quieren ver este tipo de experiencias en el curriculum.

* Formaras parte del . Con estos proyectos, las personas jovenes suelen hacer

algo util con su tiempo libre y contribuyen a cambiar el mundo. Cambian también sus
propias vidas.
* Ampliaras tus horizontes, tanto mentales como fisicos.

. y tendras una mente mas abierta.
* La experiencia mejorara tu y tu motivacion.
. sobre temas nuevos o sobre métodos de

ensefianza. También generaras ideas nuevas y mejores practicas.
* Descubriras .
* Intercambiaras experiencia y conocimientos con otras personas.
. :ati, atus colegas y a tu alumnado.
* jY muchas cosas mas!
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Capitulo
21.2

Convertirse en profesional de la formacién significa que puedes afrontar nuevos desafios
y cambios. El primer cambio sera personal. Al aprender nuevos métodos, cambiaras como
persona.

El segundo cambio sera profesional. La formacion te ofrecera recursos que te ayudaran
en trabajos futuros. Es un proceso. En este proceso quiza encuentres tu vocacion.

Quiza también te des cuenta de que tienes muchas capacidades y competencias que te
hacen ser una persona unica. Utilizaras estas capacidades y competencias en diferen-
tes situaciones de la vida. Puede ser una parte del motivo por el que haces la formacion.
Quieres demostrar que puedes hacer mas, que eres capaz de hacer algo diferente.
Quieres mostrar que dominas tus propias capacidades.

Pero ¢ cuales son las titulaciones, capacidades y competencias? ¢ Qué titulaciones,
capacidades y competencias tienes? ¢ Qué titulaciones, capacidades y competencias
necesitas para ser profesional de la formacién? Estas son algunas de las preguntas que
contestaremos en esta seccion.

Las titulaciones muestran tus capacidades. Muestran lo que sabes
hacer y lo que entiendes. La mayoria de las veces, necesitaras un
certificado oficial para demostrar que has terminado un curso de
formacion o que tienes las competencias necesarias. Un ejemplo de
estos certificados es el YouthPass.

Las capacidades son técnicas y habilidades utiles para el dia a dia (por ejemplo,
en el trabajo o la educacion). Algunos ejemplos de capacidades son la
autoconciencia, la regulacion emocional, la seguridad y el establecimiento de
metas.

El concepto «competencias» hace referencia a un sistema de valores, actitudes,
creencias, capacidades y conocimientos. Este sistema puede utilizarse en la
practica para gestionar diferentes situaciones y tareas complejas de forma
satisfactoria. Para aplicar las competencias desarrolladas, es necesario tener
seguridad, motivacion y bienestar.

20
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Capitulo
2.1.2

Un buen recurso para aprender sobre competencias es el Modelo de Competencias de
SALTO YOUTH. Este consta de 8 competencias:

ubD 2
Esto consiste en saber crear un entorno seguro, activo y creativo. Un entorno donde el
grupo tiene apoyo y motivacion para aprender.

Desarrollar la capacidad para reconocer lo que hay que hacer, sin olvidar los objetivos
del grupo y del proyecto.

Organizar y gestionar recursos te ayuda a ser puntual al entregar proyectos o prestar
servicios. Saber gestionar recursos también te ayuda a mejorar tu formacién. Con una
mejor gestion, tendras una idea de los recursos que tienes disponibles y mejoraras la
planificacion de plazos.

El trabajo en equipo te ayuda a comunicarte de forma mas eficaz con tu otras personas
y a colaborar para sacar adelante iniciativas estupendas.

Tener la capacidad de expresar tus ideas y emociones de forma clara y tener empatia
te ayudara a tener conversaciones significativas con otras personas.

Significa que eres capaz de manejarte en diferentes culturas. Esto incluye pensary
actuar de la forma adecuada. También significa comunicarte y trabajar con personas de
diferentes entornos culturales, ya sea en tu pais o en el extranjero.

Reunir a personas con diferentes conocimientos y trabajar en comun para lograr
objetivos compartidos.

Se trata de tomar distancia de lo que estas haciendo. Si tomas distancia tendras un
panorama general desde una perspectiva critica.

Este modelo de competencias es importante porque puede certificarse
cuando la formacion pertenece a la Comision Europea.

Si quieres leer mas informacién sobre las competencias clave del Modelo
de Competencias de SALTO-YOUTH, visita la pagina web:
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https://www.educacionyfp.gob.es/dctm/ministerio/educacion/mecu/movilidad-europa/competenciasclave.pdf?documentId=0901e72b80685fb1#:~:text=Hay%20una%20serie%20de%20temas,gesti%C3%B3n%20constructiva%20de%20los%20sentimientos. 
https://www.educacionyfp.gob.es/dctm/ministerio/educacion/mecu/movilidad-europa/competenciasclave.pdf?documentId=0901e72b80685fb1#:~:text=Hay%20una%20serie%20de%20temas,gesti%C3%B3n%20constructiva%20de%20los%20sentimientos. 
https://www.educacionyfp.gob.es/dctm/ministerio/educacion/mecu/movilidad-europa/competenciasclave.pdf?documentId=0901e72b80685fb1#:~:text=Hay%20una%20serie%20de%20temas,gesti%C3%B3n%20constructiva%20de%20los%20sentimientos. 

Capitulo
2.2

2.2 Tipos de formadores

“Nuestro trabajo es facilitar procesos”
(Heider, 2014: 39)

Como profesional de la formacion puedes tener distintos enfoques y trabajar de maneras
diferentes. Esta parte de la guia se centra en encontrar tu enfoque ideal. Por eso, vamos a
contarte primero algo mas sobre las diferentes formas de trabajar. 2.2

No tienes que pensar en qué enfoque sera mejor o peor. Lo importante es entender que
hay muchas formas de llevar un curso de formacioén o una actividad.

Estilo Descripcion

Formal

Profesional de Puedes formar a un grupo como profesional de la facilitacion. Tu

la facilitacion funcién sera facilitar las sesiones de formacion. Asi, ayudaras en el
progreso de las actividades. En este tipo de formacién, hay mucha
interaccién entre participantes, y entre el grupo y tu. No es necesario
que hables mas que el resto. Al contrario, es importante que tu grupo
explore un tema concreto por si mismo.

Persona que
demuestra

Mentoria Como responsable de la mentoria, tu funcion es ejercer de docente
que sabe y es de fiar. Prestaras apoyo y guia. Tu principal objetivo es
crear un entorno en el que otra persona aprende con tu orientacion.

Persona que
delega

Honary, E., (2018). Instructional Methods [Métodos instructivos], Skills Converged



Capitulo
2.21

Ya hemos presentado diferentes tipos de profesionales de la formacion. Es momento de
decidir qué profesional de la formacién eres y tu grupo objetivo. Pero ;cdmo tomamos esa
decision?

En el proximo apartado de esta guia, hay una actividad de autorreflexion para ayudarte.
Ten en cuenta que se pueden aprender formas de ensefiar nuevas. No tienes por qué
quedarte con un unico tipo de formacion.

Una forma estupenda de empezar tu recorrido para convertirte en profesional de la
formacion es entender quién eres. Entender quién eres te permitira saber mas sobre lo
que te gusta, lo que se te da bien y lo que es importante para ti (por ejemplo, tu familia o
tus amistades). Cuanto mas escribas sobre ti, mejor. Siempre puedes volver a mirar lo que
escribiste para ver lo que te gustaria cambiar o anadir.

El mapeo mental es una técnica util que ayuda al aprendizaje, mejora el
registro de informacién, muestra como se relacionan diferentes hechos e
ideas y fomenta la resolucion creativa de problemas.

Lleve su productividad y proyectos a un nuevo nivel y
» ' ampliar sus habilidades de equipo.

Un mapa mental es una herramienta sencilla, creativa y divertida para describir algo
complejo. Es diferente de tomar notas, porque te permite afadir muchas ideas, conceptos
y ramas segun lo necesites. No tiene un formato lineal.

Un mapa mental no tiene por qué ser visual. También
puedes crear un mapa mental imaginario. Por ejemplo, puedes utilizar una
grabadora o tu maovil para hablar sobre un tema y grabarlo. Si quieres
poner tus ideas sobre papel, puedes hacerlo a mano o a ordenador.
También puedes pedir ayuda a alguien. Sigue los siguientes pasos, jy listo!
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http:///www.mindmanager.com/en/product/mindmanager/
http://www.mindtools.com/pages/article/newISS_01.htm

Capitulo
2.21

Entonces, ¢qué aspecto tiene un mapa mental? En vez de describirlo, te ponemos un
ejemplo:

2.21

Fuente:

https://litemind.com/what-is-mind-mapping/
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Capitulo
2.2.1

Esto puede parecer una locura y algo complicado al principio. Sin embargo, si te fijas en

las diferentes partes, veras que se trata de un mapa mental para aprender a hacer un

mapa mental. Existen algunas pautas utiles (ver la imagen y el texto a continuacién). A

pesar de estas pautas, la creacion del mapa mental es totalmente libre.

¢, Como dibujar un mapa mental? UD 2

Dibujar un mapa mental es sencillo con los siguientes pasos:

1. Coge una pagina en blanco. Empieza dibujando o escribiendo en
el centro la idea que quieres desarrollar. Te sugerimos utilizar la
hoja en posicién horizontal.

2. Desarrolla los subtemas relacionados con el tema principal. Une
todos estos subtemas con el centro utilizando lineas.

3. Repite el mismo proceso para los subtemas. Los subtemas
pueden tener otros subtemas. Une con lineas el nivel inferior de
subtemas con sus subtemas principales correspondientes.

Otras recomendaciones:

» Utiliza colores, dibujos y simbolos. Sé todo lo ¢ Qué mas puedes necesitar para
visual que puedas, tu cerebro te lo agradecera. crear un mapa mental? En funcién
Hay personas que ni siquiera lo intentan. Estas de tus habilidades, necesitaras:

personas ponen la excusa de que «no son

artistas». Pero no ser artista no te impide - Papel y boligrafo o lapicero

intentarlo. * Un ordenador.

* Los nombres de los temas han de ser lo mas * Una persona que te ayude.
breves posible. Lo mejor es escribir una sola * Algo de tiempo y ganas.
palabra o un solo dibujo. Puedes teneruna gran  * Algo de musica agradable que
tentacion de escribir frases enteras, sobre todo te ayude a concentrarte.

la primera vez. Pero tienes que buscar opciones * Algo de comer y de beber.
para condensarlo todo en una sola palabra o cifra.
Tu mapa mental sera mucho mas eficaz asi.

* Puedes variar el tamano, el color y la
organizacion. Dibuja lineas de diferentes grosores
y larguras. Ahade tantos ejemplos visuales como
puedas para resaltar puntos importantes. Cada
detalle ayudara a llamar la atencion de tu cerebro.
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2.21

Tu primer mapa mental

Vamos a empezar con tu primer mapa mental. Para que sea mas facil, te ponemos
algunos ejemplos. Estos ejemplos te dan menos libertad, porque tienen una estructura
dada. Sin embargo, te ayudaran a recopilar ideas.

La mejor pregunta para empezar tu proceso de reflexion es: ¢ Quién eres? Esta pregunta
puede ser muy dificil de responder. Por eso vamos a darte algunas pautas para empezar a
trabajar. Pruébalas, una por una, y continta el proceso hasta que te gusten los resultados.

2.21

Soy un boy/
girl scout
Soy de... desde los 9
anos
¢Quién eres?
Trabajo para una
¢Qué mas? ONG que se

centra en...

Cuando quieres ser profesional de la formacion, otro aspecto importante es saber qué se
te da bien. Podrian ser cosas muy sencillas: «Se me da bien organizar» o «Se me dan
bien las matematicas» o «Me sé muchos juegos». Lo importante es que escribas tantas
cosas como se te ocurran. Cuanto mas sepas sobre ti, mas facil sera elegir tu estilo de
formacion ideal.
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2.21

Organizar

Hablo 3 lenguas:
¢Qué mas? espaiiol, aleman e
inglés

2.21

¢Queé se te da bien?

Me gusta que el propio Me gusta hacer

grupo encuentre solucio- actividades en grupo
nes a los problemas

Mindmapping

Después de trabajar en estas preguntas, puedes hacer muchas mas. Las preguntas
constantes ayudan a descubrir lo que se nos da bien. Después, solo tienes que comparar
tus preguntas con los tipos de formadores anteriores y ver cual se adapta mejor a ti.
Encontraras asi tu estilo formativo.

A veces, tendras que elegir un estilo y probarlo. Quiza resulte que este estilo no es el
mejor para la situacion o el grupo. No pasa absolutamente nada. Solo tienes que mante-
ner una actitud abierta y clara con el grupo. Todo el mundo necesita un punto de partida.
Después, vamos trabajando para conseguir nuestros objetivos. En este caso, el objetivo
es descubrir cual es tu estilo formativo ideal.

Los mapas mentales te ofrecen un espacio para reflexionar y reunir ideas. Los mapas
mentales te pueden ayudar a encontrar respuestas. También puedes llegar a conclusiones
que, de otra forma, habrias pasado por alto u olvidado. Los mapas mentales pueden ser
una herramienta de autorreflexion. Es facil practicar con mapas mentales y mostrarselos

a otras personas de tu grupo de formacion. Puedes utilizarlos para hablar sobre cualquier
tema.

Ahora, te toca practicar con los mapas mentales.
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Capitulo
222

2.2.2 Alcanzar la perfeccion como responsable
de la formacién

Ser profesional de la formacién es como hacer magia. Eres responsable de tantas cosas
al mismo tiempo, que todas ellas van apareciendo sin ni siquiera esperarlas. Pero ¢ existe
la perfeccion? Tomate tu tiempo para pensar en ello. ; Qué opinas?

En este capitulo, reflexionamos sobre esta pregunta. Vamos a utilizar la préxima actividad
para describir a la persona responsable de |la formacion perfecta. Hablaremos de las
capacidades, competencias y conocimientos que necesita esta persona.

¢, Qué tienes que hacer ahora?
222
Pautas.
Fase 1:
Elabora una lista de competencias y capacidades ideales para una
persona responsable de la formacion. Por ejemplo: organizacion,
capacidad para hablar en publico, capacidad de trabajo, capacidad
para trabajar en equipo, etc. La lista debe ser lo mas creativa
posible. Puedes coger informacion de internet, de otras guias, de
amistades, colegas, etc.

Fase 2:

Una vez que tengas la lista con las caracteristicas, intenta dibujar o
imaginar a esa «persona responsable de la formacion perfecta» y
ponle nombre, pensando en sus capacidades. Este dibujo deberia
ser lo mas imaginativo posible. Por ejemplo, si la persona es buena
con la multitarea, puede dibujarse con muchos brazos.

Te ensefiamos un posible ejemplo de una persona

responsable de la formacion ideal: Ser formador : hacer magia

Coordinar Visualizar

Sabe resumir
Resolver conflictos
Responsable de grupos

Dirigir procesos
Saber moderar
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Mira a esa persona que has dibujado o imaginado e intenta
responder a las siguientes preguntas:

+ ¢ Podria existir esta persona?

+ ¢ CoOmo has dibujado las competencias de esta persona respon-
sable de la formacién?

+ ¢ Hay alguien como esta persona en tu organizacion, clase o

curso?

» ¢ Cuadles de las capacidades mencionadas tienes? ¢ Cuales no
tienes? ¢ Cuales deberias adquirir o mejorar?

+ ¢ Cual es la capacidad mas importante para ti?

« ¢ Cual es la capacidad mas dificil de adquirir? etc.

Quiza te hayas dado cuenta de que la persona perfecta no existe. No hay nadie con todas

estas capacidades, competencias y titulaciones.

Tienes que pensar en tus propias capacidades, competencias y titulaciones.
Definitivamente, tienes muchas de ellas. Seguro que hay algo que se te da bien o en lo
que eres excelente. Por eso, utiliza esta informacion para motivarte y para aprender
capacidades nuevas.

Aqui tienes una lista *
de cosas para facilitar o dirigir un
proyecto de la forma adecuada:

Utiliza los conocimientos del grupo
Quiza tu tienes mas informacion,
pero las contribuciones de tus
participantes son igual de valiosas
e importantes. Todo el mundo es
experto en su vida cotidiana

(e intercultural).

No formes parte del grupo o de los
debates. Deja claras tus propias
perspectivas y limites.

Elige un tema y presta atencion a la

cohesioén. Un taller es coherente si
sus métodos tienen relacion y
hacen referencia unos a otros. Lo
ideal es que exista cierta conexion
entre ellos. Hacer referencia a

ejercicios anteriores y relacionarlos
con experiencias previas aumentara
la intensidad y las oportunidades de

aprendizaje.
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Muestra un interés genuino por el grupo
objetivo. Tienes que ser una persona
auténtica. Seras una persona auténtica
si muestras un interés genuino en el
grupo objetivo y el deseo de despertar
algo en este grupo.

Reconocimiento, respeto y mas respeto.
En los talleres interculturales, pedimos a
sus integrantes que tengan una actitud
abierta. También han de mostrar
disposicion para participar en métodos
no formales (Que muchas veces no
conocen). Es algo que tenemos que
reconocer. Debemos tratarles con
respeto. Por eso, daremos las gracias al
grupo al final de una sesién intensa o al
final del taller.

Trabaja con elementos visuales. Los
elementos visuales pueden ayudarnos a
presentar y consolidar mensajes
importantes de forma mas clara.
También pueden utilizarse elementos
visuales para estructurar temas.

No olvides describir los elementos
visuales a las personas con
discapacidad visual.

uD 2



Capitulo
2.2.3

Un perfil psicoprofesional es un recurso que te ayudara a descubrir las capacidades que
tienes y las que necesitas para convertirte en profesional de la formacion.

¢, Coémo puedes hacer esta actividad? Vas a necesitar algo de tiempo y algo de material
para hacerla.

Necesitaras:

* Una mesay una silla para sentarte y dibujar.

» Papel u ordenador para tomar notas.

» Boligrafos o subrayadores de colores.

» Plantillas individuales para enumerar los atributos (Anexo 1).
» Plantillas individuales para crear tu propio perfil (Anexo 2).

Utiliza la lista de capacidades, competencias y titulaciones que has
creado en la actividad anterior (La persona perfecta responsable de la formacion).

Completa el documento (Anexo 1) para esta profesion: profesional de la
formacion. En la columna de la izquierda, escribe la lista de capacidades elegidas
para el puesto. A |la derecha, veras un cuadro para puntuar, con las puntuaciones
en la parte superior, del 1 al 10 (1 es la puntuacion mas baja, y 10 es la
puntuacion mas alta). Puntua cada capacidad o competencia, en funcién de su
importancia en el trabajo que estés analizando. Cuanto mas importante sea,
mayor puntuacién tendra. Dibuja un punto en la caja correspondiente a la
puntuacion que quieras poner.

Una vez que hayas puntuado todas las capacidades y competencias, une
todas las puntuaciones, dibujando una linea. Esa linea representa a la persona
perfecta para este trabajo.

Para seguir con el ejercicio, haz tu propio analisis. Utiliza una nueva hoja
de calculo con la misma estructura y escribe las mismas capacidades y
competencias. Tienes que poner los puntos en la puntuacion que crees que
tienes en ese momento. No tiene que ser una puntuacion tan alta como la ideal,
porque nadie es perfecto.

Para terminar, compara las lineas de tu propio perfil con las lineas del
perfil perfecto. ;Qué tal ha ido? No te preocupes, es solo una primera evaluacién
que te ayudara a darte cuenta de las capacidades o competencias que tienes que
mejorar
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Fase 6: Cuando hayas completado todas las fases anteriores, haz un informe con
preguntas de apoyo como:

Ha sido dificil llegar a un acuerdo de las competencias que analizar?

¢ Cuantas competencias personales has elegido? Y cuantas competencias
profesionales?

¢, Como has sabido que las competencias elegidas eran las adecuadas? ¢ Alguna vez
has trabajado con alguien en ese puesto? ;Has conocido a alguien con ese puesto?
¢ Ha sido dificil evaluarte? ;Por qué?

¢ Crees que te acercas al perfil necesario para ser un buen profesional de la
formacién? ; Qué capacidades y competencias tienes ya? ;Y cuales deberias mejorar
o adquirir?

2.2.3

Capacidades y competencias
de una persona responsable de la formacion

Ejemplo: [capacidades y Puntuacion

competencias

1121314 5|6 |7

Formacién académica

Experiencia profesional .

Persona extrovertida

Flexibilidad

Positivismo, optimismo

Responsabilidad

Autocontrol

Disciplina

Multitarea .
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2.2.3
Anexo 1
Trabajo: Profesional de la formacion Tu nombre:
Capacidades y competencias
Capacidades y competencias Puntuacion
2|13(4| 5|6 |7 10
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Después de esta unidad, ¢ sientes que necesitas mas formacién o espacio para poner en
ractica lo que has aprendido? ; O sientes que ya tienes todo lo necesario para ser
é
rofesional de la formacién? ; O quiza sientes que quieres desafiarte?
é

Sea cual sea tu situacion, te presentamos algunas paginas web de la Comision Europea.
Estas paginas te ayudaran a encontrar oportunidades para mejorar tus competencias
como profesional de la formacién. También te ayudaran a dedicarte profesionalmente a la
formacion:

TOY

TOY es una base de datos
para formadores con
experiencia en trabajo
internacional en el ambito
de la juventud. Cualquier
persona con 3

referencias validas

puede tener un perfil en
TOY. Cualquier persona
con un perfil en TOY puede
recibir avisos de oportuni-
dades para formadores de
agencias nacionales,
SALTO y otras
organizaciones (hay
oportunidades nuevas casi
todas las semanas).

SALTO TRAINING
AND COOPERATION

Por supuesto, nuestros
companeros y compafne-
ras de SALTO

Training and
Cooperation son
auténticos «gurus» del
aprendizaje no formal y las
competencias de
formacion o trabajo en el
ambito de la juventud.

EL EUROPEAN
TRAINING CALENDER

El European Training
Calendar (Calendario de
Formacioén Europeo)
muestra oportunidades
para desarrollar
capacidades y
competencias en el ambito
del trabajo con jovenes y la
educacion no formal.
También para aprender
sobre numerosos temas
clave.

SALTO TOOLBOX

Puedes encontrar mas
opciones de formacion y
recursos para el trabajo
con jovenes en la

SALTO Toolbox (Conjunto
de recursos de SALTO).
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SALTO
ID PUBLICATIONS

Las SALTO ID
Publications
(Publicaciones sobre
Inclusion y Seguridad
de SALTO) cubren una
amplia gama de temas y
metodologias para
trabajar con personas
jévenes con menos
oportunidades

SALTO EUROPEAN
SOLIDARITY CORPS

Las agencias

nacionales de cada pais
adoptan diferentes enfoques
para el trabajo con
formadores. Algunas
agencias cuentan con
equipos para periodos
prolongados. Otras agencias
publican sus anuncios por
separado. Por ejemplo: El
centro de European
Solidarity Corps de SALTO
tiene un equipo para el
formato SALTO y
convocatorias abiertas para
formatos de formaciones
especificas. La mayoria de
los espacios son accesibles.
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2.3 Conclusiones de la unidad

El objetivo de esta unidad es informarte sobre las cuestiones basicas para convertirte en
profesional de la formacion. Ahora, es posible que todavia te preguntes: «;Coémo voy a
tener todas estas capacidades, competencias, titulaciones, etc.?». Bueno, seguro que ya
tienes muchas de ellas. Con el tiempo, adquiriras mas y mejoraras las que tienes.
Finalmente, terminaras dominandolas totalmente.

Te recomendamos que vuelvas a hacer las actividades y los ejercicios de esta unidad

después de haber organizado un taller o sesion de formacién. Asi, podras comparar tus
resultados antes y después de la formacion. Veras como, poco a poco, tendras mas

capacidades, competencias y titulaciones. 2.3

Sera un proceso largo, pero jlo conseguiras!
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Unidad 3: Chpjitdo
Logistica de 23
la formacion

Unilad 3: Logistica de la formacion

3.1 Introduccion

La logistica es toda la planificacion de tu curso de formacion.

En este capitulo aprenderas a:

. e Planificar un calendario de trabajo.

. Establecer los objetivos y la meta de tu
formacion.

. Encontrar la perspectiva y los valores de tu
formacion.

. Organizar el espacio fisico y de aprendizaje.

. Pensar en la financiacion que necesitas.

. Conseguir participantes.

Mas adelante, encontraras informacion mas detallada sobre cada punto.
Te presentaremos cada punto en un orden légico. No obstante, puedes realizarlos en un
orden diferente o todos a la vez.

La logistica es el aspecto mas dificil de la formacion.
Aprender a utilizar el material en beneficio propio
lleva tiempo, pero es de mucha ayuda

Mija, Eslovenia
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3.2

3.2 Calendario de trabajo

¢ Cual es el mejor momento para hacer tu formacién? ; Cuanto tiempo necesitas? Es
importante tener tiempo suficiente para planificar todo con antelacion. Con tiempo,
también podras organizar las cosas con tranquilidad. Evita el estrés. Las prisas y la falta
de preparacion son tus peores enemigos.

Para calcular el tiempo que necesitas, puedes dividir tu formacion en tres partes:
preparacion, ejecucion y evaluacion.

3.2

Preparacion:

es el proceso de planificar y organizar la actividad antes de realizarla. La
preparacion es la fase mas importante. Si tienes una buena preparacion, es
muy posible que la formacion salga bien. Piensa en cuanto tiempo necesitas

para:

Establecer los objetivos de la formacion.

Preparar la financiacion y los recursos.

Encontrar un espacio adecuado o las instalaciones apropiadas.
Crear un programa para la formacién y elegir los métodos que
vas a utilizar.

Encontrar a participantes e inscribirles en la formacién.
Descubrir las necesidades de tus participantes.

Elaborar material informativo para tu grupo.

Si tu formacion es parte de una actividad internacional o sus participantes
tienen que venir del extranjero, es posible que necesites mas tiempo para la
preparacion. Si el grupo esta formado por participantes locales, el tiempo de
preparacion sera menor. En el caso de participantes de fuera, tendras que
buscarles alojamiento, ayudarles con el viaje, los tramites del visado,
comprarles los billetes, etc. Tenlo en cuenta para planificar el tiempo que
necesitas para todas estas cuestiones.
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Ejecucion:

es la fase en la que tiene lugar la formacion. Para elegir la fecha y la
duracion perfectas para tu formacién, ten en cuenta:

. ¢, Cuanto tiempo necesitas para conseguir los
objetivos de la formacion? Un dia, tres dias, una
semana...

. ¢, Qué época del ano es la mejor para ti? Piensa en

cuando tienes tiempo libre. Piensa también en
cuando tendras los recursos para la formacién;
cuando estaran disponibles las instalaciones que
necesitas; qué tiempo hara (si haces actividades al
aire libre), etc.

. ¢, Qué época del ano es la mejor para tus
participantes? Piensa en cuando no tienen que
trabajar y pueden participar en la formacion.
Comprueba que no tienen otras actividades ni
estan de vacaciones. 3.2

Evaluacion y seguimiento

esta es la fase posterior a la formacion. Necesitaras tiempo para:

. Evaluar como fue la actividad. Piensa en tus
sensaciones en la formacién. Presta atencion a los
comentarios y opiniones del grupo de participantes.
Recopilar opiniones de participantes puede formar
parte de la actividad o puedes pedirlas después de
esta.

. Analizar los resultados de la evaluacion. Estos
resultados te diran lo que se puede o se debe
mejorar. Los resultados también te diran cosas que
cambiar en formaciones futuras.

. Compartir y promocionar tu actividad si quieres
conseguir un mayor impacto (por ejemplo: una
publicacién sobre la formacion en la pagina web o
redes sociales de tu entidad). La promocién de la
actividad puede ser obligatoria si recibes
financiacion publica (por ejemplo, a través de
Erasmus+). Podras utilizar paginas web, redes
sociales o blogs. Comparte y difunde fotos o
articulos sobre la actividad. Si tu formacion no se
conoce, es como si no existiera.

37



Capitulo
3.2 DIAGRAMA DE GANTT

Para planificar todas estas fases de la formacion, te recomendamos utilizar un calendario.
Escribe en este calendario todos los pasos que tienes que dar, y comprueba si encajan en
tu programacion. Puedes utilizar un “diagrama de Gantt” con la plantilla que te
proponemos a continuacion.

3.2

Plantillas y actividades.
Haz clic aqui para descargar la plantilla del diagrama
de Gantt.

https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/32-diagrama.
xlsx

iBreve consejo! A veces, necesitas que otras organizaciones
preparen tu formacién. Por ejemplo, una organizacion de origen que
envia gente a otro pais. Si tu formacién es parte de un

proyecto internacional, puedes necesitar a una persona para

buscar a tus participantes en otros paises. Asegurate de que rellenas
el diagrama de Gantt junto con estas organizaciones. Tenéis que
coordinaros y colaborar para encontrar el mejor momento para todo
el mundo. Sabran mejor la disponibilidad de tus participantes.
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3.3 Objetivos y meta

Para planificar todas estas etapas de una formacion, utiliza un calendario
y anota todos los pasos que tienes que dar para ver si se adaptan a tu horario.
Puedes utilizar un ,grafico de barras“y la plantilla que sugerimos aqui.

Una de las cosas mas importantes al crear una formacién son las necesidades del grupo
de participantes: «;Por qué es util mi formacion?»

Las personas que participan en tu actividad quieren aprender o conseguir algo que
necesitan. Por eso, piensa que pueden tener diferentes tipos de necesidades:

* Necesidad de recursos: quieren encontrar empleo, mejorar sus competencias
técnicas, tener mejor rendimiento en el colegio, mejorar en el trabajo, etc.

* Necesidad de encajar: quieren ser parte de un grupo, encontrar y disfrutar de B

amistades, conocer a personas con cosas en comun, etc.

* Necesidad de autoestima: quieren ganar confianza, autoestima, respeto de
semejantes, sentirse utiles, etc.

*  Necesidad de desarrollo propio: quieren mejorar su creatividad, aprender a
solucionar problemas, reducir sus prejuicios, etc.
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Cada persona puede tener motivos diferentes para participar en la formacioén. No puedes
saber la importancia de estos motivos para cada persona, pero trata de ser consciente e
intenta abordar todas sus necesidades para asegurarte de su participacion y satisfaccion.
Cuanto mas sepas sobre las necesidades de tus participantes, mejor podras preparar la
formacion.

Cada proyecto nuevo nos ayuda a luchar contra
los estereotipos. Las personas llegan con una
perspectiva y se marchan con otra diferente.

Marja, Eslovenia

Para identificar las necesidades de tus participantes, intenta responder a estas preguntas:

+ ¢ Qué necesitan mis participantes? (Para su vida, su trabajo, su educacion, etc.).

+ ¢ Qué obstaculos necesitan superar? ¢ Les puedo ayudar con ese objetivo? 3.3
+ ¢ Qué quieren aprender? ;Por qué?

+ ¢ Cual es su motivacién? ;Y cuales son sus expectativas?

+ ¢ Como pueden ayudarles mis conocimientos o capacidades?

Si te cuesta responder estas preguntas, analiza primero el contexto del grupo de
participantes. Puedes utilizar estrategias diferentes:

e Observacion:
fijate en las necesidades de la gente de tu comunidad. Presta atencion a
problemas existentes, comportamientos, desafios de ciertos grupos sociales,
etc. Por ejemplo: ves que en tu barrio las personas migrantes y las locales no
interactuan entre ellas. Decides hacer una formacién sobre interculturalidad.

e Comparacion:
¢ Qué falta? Puedes comparar tu realidad con otra similar, pero sin los
problemas de la tuya (mismas caracteristicas, poblacion, contexto
socioeconomico, etc.). 4 Qué tiene esa realidad que no tiene la mia? ;Qué han
hecho para mejorar su situacion? ;Cémo podria mi formacion conseguir ese
cambio?
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Simulaciones:

si no puedes comparar tu zona con otras, crea la comunidad perfecta (o la
comunidad perfecta para tus participantes). Puedes pensar en ella, describirla por
escrito o hacer un dibujo. Compara esa situacién perfecta con la situacion que tu
estas viviendo. 4 Cuales son las diferencias? ;Qué ha mejorado en el contexto
nuevo? ; Como puede producirse este cambio en tu zona? ;Qué puedes ensefar
o hacer para fomentar este cambio?

Preguntas:

entrevista a participantes potenciales. Habla con personas relacionadas con tu
contexto. Habla con personas que tengan algun problema y a las que quieras
formar. Puedes buscar articulos e investigar en internet. Habla con las personas
que estan en contacto con participantes potenciales (por ejemplo, el personal de
tu entidad o asociaciones).

Cuestionarios:

crea cuestionarios en papel o formato digital para pedir la informaciéon que
necesitas. Reparte o comparte los cuestionarios con participantes potenciales,
personas que trabajen con participantes potenciales o, simplemente, personas
de tu zona. Su feedback y opiniones puede ayudarte a decidir el contenido y los
objetivos de tu formacion.

Una vez hayas identificado las necesidades de tus participantes, ordénalas por prioridad
(¢, Qué es lo que mas necesitan? ; Qué podria ser mas util para mis participantes?).
Para ello, haz primero una lista de todas las necesidades que hayas identificado.

A continuacioén, clasificalas por orden de importancia para tus participantes (NO para ti).
Puedes utilizar la siguiente plantilla:

Urgente o muy
importante

iBreve consejo! Tu formacién tiene que ser
interesante y relevante para tus participantes. Si al
grupo le interesa el tema o tienen una relacién
personal con el tema, participaran mas y tendran mas
motivacion.
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3.3 IMPACTO
OBJETIVOS DE LA FORMACION
PLAZO

Planifica la formacion segun las necesidades que puedes cubrir. Descarta todos los temas
que no conoces o dominas bien (por ejemplo: Una comunidad tiene un problema con el
turismo masivo. Esta comunidad también sufre de falta de actividades de ocio para
menores. Es posible que no puedas abordar las dos cuestiones, pero tal vez puedas
trabajar una de ellas. Puedes crear un curso de formacion para padres y madres, por
ejemplo, y ofrecer alternativas de ocio para sus peques). Otra opcidn es crear un equipo
de formadores. Este equipo puede ayudarte con esas partes para las que no tengas las
competencias necesarias.

Ten en cuenta que, si la formacion es parte de un proyecto mas grande o internacional,
quiza sus organizadores ya conocen las necesidades de tus participantes. Asegurate de
informarte con antelacion sobre las necesidades de cada persona. Asegurate también de
que tu formacién cubre esas necesidades.

Objetivos de la formacién

Cuando conozcas las necesidades de tus participantes, fija los objetivos de la
formacion. Los objetivos son esas cosas que queremos conseguir, el impacto que tienen
nuestras acciones. Los objetivos tienen que estar relacionados con las necesidades de tus
participantes. No obstante, también pueden estar relacionados con otras cuestiones (por
ejemplo: lo que hace tu organizacioén, los objetivos de la entidad que financia la actividad,
etc.).

3.3

Tus objetivos también deben ser SMART (en inglés “inteligente” o “bien hecho”).
SMART es una sigla en inglés que hacen referencia a:

S * Specific - especificos:
¢ Qué quiero hacer exactamente? Un objetivo tiene que ser sencillo,
concreto, sensato y facil de entender

M * Measurable - medibles:
¢,Coémo sé si lo he hecho bien? Tienes que poder y saber medir si el grupo
progresa y como demostrar que se ha conseguido el objetivo.

A * Achievable - alcanzables:
¢ Es posible conseguir ese objetivo? Un objetivo tiene que ser alcanzable.
Aun asi, no adoptes una actitud demasiado timida o conservadora. Intenta
tener unas expectativas realistas, pero altas. Ten ambicién, pero no pierdas
la objetividad.

R * Relevant - relevantes:
El objetivo ¢ es importante para mis participantes y para mi? Los objetivos
tienen que ser razonables, realistas y tienen que dar resultados utiles.

T e Time bound - limitados en el tiempo:
¢, Cuando conseguiras este objetivo? Piensa en el tiempo que necesitas para
conseguir el objetivo. Fija plazos especificos y realistas para tu trabajo y
para conseguir tus objetivos.
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Puedes utilizar la siguiente plantilla para fijar tus objetivos SMART:

Plantillas y actividades. Haz clic aqui para
descargarte la plantilla de tus objetivos SMART.

https://lwww.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/33-objeti-
vos-smart.docx

Escribe todos los objetivos de la formacion. Es importante que compruebes los objetivos y
que los leas periddicamente mientras creas la formacion ya que:

» Te recordara lo que quieres conseguir. Te ayudara a mantener el rumbo marcado.

» Tendras una referencia para elegir los métodos. A veces, nos encantan algunas
actividades. Sin embargo, si estas actividades no estan relacionadas con nuestros
objetivos, no funcionaran en la formacion.

» Puedes compartir los objetivos con el grupo de participantes. Asi, seras transparente y
el grupo tendra claro porque se hace cada cosa. Entenderan el propdsito de las 3.3
actividades. Estas explicaciones reducen la frustraciéon del grupo. Evitaras no cumplir
sus expectativas o que no sepan por qué hacen la actividad. Tendran unas
expectativas realistas de tu formacion.

» Puedes pensar en las mejores formas para medir los resultados. Puedes comprobar si
la actividad se ha hecho bien o si tienes que modificarla.

» Puedes ser mas flexible con las actividades. Si una actividad no funciona, es util tener
los objetivos por escrito para hacer cambios. A la vez, respetaras la meta general de la
formacion. Asi, cumpliras también con las expectativas de los participantes.

iBreve consejo! Tu formacién puede ser parte de un proyecto
internacional. A veces, puede formar parte de la lista de actividades
de una ONG (como una formacion para preparar a personas
voluntarias que viajan al extranjero.) En este caso, pregunta a la
ONG o a las personas que gestionan el proyecto las necesidades
del grupo de participantes. Pregunta también sobre los objetivos de
la formacion. Es probable que estas personas ya lo sepan o que
necesiten incluir temas concretos en tu formacion.
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3.4 Vision y valores de la formacion

Cuando hayas fijado los objetivos, piensa en el valor anadido de la actividad. Llamaremos
a esto «tu visiony. La visién de una formacion es el enfoque que queremos darle.

La visién no solo incluye las necesidades de tus participantes. La visidon consta también de
las cosas que pueden ayudar a tu grupo, tu comunidad, tu organizacion y, sobre todo, a ti.
Tu visién debe ser la base de todas tus decisiones para planificar, desarrollar y evaluar la
actividad. Te ayuda a definir objetivos nuevos, contenidos, metodologias, etc.

Cosas que puedes tener en cuenta para desarrollar tu propia vision:

* Diversidad:
Céntrate en la diversidad y las capacidades de tu grupo, para conseguir una
participacion mayor y mas eficaz. Esto es especialmente importante si trabajas con
grupos internacionales. Las diferentes procedencias y contextos culturales pueden ser
una experiencia de aprendizaje extra.

* Interaccién y participacion:
procura que exista interaccion y equilibrio entre participantes. Garantiza unas 3.4
condiciones adecuadas y accesibles para todo el mundo. Ninguna persona deberia
quedar excluida ni deberia quedarse sin participar.

e Estimulacién:
crea un entorno colaborativo. Un entorno donde el grupo tenga apoyo y adquiera
confianza. Desarrolla desafios entre formadores y participantes para impulsar el
aprendizaje. El contexto de la formacion tiene que estimular el aprendizaje y motivar al
conjunto de participantes.

» Utilidad:
explica a tu grupo como pueden aplicar lo aprendido en diferentes situaciones. Es
importante que entiendan las ventajas de los conocimientos y capacidades adquiridos
en la formacion..

* Los valores de tu organizacién:
si perteneces a una entidad, deja claros los valores de esta entidad. Muestra estos
valores durante la formacion. Asegurate de que tu organizacion también comparte tus
ideas y perspectiva de la formacion (p. ej. igualdad de género).

* Tus valores personales:
¢ Qué valores personales quieres afadir a tu formacion? Por ejemplo, crees que las
personas con menos oportunidades estan excluidas de la sociedad. En tu formacion,
intentas concienciar sobre este tema, o das a estas personas con menos
oportunidades una funcion mas activa. Recuerda que no todo el mundo estara de
acuerdo con tus valores. Asegurate de que no ofendes a otras personas. Asegurate
también de tener argumentos sdlidos para defender tus valores o estar dispuesto a
aceptar otros.
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MOVILIDAD REDUCIDA

* Tu «toque personal»:
utiliza tus conocimientos y capacidades. Si vas a hacer algo, aprovecha tus
habilidades. Por ejemplo, si eres una persona graciosa, intenta que tu formacién
también sea graciosa. Si sabes escuchar, intenta utilizar esta capacidad durante la
formacion. Recuerda: si disfrutas de la actividad, jtu grupo disfrutara también!

3.5 Espacio fisico y de aprendizaje

Con este tipo de actividades, nos presentamos como
parte de la sociedad. Somos iguales, pero el mundo

es un lugar muy diverso. _ _
Maria, Eslovenia

Las instalaciones y la sala que elijas para la formacién tienen una funcién importante.
Piensa en tus necesidades como responsable de la formacién y en las necesidades de tu
grupo. Hazte esta pregunta: ;Cual es el mejor lugar para mis objetivos y mis actividades?

El espacio fisico para la formacion deberia ser:

* Tranquilo:
+ Evita lugares con ruido.
* Los lugares privados son ideales. Lugares donde otras personas no puedan veros 35
0 molestaros.

* [lluminado:
* Laluztiene que ser buena. No elijas lugares oscuros.
* Lo mejor es tener luz natural, no luz artificial.
» Evita lugares con ventanas grandes al nivel de la calle. En estos lugares, las
personas que pasan pueden distraer al conjunto de participantes.

 Conocido:
» Sies posible, escoge un lugar que tu grupo ya conozca.
» Da prioridad a sitios cercanos. Por ejemplo, el centro joven del barrio.

* Accesible y seguro:

» Evita lugares con escalones o encuentra un sitio con ascensores. Asi, las personas
con movilidad reducida no tendran problemas para acceder.

» Debe ser facil llegar a pie, en transporte publico, en coche (con aparcamiento), etc.

» El espacio ha de estar adaptado a las necesidades sanitarias de tu grupo.
Pregunta a tu grupo sobre problemas médicos o de movilidad en los formularios de
inscripcion. En este formulario, indica que necesitas esa informacién para planificar
y preparar la logistica de la formacion. Con esta informacion, podras garantizar la
accesibilidad y prepararte para contar con apoyo o intervencion meédica (p. ej.
participantes con epilepsia). Garantiza que no compartiras esta informacién con
otras personas.

45



Capitulo
3.5

* Asequible:
+ ¢ Tienes dinero para alquilar un espacio? Si no, intenta utilizar espacios publicos
o abiertos (por ejemplo, una sala municipal o una sala en una ONG local). Estas
opciones suelen ser econdmicas. Ademas, la entidad duefia del espacio te puede
ayudar a promocionar la actividad. Asi, te puede ayudar también a reunir
participantes entre sus miembros y grupos obijetivo.

* Equipado:
* Asegurate de que tienes todo lo que necesitas: sillas, mesas (para cada
participante o para trabajar en grupos), pizarras, ordenadores, pantallas, proyector,
etc.

» Retira cualquier cosa que no necesites. Los elementos innecesarios pueden
dificultar la interaccion de tus participantes. Por ejemplo, si solo vais a hablar, retira
todas las mesas para poder hablar con las sillas en circulo.

* Lo suficientemente grande:
+ Piensa en el numero de participantes. Todas las cosas y todas las personas tienen
que caber en el espacio. El conjunto de participantes deberia poder moverse con
libertad. 3.5

+ Piensa en el espacio que necesitas para cada actividad y método.

iBreve consejo! Si planificas un curso de formacion con
participantes internacionales (personas que viajan de
diferentes paises hasta el tuyo), asegurate de que también
interactuan con las comunidades locales. Elige lugares
publicos para algunas actividades. En estos lugares publicos,
las personas del grupo también podran interactuar con gente
de la zona. De esta forma, aprenderan cosas sobre la cultura
local, y las personas de la zona viviran también una
experiencia multicultural.

46



Capitulo
ESPACIO DE APRENDIZAJE 3.5
CULTURA DE GRUPO

3.5

Creacion de un espacio de aprendizaje eficaz

Es importante que tu grupo disfrute de un espacio de aprendizaje libre. Organiza el
espacio y los elementos de la formacion, de manera que la experiencia sea interactiva. Un
espacio organizado facilita el aprendizaje y genera un ambiente positivo y de motivacién
(para ti y para el grupo). Un espacio de aprendizaje adecuado favorece el desarrollo y la
participacion activa del grupo

El espacio de aprendizaje también genera una cultura de grupo. El conjunto de
participantes puede interactuar utilizando sus propias capacidades, pero con un objetivo
comun. La conducta humana y la interaccién forman parte de la experiencia de
aprendizaje.

iBreve consejo! Una mala eleccion del espacio puede afectar
a la participacion del grupo. Puede levantar obstaculos para el
aprendizaje, distraer a tus participantes o estresarles.
Asegurate de pensar en las cuestiones anteriores al elegir un
espacio para tu curso de formacion.
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DISTRIBUCION

Para crear un espacio de aprendizaje adecuado, piensa en lo siguiente:

Define el espacio y su distribucion.
Distribuye el mobiliario y el espacio segun tus objetivos. Evita la disposicion

tradicional en la que tu estas en un lugar mas elevado y tu grupo esta en mesas
enfrente de ti. Es importante que la persona responsable de la formacién y el grupo
estén al mismo nivel. Estar al mismo nivel garantiza una mejor interaccion.

Algunas ideas para conseguirlo:

Sentaos en un
circulo de sillas.
Todo el mundo
puede verse la cara
y estara al mismo
nivel.

Si necesitas

utilizar una pantalla
0 pizarra, coloca las
sillas en forma de U.
Orienta las sillas
hacia la pizarra.
Como

responsable de la
formacion, siéntate
cerca de la pantalla
o pizarra. Asi, todas
las personas
miraran en la misma
direccion.
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Si la sala es muy
grande, dividela en
espacios mas
pequenos. Esta division
permitira a tus
participantes hacer
cosas diferentes al
mismo tiempo. Por
ejemplo, divide la clase
en mesas con distintos
grupos de trabajo, un
lugar para el material,
una pared para afadir
notas, una esquina con
sofas o un sofa para
leer, etc. Esto permitira
a cada participante
elegir una actividad
segun sus necesidades.

Para cada actividad hara falta un espacio y un ambiente distintos. Durante la
formacion, puedes cambiar la distribucion del espacio si fuera necesario. Utiliza las
pausas entre actividades para mover mesas, sillas, etc. No muevas los muebles
durante la actividad. Esto podria interrumpir la actividad y el proceso de
aprendizaje. Pide al grupo que te ayude a preparar o a cambiar el espacio. Asi, se
sentiran parte de la logistica de la formacion. Ademas, tu tendras apoyo y ahorraras
tiempo.
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e Controla el tiempo.

Medir la duracion de tu formacién garantiza la calidad y la eficacia de las actividades
formativas.

Asegurate de que los talleres o actividades no son demasiado largos
(entre 60 y 90 minutos maximo).

Piensa en las capacidades de cada participante. En funcién de su edad y
habilidades podran prestar atencion durante periodos de tiempo
determinados.

Cuando el grupo juega o interactua, el tiempo suele pasarse mas rapido.
Por eso, los talleres practicos requieren mas tiempo y pueden durar mas
que las partes tedricas de la formacién. El contenido tedrico puede cansar si
es demasiado largo. Procura que las partes tedricas sean breves o
combinalas con elementos practicos o interactivos.

Haz pausas entre sesiones. Es necesario ir al bafio o tomar el aire. Puedes
preparar algo de comer o beber, para que tus participantes disfruten de las
pausas y puedan recargar pilas para la proxima sesion.

iBreve consejo! Las pausas son momentos de aprendizaje estupendos
para el grupo. Dan la oportunidad de interactuar, hablar, intercambiar
experiencias, compartir ideas, etc. Todo ello con total libertad. Las
pausas contribuyen a fomentar el espiritu de equipo, a aumentar la red
de contactos y a entablar amistades
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Todo el mundo tiene que verte y oirte bien.
Piensa en cdmo vas a presentar las actividades y materiales. Todo el mundo tiene que
ver y entender todo lo que explicas. Solo asi podran participar al mismo nivel.

Para garantizar que todo el mundo te ve y te oye bien, ten en cuenta lo siguiente:

+ Haz las presentaciones en un lugar donde todo el mundo pueda verte. Por
ejemplo: en una pared, en una pantalla, en el centro de un circulo, etc.

« La acustica tiene que ser buena. Que todo el mundo pueda oirte, a ti y al resto de
participantes.

* Intenta mirar a cada participante cuando hables. Te oiran y te entenderan mejor.
Ademas, tendran la posibilidad de leerte los labios. Que te vean es especialmente
importante si hay participantes con problemas auditivos.

» Explica con palabras lo que muestres visualmente. La descripcion del contenido
grafico es esencial si hay participantes con discapacidad visual. Con esta
descripcion oral, podran seguir la presentacion y tener el mismo acceso a la
informacion que el resto del grupo. Para entender mejor el contenido de la
presentacion, explica con palabras los elementos visuales. Por ejemplo, explica los
graficos o imagenes. Utiliza también gestos descriptivos: sefiala con el dedo, haz
movimientos, etc.

+ Utiliza una lengua comun. Si trabajas con grupos internacionales, todo el mundo 3.5
tiene que entenderse. Elige una lengua que todo el mundo hable para comunicaros
(por ejempilo, el inglés). Si no fuera posible, ofrece medios alternativos de
comunicacion, como actuar, pintar, modelar, etc.

« Si entregas hojas, es importante que todo el grupo las entienda. Utiliza palabras,
colores y letras que todo el mundo pueda leer. Si tienes participantes con
discapacidad visual, puedes utilizar letras grandes o braille. También puedes
pedir a alguien del grupo que lea el texto en alto. Otra opcion es utilizar aplicacio-
nes moviles para transformar el texto en audio.

» Las personas con problemas de audicion o con problemas para comunicarse en
una lengua determinada, pueden no captar cierta informacion. En este caso, utiliza
subtitulos, textos impresos, presentaciones o, si fuera necesario, un/a intérprete de
signos. La distribucion de la sala es importante (por ejemplo: en circulo). El grupo
siempre tiene que verte la boca al hablar, tu o cualquiera de tus participantes. Leer
los labios favorece la compresion. Recuerda hablar despacio para que puedan
seguirte. También hay aplicaciones mdviles que transcriben el audio en texto. Si
hubiera intérpretes de lengua de signos, asegurate de que las personas que les
necesitan puedan verles bien.
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» Utiliza «otros» espacios:

no solo se puede aprender en un aula. Invita a tu grupo a salir al aire libre durante la
formacién:

* Visita otras instalaciones o espacios de otras entidades. Por ejemplo, un
centro joven.

* Interactua con personas de la zona. Por ejemplo: pide a tus participantes
que entrevisten a peatones.

* Organiza excursiones. Por ejemplo, para visitar un museo local.

* Colabora con la comunidad. Por ejemplo, visita una ONG e interactua con
sus beneficiarios. Asi, podras aplicar lo aprendido en la formacion.

* Aprende de tu alrededor. Por ejemplo, visita un barrio y piensa en como
mejorarlo o habla con personas de la zona.

* Invita a otras personas. Por ejemplo, queda con expertos de la zona en una
cafeteria para hablar sobre temas concretos.

* Invita a tus participantes a seguir aprendiendo en casa. Por ejemplo,
sugiéreles ver peliculas, leer libros o visitar paginas web sobre los temas de
la formacion.

Todos estos consejos te ayudaran a reducir las barreras para participar. Tus participantes
han de tener una funcién activa en la formacion. Todo el grupo tiene que interactuar de

la misma forma en el espacio de aprendizaje. Por ejemplo: quieres utilizar un video, pero
una de las personas del grupo es invidente. En vez de un video, utiliza un audio o una
cancion que transmita el mismo mensaje o0 un mensaje similar al del video. Utiliza la
misma grabacion para todo el grupo. Asi, todo el mundo tendra el mismo material y
percibira lo mismo. Esto permitira a todo el grupo participar de la misma manera en la
formacion y con tus propios materiales

51

3.5



Capitulo
3.6 PRESUPUESTO

3.6 Financiacion:
¢ Tengo el dinero y los recursos necesarios?

Para hacer una formacion, no basta con una persona responsable de la formacion y
participantes. Necesitas un lugar, materiales, comida, alojamiento, etc. A veces, la
formacion es parte de una actividad mas grande y con financiacién (por ejemplo, un
proyecto europeo). Otras veces, hay que empezar desde el principio y conseguir lo que
necesitas de las siguientes formas:

» Pedir lo que necesitas prestado u obtenerlo gratis.
» Comprar o alquilar lo que necesitas. No obstante, en este caso, necesitas dinero.

Para saber los recursos que necesitas y como conseguirlos, piensa en:

A ¢ Qué necesitas?
Haz una lista de cosas que necesites. Con esta lista, calcula un presupuesto.
Crea una lista y un presupuesto con las siguientes caracteristicas:

* Calculados.
Piensa en la formacioén y enumera todas las actividades. Para cada actividad, 3.6
planifica y escribe lo que necesitas y cuanto cuesta.

* Sencillos.
No compliques las cosas. Intenta utilizar cosas que ya tengas. Elige
actividades que no necesiten mucho material. Esto aumentara las
posibilidades de repetir la formacion en el futuro.

* Reutilizables.
Si tienes que comprar algo, intenta comprar cosas que puedas reutilizar en
actividades futuras.

* Coherentes.
El dinero invertido tiene que estar relacionado con el impacto que quieres.
Si tu actividad tiene poco impacto, no merece la pena invertir mucho dinero.
Si tienes que comprar algo, piensa en cuanto lo vas a utilizar. Asi, sabras si
merece la pena comprarlo o si existe una opcién alternativa

iBreve consejo! ; No tienes dinero? No hay problema. A
veces, puedes hacer grandes cosas con muy poco
presupuesto. La creatividad es tu arma. Puedes tener un gran
impacto con ideas originales que no son caras.
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B ¢ Qué tengo ya?
Lee la lista y el presupuesto que has hecho. Comprueba lo que ya tienes.
Piensa en:

* Instalaciones/espacio

+ Equipo

» Materiales para actividades

* Personal u otras personas
responsables de la formacién

» Transporte

+ Alojamiento, comida, etc

C ¢ Qué me falta? ; Como puedo conseguir lo que me falta?
Cuando sepas lo que tienes, comprueba los elementos de la lista que te faltan.
Piensa en los que sean prescindibles (no totalmente necesarios o faciles de
reemplazar con otra cosa). Para conseguir las cosas que realmente necesitas,
utiliza las siguientes estrategias:

Si perteneces a una entidad, pide ayuda a la entidad. Si tu idea coincide con los 20

objetivos de la entidad, quiza pueden financiar parte de tu idea. Quiza también puedan
financiarla si se adapta a las necesidades de sus miembros o grupo objetivo.

Solicita financiacion o ayudas. Hay entidades publicas y privadas que abren
convocatorias para ideas nuevas. Puedes enviar tu propuesta para conseguir dinero.
Para recibir financiacion, tienes que cumplir algunos requisitos y la entidad controlara
el uso del dinero. El organismo que te financia tiene derecho a saber como se invierte
ese dinero.

Puedes pedir a tus participantes pagar un precio. Primero, piensa en si se lo pueden
permitir. ; Tienen dinero suficiente? Segundo, tienen que sentir que es una buena
inversion de su dinero. Por eso, la formacién debe ser buena y cumplir las expectativas
de sus participantes. Si es tu primera formacién, quiza sea dificil. Tus primeras veces,
evita poner un precio a la formacion.

Utiliza espacios publicos. Por ejemplo, una sala municipal o un centro joven.
Normalmente pueden utilizarse gratis para actividades sin animo de lucro.

Elige actividades para la formacién que no requieran muchos materiales. También
puedes utilizar cosas que tengas en casa u objetos reciclables. Por ejemplo, si no
tienes rotuladores, utiliza periddicos viejos para que el grupo haga un collage.

Invita a amistades y personas expertas de la zona para que te ayuden voluntariamente
con algunas actividades. Las colaboraciones breves son faciles, generan diversidad en
el grupo y hacen la formacion mas interesante.
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MONITORIZAR

Recuerda monitorizar siempre el uso de dinero. Toma nota de todos los gastos,

guarda tickets y facturas, haz calculos, etc. Esto te ayudara a controlar todos los gastos

y a saber lo que cuestan las actividades. Conocer todos los costes también te ayuda a

calcular y a planificar el presupuesto para formaciones futuras. Es mas facil repetir

actividades rentables. 3.6

Plantillas y actividades. Haz clic aqui para
descargar una plantilla de control presupuestario

https://lwww.weltwegweiser.at/'wp_www/wp-content/uploads/2022/04/36-presupu-
esto.xlsx

Ademas, si la formacion esta financiada por un organismo externo, tendras que utilizar
plantillas especificas para informar de los costes vy justificarlos. Por ejemplo, si haces
una formacion de voluntariado internacional segun el programa del Cuerpo Europeo de
Solidaridad, tienes que utilizar plantillas concretas para la documentacion.

54


https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/36-presupuesto.xlsx
https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/36-presupuesto.xlsx

Capitulo
3.7

DISCAPACIDAD VISUAL

3.7 Encontrar participantes
¢, Como puedo encontrar participantes? Piensa en diferentes posibilidades y medidas:

Crea una convocatoria para participantes clara. Si fueras participante, ¢ qué te gustaria
saber? Escribe una descripcion de la formacion con los siguientes datos:

» Las fechas exactas. ¢ Cuando se hara la formacién?

» Descripcion clara de los objetivos de la formacién. ¢ Cual es el propdsito de la
formacion?

* Un breve resumen del programa. ¢ Qué pueden esperar los participantes? No
destripes nada ni expliques demasiado los métodos. Aunque les informes, también
es bueno que les sorprendas.

+ Invitales a que se pongan en contacto contigo si tienen dudas o si quieren
comentarte algo importante (como necesidades personales o médicas). Da tus
datos de contacto (correo electrénico, teléfono, horas en las que estas disponible).

» Ten en cuenta que puede haber participantes con discapacidad visual o con
dificultades para leer. Elabora documentos faciles de leer, en un formato sencillo y
con colores adecuados (sobre todo, si el texto esta en internet).

» La ubicaciéon. Sobre todo, si se trata de una actividad internacional. Aporta 3.7

informacion detallada sobre la ubicacion y el contexto cultural. Asegurate de
informar a tu grupo sobre las opciones de viaje. Indica también la mejor forma de
llegar al lugar de la formacion.

Plantillas y actividades. Haz clic aqui para descargar
un ejemplo de convocatoria para participantes.

https://lwww.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/37-inscripcion.
docx

+ Publica la convocatoria donde participantes potenciales puedan encontrarla
facilmente. Por ejemplo, en redes sociales, en una pagina web, en el tablén de
anuncios de tu entidad o colegio, etc. Ponte en el lugar de las personas a quienes te
gustaria formar: ;Quiénes son? ;Ddénde puedes encontrarlas? ;Cual es la mejor
forma de llegar a ellas? Por ejemplo, imagina que estas planificando una formacion
sobre la inclusién en el mundo del deporte. Acude a asociaciones deportivas y
comparte informacion sobre tu formacion, cuelga un poster, reparte folletos, etc.).

iBreve consejo! A veces, la primera convocatoria no tiene mucho
éxito. {No te rindas! Comprueba qué ha podido ir mal y vuelve a
intentarlo. Prueba cosas nuevas e insiste. También puedes pedir
ayuda a personas relacionadas con tus participantes potenciales.
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» Pide a tus participantes que rellenen un formulario de inscripcién. Asi, tendras
informacion sobre las personas de tu grupo y sobre sus expectativas y necesidades.
Los formularios daran a tus participantes la oportunidad de presentarse. Si no conoces
a tus participantes, esta es tu oportunidad de hacerte una idea de tu grupo antes de
empezar la formacion. Sus respuestas te ayudaran a elegir los métodos adecuados
para tu formacion. El formulario de inscripcion tendra una seccion para los datos de
contacto. Deja espacio para que describan que cumplen con los requisitos de la
formacién. También pueden escribir sus expectativas y necesidades. Las preguntas
abiertas permiten que cada persona decida cuanta informacion personal quiere
compartir. Por ejemplo: «¢Hay algo que debamos tener en cuenta para facilitar tu
participacion?». Compartir sus necesidades es decisién de cada persona. No
obstante, recuérdales que la informaciéon que compartan en el formulario de inscripcion
sera confidencial. Explica por qué necesitas ciertos datos y como estos datos te
ayudaran a planificar la formacion. Con esta informacion, podras asegurarte de que la
formacion es inclusiva, segura y accesible.

Plantillas y actividades. Haz clic aqui para descargar una
plantilla de un formulario de inscripcidn para participantes.
También puedes echar un vistazo a esta plantilla de formula-

rio de inscripcién online.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScqoAP5tsJOZfSbNY-w1fA3rDYYo3_TeC3s-
jNubQVFgjGMK2g/viewform

iBreve consejo! Si tu actividad se desarrolla con partici-
pantes internacionales, recuerda utilizar los formularios de
inscripcion para preguntarles sobre los idiomas que conocen.
Es

importante saber los idiomas que saben para decidir como
pueden interactuar y comunicarse, con el resto y contigo.

3.8

3.8 Conclusion

Vuelve a repasar todos los pasos de este capitulo. Echa un vistazo a todas las plantillas y
utilizalas. Te ayudaran a tener bajo control la logistica de la formacion.

Recuerda que todos los pasos anteriores también pueden ser importantes si la formacion
es parte de una actividad mayor o un proyecto internacional. En este caso, asegurate de
que tienes toda la informacion que necesitas de la organizacion y sobre tus participantes.
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Jnidad 4.

Marco de Capitulo
aprendizaje de 4.1
la formacion

Unilad 4: Marco de aprendizaje de la formacién
4.1 Introduccién

Un curso de formacioén tiene que ser educativo. El grupo debe aprender algo util o
interesante. Pero ¢ qué significa aprender?

David y Alice Kolb explican que el aprendizaje es un proceso de 4 fases. Toda persona
tiene que completar este proceso para entender algo. En cada fase, la persona utiliza sus
sentidos y esta activa (no solo recibe informacion).

Estas cuatro fases son:

Experiencia: vivimos, vemos o sentimos algo nuevo para nuestra persona.

Reflexion: pensamos y reflexionamos sobre esa experiencia. Intentamos reunir
toda la informacién recibida. Entonces, pensamos en lo que ha pasado, en lo que
ha funcionado y lo que no.

Conceptualizacion: a partir de la reflexién, generamos un modelo o idea mentales:
¢ Por qué ocurren las cosas? Por ejemplo, ¢ qué pasara si pruebo un método

concreto? 4.1

Prueba: ponemos en practica la conceptualizacién. Reproducimos lo que hemos
aprendido. Comprobamos si la experiencia se repite y si entendemos por qué ha
ocurrido

Por ejemplo:

Escribo un texto. Lo comparto con una persona del grupo,
pero no lo entiende (experiencia).

Pienso en el texto, en mi forma de leerlo, en la forma de percibirlo
de la otra persona, etc. (reflexion).

Me doy cuenta de que quizas el texto era demasiado dificil o de que he hablado
demasiado rapido (conceptualizacion).

Cambio las palabras complejas del texto por otras mas sencillas y vuelvo a
compartirlo con esta persona. Esta vez, leo el texto mas despacio (prueba). Si la
persona entiende el texto, quiere decir que he aprendido a formarla. Si la persona
sigue sin entender el texto, volveré a seguir los 4 pasos y probaré cosas nuevas.
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INDIVIDUALIDAD

Es un proceso que puede repetirse varias veces hasta entender lo que sea necesario.
Piensa que, incluso si hay que pasar por todas las fases para aprender algo, cada
persona puede empezar desde diferentes puntos. Por ejemplo, podemos probar primero
cémo funciona algo. También podemos leer la teoria de un modelo, y después probarlo.

iBreve consejo! Estas cuatro fases requieren un proceso de ensayo y
error. Pensar en lo que hemos hecho mal contribuye a nuestro
aprendizaje y comprension. Diselo a tus participantes. Pideles que
prueben cosas por su cuenta o con otras personas. Los errores son
parte del aprendizaje, no deberian sentir verglienza al cometer errores.
La vida es todo un desafio

Para que tu grupo aprenda, tu formacion deberia estar adaptada a todo el mundo. El
centro del aprendizaje son tus participantes. Intenta entender la individualidad de tus
participantes. Si conoces su forma de ser, podras animarles a participar y evitar cualquier
barrera.

¢, Qué tipo de aprendices son?
¢, Cuadles son sus competencias de aprendizaje?
¢,Coémo puedo crear un programa adecuado a mi grupo?

Este capitulo te ayudara a responder a estas preguntas y a encontrar los métodos mas 4.1
adecuados para tu grupo.

Al principio, hay muchas dudas, pero
desaparecen con el tiempo
Nastija, Eslovenia
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COMPETENCIAS

4.2 Tipos de aprendices

En lo referente al aprendizaje, cada persona es diferente. El aprendizaje de cada persona
depende del entorno, sus experiencias y sus competencias. Por este motivo, tenemos que
entender el contexto, las competencias y los puntos fuertes de cada participante. Esto nos
ayudara a pensar en actividades formativas adecuadas para el grupo.

Como dice el capitulo 2, las competencias son los conocimientos, las actitudes, los
valores y las experiencias que nos permiten resolver un problema o enfrentarnos a
cualquier situacion. Cuando hablamos de aprendices, Howard Gardner las denomina
«inteligencias». Segun este psicélogo, una persona puede tener ciertas inteligencias mas
desarrolladas que otras. Es decir, a una persona se le pueden dar bien cosas concretas.
Esto no quiere decir que haya personas mejores que otras o «mas inteligentes». Quiere
decir que cada persona emplea habilidades diferentes para hacer las cosas de la mejor
forma posible

Inteligencia linglistica Inteligencia musical
Inteligencia Inteligencia
légico- kinestésica
matematica
4.2
-Inteligencia visual Inteligencia
y espacial naturalista
Inteligencia Inteligencia
intrapersonal interpersonal
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EMPATIA

La division de Howard Gardner plantea 8 categorias de inteligencias. Estas categorias
muestran los diferentes tipos de aprendices y las capacidades que tienen mas
desarrolladas:

Inteligencia linguistica (inteligente con las palabras):

es la capacidad para utilizar el idioma y las palabras (al escribir y al hablar).
Esta relacionada con la aptitud para escribir historias, memorizar
informacién, hablar y leer.

Inteligencia légico-matematica (inteligente a nivel I6gico):

es la capacidad para resolver problemas a través de la relacion causa y
efecto (si hago esto, la consecuencia sera esta). Esta relacionada con la
aptitud para las matematicas y los calculos.

Inteligencia visual y espacial (inteligente con las imagenes):

es la capacidad de percibir, analizar y entender la informacion visual del
mundo que nos rodea. Es la habilidad para crear mapas mentales a partir de
la observacion. Esta relacionada con la buena orientacion y la aptitud para
leer mapas, graficos y para visualizar cosas. También esta relacionada con
la capacidad de aprendizaje a través de videos e imagenes.

Inteligencia kinestésica (inteligente a nivel corporal):

es la capacidad de utilizar el cuerpo para aprender y para expresar ideas y
sentimientos. Esto incluye aptitudes fisicas como la coordinacion, la
flexibilidad, el equilibrio, etc.

Inteligencia musical (inteligente con la musica):

es la capacidad para reproducir sonidos y estimulos acusticos y reaccionar
ante estos (por ejemplo, el ritmo, el tono, patrones musicales). Las personas
con una gran inteligencia musical son capaces de pensar en patrones, ritmos
y sonidos. Tienen un gran aprecio por la musica y, normalmente, se les da
bien hacer composiciones o interpretaciones musicales.

Inteligencia intrapersonal (inteligencia individual):

es la capacidad de conocer a nuestra propia persona, gestionar nuestros 4.2
sentimientos y entender nuestras reacciones internas. Las personas con una

gran inteligencia intrapersonal son conscientes de su estado emocional, sus
sentimientos y sus motivaciones. Normalmente, les gusta reflexionar y

analizar situaciones. Esto incluye sofar despierto, explorar relaciones con

otras personas y evaluar sus propios puntos fuertes.

Inteligencia interpersonal (inteligente a nivel social):

es la capacidad de interactuar con otras personas, de tener empatia y de
mantener unas relaciones humanas fluidas. Esta relacionada con la aptitud
para entender e interactuar con otras personas y evaluar las emociones,
motivaciones o intenciones, entre otros, de otras personas.

Inteligencia naturalista (inteligente con la naturaleza):

mir hies la capacidad para observar la naturaleza y conectar con ella. Tam-
bién es la capacidad para tener una perspectiva cientifica y para entender la
relacion de todos los procesos naturales cuando interactuamos con el entor-
no.
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Algunos ejemplos de personas que destacan en estos tipos de inteligencias:
Inteligencia Inteligencia légico- . L .
lingiiistica matematica Inteligencia visual y espacial
Miguel de Al Ej . .
Cervantes bert Einstein Frida Kahlo
Inteligencia kinestésica Inteligencia musical Inteligencia intrapersonal

Simone Biles er?l:g::g Mozart Maria Montessori 4.2
Inteligencia interpersonal Inteligencia naturalista
Y tu?
¢ Cuales son tus
inteligencias?

Mahatma Gandhi Greta Thunberg
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Las personas profesionales de la formacion
siempre tratan de asegurarse de que sus
participantes tienen buenas competencias
lingUisticas para comunicarse (por ejemplo,
que hablan inglés). Sin embargo, hay otros
tipos de inteligencia que pueden utilizarse para
participar e interactuar (como la naturalista o la
musical)

Carlos, Méjico

Ahora ya conoces estas 8 inteligencias. El siguiente paso es entender su impacto en tu
formacién. Cada persona tiene inteligencias diferentes. Deberias tener esto en cuenta en
tus actividades formativas. El conjunto de participantes deberia ser capaz de aprender de
la forma que les resulte mas adecuada. Si identificas las inteligencias de tus participantes,
puedes personalizar y adaptar la formacion sus inteligencias y a sus necesidades como
aprendices:

iBreve consejo! No elijas los métodos formativos al azar. Conocer
las inteligencias de cada participante te ayudara a seleccionar las
mejores actividades para cada persona.

Suena bien, pero ;cémo lo hago?

Las personas de un grupo pueden ser muy diferentes, sobre todo si son de distintos
paises. A veces, es dificil crear una actividad adaptada a todos los tipos de aprendizaje
o inteligencias. No obstante, esto no es necesario. Si pensamos en nuestro dia a dia, no
hay ninguna tarea que se realiza con una unica inteligencia. Normalmente, necesitamos
una combinacion de inteligencias en cada tarea. Con cada accién, tenemos que utilizar
inteligencias diferentes a la vez.

Por ejemplo, cuando compras en el supermercado:

+ Tienes que orientarte por los pasillos: inteligencia espacial.

« Tienes que orientarte por los pasillos: inteligencia espacial.

« Coges productos y llevas el carro: inteligencia corporal kinestésica.

« Sabes qué productos satisfacen tus necesidades: inteligencia intrapersonal.

« Compras productos ecolégicos para reducir tu impacto en el medioambiente:
inteligencia naturalista.

« Cantas con la musica que suena en la radio del supermercado: inteligencia musical.

« Lees las etiquetas de los productos: inteligencia linguistica.

« Hablas e interactuas educadamente con la persona de la caja: inteligencia interpersonal.

« Pagas y compruebas la cuenta: inteligencia logico-matematica.
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Teniendo todo esto en cuenta, elabora actividades en las que tus participantes puedan
aplicar diferentes tipos de inteligencias a la vez. Asi, podran aprender lo que quieres que
aprendan. Con estas actividades, el grupo también podra utilizar las inteligencias que
prefiera y, a la vez, mejorara otras. Tendras entonces actividades que motivan a tus partici-
pantes y que aumentaran su autoestima. Gracias a ello, cada persona utilizara sus puntos
fuertes y adquirira otras competencias al mismo tiempo.

Yo queria ayudar, no ser siempre

la persona que necesita ayuda
Maria, Eslovenia

Las aptitudes de cada participante pueden favorecer su desarrollo. Sus aptitudes les
pueden ayudar a mejorar otras competencias que (todavia) no se les dan tan bien. Por
ejemplo, hay personas con problemas de aprendizaje que tienen dificultad con los
numeros. Sin embargo, pueden tener una muy buena inteligencia espacial o musical.
Tienes que descubrir esas capacidades de tus participantes para entender mejor como
trabajar con cada persona.

Para hacer bien tu trabajo como responsable de la formacion, entender que cada persona

tiene capacidades, habilidades y limitaciones diferentes es fundamental. Tu objetivo ha de

ser aprovechar esa diversidad del grupo para enriquecer con ella la experiencia formativa.

Tienes que asegurarte de que todo el grupo tiene acceso al contenido de la formacién. Es
importante que cada participante adquiera conocimientos similares con sus capacidades
personales. 4.2

iBreve consejo! Nuestra situacion suele influir en nuestras
inteligencias (el entorno social, las experiencias, etc.). Ten en
cuenta las historias de cada participante para enriquecer tu
actividad. Por ejempilo: si tu formacion es sobre interculturalidad y
hay participantes que han vivido en el extranjero, invitales a com-
partir sus historias. Si tus participantes son de distintos paises,
asegurate de que comparten los rasgos de su cultura. Estas
actividades les ofreceran una nueva experiencia de aprendizaje y
una oportunidad de aprender entre si.
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¢, Como puedes identificar las inteligencias de tus participantes? Fijate en cada persona y
en como se comporta. La siguiente tabla puede servirte de ayuda para analizar
comportamientos:

Inteligencia

Linguistica
(inteligente
con las
palabras)

Logico-
matematica
(inteligente a
nivel légico)

Visual y
espacial
((inteligente
con las
imagenes)

Kinestésica
(inteligente a
nivel corporal)

¢, Qué les gusta y qué
prefieren?

Leer, escribir, dar discursos,
grabar sus pensamientos e
ideas expresados con
palabras, contar historias, los
juegos de palabras, los diarios,
las descripciones (crearlas y
escucharlas), memorizar
cosas, las adivinanzas,
analizar el lenguaje.

Las categorias, los desafios
l6gicos, la resolucion de
problemas, los numeros y las
cifras, los cédigos, hacer
clasificaciones, encontrar
patrones y relaciones entre
elementos, analizar, el
pensamiento abstracto,
organizar ideas.

Dibujar, construir cosas, mirar
imagenes y ver videos,
materiales de colores,
geometria, imagenes menta-
les, disenar, los diagramas,
patrones visuales, mapas
mentales, color, puzles.

Interactuar con el espacio,
tocar cosas, construir con
materiales, aprender con la
practica, sentir el tacto de
objetos, el lenguaje corporal,
los experimentos, manipular
materiales, la coordinacion y
la agilidad corporal.
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¢ Qué actividades o materiales puedes
utilizar?

Grupos y conversaciones breves,
debates, narracion de historias,
conferencias, lluvias de ideas, que
escriban historias y las lean en alto, libros
0 manuales, grabaciones de voz, trabajos
con audios.

Juegos con numeros, desafios de
calculo, problemas y ejercicios de légica,
proporcionales calculadoras o materiales
manipulables, actividades con puzles o
férmulas.

Presentaciones, explicaciones con
graficos e imagenes, resolver patrones,
ejercicios, videos, creacion de

contenido artistico y visual, ofrecerles
jugar con proyectores o programas de
graficos, dinamicas con collages y
posteres, creacion de modelos y puzles
en 3D, historias con metaforas, propuesta
de juegos de imaginacion.

L W

Organizar experimentos, hacer teatro,
actividades de baile, proponer juegos de
rol o mimica, cocinar o hacer talleres
activos, actividades con programas de
realidad virtual, trabajos de laboratorio,
visitas guiadas, juegos fisicos o
deportivos.



Inteligencia

Musica
(inteligente
con la musica)

Interpersonal
(inteligente a
nivel social)

Intrapersonal
(inteligencia
individual)

Naturalista
(inteligente
con la

naturaleza)

¢, Qué les gusta y qué
prefieren?

Escuchar musica, establecer
relaciones con sonidos y
reaccionar ante sonidos,
componer canciones, crear
patrones musicales, cantar,
tocar instrumentos, seguir
ritmos o melodias con el
cuerpo.

Interactuar con otras personas,
los debates, las
conversaciones, aprender de
otras personas, jugar en grupo,
hacer voluntariados, el trabajo
en equipo, hacer muchos
amigos, hacer entrevistas,
ensefiar a otras personas.

Reflexionar, entender los
propios sentimientos, delimitar
el espacio personal, trabajar
por cuenta propia, satisfacer
intereses personales, la
intuicion, la autonomia, la
fijacion de metas individuales,
el autoaprendizaje.

Preocuparse por el
medioambiente y motivar a
otras personas, la observacién
y la identificacion, las
actividades al aire libre, las
clasificaciones de animales o
plantas, estar con otros seres
vivos, tener una conexion con
la naturaleza, aprender sobre
temas naturales.
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¢ Qué actividades o materiales puedes
utilizar?

Tocar instrumentos, actividades grupales
de cantar, utilizar ritmos y poesia, anadir
musica y audio a las actividades, plantear
desafios de reconocimiento de sonidos,
ofrecer programas de sonido y utilizarlos,
proponer juegos de imitacion de sonidos o
ritmos.

Fomentar procesos de preparacion entre
participantes (coaching), hacer
actividades colaborativas, hacer lluvias
de ideas y utilizar métodos que fomenten
el espiritu de equipo, jugar a juegos de
mesa, ofrecer simulaciones o programas
interactivos, plantear desafios de
resolucion de conflictos, hacer que
interactuen con grupos de la zona,
invitarles a coordinar grupos.

Ofrecer ensefianza o apoyo individual,
asignarles tareas autbnomas, actividades
relacionadas con la autorreflexion y la
autoexpresion, pedirles escribir un diario
de actividades y actas del trabajo
realizado, invitarles a estudiar o investigar
en casa, desafiarles a seguir su instinto.

Excursiones por la naturaleza, talleres al
aire libre y sin mobiliario, actividades en
favor de la protecciéon medioambiental,
juegos cientificos, actividades en equipo,
introduccidn de elementos naturales en
las actividades (como plantas), trabajo
con listas o clasificaciones de elementos
naturales

L W



Capitulo
4.2

¢ Necesitas mas ideas? Te ensefiamos mas trucos para conocer las inteligencias de tus
participantes:

Si ya conoces a las personas del grupo, piensa en lo que tienen en comun y en sus
inteligencias. Aprovecha sus similitudes para que interactuen durante la formacion (por
ejemplo, si a todas las personas se les da bien algo, haced actividades para utilizar
esos puntos fuertes que tienen en comun). Intenta también descubrir sus diferencias.
Aprovecha esas diferencias: Pueden aprender unas de otras (por ejemplo, en
actividades grupales).

Utiliza los formularios de inscripcion a la formacién para obtener informacion de tus
participantes con antelacion. En el formulario, incluye preguntas sobre las capacidades
de tus participantes. Por ejemplo: «Elige la opcion que prefieras: juegos de rol, debates
grupales, dibujar, etc.».

Pide ayuda a diferentes profesionales o personas expertas que puedan conocer a tus
participantes. Pueden aconsejarte y darte informacién que te ayude a trabajar con tus
participantes. Por ejemplo: trabajadores en el ambito de la juventud, otras personas de
la comunidad, docentes, etc. Si tu formacién es parte de un proyecto mas grande,
pregunta al personal o a las organizaciones implicadas sobre tus participantes. Su
contexto, su forma de ser y sus preferencias.

Al principio de la formacién, pregunta a tu grupo su forma favorita de aprender. Si no
tienen clara la forma de aprender que mejor les funciona, puedes organizar una
actividad para descubrirlo. Por ejemplo, pideles que completen estas frases:

* Aprendo facilmente cuando... * Aprendo cosas en grupo Si...
* Aprendo mas rapido cuando... * Los errores y faltas siempre me
+ Tengo problemas para aprender algo ayudan a aprender que...
cuando... * Me concentro bien si...
* Aprendo cosas de libros si... * Me gusta aprender si... 4.2
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4.3 Fomento de la participacion

Hemos aprendido a desarrollar actividades para distintos tipos de aprendices. ¢ Y siles
hacemos responsables de su propio aprendizaje? De esta manera, pueden participar de
forma mas activa y aprender en funcion de su individualidad. Para ello, proponemos
emplear el enfoque del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA).

El objetivo del Disefio Universal para el Aprendizaje es utilizar una serie de métodos
educativos para eliminar las barreras de aprendizaje. La base de este enfoque es la
flexibilidad. Con esta flexibilidad, cada persona puede hacer uso de sus inteligencias y
cubrir sus necesidades al mismo tiempo.

El DUA garantiza la participacion, por lo que fomenta la inclusion. La «inclusién» adopta
asi un enfoque mas activo, ya que la «participacion» supone trabajar en grupo. La idea es
tener el mismo derecho y las mismas posibilidades que el resto a formar parte de la
actividad, ademas de tener la responsabilidad de realizarla. Si garantizas la participacion
de todo el grupo, todas las personas saldran beneficiadas, independientemente de sus
capacidades. La idea es desarrollar una formacion segura, acogedora, colaborativa y
estimulante, para que todo el grupo pueda interactuar y alcanzar sus objetivos de
aprendizaje.

Esto es especialmente importante en los contextos internacionales o interculturales. El
DUA fomenta la participacion incluso si existen barreras linguisticas o culturales.

Segun este enfoque, crea un programa para que todo el mundo pueda participar en un
espacio comun, con los mismos objetivos y con una combinacion de métodos.

La participacion en la educacion implica ir mas alla del acceso. 4.3
Supone aprender con otras personas y colaborar con otras

personas en clases compartidas. Implica el compromiso activo con

lo que se aprende y se ensefia. También implica poder opinar

sobre la experiencia educativa. Pero la participacién también

implica reconocerse y aceptarse a nivel personal. Yo participo

contigo cuando me reconoces como una persona igual que tu y me
aceptas como soy.

Booth, 2002: 2
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LLUVIA DE IDEAS

El objetivo del DUA es que el conjunto de participantes aproveche la formacién. Se basa
en tres principios basicos:

Principio

Participacion

Representacion

Acciény
expresion

Definicion
Motiva a tus
participantes.
Encuentra sus

intereses para que
participen.

Debes compartir la
informacion en
diferentes formatos o
de diferentes
maneras.

Cada participante
debe expresarse

Como fomentarlo en tu formacion

segun sus habilidades. |

Tienes que permitir

al grupo compartir lo
que han aprendido de
distintas formas.

Da a tus participantes autonomia (para hacer cosas
por su cuenta).

Animales a tomar decisiones.

Deja que aporten sus capacidades e intereses.
Utiliza juegos e interactua para desarrollar sus
capacidades.

El espacio debe permitirles moverse con libertad y
trabajar de forma flexible.

Ten en cuenta las diferencias de tus participantes.
Planifica tu formacién adaptandote a tus partici-
pantes. Piensa en sus perfiles y aprovéchalos para
disenar tu formacion. Si tienes todo esto en cuenta,
conseguiras una formacion util para tu grupo y su
nivel de participacion sera mayor.

Muestra los objetivos de la formacién en un lugar
visible (ejemplo: un papelégrafo). Describe los
objetivos de forma clara y especifica.

Trabaja sobre el mismo tema desde diferentes
puntos de vista.

Utiliza métodos distintos para explorar una misma
cuestion o para lograr el mismo objetivo de
aprendizaje.

Presenta la informacion en formatos diferentes. Por
ejemplo, en videos, audios, textos, hojas, etc.

Plantea actividades flexibles. Con actividades flexib-
les, cada persona utilizara capacidades distintas al 4.3
interactuar.

Plantea actividades donde cada persona pueda ex-
presar su manera de aprender en diferentes forma-
tos. Por ejemplo, una presentacion oral, haciendo un
video, un collage, una lluvia de ideas, etc.

Fomenta el intercambio habitual de opiniones y
comentarios. Por ejemplo, celebra sesiones diarias
de evaluacion.

Si tienes que evaluar los conocimientos, hazlo de
una forma adecuada para todo el mundo.
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iBreve consejo! Una actividad participativa puede promover

cambios en una organizacion. Gracias a ella, se pueden revisar las
actividades, politicas y procedimientos de la organizacion en favor
de enfoques mas inclusivos. Este cambio podria beneficiar a otras

personas e inspirar a mas profesionales de la formacion.

Pero ¢,por qué utilizar el Disefio Universal para el Aprendizaje? Tener en cuenta los tres
principios del DUA al crear un curso formativo tiene varias ventajas:

Qué fomenta el Diseiio
Universal para el
Aprendizaje

Intercambio habitual de
feedback

Individualidad de cada
participante

Actividades de equipo
basadas en la
individualidad

Reconocimiento habitual
del esfuerzo al alcanzar
pequenos objetivos

Creacioén de espacios
flexibles

Ventajas del Diseino Universal para el Aprendizaje

Como responsable de la formacion, siempre aprendes de tus
participantes. Pueden aportar nuevas formas de pensar o
nuevas ideas. Pueden proponer actividades e ideas. Si
pueden intercambiar opiniones, el grupo se sentird mas
cdmodo para hacer preguntas e interactuar con otras
personas y contigo. En contextos internacionales, las rondas
de opiniones también permiten al grupo compartir
experiencias personales y hablar sobre sus paises o su
cultura. Estos procesos brindan un aprendizaje adicional al
grupo y afaden interés a la formacion.

Potencia las capacidades del grupo. Puedes proponer
distintas formas de hacer las mismas actividades, en funcion
de las preferencias de cada participante.

En las actividades grupales, cada persona puede combinar 4.3
sus diferentes competencias. Pueden aprovechar las mejores
capacidades de cada persona. Esto aumenta la motivacion, la
participacion y permite alcanzar expectativas mas altas.

El grupo puede organizarse el trabajo. Esto aumenta su
motivacion y les aporta un sentimiento de control sobre el
aprendizaje. Es una sensacién gratificante.

Los mejores espacios permiten controlar el propio aprendizaje
y se disfruta por quienes participan. Asi, el grupo estara mas a
gusto para enfrentarse a nuevos desafios. Tus

participantes tendran mas disposiciéon a salir de su zona de
confort o la ampliaran.
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Qué fomenta el Disefio  Ventajas del Disefio Universal para el Aprendizaje
Universal para el
Aprendizaje

Objetivos claros y visibles  El grupo tiene objetivos claros y se concentra en las tareas.
El grupo sabe que el objetivo de las actividades es el motivo
para hacerlas. Por eso, siente mayor motivacion para
participar. La claridad sobre los objetivos también ayuda a la
persona responsable de |la formacion a elegir métodos
apropiados. Evita aplicar métodos que no sean adecuados
para los objetivos de la formacion.

Delegacion del Puedes reducir el apoyo que prestas poco a poco, en funcion

aprendizaje del progreso de tus participantes. Al final, cada participante
podra hacer mas tareas por su cuenta. No obstante, estaras
disponible para ayudarles cuando lo necesiten.

Combinacion de teoriay ~ El grupo puede adquirir conocimientos poco a poco Yy utilizar

practica estos conocimientos durante la formacion. Pueden disfrutar
cuando aplican esos conocimientos, ya sea en grupo o de
forma individual. Aplicar los conocimientos les ayuda a
adquirir esos conocimientos y cumple sus expectativas sobre
la formacion.

El Diseiio Universal para el Aprendizaje garantiza la participacion.

Gracias a este enfoque, una formacion es adecuada para cualquier grupo de personas,
independientemente de sus oportunidades. Garantizar la participacion de cualquier
persona es una ventaja para todo el grupo. Estas ventajas puedes verlas en el dia a dia.
Por ejemplo, los subtitulos no solo ayudan a las personas con discapacidad

auditiva. También se utilizan muchas veces en las televisiones de lugares con ruido, como
un restaurante, para que todo el mundo entienda lo que se dice, independientemente de
sus capacidades auditivas.

Ademas, como todo el mundo emplea sus mejores capacidades, puedes ofrecer a tus 4.3

participantes un refuerzo positivo: diles o que hacen bien, no solo los errores que tienen.
Reconoce sus inteligencias y logros durante la formacién. Con este reconocimiento,
mantendras su motivacion y fomentaras el aprendizaje.

iBreve consejo! No disefies un programa formativo para después
adaptar las actividades a participantes concretos. Al contrario, utiliza
el enfoque del Diseno Universal para el Aprendizaje desde el
principio para crear un programa que facilite y fomente la inclusién
de personas diferentes en tus actividades: personas de distintos
contextos, con distintas capacidades, diferentes tipos de
aprendizaje, etc. Esto también favorecera a grupos interculturales.

Ahora que sabes cdmo organizar una formacion inclusiva, quiza te preguntes qué
puedes hacer con tus participantes. La siguiente seccion te ayudara a elaborar el
programa de formacion.

70



Capitulo
4.4

4.4 El programa de formacién

Los cursos de formacioén suelen tener distintas partes para facilitar la interaccién de sus
participantes (contigo y en el grupo). Estas partes, permiten al grupo aprender mas sobre
cada tema de la formacién. La mayoria de los cursos de formacién presentan una
estructura similar.

Un programa de formacion, normalmente, consta de las siguientes partes:

A Bienvenida:
la bienvenida es la primera parte de un curso de formacion. En la fase de
bienvenida, tienes que:

* Presentarte y presentar a otras personas responsables de la
formacién (si las hubiera). Ser una persona auténtica y dar algunos
datos basicos sobre ti. Explica por qué has creado la formacion, por
ejemplo.

* Informar al grupo sobre los objetivos de la formacién. Sé
transparente con los objetivos y ganate la confianza de tus
participantes.

» Establecer unas buenas condiciones de trabajo. Las personas del
grupo han de sentirse seguras y respetadas.

» Establecer en equipo normas comunes para la formacion. Por

ejemplo, relacionadas con cémo hablar, hacer pausas, etc. Cémo os

vais a comunicar, cuales seran los horarios, importancia de la

puntualidad, etc. Puedes organizar una actividad para desarrollar

estas normas en comun con el grupo. Pide a tus participantes que

sigan estas normas a lo largo de toda la formacion.

: e : 4.4

* Explicar cualquier indicacidn sobre el espacio o las normas de

seguridad. Por ejemplo, donde estan las salidas de emergencia, los

banos, dénde se puede fumar y dénde esta prohibido, etc.

* Indicarles sus obligaciones (lo que tienen que hacer y cémo tienen
que hacerlo) y sus derechos (lo pueden pedir y lo que no tienen por
qué hacer).

* Explicar brevemente el programa del curso y establecer plazos con

el grupo. Con esto, se sentiran mas a gusto, porque ya saben qué va
a pasar y lo que pueden esperar.
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Juegos para romper el hielo o energizers:

para aliviar la tension habitual entre personas que no se conocen, podéis hacer
algunos juegos o ejercicios divertidos. Se llaman «juegos para romper el hielo»
0 «energizers» porque generan un ambiente divertido y tranquilo. Estos juegos
ayudan a entablar conversaciones y activan la mente y el cuerpo. Estos juegos
ayudan también a trabajar y a concentrarse. El grupo se siente mas seguro para
interactuar, entre participantes y contigo. Recuerda que los juegos tienen que
ser adecuados para tus participantes (piensa en su edad, habilidades, intereses,
necesidades, etc.). Todo el mundo tiene que sentirse incluido en las

actividades. Solo se generara el ambiente adecuado y la motivacion si todo el
grupo se siente incluido.

Ir conociéndose:

hay actividades para compartir informacion personal: nombre, profesion,
intereses, hobbies, etc. Asi, las personas del grupo pueden ir conociéndose.
Piensa en informacion importante para el resto del grupo. Estas actividades
fomentan el espiritu de equipo y generan confianza en el grupo. La participacion
es mas activa con estas actividades. Si tus participantes son de diferentes
paises, deja que compartan cosas sobre su cultura, tradiciones, gastronomia,
etc.

Evaluacion inicial (o punto de referencia):

reune las ideas y dudas de tus participantes sobre la formacién: sus

esperanzas, miedos, expectativas, sensaciones, etc. Conocer estos

sentimientos te ayudara a conocer sus necesidades y expectativas de la

formacion. También te ayudara a evaluar al final si has cumplido esas 4.4
expectativas.
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Actividades de aprendizaje:

esta es la parte principal de tu formacién. Aqui podras incluir tantas actividades
como necesites. Primero, piensa en los conocimientos que quieres compartir;
después, elige los métodos para compartir esos conocimientos. Asegurate de
hacer las pausas necesarias entre actividades, para que no se entremezclen
ideas y podais descansar.

El orden de las actividades es muy importante, asi que sigue un orden légico,
segun diferentes enfoques como los siguientes:

» Dificultad
empieza con métodos sencillos (ejemplo: basados en el movimiento o la
diversion). Después, poco a poco, sigue con métodos mas complejos
(ejemplo: juegos de rol muy reflexivos).

* Conocimiento:
comprueba la teoria o el contenido que quieres ensenar. Ordena los
contenidos de mas basicos a mas complejos. Por ejemplo, si la formacion
es sobre artes marciales, ensefia primero movimientos sencillos; después,
ensefa combinaciones de movimientos y, por ultimo, céntrate en el combate.

* Familiaridad:
empieza el curso con cosas y situaciones conocidas para tus participantes.
Después, poco a poco, habla sobre otras cuestiones desconocidas o mas
complejas. Por ejemplo: si la formacién es sobre interculturalidad, tus
participantes pueden reflexionar sobre grupos culturales de su zona. Mas
tarde, utilizalos como ejemplo para hablar sobre temas mas amplios, como
el respeto, los estereotipos, la igualdad internacional, etc

Evaluacioén final (o linea de meta):

haz una evaluacion con tus participantes al final del curso. Puedes utilizar
dindmicas de grupo, entrevistas grupales abiertas o cuestionarios para obtener
esta informacion. Una evaluacion final deberia tener dos objetivos:

+ Evaluacién de expectativas y conocimientos: 4.4
¢Ha cumplido el curso con las expectativas del grupo? ¢Han obtenido lo que
necesitaban? ¢ Han aprendido lo previsto? Compara los comentarios finales
de tus participantes con los comentarios de la evaluacién inicial. Esa
comparacioén te mostrara tus resultados.

» Evaluacién de la calidad:
las instalaciones de la formacién y los horarios ¢ han sido adecuados para el
grupo? ¢ Cual ha sido el rendimiento de cada participante y su contribucion al
grupo? ¢He hecho bien mi trabajo como responsable de la formacién? ;Qué
podria cambiar para mejorar la actividad?, etc. Con todos estos comentarios
podras descubrir cdmo mejorar tus actividades de formacion y tus
capacidades. Ten en cuenta los comentarios y las criticas. Te ayudaran a
convertirte en mejor profesional de la formacién.

73



Capitulo
4.4

Recuerda que puedes planificar y anotar todas las actividades. Utiliza esta plantilla para
elaborar el programa de tu formacién y hacerte una idea de las actividades.

Plantillas y actividades. Haz clic aqui para descargar una plantilla
de un programa de formacion.

https://lwww.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/44-programa-del-curso.xIsx

iBreve consejo! Utiliza el programa de actividades al buscar
participantes. Adjuntalo a la convocatoria. Asi, las personas sabran
lo que haran en la formacién y tendran unas expectativas mas
realistas.

Descubre tus limites. A veces, quieres hacer el doble

de cosas para demostrar que vales.
Mija, Eslovenia

4.4
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ACTIVIDADES BASADAS EN LA EXPERIENCIA 4.5
ACTIVIDADES BASADAS EN LAS COMPETENCIAS

ACTIVIDADES BASADAS EN EL CONOCIMIENTO

MATRIZ

4.5 Las actividades del curso

Cuando tu programa general de actividades esté listo, prepara cada actividad en detalle
una por una. Tendras que elegir un método adecuado para cada actividad. Asegurate de
poner en practica lo que has aprendido en esta guia para profesionales de la formacion:

Utiliza métodos con los que te sientas a gusto y que se adapten a tu forma
de ensefiar.

Al elegir métodos, busca varios. Hazte preguntas como: ; Cémo puedes
dirigirte a todo el grupo?  Pueden las personas con diferentes
competencias y necesidades participar de forma activa? § Tus métodos
abordan los distintos tipos de aprendizaje y las diferentes inteligencias?

Ofrece enfoques distintos: ¢ Hay una buena mezcla de métodos basados
en el conocimiento, en las competencias y en la experiencia? ;Hay
ejercicios para la autorreflexion? ; Hay métodos donde el grupo intercambie
ideas y trabaje en equipo? ¢, Se alternan las actividades grupales y las de
trabajo individual?

No olvides el objetivo de tu formacion. Elige los métodos en funcién de lo
que quieras conseguir: ; Qué métodos de ensefianza son totalmente
necesarios? ¢ Qué impacto deberian tener las actividades en los
participantes? ; Qué deberian aprender? ; Qué métodos hacen falta para
evaluar la experiencia de mis participantes?

iBreve consejo! No olvides lo que quieres ensefiar. Basar la
formacion solo en métodos interactivos sin un objetivo de
aprendizaje claro puede ser un problema. El resultado puede ser
una formacion «vacia» sin transferencia de conocimientos.

Puedes crear una matriz para comprobar todas las cuestiones anteriores y organizar el

trabajo. Una matriz es una tabla que te ayuda a pensar en lo que necesitas para cada

4.5

actividad. La matriz garantiza que no te olvides de nada. Normalmente, la matriz deberia
responder a las siguientes preguntas:

* ¢ Qué actividad quieres hacer?

+ ¢ Por qué la quieres hacer?

* ¢ Qué conocimiento o contenido quieres compartir?
* ¢ Qué métodos vas a utilizar?

+ ¢ Como se comunicaran tus participantes?

» ¢ Cuanto tiempo llevara la actividad?

* ¢ Qué persona(s) guiara(n) la actividad?

* ¢ Qué materiales necesitas?
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Aqui puedes ver una plantilla de una matriz para plantearte todas las preguntas anteriores:

Actividad

Objetivos

Contenido

Método

Dale un nombre ala Ejemplo: Comprension de la cultura
actividad

Define los objetivos ~ Ejemplo:
de la actividad * Explica a tus participantes qué es la
cultura y qué es un contexto intercultural
» Deshacerse del racismo y la xenofobia
* Fomentar la interculturalidad.

¢, Qué aspectos del Ejemplo:

contenido son + Definiciones de cultura
importantes? + Explicar la diferencia entre

¢ Qué informacion es «intercultural» y «multicultural».
importante? + Aprender a identificar estereotipos.

» Laimportancia del dialogo.

¢, Como Ejemplo:

conseguiré los Utilizaré un debate grupal y un juego de
objetivos? ¢ Como rol. Cada participante recibira papeles de
abordare el diferentes grupos sociales (ciudadania,
contenido? alcaldes, ONG, lideres religiosos, etc.). Les

explicaras que viven en una misma ciudad.
Simularan una reunion para hablar sobre
construir una mezquita en un edificio
abandonado del pueblo. Lo que yo haré:

* Paso 1: Explicar la actividad y el juego
de rol..

* Paso 2: Dar a cada participante un
trozo de papel con una descripcién de su
funcién. 4.5

* Paso 3: Dejar al grupo tiempo para que
se prepare sus personajes
Paso 4: Hacer la simulacion.

* Paso 5: Evaluar la actividad en el g
rupo, ver lo que han aprendido y explicar
la interculturalidad
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Actividad Dale un nombre ala Ejemplo: Comprension de la cultura
actividad
Tiempo Tiempo necesario  Ejemplo:
para desarrollar la actividad llevara 60 minutos.
el método y cada
paso. ¢ Paso 1: 10 minutos
* Paso 2: 3 minutos
* Paso 3:7 minutos
* Paso 4: 30 minutos
* Paso 5: 10 minutos
Reparto de ¢, Quién se encarga  Ejemplo:
tareas de planificar, « Tu te encargaras de los pasos 1,2y 3.
moderar o de guiar + Otra persona responsable de la
al grupo a través de formacién se encargara de los pasos
cada paso? 4vy5.
Materiales ¢ Qué preparaciony Ejemplo:
materiales hacen « Trozos de papel con las funciones
falta? (,Hay algl]n impresas_
otro re’q.UiSitO « Mesas y sillas
especifico? « Un proyecto para la presentacion de la

interculturalidad

Disfraces para los personajes

Papel, boligrafo, papeldgrafo y pizarra
para escribir las conclusiones de la
evaluacion.

4.5

Con la practica, se aprende qué actividades y
materiales o herramientas son buenos para los

meétodos elegidos y nuestra persona.
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Completa una matriz para cada actividad. Después, une todas las matrices en un solo
documento o esquema de la formacion. Cuando tengas todas las matrices juntas, utiliza
esta lista de verificacion para ver si has olvidado algo:

+ ¢Los objetivos de todas las actividades cubren tus objetivos iniciales de la formacion?
¢ Hay algun objetivo de la formacién que no hayas cubierto?

+ ¢ Ofreces todo el contenido que necesitan tus participantes?
¢ Has incluido los contenidos que querias para compartirlos?

« ¢ Ofrece el programa diversas oportunidades de aprendizaje? ; Combina métodos
adecuados para participantes con diferentes inteligencias? ¢ Incluye distintos métodos
para no ser aburrido ni repetitivo?

» ¢ Son realistas los plazos para cada actividad? ¢ Hay suficientes pausas para el grupo
y para ti?

» ¢ Queda claro quién guiara cada actividad? ¢ Tienes suficientes formadores?
¢ Tienen la cualificacion necesaria?

» ¢ Estan claros los materiales necesarios? ¢ Tienes los materiales? ¢ Es el material
adecuado para el grupo? ¢ Tienes que adaptar algun material por el contexto o la
discapacidad de alguna de las personas del grupo? Recuerda que todas las personas
han de poder participar.

+ ¢ Tienen los participantes las competencias linguisticas o comunicativas para hacer las
actividades?

iBreve consejo! A veces, al repasar el programa, te das cuenta de

que se puede mejorar en algunos aspectos. No tengas miedo de

modificar el programa. Prueba combinaciones nuevas de

actividades hasta que la estructura de la formacion te parezca

l6gica y adecuada a tu grupo. Después de cada formacién, piensa

en como ha ido todo. ¢ Tienes que hacer cambios en las actividades

o el programa para el futuro? 4.5
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4.6 Los tipos de actividades

Es muy importante tener un programa de actividades proactivo. En las actividades
proactivas, cada participante aprende libremente segun sus competencias. Deben tener
una funcion activa y tener motivacion para interactuar. En las actividades proactivas, tus
participantes tienen que reflexionar sobre lo que han aprendido y en lo que les aporta la
formacion.

iBreve consejo! Procura siempre elegir métodos en los que
cualquier persona pueda participar activamente. También puedes
adaptarlos de forma que sean adecuados para todo el mundo.
Intenta evitar normas especificas para personas concretas.

Puedes aplicar la siguiente estructura a cada una de tus actividades. Haz cambios si fuera
necesario. Esta estructura aportara proactividad a tus métodos y talleres:

1. Presenta el tema

2. Trabaja en el contenido

3. Evaluacién

4. Aprende para tu préoxima actividad

1. Presenta el tema

asegurate de que todas las personas tienen la informacion necesaria para participar en la
actividad. Todo el mundo ha de tener el mismo conocimiento minimo de base y ser capaz
de realizar la actividad. En esta fase:

* Explica brevemente el tema que vais a tratar.
» Evalta lo que tu grupo ya sabe sobre el tema. Preguntales.

» Silo consideras necesario, da mas informacion sobre el tema para hacer la
actividad. Por ejemplo: dales alguna explicacién, enséfiales una 4.6
presentacion, un video breve, etc.

iBreve consejo! La sorpresa es un elemento basico de tu actividad.
No expliques demasiado el tema que quieres ensefar a tus
participantes. No obstante, asegurate de que tienen toda la
informacion necesaria para hacer la actividad.
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2. Trabaja en el contenido

esta es la parte principal de la actividad. Es el momento en el que experimentais y el
grupo interactua. Intenta que tus participantes sean los principales protagonistas. No
influyas en lo que hacen. Si es necesario, desempefa un papel activo en la actividad, pero
sin limitar al grupo. En esta fase:

Explica las normas o las instrucciones de la actividad que vais a hacer.
Asegurate de que estan claras. Deja al grupo realizar la actividad.

Observa el trabajo de cada persona y sus reacciones durante la actividad.
Es muy importante que les observes para después evaluar la actividad.

Durante la actividad, orienta y ayuda al grupo si lo necesita. Resuelve
cualquier pregunta o duda que pueda surgir.

iBreve consejo! Utiliza un lenguaje sencillo para dar
instrucciones. Explica las normas de las actividades. Utiliza
frases breves y claras. Usa imagenes o infografias para
explicar mejor las cosas. Utiliza un lenguaje inclusivo.
Cuando nombres a cada participante, no utilices etiquetas.
Las etiquetas pueden perpetuar estereotipos. Por ejemplo,
si dices: «las personas con discapacidad, tenéis que hacer
esto», estas subrayando que estas personas tienen una

discapacidad. Puedes encontrar mas informacion aqui:
ncdj.org/style-guide/

3. Evaluacion

tus participantes tienen diferentes competencias. Elige métodos que permitan a todo el

mundo evaluar la actividad de acuerdo con sus capacidades. El grupo aprendera mejor si
entiende la razén para aprender. Asegurate de que entiendan lo que han aprendido. Utiliza 4.6
preguntas como:

¢ Qué ha pasado durante la actividad?

¢ Por qué se han comportado o lo han hecho asi? ; Como se han sentido?
¢ Han estado a gusto durante el proceso de aprendizaje? ;Por qué?

¢ Qué han aprendido? ¢ Por qué merece la pena aprender eso?

¢, Como van a utilizar lo que han aprendido?

¢ Cual es la relacion entre la formacion y su realidad y dia a dia?

¢ Ha cambiado la actividad su forma de pensar? ; Como y por qué?
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La evaluacion con debates grupales permite a las personas
del grupo aprender unas de otras. También puedes utilizar f
ormularios en papel para las personas timidas. Los
formularios permiten hacer comentarios que quiza no se
quieran compartir con todo el grupo. Los formularios de
evaluacion también dan algo mas de tiempo para pensar y
escribir ideas de la forma adecuada. La evaluacion

deberia mostrar si la actividad ha conseguido los objetivos de
la formacion establecidos. Incluye preguntas que

respondan a esa necesidad.

En la imagen, te mostramos un ejemplo de un formulario de
evaluacion con texto e imagenes que ayudan a entender
mejor el texto.

Capitulo
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iBreve consejo! Haz preguntas en la evaluacion. Procura que tus
participantes lleguen a sus propias conclusiones, adquiriran mejor
los conocimientos esperados. Es decir, su experiencia de
aprendizaje sera mas eficaz e intensa. Dependiendo de la
participacion de cada persona durante la actividad, los resultados

de aprendizaje pueden ser diferentes. jNo pasa nada!

4. Aprende para tu proxima actividad

si quieres, pide a tus participantes que te ayuden a mejorar la actividad y tus resultados.

Puedes hacerles preguntas como:
* La actividad ¢ ha sido facil de entender?

+ ¢;Sabias lo que teniais que hacer en todo momento?

* ¢0Os ha gustado? ;Por qué o por qué no?
* ¢ Qué cambiariais?

* ¢Qué tal lo he hecho yo? ;Qué podria mejorar?

4.6

iBreve consejo! Sé humilde y preparate para recibir comentarios
y criticas. Recuerda que los comentarios negativos o criticos siem-
pre nos ayudan a mejorar, no te los tomes como algo personal. Son
esenciales para mejorar y tener un mejor rendimiento la préxima

vez.
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4.6.1 Vayamos a la practica:
un programa de muestra de un curso de formacion
de 3 dias

A continuacién, vamos a presentarte un ejemplo de un programa de formacién. Hemos
elegido un tema aleatorio para este curso de formacion: «Estrategias para una comunidad
mas inclusiva y participativa en nuestra ciudad». Quienes participan se han inscrito por
internet y han llegado puntuales al lugar de la formacion. Proceden de diferentes grupos
juveniles interculturales de la ciudad y tienen entre 18 y 25 afios.

El programa de la formacién podria ser:

Curso de formacién:
«Por una comunidad mas inclusiva y participativa en nuestra ciudad».

Dia 1 Dia 2 Dia 3
09:00 - 10:00 Desayuno
10:00 - 11:30 Bienvenida y Actividad Un paso Laboratorio de
presentacioén del adelante, primera cambios,
programa parte (asignacion primera parte:
de personajes, (Problemas y
Ir conociéndose viaje imaginario y posibles
I: Juego de diario). soluciones)

nombres

11:30 - 12:00 Pausa

12:00 - 13:30 Ir conociéndose Un paso adelan- Laboratorio
Il: «Pertenencia al te, segunda parte de cambios
grupo» (Ejercicio (ejercicio segunda par,te
dinamico) dinamico y de (estrategia para
c _ reflexion de el cambio y plan

xpectativas, privilegios) de accion)

miedos y puntos
fuertes

13:30 - 14:30 Comida




14:30 - 16:30

16:30 - 17:00

17:00 - 18:30

18:30 - 20:00

20:00 - 23:00

Capitulo
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Dia 1 Dia 2 Dia 3
Comunicacion y Exclusién- Evaluacioén y despe-
conflictos inclusion (teatro dida
Construccién de un foro)
puente
Prejuicios y Proyectamos una
limones ciudad
Noche libre: Noche intercultural
karaoke

Te mostramos la descripcion de las actividades elegidas:

1¢r Dia

Bienvenida y presentacion del programa:

Damos la bienvenida al grupo y nos presentamos. Que todo el mundo
diga brevemente su nombre. Entonces, presentamos la programacion
de la formacion. No entramos en detalle, damos solo una idea de lo que
pasara.

Ir conociéndose I:

Todavia no sabemos quiénes somos. Por eso, es importante que
vayamos conociéndonos un poco. Empezaremos con un juego de
nombres. Formamos un gran circulo. La primera persona dira su nombre,
un adjetivo descriptivo y un gesto. La siguiente persona repetira los datos
de la persona anterior y anadira su nombre, de nuevo con un adjetivo y
un gesto. Asi hasta que todo el mundo se haya presentado.
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1¢r Dia

Te mostramos la descripcion de las actividades elegidas:

Breve pausa:
Durante la pausa, el grupo podra hablar y seguir conociéndose con
un café o té.

Ir conociéndose II:

Haremos un ejercicio dindamico para que el grupo vaya conociéndose.
Se llama «Pertenencia al grupo»: En un circulo grande, una

persona dice una frase con una afirmacion personal. Después, todas
las personas que se sientan identificadas con esa frase se moveran
al centro del circulo. Cuando se hayan reunido, volveran a una nueva
posicion en el circulo. Se continuara con la siguiente afirmacion

Expectativas y miedos:

Repartimos tarjetas rojas, verdes y blancas entre participantes. En un
poster, dibujamos un barco de vela, con un vigia, las velas izadas y la
mercancia. Parte de la mercancia se cae por la borda en la parte de
atras. Colgamos el péster en una pizarra o pared y explicamos: «Este
barco simboliza nuestro curso. Las tarjetas blancas

representan el viento que nos empuja. En estas tarjetas, escribiremos
lo que llevamos con nosotros: las cosas que nos gustaria aportar,
nuestros intereses y puntos fuertes. Las tarjetas verdes se colocan

al lado del vigia. Estas tarjetas representan nuestras expectativas,

el motivo por el que estamos aqui y lo que queremos encontrar en

el seminario. Las tarjetas rojas representan todo lo que se cae por la
borda. Todo lo que no necesitamos (nuestros miedos y lo que no
queremos tener en el seminario). Pide a tus participantes que
escriban sus ideas sobre todo lo anterior en la tarjeta adecuada. Por
ejemplo, puntos fuertes e intereses en las tarjetas blancas, expecta-
tivas en las tarjetas verdes, etc. Después, fija las tarjetas en el poster
del barco. Cuando todo el mundo haya puesto sus tarjetas en el
poster, hablaremos sobre las cosas que han escrito.

Pausa para comer:
habra comida vegetariana para todo el mundo. 4.6.1

Energizer:

como la gente suele estar algo cansada después de comer,
empezaremos con un breve ejercicio divertido. Después,
empezaremos con el siguiente punto del programa.
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Construcciéon de un puente:

la sesion de la tarde tratara el tema «comunicacién y conflictos». A
menudo, los conflictos surgen por malentendidos. Sobre todo, cuando
se reunen personas de diferentes grupos o procedencias. Para
empezar la actividad, daremos primero algo de informacion sobre el
tema de la comunicacion. ; Como se comunican las personas? ;Qué
es importante para entendernos? ; Cémo podemos evitar
malentendidos?, etc. Después, dividiremos a la clase en grupos
reducidos. La persona responsable de la facilitacion reparte
materiales para cada grupo, como palillos, papel, pegamento, pajitas
y tijeras. Cada grupo tiene que construir una parte de un puente. En
diferentes reuniones con el resto de los grupos, hablaran sobre cémo
construir y unir todas las partes. Los grupos tendran que usar
determinadas palabras codificadas, que al principio crearan confusion
y malentendidos. No obstante, al final, podremos unir todas las partes
del puente. El puente resistira el paso de un coche de juguete. jLo
hemos conseguido! Al final, reflexionamos sobre nuestra conducta en
la comunicacion y filamos normas generales para comunicarnos en el
grupo..

Pausa:
El grupo tendra algo de tiempo para...

Prejuicios:
seguimos con el tema de los prejuicios. La persona responsable de
la facilitacion lleva una cesta de limones. Pregunta a los participantes
palabras relacionadas con limones. De forma espontanea, el grupo
dira palabras que relacionan con limones, como «amarillo» 0 «acido».
La persona responsable de la facilitacion escribira las palabras en un
papelégrafo. Después, repartira los limones entre el grupo. Entonces,
cada participante examinara con atencion su limén y lo describira en
detalle. La persona responsable de la facilitacion vuelve a recoger los
limones. A través de las descripciones, el grupo debera identificar su
limén (el que han descrito) y lo cogeran de la cesta. En la siguiente
conversacion, reflexionaremos sobre prejuicios y estereotipos.
Daremos ideas para evitar las opiniones subjetivas.

4.6.1
Cena:
cenaremos en grupo y después habra algo de tiempo libre por la no-
che. Muchas personas nos reuniremos después de cenar para cantar
en el karaoke.
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Capitulo
4.6.1

Te mostramos la descripcion de las actividades elegidas:

* Un paso adelante, primera parte:
2 0 DIA el segundo dia, en_I’a primera _s<_asic’)'n de la maﬁana se trataran los

: temas de la exclusion y los privilegios. El método utilizado se centra
en como las atribuciones (de género, orientacion sexual,
discapacidad y origen) influyen en las oportunidades de las perso-
nas para participar y progresar en la sociedad. Primero, toda la clase
cogera una tarjeta. Cada tarjeta tendra los datos de una persona
que puede vivir en tu ciudad (un taxista homosexual, un alicatador
en paro, un profesor de derecho, un ama de casa musulmana, una
estudiante de arte, una persona refugiada procedente de un pais en
guerra, un cajero del supermercado, una emprendedora, una persona
especialista en Tl en silla de ruedas, entre otras). Con musica
tranquila de fondo, pensaremos primero en el papel. Después, todo el
mundo escribira un diario sobre un dia normal en la ciudad, desde el
punto de vista de su personaje.

* Breve pausa:
Idurante la pausa, podréis hablar, tomar algo de café o té, ir al bafio,
etc.

* Un paso adelante, segunda parte:
después de la breve pausa, haréis un ejercicio dinamico: El grupo se
levantara y cada persona se colocara al lado de otra, formando una
linea. La persona responsable de la facilitacion hara preguntas. Las
preguntas son sobre situaciones de la vida diaria (por ejemplo...).
También sobre cdmo esas situaciones influyen en el progreso de las
personas a las que interpretamos. Las personas que respondan una
pregunta con un «si», daran un paso adelante. Después de unas
cuantas preguntas, veremos que el grupo se va extendiendo por la
clase. Algunas personas habran podido dar mas pasos adelante que
otras. Hablaremos sobre las personas de nuestra ciudad a las que les 4.6.1
esta costando avanzar y por qué.

* Pausa para comer:
hay comida vegetariana para todo el grupo.
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2.° DIA

Capitulo
4.6.1

Exclusion-Inclusion:

en esta actividad, veremos si hay personas que reciben un trato
diferente o personas que sufren exclusion por prejuicios y
estereotipos. En grupos pequefios, hablaremos de situaciones de
exclusidon que hayamos vivido o presenciado.

Después, haremos un ejercicio de teatro. En grupos reducidos,
haremos breves escenas teatrales sobre personas que reciben un
trato injusto y personas que sufren exclusion. Después, pensaremos
en formas de cambiar esta situacion. Cada grupo representara su
escena (por ejemplo: Una escena es sobre nifios que sufren acoso
escolar y exclusion en el colegio, otra sobre conflictos en el metro o al
entrar en la discoteca). El publico puede aplaudir para entrar en
escena y asumir uno de los papeles para cambiar la situacion. El
objetivo es dar con soluciones para resolver la escena y transformar
situaciones de exclusion en situaciones de inclusion.

Pausa:
el grupo tendra algo de tiempo para...

Disefar una ciudad:

Después de la pausa, empezamos la siguiente actividad con ganas y
motivacion. La clase se divide en grupos reducidos, y cada uno
recibird un poster en el que dibujaremos nuestra ciudad. Primero,

la idea es disefar la ciudad para que represente la ciudad habitable
perfecta para un grupo cultural imaginario. Después, desarrollaremos
otra ciudad que sea un buen sitio para vivir para todo el mundo. Por
ultimo, compararemos los dibujos y hablaremos de cémo deberia ser
nuestra ciudad para ser el lugar perfecto para todo el mundo.

Noche intercultural:

por la noche, hay un evento conjunto. Cada persona del grupo
preparara y traera cosas tipicas de su pais (como picoteo, bebidas o
dulces) para presentarlas y ofrecerlas al resto. También podrian
hablar de juegos tipicos, bailes tradicionales o hacer una
presentacion, para compartir su cultura con el resto. La idea es tener
un intercambio cultural agradable y divertido.

4.6.1
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Capitulo
4.6.1

Tercer

d

’

1a

Te mostramos la descripcion de las actividades elegidas:

Actividad para despertar:
la noche anterior se alargé y hoy necesitaremos un buen café y un
energizer para empezar.

Laboratorio de cambios:

el gran final se basa en la creatividad. Primero, recopilaremos los
desafios y problemas que encontramos como personas jovenes en la
ciudad. Después, elegiremos algunos de estos puntos y hablaremos
sobre ellos. Hablaremos sobre cémo podemos resolver estos
problemas. Entonces, trazaremos un plan para contribuir con
soluciones especificas y viables. Intentaremos fijar una férmula para
el experimento de las préximas cuatro semanas. Formaremos grupos
para que trabajen en equipo y para intentar motivar cambios. Si es
necesario, el ejercicio del laboratorio de cambios puede dividirse en
dos partes, con una breve pausa entre ambas partes.

Pausa para comer:
comeremos en familia una ultima vez. De nuevo, hay comida
vegetariana para todo el grupo.

Evaluacion final:
al final de nuestra formacion, habra tiempo para la evaluacion.
Hablaremos de si nos ha gustado el seminario:

* ¢ Qué ha estado bien?
* ¢ Qué te gustaria destacar?
* ¢ Qué no te ha gustado?
* ¢ Qué ha faltado?
+ ¢ Qué te llevas?
* ¢ Qué has aprendido?
* ¢ Qué podria mejorarse de la formacion?
+ ¢ Todas las personas se han sentido incluidas y han podido
participar?, etc. 4.6.1

Despedida:

por ultimo, decimos adids. Ha sido una experiencia de aprendizaje
fantastica. Nos echaremos de menos y estamos deseando coincidir
en la préxima formacién. Nos damos los teléfonos para mantener el
contacto.
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Capitulo
4.7

4.7 Es hora de marchar

iLo has conseguido! Ya sabes lo que necesitas para planificar y desarrollar tu propio
curso de formacion. Puedes empezar ya mismo.

Si necesitas mas ideas y ejemplos de cdmo crear una formacién inclusiva y participativa
o simplemente quieres coger inspiracion, echa un vistazo a nuestro manual de métodos.

El manual te ofrece varios métodos participativos que puedes adaptar a tu propia
formacion. También ofrece ejemplos de actividades para trabajar sobre temas como la
comunicacion, los conflictos, las expectativas, la inclusion, la diversidad o el aprendizaje
cultural o internacional.

No podemos ensenarte nada mas. Pero tienes mucho mas que aprender con la practica.
Utiliza esta guia para convertirte en profesional de la formacion. Empieza poco a poco o
colaborando con otros profesionales de la formaciéon. Con calma, dirigete a metas mas
grandes, como convertirte en profesional de la formacion en un proyecto internacional
para participantes de diferentes paises. Tomate tu tiempo, pues el camino para
convertirse en profesional de la formacién es largo. Sin embargo, te hara crecer como
persona y como profesional, y te convertira en un modelo a seguir para otras personas.
Especialmente para las personas que aprovechen tu potencial y todo lo que puedes
ofrecer.

Ayuda a mas gente a participar y a sentirse incluida. No tengas miedo de probar cosas
nuevas y, siempre, INSPIRATE EN LA INCLUSION (INSPIRED BY INCLUSION).

4.7

www.inspiredbyinclusion.org
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GLOSARIO

A

Actividades
basadas en la
experiencia

Actividades
basadas en las
competencias

Actividades
basadas en el
conocimiento

C

Competencias

Cultura de grupo

D

Diagrama
de Gantt

Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4

son actividades o métodos que se centran en la experiencia
como medio de aprendizaje. Ofrecen la posibilidad de conocer
cosas nuevas formando parte de actividades y procesos
concretos.

son las actividades o métodos que se centran en las
competencias que el alumnado ya tiene o que ha adquirido
para aprender contenidos nuevos.

actividades o métodos que se centran en aplicar los
conocimientos que el grupo ya tiene o que acaban de adquirir
para ofrecerles una experiencia positiva

son los conocimientos, las actitudes, los valores y las
experiencias que nos permiten resolver un problema o
enfrentarnos a cualquier situacion.

es la sensacioén e identidad comun que desarrollan las
personas al pasar tiempo juntas. En un curso de formacion, las
personas tienden a desarrollar un espiritu de equipo cuando
interactuan. Es muy importante, pues establece relaciones de
confianza y seguridad entre sus integrantes. Esta confianza y
seguridad les anima a participar con libertad.

es una tabla utilizada para planificar
actividades. Es similar a un plan y te permite ver [m] %=
de un vistazo las actividades simultaneas en un
proyecto. Haz clic agui para descargar la
plantilla del diagrama de Gantt.
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Unidad 1

* Discapacidad
visual

* Distribucion

E

+ Empatia

* Energizer

« Espacio de
aprendizaje

+ Expectativas

GLOSARIO

Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4

es la capacidad visual diversa de una persona (p. €j. una
persona ciega no puede ver una imagen, una persona con
discapacidad visual quiza solo vea sombras, etc.). Esta
discapacidad también puede proceder o estar provocada por el
entorno (p. ej. una persona con dificultades visuales o para leer
que recibe un mensaje en letra pequefia o colores dificiles de
ver). Recuerda que tu formacién ha de permitir la participacion
de todas las personas. Asegurate de recordar las posibles
necesidades de las personas con discapacidad visual.
Comprueba el subapartado 3.5 si quieres mas informacion.

si hablamos del lugar de la formacion, es la forma en la que
esta organizado el espacio (donde estan colocadas las sillas,
las mesas, las pizarras, etc.). La forma de distribuir el espacio
puede favorecer la participacion del grupo (o ser un obstaculo).
Descubre como garantizar una buena distribucion en el
subapartado 3.5.

capacidad para compartir y entender los sentimientos de otras
personas.

actividades dinamicas con movimiento y divertidas para animar
al grupo.

es el lugar en el que el grupo aprende. Para una buena for-
macion, necesitas un espacio fisico de aprendizaje adecuado
(donde poder moverse e interactuar libremente), pero también
uno psiquico (un lugar donde todo el mundo se sienta respeta-
do, sienta libertad para hablar, se les escuche y donde puedan
aprender con la practica). Puedes leer mas sobre este tema en
el subapartado 3.5.

son los resultados que quienes participan esperan conseguir
con la formacion (p. ej. aprender contenido, vivir algo concreto,
conocer a otras personas, etc.).
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GLOSARIO

F

* Feedback
|

* Impacto

* Individualidad

* |nstalaciones

L

* Linea de meta

* Lluvia de ideas

Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4

Unidad 1

es la informacién que obtienes de otras personas sobre algo
concreto (p. €j. ¢ Te ha gustado la formacion? ;Qué has
aprendido?, etc.). En los cursos de formacién, las opiniones de
los participantes son muy importantes. Solo haciendo
preguntas o pidiéndoles que hablen sobre ciertos temas,
puedes descubrir sus ideas y aprender mucho de ellas.

es la influencia o el efecto que puedes tener en algo o en
alguien. En el curso de formacion, asegurate de que tienes el
impacto previsto en el grupo (que aprenda lo que tu querias,
que participen activamente, etc.). Evita el impacto negativo
(p. €j. que alguien se sienta excluido).

en un contexto formativo, es la combinacion de caracteristicas,
puntos fuertes y competencias que una persona tiene cuando
aprende algo. Si una persona es capaz de mostrar su indivi-
dualidad y tu le ofreces la posibilidad de hacerlo, participaran y
aprenderan mas y mejor. en un contexto formativo, es la
combinacién de caracteristicas, puntos fuertes y competencias
que una persona tiene cuando aprende algo. Si una persona es
capaz de mostrar su individualidad y tu le ofreces la posibilidad
de hacerlo, participaran y aprenderan mas y mejor.

Howard Gardner utiliza el plural de «inteligencia» para recalcar
que se pueden tener diferentes tipos de capacidades. Gardner
propone 8 categorias diferentes de inteligencia. Segun este
psicologo, una persona puede tener ciertas inteligencias mas
desarrolladas que otras. Es decir, a una persona se le

pueden dar bien cosas concretas. Quiere decir que cada
persona emplea habilidades diferentes para hacer las cosas
de la mejor forma posible. Mas informacion en el subapartado
4.2

en un proceso de evaluacion o comparacion es la conclusion u
objetivo final (p. ej. cuantos participantes han aprendido
métodos no formales hoy).

es un proceso grupal dinamico, donde todo el mundo comparte
sus ideas.
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GLOSARIO

Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4

M

 Matriz

* Monitorizar

* Movilidad reducida

@
* Objetivos de la
formacioén
P
 Plazo

es una tabla que permite organizar la informacién para trabajar
mejor en temas concretos. En los cursos de formacion, una
matriz puede ayudarte a organizar actividades, elegir métodos
y ver si tu formacion cumplira sus objetivos. Tienes disponible
una plantilla para una matriz en el subapartado 4.5 de este
manual.

es el proceso de comprobar con regularidad que todo va sin
problemas y segun lo previsto. Consiste también en garantizar
que alcanzaras tus objetivos. Estos son algunos recursos para
la monitorizacién: pedir al grupo que rellene cuestionarios o
formularios de evaluacion, hacer rondas de opiniones,
comparar tu programa de formacion y objetivos con lo que
habéis hecho y conseguido hasta ahora, etc.

es la capacidad diversa de movimiento fisico que puede tener
una persona (una persona mayor quiza no pueda correr). Esta
movilidad reducida también puede proceder o estar provocada
por el entorno (p. €j. una persona en una silla de ruedas no
puede subir unas escaleras para acceder a la sala de la
formacion). Recuerda que tu formacion ha de ser inclusiva,
para que las personas con movilidad reducida también puedan
participar. Comprueba el subapartado 3.5 si quieres mas
informacion.

son las metas que estableces para tu formacion. Es decir,
aquellas cosas que quieres conseguir en el curso. Si para el
final de la formacién has conseguido todo lo planeado, significa
que has cumplido tus objetivos de la formacion. Puedes encon-
trar mas informacion sobre como crear objetivos SMART en

la Unidad 3.

es la fecha o el momento fijado para entregar una tarea o
cumplir una obligacién. Fijar plazos y respetarlos implica
hacer y conseguir ciertas cosas para un momento concreto.
Los plazos nos ayudan con la planificacién. Gracias a los
plazos, avanzaremos hacia nuestros objetivos.
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GLOSARIO

Prescindible

Presupuesto

Proactividad

Punto de
referencia

R

Refuerzo positivo

U
Utilidad

Vv

Vision

Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4

: algo que puede sacrificarse o que no merece la pena
conservar para conseguir un objetivo o hacer algo concreto
(p- €j. un proyector de video caro seria prescindible en una
formacion, si puedes mostrar las cosas en la pizarra).

es la cantidad total de dinero que tienes o necesitas para hacer
algo (p. €j. para organizar un curso de formacion). Para saber
tu presupuesto, la planificacion es fundamental. Asi, sabras
hasta dénde puedes llevar una actividad y tus limitaciones.
Aprenderas a trabajar con un presupuesto y a utilizarlo de
forma eficiente en el subapartado 3.6.

es la capacidad para participar e interactuar en una
formacion por voluntad propia, sin que la persona
responsable de la formacién tenga que pedirlo. Cuando
contamos con personas proactivas, estas contribuyen a la
formacion porque pueden y quieren, no porque se lo pides.

en un proceso de evaluacion o comparacion, es el punto de
partida (p. ej. cuantos participantes conocen un método de
aprendizaje no formal).

consiste en destacar y reconocer las cosas que cada persona
ha hecho bien. El refuerzo positivo motiva al grupo y le anima
a participar de forma activa, ademas de repetir en el futuro eso
que han hecho bien.

aprovechamiento de lo aprendido. Para que la formacion tenga
resultados, asegurate de que tu grupo es consciente de cémo
aplicar lo aprendido en su vida diaria.

la vision de nuestra formacién es la idea o la expectativa que
tenemos de la formacién y de como deberia hacerse. Es el
enfoque que queremos darle: los valores que queremos fomen-
tar, las competencias que queremos compartir, las experiencias
que queremos ofrecer, etc. Comprueba el subapartado 3.4
para leer mas sobre cdmo dar con la visién de tu formacion.
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PLANTILLAS

3.2 DIAGRAMA DE GANTT

Formacion: borrador de plan de preparacion, ejecucion y continuacion

https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/32-diagrama.xIsx

3.3 OBJETIVOS SMART
Plantilla para objetivos SMART

https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/33-objetivos-smart.docx

3.6 PRESUPUESTO:
¢ TENGO LOS MEDIOS Y RECURSOS NECESARIOS?

Hoja de ejemplo para el control de un presupuesto

https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/36-presupuesto.xlsx

3.7 CONVOCATORIA DE PARTICIPANTES

https://www.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/37-convocatoria-de-curso.pdf

3.7 CONVOCATORIA DE PARTICIPANTES
Formulario de inscripcion:

https://lwww.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/37-inscripcion.docx

3.7 CONVOCATORIA DE PARTICIPANTES
Formulario de inscripcion online:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScqoAP5tsJOZfSbNY-w1fA3rDYYo3_TeC3sjNu5QVFgjGMK2g/

viewform

4.4 PROGRAMA DEL CURSO
Borrador de programa de un curso de formacion

https://lwww.weltwegweiser.at/wp_www/wp-content/uploads/2022/04/44-programa-del-curso.xlsx
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