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PRESENTACION

Este documento va dirigido al personal docente que colabora en la formacién con
el Instituto Andaluz de Administraciéon Publica. Es decir, a todas aquellas personas respon-
sables de una accién formativa sea cual sea la modalidad, metodologia y carga horaria.
No estd dirigida a quienes realizan la tutoria de teleformacién que ya reciben su curso
disefiado en la plataforma.

Durante los ultimos afos se han ido realizando pequefios cambios en el modelo de
formaciéon que esta impulsando el Instituto Andaluz de Administracién Publica: formacién
basada en competencias, realizacion del catalogo basico de formacion horizontal, proceso
participativo y reflexivo de deteccién de necesidades formativas, impulso de la plataforma
para la gestién del conocimiento Agora, desarrollo del programa de formadores, mejora
en la evaluacion de la formacion... Todo ello con el objetivo de aumentar la calidad de la
formacion para que ésta realmente permita mejorar la organizacion.

Pero todas estas iniciativas no serviran si los principales agentes de la formacién,
quienes llevan a cabo la docencia, no son los complices y agentes en la gestidon de este
cambio.

En esta guia explicamos, paso por paso, lo que esperamos del personal docente. Sa-
bemos que es mucho pero sera la Unica forma de lograr un resultado mejor que es lo que
todos deseamos. Por eso desde ahora te damos las gracias encarecidamente por tu papel,
tus ganas de mejorar y tu implicacion en que otros mejoren a través de la formacion.

Y si el programa de formacién de formadores, el Agora y esta guia no son suficiente
para crear un colectivo de docentes que trabaje de la mano con el Instituto Andaluz de
Administracion Publica, tendremos que pensar entre todos qué otras cosas necesitamos.
Aqui estamos para recibir sugerencias y propuestas.

Sigamos avanzando hacia la mejora.






EL ENFOQUE EN
LA FORMACION DEL IAAP

El enfoque que el IAAP quiere llevar a la practica en la formacién esta referido a
cinco aspectos: aprendizaje del alumnado, transferencia de competencias, metodologias
inductivas, formacion antes/durante/después y cambio de roles del profesorado. Veamos
con detenimiento en qué consiste cada uno.

1. La practica formativa habitual esta centrada en lo que el profesorado ha de ense-
fAar. Sin embargo, todos sabemos que lo importante de la accion formativa es que el alum-
nado aprenda. Para ello, éste pasaria a erigirse en el protagonista principal del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Aunque se trate de pequeios detalles que nos parecen normales, si se analiza un
aula de formacién encontraremos algunos “indicios” reveladores sobre a quién se ha con-
siderado la “persona mas importante” de una accion formativa... En primer lugar la dispo-
sicion fisica del alumnado en filas mirando en direccién a quién ejercera el papel de docen-
te, nos indica quién serd el eje central y la pieza clave del proceso formativo. Ademas, al
profesorado se le suele equipar con una mesa mas amplia y con un sillon mas confortable
que al resto de personas presentes en el aula y finalmente, el curioso detalle de que se le
suela obsequiar con una botellita con agua mineral nos revela “quién va hablar” (y se le
puede secar la garganta) y quién va a escuchar y por tanto no precisara ingerir liquido...

Haciendo un breve repaso a cémo se
suelen elaborar los objetivos de los progra-
mas formativos también hallaremos eviden-
cias sobre este énfasis en la labor docente
en detrimento de las actividades de apren-
dizaje. Asi, es normal que nos topemos con
expresiones del tipo: explicar, transmitir, dar
a conocer..., en vez de redactar objetivos
centrados en el alumnado: aprender, asimi-
lar, conocer, discernir, ser capaz de, etc.

En definitiva, de lo que se trata no es que "yo, como profesor/a, sepa y explique muy
bien un contenido”, sino que “los alumnos y alumnas de un curso japrendan!” Y todas las
actividades a realizar deberian basarse en este sencillo principio, esencial para que una
accion de capacitacion resulte eficaz.
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2. La segunda prioridad del IAAP tiene que ver con la especial atencién que se desea
poner en la adquisicion de competencias y en su posterior aplicacién al puesto de trabajo
por parte de quienes participen en acciones de capacitacion.

A esta idea de querer plasmar lo aprendido durante una actividad formativa en
el quehacer profesional diario, una vez que el curso se ha terminado, se le denomina
"transferencia”. En este sentido, si una accién de perfeccionamiento profesional no
tiene como efecto un cambio real y tangible en el contexto laboral de las personas
participantes, podemos afirmar que se habra perdido tiempo y dinero. De poco valdra
que al alumnado un ponente le haya parecido “brillante”, que el curso haya sido
“ameno” o que los contenidos le hayan resultado “muy interesantes”. Todos estos
aspectos, que son los que suelen priorizarse en los sistemas de evaluacién, nos hablan
Unicamente de la satisfaccion de las personas participantes (clientes si se prefiere) so-
bre un servicio recibido.

Es cierto de que se trata de un aspecto a tener en
cuenta para nueva acciones formativas en el futuro, pero
no nos engafiemos: constituye un elemento accesorio y
periférico del proceso. Lo central, lo determinante, lo
esencial, lo importante, jlo rentable! de una accion de
formacion es que el alumnado adquiera una serie de
competencias profesionales que antes no tenia y que en
adelante va a aplicar en su puesto de trabajo, repercu-
tiendo en una significativa mejora de su desempefio pro-

fesional en su dia a dia y, en consecuencia, en una mejora ' /
/A

para la organizacion.

Por lo tanto, como docentes no hemos de contentarnos con la mayor o menor satis-
faccién de nuestro alumnado con relacién al curso impartido: tendremos que ir mas all3,
procurando en todo momento que las actividades que se realizan en el aula conduzcan al
aprendizaje de competencias y que estén disefiadas y orientadas a su aplicacién posterior
en sus respectivos contextos profesionales.

En este sentido, no esta de mas recordar aqui las cuatro dimensiones que se inte-
gran en el concepto de competencia profesional: el saber o conocimiento, el saber hacer
o habilidades, el saber ser o competencia psicolégica personal y el saber estar, que se
refiere a las relaciones interpersonales. Como se muestra en el siguiente esquema, el
saber y el saber hacer hacen referencia a las aptitudes necesarias para el desempefio de
una profesion y el saber ser y el saber estar, a las actitudes requeridas para ello. Todas
estas dimensiones han de trabajarse también en el aula y serdn objeto de evaluacién por
nuestra parte como docentes.
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Los cuatro elementos de las competencias profesionales

APTITUDES

ACTITUDES

3. En tercer lugar, nos proponemos que exista una mayor pluralidad y riqueza meto-
dologica en las acciones formativas y que se pongan en practica metodologias inductivas;
es decir, aquellas que parten del conocimiento y experiencia que ya trae el alumnado adul-
to para, a través de la formacion, completar, ampliar y actualizarlos.

De una forma sintética, podemos decir que el método deductivo consiste en una
explicacién oral de conceptos tedricos generales por parte del profesorado y el posterior
planteamientoaclaracién de dudas por parte del alumnado (normalmente al final de la
exposicion magistral). Se trata de una metodologia apropiada para grupos muy numerosos
o con niveles de cualificacién elevada y homogénea (una conferencia en el marco de unas
jornadas o un seminario de personas expertas sobre un tema, por ejemplo).

Por el contrario, la metodologia inductiva parte de casos particulares, de la recupera-
cién de los conocimientos previos e inquietudes cognitivas del alumnado para introducir y
construir las teorias y conceptualizaciones tedricas sobre esas experiencias. Esta estrategia
pedagdgica se adapta muy bien a acciones formativas de perfeccionamiento profesional
dirigidas a personas adultas y con perfiles mas heterogéneos (por ejemplo, un curso sobre
procedimiento administrativo dirigido a personal de la Junta de Andalucia de varias Con-
sejerias y con diferentes niveles jerarquicos).

Dimelo y lo olvido,
enséhamelo y lo recuerdo,
déjame hacerlo y lo retendré.

Confucio
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Ademas, dado que nuestra capacidad de atencién
continuada a una exposicion oral es bastante limitada en
el tiempo, realizar actividades en el marco de la metodo-
logia inductiva evitard que nuestros alumnos y alumnas se
desmotiven, “desconecten” mentalmente en clase, se abu-
rran, se ausenten mas de lo debido o jque se duerman!

A cambio, lograremos que estén motivados y par-
ticipen activamente en las actividades formativas, impli-
candolos en todo momento y adaptando nuestras aporta-
ciones a sus necesidades e intereses “reales”. Es decir, que
se produzcan aprendizajes Utiles en permanente conexion
con los respectivos contextos profesionales del alumnado.’

4. La cuarta idea que el IAAP quiere impulsar es abrir el proceso formativo a los
momentos de antes y después de la mera imparticion presencial de los cursos. Se preten-
de que los cursos no sean una “burbuja”, sino que la experiencia formativa traspase las
paredes del aula y se relacione con el dia a dia, la realidad de las personas participantes.

Ya se ha expuesto la idea de conectar las acciones formativas con los distintos con-
textos profesionales, para eso, hemos de tratar que los efectos del curso trasciendan en el
tiempo mas alla de las horas o dias concretos que compartimos con un grupo de alumnos
y alumnas en el aula de formacion.

Es necesario que nos vayamos mentalizando como docentes del IAAP de que nuestra
labor, antes de la sesion presencial de un curso, ha de ir mas alla de realizar tramites admi-
nistrativos y de refrescar nuestros conocimientos sobre la materia a impartir. De este modo,
si pretendemos que nuestros cursos sean mas productivos y eficaces, tendremos que re-
flexionar sobre cdmo vamos a plantear las propuestas formativas e incluso como generar
un clima grupal positivo. Si es posible, debemos contactar con nuestro alumnado, para
conocer mejor sus necesidades de formacion y po-
der ajustar nuestra accion formativa para que le
resulte lo mas util posible.

Ademas, la apertura del proceso formativo
implica su prolongacién mas alla de la finalizacién
estricta de las clases presenciales, implicando al
alumnado y al profesorado también después del
curso. Esta idea es coherente con el propésito de
lograr cambios tangibles y transferencias concretas

1 El Instituto Andaluz de Administracion Publica ofrece a su profesorado la posibilidad de formarse en Metodologias
Inductivas aplicadas a la formacion.
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en los puestos de trabajo tras las sesiones presenciales, de manera que se puedan traspasar
las paredes de esa “burbuja” formativa que es la sesién presencial.

Pero también este propodsito conecta con la filosofia actual de que la formacion
constituye un proceso abierto, en el que se toma parte de forma activa a lo largo de toda
la vida, con la triple finalidad de que la mejora profesional sea permanente, que posibilite
la actualizacion constante y que permita la adaptacién continua a los veloces cambios que
se producen en nuestro entorno social y laboral.

EL PAPEL DEL PROFESORADO Y EL ALUMNADO SE AMPLIA A LO LARGO DEL PROCESO
DE FORMACION

profesorado

ANTES de una

sesion presencial

» Seleccionar los contenidos

DESPUES de una
sesion presencial

» Resolver posibles dudas

11

elaborar una guia. .
y 9 » Orientar sobre el proceso for-

» Programar la metodologia mativo.
de aprendizaje: progra-

AR » Sugerir formacion comple-
macion didactica. 9 P

mentaria o de ampliacion.
» Contactar con el grupo

» Reflexionar sobre sus ca- » Aplicar los aprendizajes al
rencias formativas y sus puesto de trabajo.

necesidades. . .
» Continuar el proceso y seguir
» Implicarse en el proceso formandose.

formativo.

5. Este paradigma formativo que el IAAP esta asumiendo tiene como correlato la
modificacién de algunos roles tradicionales del profesorado y de sus funciones docentes.
Y como es légico, esto se traduce en la necesidad de desarrollar tareas diferentes a las que
se venian realizando hasta ahora.

Numerosas experiencias formativas han demostrado una y otra vez que la mera ex-
posicion verbal de una serie de contenidos no garantiza, ni mucho menos, el aprendizaje
de competencias profesionales por parte de quien escucha. No se trata de informar; el ob-
jetivo es formar. Por ello es pertinente plantearse otra manera de enfocar la acciéon forma-
tiva que garantice que, al final, el alumnado ha aprendido, sabe hacer algo que antes no
sabia y es capaz de conectar sus tareas en el puesto de trabajo con lo que se le ha ofrecido
en la formacién. Como decia Einstein: seria una locura hacer la misma cosa una y otra vez
esperando obtener resultados diferentes.
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Porque, ademas, no tiene mucho sentido reproducir unas situaciones formativas que
12 no logran impactos positivos en la practica laboral. Si hacemos un verdadero ejercicio de
autocritica, podremos convenir que en muchas ocasiones no se ensefia de forma eficazy lo
que seria mas grave: no se aprende de forma eficaz. El fin ultimo del IAAP es mejorar la
organizacién y si no logramos cambios en la formacién esto no sera posible.

La mayoria de formadoras y formadores del
IAAP son conscientes de este hecho, pero la realidad
es que carecemos en muchas ocasiones de las herra-
mientas pedagogicas necesarias para poder hacer las
cosas de forma distinta a la actual, aprendida a raiz de
nuestro paso por el sistema educativo formal, donde
el método omnipresente ha sido el método expositivo-
deductivo. Por esta razén, se ha escrito esta guia para
docentes donde se explican de forma sencilla y de-
tallada esas otras tareas que se han de llevar a cabo
antes, durante y después de las clases presenciales...

_i{f)fil}mum

iVedmoslas a continuacién!




FUNCIONES GENERALES Y TAREAS
ESPECIFICAS DE LA LABOR DOCENTE

A lo largo de este capitulo se especifican las funciones de caracter general asociadas
a la labor docente y las tareas especificas del profesorado en el marco de las acciones for-
mativas puestas en marcha por el IAAP.

2.1. LAS FUNCIONES DE LA LABOR DOCENTE

¢Qué funciones espera el IAAP que desarrolle como docente? Esta es la pregunta a
la que responderemos a continuacién agrupandolas en seis puntos:

Funcion 1. PREPARACION DE LA ACCION FORMATIVA

Una de las principales pretensiones del Instituto
es que los docentes efectien el disefio metodoldgico de
sus acciones formativas. Entendemos que la selecciéon de

una gran cantidad de contenidos, y su plasmacion en
un soporte digital de apoyo para su presentacién en el
aula, no puede ser suficiente para “preparar” un curso.
Ahora, el rol que se espera del profesorado tiene mucho

que ver con la selecciéon de contenidos esenciales y sus
plasmacién en un dossier o Guia para el alumnado, asi como el disefio de un programacion
didactica con la elecciéon de una metodologia eficaz y con la seleccion de técnicas y activi-
dades que faciliten el aprendizaje de las competencias asociadas a la acciéon formativa en
cuestion. Se pretende garantizar con ello que el contenido seleccionado responde a sus
necesidades de formativas.

Para colaborar en esta tarea, el IAAP ha incluido en su Catdlogo Bdsico de Acciones
Formativas una serie de cursos de formaciéon de formadores dirigidos a los docentes:
Habilidades Docentes, Disefio de Acciones Formativas basadas en Competencias Profe-
sionales, Metodologias Inductivas para la Formacion, Evaluacidon de acciones formativas,
etc. Se han realizado numerosas ediciones en 2012 de dichos cursos y se prevén nuevas
en un futuro préximo.
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Funcion 2. INTERLOCUCION IAAP-PROFESORADO-ALUMNADO

La segunda funcion hace referencia a la interlocucion o puente de comunicacion que
ha de desempeiiar el profesorado entre el IAAP como entidad organizadora de un cursoy
las personas destinatarias del mismo.

Asi, el papel del profesorado es clave como
conexién de ambas partes, transmitiendo en los dos
sentidos, y en todo momento, aquella informacién
que sea de interés para el adecuado desarrollo del
curso. Aqui también se incluyen los aspectos logis-
ticos o administrativos de la accién formativa, espe-
cialmente si el Instituto no ha un designado un per-
sona coordinadora.

Funcion 3. DESARROLLO DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Esta funcion consiste en conducir el proceso formativo para procurar que se logren
sus objetivos. El docente es la persona responsable del curso y ello implica mas que la trans-
misién del conocimiento. Se trata de una labor mas completa que combina la recuperacién
de conocimientos previos y el disefio de experiencias significativas para al aprendizaje del
alumnado con la ensefianza “efectiva” del conocimiento, habilidades o nuevas actitudes
que necesitan para mejorar las competencias que sus puestos de trabajo demanden.

En este sentido, la adecuada gestion del proceso de ensefianzaaprendizaje tiene
mucho que ver con la facilitacién de un proceso de interacciéon entre docente y grupo de
alumnos y alumnas, que tiene como hilo conductor los contenidos previstos en la accién
formativa. Unos contenidos que han de ser enriquecidos con las experiencias profesiona-
les y vivencias personales de todas las personas participantes en el curso.

Funcion 4. CREACION DE UN CLIMA GRUPAL ADECUADO

En consonancia con la funcién anterior y como
elemento catalizador, el profesorado ha de crear
en el aula el clima grupal adecuado que favorezca
el proceso de formacion. Consiste basicamente en
lograr que dentro del aula las personas se sientan
reconocidas, escuchadas y valoradas en un contexto
donde se ha generado la confianza y el respeto sufi-
cientes para poder expresar con libertad opiniones,

criticas, aportaciones, sentimientos, etc.
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Parece l6gico que la existencia de un clima de grupo cordial, sin conflictos latentes,
conductas pasivas, agresivas o irrespetuosas en el aula contribuya a que la gente se sienta
comoda y esté centrada en la tarea de aprender.

Funcién 5. ORIENTACION Y APOYO A LA TRANSFERENCIA

Por transferencia nos referimos al propésito de vincular lo que se aprende en la
actividad formativa al puesto de trabajo. Esta idea ha de estar presente desde el propio
disefio de la accion formativa y es parte de nuestra labor docente insistir, animar y apoyar
en las sesiones presenciales a alumnado en dicho proceso, incluso una vez que estas hayan
finalizado, siempre que sea factible. En este sentido podemos aprovechar las nuevas opor-
tunidades que nos ofrecen el correo electrénico, la plataforma de formacién a distancia
del IAAP y las redes sociales.

Funcién 6. EVALUACION DE RESULTADOS

La sexta y ultima funcion hace referencia a la necesidad
de evaluar mas y mejor los resultados obtenidos por la accion
formativa. Es decir saber qué han aprendido los alumnos. Por
un lado, serd necesario disefiar diferentes técnicas para eva-

luar su aprendizaje real e impacto profesional. Pero al mismo
7 tiempo, hemos de superar la concepcion de la labor evalua-

dora como una funcién orientada exclusivamente a calificar
0 a sancionar y emplearla como una oportunidad mas para fijar conocimientos, asimilar
habilidades e incorporar actitudes (evaluaciéon formativa).

Asi, entendemos que la evaluacién es una parte plenamente integrada en el proceso
de ensefanzaaprendizaje. En consecuencia, la labor de evaluaciéon implica disefar qué se
va a evaluar y cdmo se hard, realizar un seguimiento y dar feedback a las personas par-
ticipantes del proceso de forma constructiva, siendo en definitiva un momento mas para
seguir aprendiendo.

La evaluacién final de los resultados de la formacion es esencial para comprobar si
las personas participantes han adquirido las competencias previstas, es decir, podemos
verificar que la formacion sirve para lo que ha sido concebida: para aprender. Ademas
nos permitira validar el proceso de aprendizaje. Si no hemos conseguido que la mayoria
adquiera nuevas competencias (conocimientos, actitudes y/o habilidades) habra que redi-
sefar el curso para conseguirlo.

15
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Por eso, es esencial que preveamos pruebas de evaluacion que nos permitan com-
probarlo.

Asi mismo, el docente recogera la valoracién de los participantes sobre la accion
formativa. No se ha de olvidar, por su esencial importancia, recoger la valoracion de los
participantes, no entendida Unicamente como expresién de satisfaccién/insatisfaccion de
la accion formativa, sino como un analisis, reflexion y aporte de informacién por parte
de los receptores de la formacién. La toma en consideracién de los elementos de juicio y
opinién del personal experto que participa en la accion formativa repercutira en la me-
jora de las ulteriores actividades que se programen, ademas de ofrecer, en un marco co-
laborativo, la posibilidad de opinar sobre los aspectos relevantes de la experiencia do-
cente. La decisién sobre si el aprendizaje ha sido eficaz, no depende solo de la opinion
de los docentes, de los gestores o expertos en formacién, ni de la hipotética medicién en
el puesto de trabajo, sino que también implica la asuncién por el participante de dicha
eficacia. En este sentido el grado de satisfaccion positiva del alumno se puede convertir,
junto a otros factores, en una poderosa palanca que incentivara la transferencia al entor-
no profesional.

1. PREPARACION

DE LA ACCION 2. DESARROLLO

FORMATIVA DEL CURSO
6. APOYO FUNCIONES 3. INTERLOCUCION
ALA DE LA LABOR IAAP-ALUMNADO
TRANSFERENCIA DOCENTE
5. EVALUACION 4. CREACION DE

DE RESULTADOS UN CLIMA GRUPAL
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2.2. TAREAS ESPECIFICAS DEL PROFESORADO

Las seis funciones generales descritas de la labor docente se traducen en una serie de
tareas especificas que ha de desarrollar el profesorado al inicio de la formaciéon, durante
las sesiones presenciales y una vez estas hayan finalizado. Son las siguientes:

INICIANDO
EL PROCESO

Guia de contenidos
y otra documentacién
de interés

Programacién
didactica

Elaborar una
prueba de evaluacién

Solicitar recursos y
equipamientos
necesarios

Contactar previamente
con el grupo

Enviar datos
del profesorado
a los organizadores

DURANTE LAS
SESIONES
FORMATIVAS

Informar al alumnado
e informar al IAAP

Contextualizar
la accién formativa

Velar por el
cumplimiento de
las normas

Implementar
y desarrollar el curso

Propiciar un clima
grupal adecuado

Hacer seguimiento,
adaptacionesy
evaluacion final

DESPUES DE LAS
SESIONES
PRESENCIALES

Aportar al alumnado
nueva documentacion

Evaluar el resultado
de la accion formativa

Calificar y valorar los
resultados

Cumplimentar la
documentacién
administrativa

Remitir toda la
documentacién
al IAAP

Tener presencia en
la comunidad docente
(Agora)
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A. LAS TAREAS DE “INICIANDO EL PROCESO"

Las tareas que se han de realizar antes de las clases presenciales se concretan en seis.
Las cuatro primeras y la sexta son esenciales, siendo la quinta recomendable para alcanzar
la excelencia en la docencia. Y ya que estamos en un contexto formativo, digamos que la
quinta tarea seria para “subir nota”. Veamos de qué se trata cada una...

La Guia de Contenidos es un documento
para el alumnado que recoge los contenidos mas

relevantes del curso de un modo sintético. Se pre-
sentara como un dosier, en un lenguaje claro y es-
tructurado. Su propésito es solucionar dudas, re-
frescar contenidos o ampliarlos, una vez finalizada
la formacion. Asi mismo, puede servir de apoyo en

las tareas no presénciales. Su extensién debe ser
de cuatro carillas (paginas de ordenador) por cada
hora de formacion impartida.

La Guia de Contenidos libera a los alumnos de tareas como la de tomar apuntes. A
los profesores, nos permite “aligerar” el contenido de nuestras presentaciones y dedicar
mas tiempo en clase a realizar trabajos en grupo, intercambio de experiencias de partici-
pantes, etc. También podremos centrar mas a nuestro alumnado en las tareas de reflexio-
nar en los temas sobre los que se trabaja antes que en “tomar apuntes” de todo lo que se
explica en el aula.

La guia de contenidos se estructura en capitulos que son sus unidades didacticas.
Entendemos por unidad didactica cada uno de los capitulos de la guia de contenidos que
estan asociados a una unidad de competencia, es decir los contenidos necesarios y precisos
para adquirir la competencia.

Emplearemos la Guia de Contenidos para incorporar referencias y profundizar sobre
la materia del curso: links a fuentes de consulta, sitios de interés, referencias legislativas,
bibliografia, etc. También incorporaremos nuestros datos de contacto para cualquier con-
sulta o comunicacién con el alumnado. En la guia pueden aparecer del mismo modo los
ejercicios de refuerzo, las tareas previstas entre sesiones o los trabajos practicos que se van
a demandar a lo largo del curso, asi como la tarea final que demuestre que se puede apli-
car lo aprendido al puesto de trabajo.

En relacién con el disefio y maquetacién del documento que dara soporte a la Guia
se ha de utilizar el modelo o plantilla que se encuentra en el Agora para Docentes (ruta:
recursos/docentes/informacion del IAAP).
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Como es légico en el caso de aquellos docentes que impartan el mismo curso varias
veces en un afio o en afios sucesivos, una vez que la Guia de Contenidos ya esté elaborada
simplemente se debera complementar y/o actualizar si es preciso. La Guia se ha de enviar
al gestor de la formacién para su revision, como muy tarde, 15
dias antes del inicio de la primera sesién de la actividad for-
mativa para que se pueda revisar, maquetar y hacer llegar al

alumnado con antelacién suficiente al comienzo del curso.

Por ultimo, aprovecharemos el envio de la Guia para
adjuntar otra documentacion de interés para el alumnado.
Por ejemplo: una disposicién legislativa, un documento para
realizar un caso practico individual en el aula o incluso la pre-
sentacion que se utilizara (si se considera conveniente). En estos casos, también es impor-
tante aclarar qué se ha de hacer con esta documentacion: entregar con el material del
curso, hacer un numero determinado de fotocopias, etc.

{RECUERDA!
» TAREA 1A: Elaborar Guia de Contenidos del curso y
enviarla con otra documentacién 15 dias antes el inicio
A » ANEXO: Plantilla para realizar la Gufa de Contenidos

(en Agora)

Como se ha venido insistiendo en la Guia, la exposicién verbal de los contenidos de un
curso es necesaria, pero no suficiente para que nuestro alumnado adquiera una serie de
competencias profesionales. En este sentido, hemos de pensar en diferentes estrategias para
que las personas participantes puedan reflexionar individualmente y debatir grupalmente
los temas que se trabajan. Han de poder confrontar lo que ya saben fruto de su experiencia
profesional con las nuevas aportaciones que se
ofrecen sobre la materia. Y lo mas importante: han
de ser capaces de relacionar los nuevos aprendizajes
con su contexto laboral y solucionar las posibles du-
das que se planteen al aplicarlos.

Ademas, a nadie se le escapa que nuestra ca-
pacidad de atencion es limitada. Se necesitan, por
ello, mas estimulos para estar conectados con el

19
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proceso de enseflanza aprendizaje. Resulta complicado pretender que un grupo de perso-
nas sea capaz de mantener la atencién y retener el conocimiento expuesto durante varias
horas seguidas. Un ejemplo muy ilustrativo son los tipicos videos de Youtube que solemos
recibir por correo: hasta hace poco tenian entre cinco y quince minutos de duracién y nos
parecia algo normal. Y ahora si alguno sobrepasa los dos o tres minutos lo mas seguro es
que pensemos jUf, qué largo! jNo tengo tanto tiempo! Y ni siquiera abramos el archivo...

Precisamente, es un lugar
comun entre el profesorado de
los cursos de formacién de for-
madores que deseen “apren-
der a motivar a su alumnado”
para que "no se aburra” du-
rante sus clases. La solucion a d= =
este problema suele venir del g
mismo lado: reducir el tiem- :
po de nuestras intervenciones
orales, aumentar el numero de
actividades grupales en el aula

y variarlas. La participacion ac-
tiva de todos y todas en el pro-

La programacion diddctica
sustituye como herramien-
ta de planificacion al lista-
do de contenidos con hora
de inicio y finalizacion de
un curso.

ceso formativo y su compromiso con la experiencia de aprendizaje que se aqui se propone
es una fuente de motivacién personal jinfalible!

Ahora bien, esto no sucede de forma espontanea... Recordad cuantas veces para
fomentar la participacion del alumnado tras una explicacién habéis lanzado una pregunta
abierta al grupo y tras un silencio “intenso” jnadie ha contestado! En estos casos solemos
caer en el diagndstico, en nuestra opinién, erréneo, de que “este grupo es poco participa-
tivo”. Los seres humanos somos seres sociales que necesitamos interactuar y relacionarnos.
A las personas (y mas a las adultas) nos estimula y satisface participar en aquello que nos
interesa: sentirnos parte del proceso y tomar parte activa en el mismo.

Por eso, es preciso, desde que inicia una accién formativa, empezar a reflexionar y
a planificar las diferentes actividades que se van realizar en el aula para que el alumnado
aprenda y participe de forma constructiva en el proceso. Se trata de disefar diferentes
“situaciones de aprendizaje”, ordenarlas en una secuencia légica, dimensionar el tiempo
dedicado a cada una y prever los recursos que necesitaremos para ponerla en practica. En
definitiva hemos de elaborar la programacién didactica del curso.

Como es logico, si el curso tiene mas de un docente habra que unificar las diferen-
tes programaciones didacticas para obtener una accién formativa estructurada de forma
l6gica y coherente, que permita al alumnado ir conectando de forma progresiva los con-
tenidos. Ademas, esto contribuird a la mejora de la calidad de la actividad en cuatro en
cuatro frentes:
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a. En primer lugar, para que no se solapen los contenidos y sobre todo para que se se-
leccionen y trabajen los temas “imprescindibles”: aquellos cuya asimilacion se tie-
nen que garantizar que todo el alumnado haya adquirido al finalizar la formacion.

(3 T T

¢ Otra vez hablando de
lo mismo? jPero si ya lo
vimos ayer!

b. En segundo lugar, para que haya una riqueza metodolégica y no se repitan cons-
tantemente las mismas técnicas de aprendizaje. La diversidad de las diferentes
actividades es necesaria para atender a los diferentes estilos de aprendizaje que
tiene cada persona. Ademas, cambiar de actividad es también otra fuente de
motivacion grupal y busqueda de atencién, especialmente si estamos a final de
la mafiana o por la tarde, cuando el Iégico cansancio se empieza a manifestar...

Aqui es importante no “abusar” del mismo tipo de técnica didactica, por muy
interesante que sea. Por ejemplo, no deberiamos disefiar una accién formativa
exclusivamente a base de “lluvia de ideas”, o solamente con “trabajos en subgru-
pos” o con abundantes “exposiciones con power point”.

La programacion también nos sirve para detectar un exceso de exposiciones por
parte de la persona docente o, también, el que se le esté dedicando tiempo para
el trabajo en grupo sin haber previsto espacios para las puestas en comun que per-
miten analizar y aclarar los contenidos esenciales del curso. En definitiva, se trata
de buscar y encontrar el punto de equilibrio para que una acciéon formativa vaya
proporcionando aprendizajes Utiles por diferentes medios, lo que hard que para el
grupo el tiempo transcurra “sin darnos cuenta” y las clases resulten amenas.

c. Entercer lugar, para que el primer dia de clase presencial, ademas de la “inaugu-

|II

racién oficial” del curso, se plantee alguna actividad de presentacion para cons-
truir un clima grupal positivo, que favorezca el proceso de aprendizaje. Esta tarea
serd asumida por la persona que coordine el curso o, si no se cuenta con tal figura,
por quien imparta un mayor nimero de horas lectivas. Ademas, si el curso posee
un formato espaciado en el tiempo y por ejemplo, han transcurrido un par de se-
manas entre dos sesiones, serd necesaria una actividad para recordar los nombres

de los participantes, que a buen seguro el grupo habra olvidado...
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Tu cara me suena,
pero ahora no caigo

d. En cuarto lugar, que en la Ultima sesidén se reserve un espacio de tiempo para
realizar una evaluacion final donde el grupo de participantes valore de forma
cualitativa el desarrollo de la actividad. Pero sobre todo, para realizar una prue-
ba de evaluacién de los resultados del curso. Si el curso es semipresencial, se po-
dra prever una tarea fin de curso para el alumnado en la que pueda demostrar
lo aprendido y que se entregara como maximo 15 dias después de la ultima se-
sion presencia. Todas estas evaluaciones, sumadas al cuestionario de satisfaccion
que recoge el IAAP vy a la valoracién que realizan los coordinadores son esencia-
les para realizar propuestas de mejora para futuras ediciones.

La elaboracién de la programacion didactica, y una vez explicada su utilidad como
herramienta de planificaciéon, es el momento de detallar qué informaciéon hemos de plas-
mar en la misma. Para ello, emplearemos la propia plantilla de programacién que el IAAP
proporciona para el disefio de sus acciones formativas2?. Los campos que se han de com-
pletar son los que se muestran en el cuadro:

2 Se puede solicitar al 6rgano gestor o descargarla del Agora virtual.
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COMO CUMPLIMENTAR LA PLANTILLA DE PROGRAMACION DIDACTICA

CAMPO DESCRIPCION

CURSO, CODIGO | Denominacién de la actividad y codigo del catalogo (si es formacion Horizontal) y

Y CLAVE clave del curso (proporcionada por el érgano gestor).

MODULO Los cursos suelen tener varios médulos y ha de especificarse su nombre. Entende-
mos por médulos periodos de tiempo en que se divide la formacion y que puede
incluir varias sesiones. Los modulos son definidos como unidades temporales que
organizan, agrupan y secuencian los contenidos homogéneos en una o varias se-
siones. Ej.: un curso de 30 horas con dos médulos de 15 horas cada uno que se
realizan con una distancia entre ellos de tres semanas. Cada médulo cuenta con dos
sesiones de mafnana y dos de tarde en horario de 9:00 a 15:00 (la media hora del
descanso no cuenta como formacién) y de 16:30 a 18:30 por las tardes.

SESION La jornada de imparticion (manana o tarde), especificando horario

FECHA El dia en que se imparte cada sesion

UNIDAD NUmero y nombre de la unidad o unidades didacticas de la Guia de Contenidos que

DIDACTICA se van a tratar durante la sesion.

Entendemos por Unidad didactica cada uno de los capitulos de la gufa de conte-
nidos que estan asociados a una unidad de competencia, es de cir, los contenidos
necesarios y precisos para adquirir la competencia.

HORAS NUmero de horas de la sesion

OBJETIVO La competencia que tiene que saber o saber hacer todo alumno/a que haya supe-

COMPETENCIAL® | rado el curso

CAPACIDADES Las capacidades profesionales que deberia desarrollar el alumnado asociadas al ob-

RELACIONADAS?* | jetivo que se pretende desarrollar en la actividad formativa.

CONTENIDOS®

Los conocimientos, habilidades y actitudes que se van a trabajar en cada sesion,
descritos de forma sintética

TECNICAS/ Para cada contenido hay que explicar la forma en que se va a trabajar en el aula para

HABILIDADES consequir los objetivos, tratando de que sean variadas: exposicidon magistral, trabajo
de grupo, plenario, reflexion individual, debate, etc.

RECURSOS Recursos materiales, audiovisuales, técnicos, especiales, etc. necesarios para la rea-
lizacion de las técnicas previstas.

CRITERIOS DE Qué tipo de criterio se va a aplicar para determinar si el alumnado ha adquirido o no

EVALUACION las capacidades asociadas a esa sesion.

TECNICAS DE El procedimiento o técnica que se va a utilizar para obtener la informacién

EVALUACION

HORA DE INICIO | Hora de inicio de cada actividad o técnica

FIN Hora de finalizacion de la sesién

23

3 Siel curso esta ya en el Catalogo Basico de la Formaciéon Horizontal habrd que partir de los objetivos y capacidades ya
establecidas. Se pueden hacer revisiones o mejoras al catalogo pero se debera informar y pedir autorizacién al servicio
de Formacion del IAAP. Si no estd en el catdlogo se disefaran especificamente para la accion formativa.

4 {dem nota anterior.

5 Sila actividad esta en el Catalogo se partira de los mismos; si no, se deberan seleccionar aquellos considerados basicos
para el aprendizaje de las competencias relacionadas.
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Aunque el Instituto Andaluz de Administracion Publica proporciona un modelo de
plantilla a rellenar, evidentemente, cualquier programaciéon que contenga la misma infor-
macion presentada de otra forma sera admitida.

EL AGORA UN RECURSO PARA DISENAR LA FORMACION Y UTIL EN TODAS LAS
ETAPAS DEL PROCESO FORMATIVO

Para que el proceso de aprendizaje sea eficaz, se necesitan emplear diferentes téc-
nicas didacticas. Podemos definir como técnicas una serie de actividades de formacién
a realizar por pasos en una secuencia establecida para obtener un objetivo especifico.
Quienes colaboren con el Instituto Andaluz de Administracién Publica en la organizaciéon
de actividades formativas podran encontrar recursos de apoyo y técnicas didacticas en la
plataforma Agora Virtual para Docentes http://www.comunidad.iaap.juntaandalucia.es/

institutodeadministracionpublica/comunidad/group/areadedocentes/descargas.

El Agora Virtual para Docentes es un interesante recurso, es un espacio virtual que
se ha disefiado para la comunicacion, el intercambio de experiencias y para compartir co-
nocimientos entre docentes y gestores de formacién del IAAP. Se desea que esta red virtual
se convierta en una auténtica comunidad de docentes para que planteen, reflexionen y
debatan en diferentes foros sobre las cuestiones que sean de su interés asi como ajustar y
sugerir al IAAP ideas para la mejora de la formacion.

Ademas, el Agora se
ha disefiado como una he-
rramienta al servicio de la
gestion del conocimiento
en nuestra Organizacién
y para ello dispone de una
seccion para compartir
material y recursos didac-
ticos, entre los que encon-
traremos técnicas didacti-

i o onsuhas

sinplead@

cas y los recursos de apo-
yo ya elaborados para su
aplicacién. Desde este mo-
mento te animamos como
docente del IAAP a que te
inscribas y participes en el
agora jTe esperamos!
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Ademas de los recursos disponibles en el Agora existen diferentes posibilidades para
localizar informacion y técnicas didacticas: sitios especializados en internet, otras comuni-
dades on line de docentes y educadores, bi-

bliografia especifica... podremos acceder a * . .

una amplisima gama de recursos. Para su lo-

calizacién podemos emplear estas etiquetas
o tags: “dindmicas de grupo” “técnicas par-
ticipativas”; “técnicas grupales de aprendi-
zaje”...). En la propia Junta de Andalucia
existe este tipo de herramientas, segun se
muestra en la imagen adjunta.

" ou

EJEMPLOS DE TECNICAS
DIDACTICAS

iRECUERDA! e TAREA 2A: Elaborar la programacién di-
dactica en coordinacion con todo el equipo
docente y enviarla 15 dias para su revision

A e ANEXO: Plantilla de la Programacion Di-

. dactica

25
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2. FUNCIONES GENERALES Y TAREAS ESPECIFICAS DE LA LABOR DOCENTE

Se trata de disefar una prueba que permita constatar el aprendizaje de las personas
participantes y/o su impacto en su contexto profesional. Se pueden plantear ejercicios de
caracter tedrico o practico. Aqui tienes varias alternativas...

B Cuatro tipos de pruebas teodricas:

a. Pregunta Abierta: consiste en plantear alguna cuestion sobre un contenido esen-
cial del curso para que se conteste de forma libre (no textual).

Ejemplo de prueba “Pregunta Abierta”

Curso: Primeros Auxilios

Pregunta: ; Cémo definirias primeros auxilios? ; Qué uso practico tiene en la vida diaria a
nivel laboral?

Respuesta:

b. Opciones ABC: consiste en formular una pregunta o plantear una frase que ha de
terminarse empleando alguna de las tres opciones de respuesta que se ofrecen.

Ejemplo de prueba “Opciones ABC”

Curso: Prevencion de Riesgos Laborales
Pregunta: El ruido es un fendémeno acustico que produce sensaciones auditivas desagra-
dables a las personas trabajadoras expuestas. Sus efectos dependen del...:

A. trabajo realizado, pues en los trabajos de tipo intelectual la influencia del ruido es me-
nor.

B. tiempo de exposicion y del nivel de ruido alcanzado durante dicha exposicion.
C. del nivel de ruido emitido por unas fuentes sonoras. Opcién correcta: B

¢. Verdadero / Falso: se plantea una afirmacién y se ha de sefialar si es correcta o in-

correcta. En el caso de que la afirmacion sea falsa el docente ha de especificar con caracter
previo la justificacion pertinente.

Ejemplo de prueba “Verdadero / Falso”

Curso: Coaching Grupal para Emprendedores

Pregunta: Las cinco fases de todo proceso de coaching son: apertura, contrato, explora-
cion, expansion y cierre. Verdadero___/ Falso___ Solucién: “Falso”, pues el contrato no es
una fase sino la 22 etapa de la 1° fase de apertura.
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d. Frase Incompleta: aqui se presenta una frase a la que le falta una o dos palabras
para que esté completa y tenga sentido. La respuesta ha de escogerse entre tres posibles
opciones.

Ejemplo de prueba “Frase Incompleta”

Curso: Estadistica Aplicada

Pregunta: Senale la palabra que falta en la siguiente afirmacién para que sea correcta: La
encuesta se caracteriza porque la consulta a la muestra se produce en un Unico mo-
mento cronolégico concreto y puntual, y los datos son analizados de manera independiente.
1. Auto administrada / 2. Panel / 3. Transversal Solucién: “Transversal”

B Seis tipos de Pruebas Practicas

1. Caso Practico. Por ejemplo: en un curso sobre utilizacién correcta del lenguaje de
género se puede preparar un documento (o mejor pedir que se tome uno del
contexto real de cada participante) que contenga ejemplos de lenguaje sexista
para que primero se detecten y luego se cambien por expresiones alternativas
adecuadas.

2. Diseino o Planificacion de una accién. Por ejemplo, en un curso sobre gestién del
estrés se puede solicitar la elaboracion de un plan de accién para aplicar entor-
no profesional de cada participante.

3. Aplicacion Practica de los contenidos trabajados. Por ejemplo, en un curso de
trabajo en equipo se puede pedir que se realice el orden del dia de una reunién
o en un curso de Excel se puede pedir que se realicen determinados graficos y/o
tablas.

4. Reflexion Argumentada sobre un documento, video, etc. que refleje los conteni-

dos del curso. Por ejemplo, en un curso sobre solucién de conflictos se puede
aportar una corte de la pelicula El Padrino para que se identifiquen los ocho
pasos que han de emplearse para resolver un conflicto y que quedan escenifica-
dos perfectamente en la secuencia de la negociacion entre familias para el fin
de la guerra entre ellas.

5. Busqueda de recursos: se puede pedir
una busqueda y andlisis de determinados

recursos en internet que estén relacionados
con los contenidos del curso. Ejemplo: en
un curso de software libre se puede pedir
que se localicen determinadas aplicaciones
gratuitas relacionadas con la materia y que
se explique su utilidad.




2. FUNCIONES GENERALES Y TAREAS ESPECIFICAS DE LA LABOR DOCENTE

En nuestra opinion desde el punto de vista pedagdgico, las pruebas practicas son
absolutamente necesarias, ya que permiten:

1. Evaluar la aplicacion del conocimiento, habilidades y actitudes que el docente
se habia propuesto ensefiar. Toda formacién debe servir para mejorar la practica
laboral y, en consecuencia, para mejorar la organizacién.

2. Llevar al contexto real del trabajo los aprendizajes teéricos y practicos del curso,
propiciando su transferencia.

3. Aumentar la motivacion del alumnado, al dar mayores opciones de elecciéon y
al posibilitar la adaptacion de una tarea genérica a los intereses y necesidades
especificas de cada participante.

Una vez disefiada la prueba hay que enviarla al organismo gestor de la formacién
15 dias antes del inicio de la primera sesidn presencial, junto a la guia de contenidos y la
programacion didactica.

i{RECUERDA!

e TAREA 3A: Elaborar una prueba de eva-
luacion del aprendizaje del alumnado y en-
viar 15 dias antes junto a la programacion

A didactica

Cada docente ha de elaborar un listado con las necesidades espaciales y recursos
materiales que se necesitan para poder desarrollar adecuadamente la accién formativa.
Las necesidades pueden ser de tres tipos:

Requerimientos especiales de la infraestructura. Por ejem-
plo un curso de trabajo en equipo precisa un aula amplia con
material movible. Igualmente otro curso, de la materia que sea,
donde se emplee una metodologia inductiva requerira sillas y
mesas que se puedan desplazar por el aula en funcién de las di-
ferentes actividades que se pongan en practica.

En relacidén con los materiales audiovisuales de apoyo a la
formacion se ha de especificar si se precisa: pizarra, papeldgra-
fo, cainén de proyeccion, conexiéon a internet, etc. Por ejemplo,

en un curso de disefio de paginas web lo l6gico es que se nece-
site al menos un equipo informatico por cada dos participantes.
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En los cursos sobre aplicaciones informaticas, un tipo de recurso que ha de preverse es
la preparacién de conexiones a las redes corporativas para cuyo acceso se requieren clavesy
permisos. Un ejemplo, son aquellos cursos que precisan la utilizacién de SIRhUS o JUPITER,
para lo que se necesitan permisos o habilitaciones de los centros directivos competentes.

Por ultimo, se han de detallar los recursos materiales que
se van a necesitar para el 6ptimo desarrollo de determinadas
actividades (ademas del cuaderno y boligrafo, que se entrega
siempre al alumnado). Nos referimos a etiquetas adhesivas para
colocar los nombres de participantes, cartulinas para exposicién
de trabajos en pequeios grupos, rotuladores de punta gruesa

para escribir en dichas cartulinas, paquete de”post it” para ha-
cer una lluvia de ideas por tarjetas, etc.

En relacién con los materiales hemos de ser muy concretos. Por ejemplo no bastaria
con sefalar que se necesitan “cartulinas” sino que se desean “ocho cartulinas tamano
estandar de cuatro colores diferentes y que sean claros”. De esta forma evitaremos sor-

presas cuando vayamos a utilizar el material.

Una vez elaborados los requerimientos y necesidades hay que enviarlos al organismo
gestor de la formacion 15 dias antes del inicio de la primera sesién presencial, junto a la
guia de contenidos, la programacion didactica y la prueba de evaluacién.

*RECUERDA! .
' e TAREA 4A: : Solicitar al IAAP con 15 dias

de antelacion las recursos didacticos y los
| equipamientos de sala necesarios

e Anexo: Formulario con necesidades de
recursos y equipamientos

Nos referimos a la redaccion y envio de un sencillo correo electrénico dirigido al gru-
po de alumnos y alumnas una o dos semanas antes del inicio de la formacién presencial.
La finalidad de este contacto es presentarnos, ofrecernos para aclarar posibles dudas sobre
el contenido del curso y poner al grupo en una disposicién favorable de cara al inminente
inicio del curso. Se trata de una accion que requiere poca inversién de tiempo, ofrece dife-
rentes posibilidades y produce beneficios innegables, como son:



2. FUNCIONES GENERALES Y TAREAS ESPECIFICAS DE LA LABOR DOCENTE

B Predisponer favorablemente a los participantes y dar el primer paso para la
creacién de un clima grupal adecuado para las sesiones presenciales posteriores.

B Mostrar tu interés por el proceso de aprendizaje y tu disposicién a resolver du-
das, atender sugerencias, etc.

B Ir aprendiéndote los nombres de las per-
sonas participantes.

B Conocer mejor el nivel de entrada del
alumnado.

B Detectar sus intereses especificos de for-
macion.

Ademas, este correo de presentacion e inicio del proceso formativo permite de-
tectar algunos problemas logisticos “clasicos” que se repiten unay otra vez en todos los
cursos: direcciones de correo electrénico erréneas, dudas sobre el horario, lugar de cele-
bracion, gestién de bajas, etc. La resolucion de estas incidencias es relativamente sencilla
antes de las sesiones presenciales, pero, sus consecuencias pueden ser graves llegado este
momento. Por ejemplo si de produce una confusién con la fecha de inicio, sobre el aula
o el dia de inicio y que por este motivo se ausente el primer dia una parte importante
del alumnado. Y aunque os parezca extrafio siempre hay alguien despistado que se le ha
“olvidado” que en su dia solicité y fue admitido en un curso y se ausenta por este mo-
tivo. A continuacion, os proponemos diez posibles contenidos para incluir en vuestros

correos de presentacion.
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PROPUESTA DE 10 ASPECTOS QUE DEBEN TRATARSE EN EL CORREO DE PRESENTACION

Una breve presentacion personal y profesional del/os docente/s

Nuestros datos de contacto

Una pregunta sobre las expectativas generales del grupo

El interés formativo concreto de las personas participantes

Nuestra disponibilidad para aclarar dudas y trasladar/comunicar incidencias al IAAP.
Un “recuerda” del lugar, la fecha y los horarios previstos de celebracion

El envio del programa de contenidos®, con el nombre completo del curso y su clave
La entrega de informacién o contenidos previos de interés para el grupo

O 0 N OO0 U1 b W N —

La solicitud de realizacion de una tarea previa al grupo, que permita conocer su “nivel
en entrada” y poder compararlo con su “nivel de salida”, realizando una evaluacion del
impacto del curso

10 Finalmente, la peticién expresa de confirmacion de lectura del correo para depurar la
lista de direcciones de correo electronico que haya facilitado el IAAP

{RECUERDA!

e TAREA 5A: : Enviar un correo electrénico

de presentacion al grupo antes de la prime-
ra sesion presencial

Para concluir este apartado y como control y recordatorio de realizacién de tareas os
proponemos la confeccidn y actualizacién progresiva de una sencilla Lista de Chequeo de
Tareas "Antes” de la primera sesion presencial, segun se muestra en el cuadro siguiente:

P\
LISTA DE CHEQUEO DE TAREAS AL INICIO DE LA FORMACION

6 TAREAS iPENDIENTE! | ENVIADO

1. Guia de contenidos

2. Otra Documentacion de interés X

3. Lista de equipamientos y materiales X
4. Prueba de evaluacién X

5. Correo de presentacion X

6 No se ha de confundir la programacién didactica explicada anteriormente y que es para el equipo docente con
el programa de contenidos que tiene caracter publico y que suele recoger informacién de interés sobre la accién
formativa: fecha y lugar de realizacién, horarios, contenidos, profesorado, etc.
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B. LAS TAREAS “DURANTE"”

Las tareas que se han de realizar durante la accién formativa se concretan en seis.
Las cinco primeras son esenciales, siendo la sexta recomendable para alcanzar la excelencia
en la docencia o, segun se apunté en el anterior apartado, seria como para “subir nota”.
Veamos en qué consiste cada una...

Esta tarea es la concrecién segunda funcion de la labor docente que hacia referencia
a la necesaria interlocucién y canal de comunicacion que ha de desempefiar el profesorado
entre el IAAP como entidad organizadora de un curso y el alumnado como destinatario del
mismo. Por lo tanto, se trata de una tarea que se desarrolla en una doble direccion:

A. Informando a alumnos y alumnas sobre

los aspectos administrativos del curso, sus

obligaciones, la asistencia a clase, justifica-
cion de faltas de asistencia, zona de descar-
ga en la web del IAAP, etc. Asi, el profeso-
rado tratara de resolver las dudas que se
planteen al respecto o hacer la derivacién
oportuna al érgano gestor correspondiente.
La informacion general de las acciones for-

mativas del IAAP se recoge en el Anexo 4.

B. Informando al IAAP de las incidencias que se puedan dar y que suelen produ-
cirse en el desarrollo de cualquier acciéon formativa: bajas y altas de alumnado,
cambios de aula, datos de contacto erréneos... Aqui se trataria de colaborary
facilitar la resolucién en la medida de lo posible de estas circunstancias ponién-
dolas en conocimiento del érgano gestor correspondiente para que adopte las
medidas necesarias.

ANEXO: Informacion General para el Alumnado
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Esta tarea consiste en enmarcar la accion forma-
tiva concreta en el conjunto de actuaciones formativas
del IAAP y explicar la posible conexién con otras inicia-
tivas sinérgicas de la organizacion.

comprar|
descargpr

Asi, hemos de trasladar al alumnado el contexto e i_‘)
o marco de referencia de la accién formativa y facilitar .
la divulgacion del programa de formacién del IAAP, con

atencion especial a aquellos cursos complementarios

b de

que pudieran servir para completar el itinerario forma- %=

tivo del alumnado. En este sentido también es interesante informar sobre los diferentes
servicios que se ofrecen desde el IAAP y que se recogen en su sitio web.

Dado nuestro rol de representantes de la organizacién durante el transcurso de la
accién formativa es l6gico que entre nuestras funciones y tareas se encuentre la labor de
velar por que se cumplan las normas usuales de toda accién formativa.

4 De manera mas especifica, entre nuestras tareas se
encuentran garantizar que se cumpla el horario lectivo,
supervisar la asistencia al curso y certificarla si es nece-
sario de cara a que el alumnado que asi lo solicite pueda
justificar su ausencia del puesto de trabajo en ese tiem-
po. En este ultimo caso existe un modelo de certificado
de asistencia a una accion formativa que firmaremos una
vez esté correctamente cumplimentado y que se anexa. Dicho modelo, también suele estar
disponible en los aularios del IAAP.

ANEXO: Modelo de Certificado de Asistencia
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Se trata de la tarea principal y la que da razén de ser a toda la accion formativa:
realizar las actividades previstas en la programacion didactica. En este sentido, es con-
veniente aclarar que si bien la programacién es una herramienta absolutamente nece-
saria para no improvisar en el aula, también es preciso aplicarla con el grado de flexi-
bilidad oportuno.

Nos referimos al hecho de que a buen
seguro cuando llegue la hora de la verdad ten- c Dd Fe

Ff Gg Hh Li Jj Kk
LI Mm Nn Oo Pp

dremos que ajustar tiempos, priorizar algun
contenido, incluir nuevos aspectos tematicos o
variar alguna de las actividades previstas. Los
procesos formativos son procesos vivos y estan, Qq. Rr Ss Tt Uu Vv
en consecuencia, sujetos a variables que no wWw Xx Yy Z2
siempre podemos controlar como el mayor o
menor interés cognitivo que pueda suscitar un
contenido concreto en el grupo o las necesida-
des y demandas de aprendizajes especificos que presentan nuestros alumnos y alumnas. En
definitiva, cada curso y cada grupo son siempre diferentes y esto nos llevara en cada caso
a tener que readaptar y reajustar los tiempos y perfilar los contenidos de forma continua
a lo largo de cada sesién formativa.

Obvia decir que dicho ajuste ha de efectuarse con relaciéon a las posibles activida-
des de aprendizaje y los tiempos de dedicacién a cada contenido, estando nuestro limite
de maniobra en la frontera que marcan los objetivos competenciales de la accién for-
mativa en cuestion. Consideramos pues que los objetivos son “inmutables”, pero para
alcanzarlos se pueden modificar las actividades previstas inicialmente y los tiempos asig-
nados a las mismas.

Entendemos que un clima grupal adecuado es aquel que no obstaculiza y favorece
el proceso de aprendizaje del alumnado. Se trata de una faceta mas del rol de la figura
docente, como conductores, facilitadores y dinamizadores del proceso formativo. Y para
que esto sea posible serd necesario mantener una actitud positiva y receptiva con el grupo,
saber resolver pequenos conflictos de intereses de forma asertiva, no consentir posibles
faltas de respeto en el aula, etc.

Como ejemplos de lo que entendemos por crear un clima adecuado transcribimos de
forma textual las reflexiones de dos docentes del IAAP al respecto:
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El clima afectaria a todos los factores que son genera-
dores de los procesos de ensefianza y aprendizaje dentro el
aula, como pueden ser: la relacion docentealumnado, rela-
ciones entre alumnos y alumnas, estrategias de ensefian-
zas, adecuacion de los contenidos del programa, participa-
cion en la clase, etc. Asi, podemos mantener que el clima
de la clase no solo lo hace el docente, sino que se crea en-
tre todos. Es el resultando de las actuaciones y percepcio-
nes de todos sus miembros. Entre los factores que influyen
en el clima emocional dentro del aula se encuentran: las
interacciones sociales y comunicativas; la forma en la que se organizan las actividades y tareas formativas,
la coherencia entre estrategias, medios, la busqueda de la participacion y el buen humor, la generacion de
espacios creativos... Podriamos expresar que el clima podria delimitarse con las respuestas que diéramos a
tres preguntas: ;qué tipo de relaciones mantiene el grupo de alumnos?, ;qué tipo de relacion mantienen
con el docente? y shay un clima que sea favorable para el aprendizaje?

(Autor: Cristébal Luque Prieto / Profesor del IAAP)

Por clima afectivo entiendo aquel que se da en un grupo de trabajo y que se caracteriza por una
auténtica implicacion del grupo, interaccion, que todos aporten algo, que sean receptivos con los demas
participantes, asertivos, que se practique la escucha activa, y constructiva. En definitiva, un lugar de trabajo
donde aflore lo mejor de cada uno, la armonia, la comprension, la aportacion, donde no haya niveles, ya que
tanto docente como alumnos estan en la misma posicion. Debe haber cercania, humildad, participacion...

(Autora: Ana Delgado Cordero/ Profesora del IAAP)

Y para finalizar las tareas a desarrollar durante las sesiones presenciales de una ac-
cién formativa traemos a colacién la sexta tarea que nos ayudara a alcanzar la excelencia
en nuestra labor docente. Nos referimos a la idoneidad de hacer el seguimiento del avan-
ce de la accion formativa: acompanfar al grupo y a cada alumno en su proceso de adquisi-
cién de competencias.

Para ello, conviene llevar a cobo una evaluacion
continua del proceso formativo, con técnicas “cortas”
de evaluacion que pueden realizarse en cinco o diez
minutos al final de cada sesidon y que aportan un fee-
dback esencial al profesorado sobre la marcha del
curso. Esto nos permite ir introduciendo las modifi-
caciones oportunas en el programa de contenidos y/o
en las actividades previstas, dentro de los objetivos
competenciales del curso y en funcién de las necesi-
dades formativas concretas del grupo.
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Por ultimo, se recomienda realizar al final de la accién formativa una evaluacién
presencial personal y/o grupal de caracter mas cualitativo para que el alumnado aporte
feedback explicito al profesorado sobre su nivel de satisfaccion, el grado de aprendi-
zaje de las competencias trabajadas, su posible utilidad y aplicabilidad en el puesto
de trabajo, etc. Esta informacién es esencial para poder mantener aquellos aspectos
positivos del curso y para rectificar y reorientar en la direccién adecuada aquellos otros
elementos que no han tenido el efecto deseado, de cara a futuras ediciones de esa
misma accién formativa.

Cabe aclarar con relacién a este tema que, esta evaluacion cualitativa final se
considera como un elemento complementario y no sustitutivo del cuestionario de eva-
luacién del IAAP.

C. LAS TAREAS “DESPUES” DE LAS SESIONES PRESENCIALES

Una vez que ha concluido la formacion presencial existen una serie de tareas de
caracter administrativo y otras ligadas al proceso formativo. En este sentido tradicional-
mente se ha entendido que la formacion finalizaba “al salir de clase”; sin embargo, el
proposito del IAAP es superar esta vision parcial que concibe la capacitacién como una
actividad puntual sin vinculacién con el contexto sociolaboral ni relaciéon directa con el
puesto de trabajo de los participantes.

Una forma de incrementar los efectos de la formacién en el tiempo y orientarla ha-
cia la transferencia es disefiar formatos de cursos donde las fases presenciales se alternen
con otras no presenciales. Asi el alumnado tendra la oportunidad de aplicar en su puesto
de trabajo las competencias adquiridas y comprobar en primera persona sus carencias y
dificultades, contando con una nueva sesion presencial que ofrezca la oportunidad de
resolver estas cuestiones y compartirlas con el resto de participantes.

Otras opciones de similares efectos podrian ser los cursos presenciales con un tra-
bajo final a evaluar por parte del docente o los cursos semipresenciales que implican la
realizacion y revision de una serie de tareas por correo electrénico o con el apoyo de una
plataforma de teleformacion. Veamos un ejemplo de este tipo de formacién “en alter-
nancia” o “espaciada” en el tiempo.
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Ejemplos de formacion “en alternancia” o “espaciada” en el tiempo

Curso: “Habilidades Docentes” celebrado en las ocho provincias andaluzas en 2012.
Las 32 horas presenciales se distribuyeron en tres médulos, dejando un intervalo de un
mes entre cada uno de ellos con la finalidad de que el alumnado reflexionara y fuera asi-
milando los contenidos trabajados en el aula con el apoyo de una Guia de Contenidos, un
Portafolio y unas actividades intermédulos. Finalmente se propuso la realizacion de una
actividad final en un plazo de 15 dias tras la finalizacion del ultimo médulo presencial.

Curso: “Organizacion del Trabajo” celebrado en el IAAP-Malaga en 2010. Las 25 horas
de formacién se distribuyeron en cinco sesiones de cinco horas cada una. Las cuatro prime-
ras fueron se desarrollaron de forma consecutiva finalizando el cuarto dia con un plan de
accion personalizado para que cada participante aplicase en su puesto de trabajo los apren-
dizajes del curso. Transcurridas dos semanas, se celebré la quinta y Gltima sesiéon para ana-
lizar los progresos obtenidos y los obstaculos encontrados, pudiendo reforzar las conductas
positivas, resolver dudas y proponer alternativas de solucion en cada experiencia particular.

En cualquier caso, como apuntabamos unos parrafos mas arriba una vez finalizada
la formacién “durante” las clases presenciales, faltarian por realizar 6 tareas, que se espe-
cifican a continuacién.

Consiste en facilitar a nuestro alumnado aquella nueva documentacion de interés vin-
culada al proceso formativo. Por ejemplo: la presentacién de contenidos usada en clase, algin
recurso o documento al que se ha hecho referencia o que sirva para profundizar en alguno de
los temas tratados, etc. La entrega de este nuevo material puede hacerse por diversos medios:
envio directo por correo electrénico o por la Platafor-
ma de Teleformacién Moodle. También, mediante la in-
corporacion de la documentacion a la zona de descarga
del IAAP, durante o después del desarrollo del curso.

La finalidad de esta accion, en definitiva, es apo-
yar al alumnado en la transferencia de conocimientoy
propiciar su aprendizaje de forma auténoma y conti-

nua. Por ultimo, y como es légico, esta tarea esta suje-
ta a las circunstancias y necesidades especificas de
cada accion formativa, quedando a criterio del personal docente la concrecién de la misma.

{RECUERDA!
e TAREA 1C: APORTAR DOCUMENTACION
' EXTRA AL ALUMNADO
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La segunda tarea se refiere a la elaboracion de una memoria o informe final donde
el profesorado evalua el proceso formativo en su conjunto y lo pone en conocimiento del
IAAP. Se trata de valorar el desarrollo general del curso y realizar propuestas de mejora
concretas con relacion a la docencia, a la coordinacién y a la gestion logistica para futuras
ediciones. Esta labor es de suma importancia, pues permite mantener los aciertos y apren-
der de los posibles fallos que se hayan producido, introduciendo las mejoras necesarias.
También es de suma importancia analizar y reformular
las necesidades de formacion, segun el feedback obteni-
do por el alumnado, pues esta informacion permite
aprender de la experiencia, redefinir y ajustar mejor la
accién formativa de cara a siguientes ediciones. Para
esta tarea se facilita un modelo de Memoria de la Activi-
dad (Anexo V) Formativa que una vez cumplimentado
hay que remitir al IAAP.

iRECUERDA! « TAREA 2C: Elaborar el Informe Final de
Evaluacion

‘ e ANEXO V: Modelo de Informe Final de la

I Actividad Formativa

U1
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Aqui se trata de evaluar el resultado obtenido por
cada alumno y alumna y otorgarle la calificacion oportuna.

Para ello han de barajarse diferentes criterios como la asis- é e*c,e\\e(\’& "
tencia al curso, el nivel de participacion en las actividades \16(\‘ o°
en el aula, la realizacion de tareas a distancia el aprovecha- O o
miento de las mismas y la superacién de las pruebas de eva- O c o
luacion. Sopesando todas estas variables hemos de cumpli- Ps‘le‘a
mentar y remitir al IAAP el Acta de Calificacion (Anexo VII), O QOO(
con los nombres y apellidos del alumnado y sefalar para
cada persona si es apta o no apta para recibir el certificado
el curso.
{RECUERDA! e TAREA 3C: Evaluar y calificar al
alumnado
A e ANEXO VII: Acta de Calificacién

Con el objeto de posibilitar el pago de dietas y posibles
desplazamientos asociados a la actividad docente ha de cum-
plimentarse la documentacién administrativa oportuna. Para
ello existe un formulario para el personal de la Administracion
de la Junta de Andalucia (Anexo 1) y otro formulario para el
resto (Anexo 2).

{RECUERDA! e TAREA 4C: Cumplimentar la documentacién
administrativa

e ANEXO 1: Documento de Colaboraciéon (Per-

A sonal Junta de Andalucia)

e ANEXO 2: Documento de Colaboracion (Perso-
nal NO perteneciente a la Junta de Andalucia)
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B TAREA 5C. REMITIR TODA LA DOCUMENTACION AL IAAP

Una vez que se ha cumplimentado y recopi-
lado toda la documentacion asociada al curso ha
de remitirse por correo fisico a la persona de refe-
rencia en la Delegacién Provincial correspondien-
te de Hacienda y Administracién Publica; al 6rga-
no gestor en las Consejerias o a los Servicios Cen-
trales del IAAP, segun proceda en cada caso. Dicho
envio ha de efectuarse en el plazo de una semana
tras la conclusion de la actividad formativa. Si el
curso ha sido gestionado por Delegaciones Provinciales del IAAP, Consejerias o Agencias el
plazo se amplia a dos semanas.

i{RECUERDA! e TAREA 5C: Enviar toda la documentacién
al IAAP: memoria, formulario de dietas y
desplazamiento (o factura), partes asis-
A tencias, etc.

B TAREA 6C. POTENCIAR NUESTRA PARTICIPACION EN LA RED

La participacién del profesorado en las diferentes posibilida-
des que se ofrecen desde el IAAP permite incrementar los efectos
de las actividades formativas, apoyando las posibles transferencias
con el alumnado y generando sinergias positivas con la comunidad
docente vinculada a la organizacién.

Asi, para docentes y gestores de formacién con-
tamos con el Agora, los grupos deespecializacién do-
cente y otras las actividades en el marco del programa
de formacién de formadores. Estas iniciativas permi-
ten compartir experiencias, intercambiar materiales
con otros profesores y reflexionar conjuntamente so-
bre la actividad docente, con el objetivo de mejorar
cada dia en nuestra labor docente.
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De cara al alumnado, existe la Plataforma de Formacion On Line (también conocida
como plataforma de teleformacion Moodle). Esta sirve de soporte a la formacién e-learning
y ofrece al mismo tiempo la posibilidad de mantener el contacto con nuestros alumnos y
alumnas para resolver sus posibles dudas a posteriori, ademas de poder conocer y evaluar de
manera informal el impacto que hayan podido tener las diferentes acciones formativas en
sus contextos laborales. Por ultimo, se trata de un espacio con potencial para indagar y par-
ticipar en la deteccion de necesidades formativas para hacer propuestas en este sentido.

iRECUERDA! e TAREA 6C: Participar en actividades de
la comunidad docente del IAAP y man-
' tener contacto con el alumnado.

Para concluir este tercer apartado, como recordatorio de realizacion de tareas, y al
igual que con las tareas previas a la primera sesion, os proponemos la elaboracién de una
Lista de Chequeo de Tareas “Después”, segun se muestra en el cuadro adjunto:

LISTA DE CHEQUEO DE TAREAS “DESPUES”

6 TAREAS NO iPENDIENTE! ENVIADO

“DESPUES” es necesario
1. Documentacién extra para alumnado X
2. Informe de valoracién de la actividad X
3. Hojas de Asistencia X
4. Acta de Calificacion X
5. Formularios de dietas y desplazamien- X
tos o factura
6. Participacion en el Agora, grupos de X
especializacion docente, plataforma...




FUNCIONES DE LA COORDINACION
DE ACCIONES FORMATIVAS

El IAAP prevé la posibilidad de la figura de una

coordinacién docente remunerada para aquellas ac- -. * ‘:f

ciones formativas que cuenten con mas de tres docen-

tes o bien con mas de dos ediciones y cuyo contenido

y metodologia requieran un trabajo de homogeniza- ‘.
cién. En ambos casos, la persona que realice la coor- ., ‘
dinacion ha de ser, a la vez, docente de la actividad, “i

y tratar de que cuente con la mayor carga lectiva en
horas con objeto de que pueda conocer e implicarse
de una manera mas profunda su desarrollo.

En aquellas acciones formativas que no cumplan con los supuestos anteriores, la per-
sona con mayor carga docente asumird las tareas propias de la coordinacién, sin que exista
por ello una remuneracion especifica. Dichas tareas se concretan en:

T1. Proponer el equipo docente al IAAP o a la Delegacién Provincial correspon-
diente, adjuntando sus curriculum vitae. No mds de tres para una actividad de
20 horas.

T2. Remitir al IAAP la propuesta de nombramiento del equipo docente (que los
docentes le habran remitido al coordinador previamente).

T3. Revisar, integrar y homogeneizar los productos parciales del equipo docentes:
Guia de Contenidos, Programacién Didactica general del curso, pruebas de eva-

luacién, Memorias Finales del curso y Actas de calificacién.

T4. Constatar la adecuacion de las condiciones y requerimientos materiales y con-
diciones de aula, unificando las necesidades de recursos que estan “repetidas”
entre docentes y que habra plasmado cada uno en su programacion didactica
especifica.

T5. Remitir el Certificado del Equipo Docente al IAAP en el plazo de una semana
tras la finalizacion del curso, detallando el niumero de horas impartidas por el

profesorado participante y siguiendo el modelo que adjunta en el Anexo 8.

T6. Ostentar la interlocucién entre las personas que configuren el equipo docente
con el IAAP o la Delegacién Provincial correspondiente.
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Por ultimo, cabe aclarar que en el caso de las actividades formativas de Consejerias
o Agencias incluidas en el Plan Anual de Formacion, las funciones anteriores se realizaran
en colaboracién con sus responsables de formacién correspondientes.

ué

De igual modo que en los casos anteriores, se facilita una Lista de Chequeo para el
control de las actividades de la coordinacion:

LISTA DE CHEQUEO DE TAREAS DE LA COORDINACION =

6 TAREAS COORDINACION NO iPENDIENTE! | ENVIADO
es necesario

1. Propuesta al IAAP equipo docente X

. Formularios de nombramiento X

. Unificacién guia de contenidos X

. Pruebas de evaluacion conjunta

. Memorias finales del curso

2
3
4. Programacion didactica conjunta
5
6
7

. Acta de calificacién de alumnos X




REFLEXIONES FINALES

La presente Guia para Docentes recoge las principales ideas y protocolos asociados al
paradigma formativo que esta promoviendo el IAAP y que constituye una apuesta decidi-
da por un modelo pedagdgico basado en los conceptos de progreso, oportunidad, cambio
y compromiso.

LA FORMACION ES PROGRESO: Una formacién de calidad es necesaria para toda
sociedad que aspire al progreso constante; pero ademas, en nuestro momento actual, se
ha convertido en un elemento imprescindible para ganar en competitividad y ser mejores
profesionales con la finalidad de poder ofrecer como administracion publica un mejor
servicio a la ciudadania.

LA FORMACION ES OPORTUNIDAD: Es una oportunidad, un

tjes‘ regalo, un espacio que nos permite pararnos para reflexionar y
j‘\ compartir experiencias e inquietudes profesionales con compaiie-
g ros y compaferas. Debemos tratar de que nuestras propuestas for-

do 94 0 mativas sean como define el poeta André Breton la obra pictoérica

de Frida Kahlo: “Una cinta de seda alrededor de una bomba”.

LA FORMACION ES CAMBIO: Formar no es Informar. Ha de
ser algo mas que verbalizar una serie de contenidos frente un auditorio. Formarse equivale
a adquirir nuevas competencias que son necesarias para un puesto de trabajo. En conse-
cuencia, la formacién que no produce un cambio posterior carece de sentido. Por ello la
formacion ha de perseguir la transformacién y la transferencia.

LA FORMACION ES COMPROMISO: Nuestra apuesta es por la docencia y por la jde-
cencia! Deseamos configurar un gran equipo de profesores y profesoras a quienes no les
resulte indiferente si su alumnado ha aprendido mas o menos tras su paso por una accién
formativa. Por ello la formacion es compromiso y hemos de comprometernos con el apren-
dizaje de nuestros alumnos y alumnas.

Finalmente, a nivel institucional somos conscientes de las posibles dificultades que
pueden presentarse al emprender un cambio como el que se aqui se propone, por lo que
agradecemos de antemano el esfuerzo “extra” que se pide. Del mismo modo, estamos
igualmente convencidos de los importantes beneficios que se obtendran a todos los nive-
les y solo queda motivaros y apoyaros en este necesario y apasionante proyecto.
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Imagenes (por orden de aparicion)

“Start_SRB" de srbichara
<http://www.sxc.hu/photo/1053937> [3-05-2012]

“Spotlight on Michael Buble's second stage at Rod Laver arena” de smjb
<http://www.flickr.com/photos/smjb/5470080370/> [3-05-2012]

“Cables” de johnthurm
<http://www.flickr.com/photos/thurm/1543218761/> [3-05-2012]

“Boring class” de absogina
<http://www.flickr.com/photos/absogina/392635421/> [3-05-2012]

“Big bubble” de h.koppdelaney
<http://www.flickr.com/photos/hkd/2595755975/> [3-05-2012]

“MBI: David Dunne” de Cedim News
<http://www.flickr.com/photos/cedimnews/6582308547/> [04-05-2012]

“College"” de datarec
<http://www.sxc.hu/photo/241663> [06-08-2010]

"Gena and Christine” de NimirRa
<http://www.flickr.com/photos/nimirra/50048643/> [3052012]

“Stationery” de fangol
<http://www.sxc.hu/photo/1296734> [04-07-2011]

“Roosevelt Dam Bridge from Arizona Trail” de Al_HikesAZ
<http://www.flickr.com/photos/alanenglish/466658759/> [04-05-2012]

“"Weather Forecast (Improving!)” de David Spender
<http://www.flickr.com/photos/dspender/3354312914/> [04-05-2012]

"Ticked checkbox” de bremaker
<http://www.sxc.hu/photo/1280927> [08-07-2010]

“Fomenteu la lectura” de tutu55
<http://www.sxc.hu/photo/810896> [15-05-12]

“An email!” de hoefi
<http://www.sxc.hu/photo/1215930> [15-05-12]
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"Home business 4” de channah
50 <http://www.sxc.hu/photo/815310> [15-05-12]

“Books of owl!” de Whiter78
<http://www.sxc.hu/photo/1279612> [15-05-12]

“Talking” de Valsilvae
<http://www.sxc.hu/photo/751398> [06-08-2010]

“Mi esposa 1" de abecerra
<http://www.sxc.hu/photo/269713> [15-05-12]

“Searching man” de intuitives
<http://www.sxc.hu/photo/242268> [15-05-12]

“Examination” de gokoroko
<http://www.sxc.hu/photo/866335> [06-08-2010]

“Living colors” de Lady Madonna
<http://www.flickr.com/photos/ladymadonna/3141295709/> [15-05-12]

“People series” de ilco
<http://www.sxc.hu/photo/1038123> [15-09-2010]

“Glasses 1” de mihow
<http://www.sxc.hu/photo/1258281> [08-07-2010]

“Alphabet on the old style blackboard” de hisks
<http://www.sxc.hu/photo/1030727> [06-08-2010]

“Block play 90” de anissat
<http://www.sxc.hu/photo/602173> [06-08-2010]

“Park abacus” de Egilshay
<http://www.sxc.hu/photo/1118109> [06-08-2010]

"Old books ... 2" de nkzs
<http://www.sxc.hu/photo/1219898> [06-08-2010]

“Dartboard” de Baturix
<http://www.flickr.com/photos/baturix/4335506910/> [08-07-2010]

"Feedback form: excellent” de kikashi
<http://www.sxc.hu/photo/866529> [13-07-2010]

“hand with clipboard” de dInny
<http://www.sxc.hu/photo/609108> [01-07-2011]

“Package 2" de Rtem
<http://www.sxc.hu/photo/802638> [31-05-12]

"www"” de svilen001
<http://www.sxc.hu/photo/1172174> [04-07-2011]



“2 Annual Reports 3" de Rybson
<http://www.sxc.hu/photo/1088940> [01-07-2011]

“Cooperation” de kikashi
<http://www.sxc.hu/photo/860640> [01-07-2011]

“Hand with pen” de yarranz
<http://www.sxc.hu/photo/426123> [07-10-2010]

“Pep talk” de .susanne
<http://www.flickr.com/photos/sus/697819/> [08-07-2010]

“Paper clips 2" de merala
<http://www.sxc.hu/photo/685451> [06-08-2010]

“Vector permanent marker” de mrceviz
<http://www.sxc.hu/photo/1093063> [06-08-2010]

“Vector permanent marker” de mrceviz
<http://www.sxc.hu/photo/1093061> [29-05-12]
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