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Introduccio

L’any 1995 vaig tenir la sort de ser convidada a
treballar (per aprendre, és clar) a The Point of Light
Foundation (La fundaci6 dels punts de llum), Was-
hington D.C., Estats Units d’ América.

The Points of Light és una fundacié que treballa,
basicament, per als centres de voluntariat (Vo-
lunteer Centers) repartits per tot el pais, proporcio-
nant-los formacid, informaci6 i assessorament. Alla
vaig aprofundir en el coneixement de com planifi-
car una formacié, com donar-la i com avaluar-la.

Hem de mirar d’involucrar tots els participants,
la relaci6 participant-professor és molt delicada i
s’ha de cuidar molt si realment volem que tothom
en surti beneficiat i volem assolir els objectius mar-
cats. El que s’ha de procurar, sempre que es pugui,
és clar, és treure allo que tots portem dins, més que
donar una classe magistral, hem de propiciar les
dindmiques, hem de permetre els espais per a que
tothom hi pugui dir la seva i on tots poguem refle-
xionar plegats sobre el tema, hem de permetre,
facilitar i afavorir la comunicacié i la retroalimen-
tacio (el feed-back).

La formaci6 és un dels elements imprescindi-
bles perque els voluntaris, voluntaries i professio-
nals puguin desenvolupar correctament i qualitati-
va la seva tasca dins de I'entitat. També és un
element diferencial entre aquelles organitzacions
que realment vulguin jugar un paper important dins
la nostra societat o entre aquelles que senzillament
hi son de pas.

Aquest dossier esta dividit en sis parts. Totes
elles pretenen ser practiques i utils a 1’hora de con-
feccionar el vostre pla de formacio.

La primera part, la formacié com element estra-
tégic, dona una visio global de com s’ubica la for-
maci6 dins els plantejaments organitzatius. Remar-
ca la importancia de no realitzar la formacié perque

si, sino de contextualitzar-la dins la planificacié
estratégica de I’entitat.

La segona part, les fases de la formacio, en la
qual es fa un recorregut per aquells aspectes que
s’han de tenir en compte quan plantegem realitzar
una formacid dins la nostra entitat. Des de la identifi-
cacio de les necessitats formatives, fins a I’avaluacid.

La tercera part, els tipus de formacions, on es fa
un breu recorregut per sis tipus de formacions dife-
rents tenint en compte el quan i el perque es realit-
zen. Déna una idea de diferents tipologies de for-
macions que poden entrar en el curriculum
formatiu de la nostra associacio.

La quarta part, el paper del formador, presenta
I’actitud i les aptituts del professor/professora:
son claus perque el procés pedagogic assoleixi els
objectius previstos. El coneixement de la matéria
per part del professorat és una condici6 necessaria
perd no suficient, 1’actitud del professor/ora i les
seves aptituds pedagogiques, condicionen, tambg,
els resultats finals.

La cinquena part, indicacions practiques per fer
la formacid, déna alguns elements practics que ens
poden ajudar a posar-nos davant del grup, a establir
un bon climax d’aprenentatge, a afavorir la partici-
pacié i a facilitar espai per la retroalimentacio
(feed-back des d’ara).

La sisena i tltima part, I’avaluacio. Tot i haver
donat un parell de pinsellades sobre avaluacio en
la segona part, he cregut convenient esplaiar-me
una mica més sobre el tema.

Aquests materials no pretenen ser exhaustius,
han estat pensats com una eina de treball que faci-
liti la planificacié de les formacions en les nostres
organitzacions.

Espero que aquestes idees us ajudin a la cons-
truccié d’una entitat més rica i participativa.




La formacié com element estrategic

La formacio dels voluntaris/aries i professionals
és un dret que aquests tenen, i al mateix temps, €s
un deure que I'organitzacié té envers ells. Els
voluntaris/aries i professionals han d’estar capaci-
tats per a la tasca que desenvolupen i per aixo €s
necessari que tinguin una formacié adequada al
nivell de la tasca que hauran de desenvolupar.

La formaci6 és un instrument clau per millorar
la practica associativa i aconseguir no nomes una
major eficacia en el nostre treball, sino també una
major satisfaccié dels membres de 'associacid.
Hem de veure la formacié com 1’instrument per
desenvolupar els coneixements, aptituds i les acti-
tuds personals i col-lectives que permetin donar
resposta a les necessitats de I'associacié derivades
tant de la seva actuacié com del seu funcionament.
Es a dir:

 millorar les relacions dels membres entre si i

amb 1’associacio;

* poder dur a terme el programa d’actuacio,

les diferents activitats, amb una bona expec-
tativa d’exit; i

* garantitzar un adequat funcionament orga-

nitzatiu de 1’associacio.

S’ha de plantejar la formacié com un dels eixos
principals de la practica associativa.

El tipus de formacié dependra del rol que hagi
d’adquirir el voluntari/aria o el professional, els
coneixements, perfil i aptituds necessaries per
poder realitzar la tasca correctament i poder assolir
els objectius i fites del programa en el qual estara
involucrat/ada. La formaci6 clarifica qué s’espera
de I'actuacio del voluntariat i com s’ha de realitzar
aquesta actuacio.

Si no formem correctament el voluntariat i els
professionals, no només estem perjudicant-los a
ells i elles, siné que també estem perjudicant els
nostres usuaris-clients i la comunitat en general.
D’altra banda si la formaci6 és efectiva i continua,
els esforcos de tots nosaltres (voluntariat i profes-
sionals) incrementara, de manera proporcional, el
nivell del servei que serem capacos de donar, la

qualitat d’aquest i el nivell del voluntariat amb una
sensacié de satisfaccié i orgull en el fet diferencial
que poden realitzar.

Mitjancant la formacié demostrem el nostre
compromis d’invertir el temps i esforgos necessaris
per tal que el treball de 1'organitzacié sigui compe-
titiu, efectiu i professional.

La formacié prepara els voluntaris/aries i pro-
fessionals per a uns bons resultats i 1’organitzaci6
per al reconeixement.

La formacié ha d’estar considerada com un
element més dels components organitzatius de
I’entitat i, com a tal, inclosa en la planificacio es-
tratégica general de I’organitzaci6. L'orientacio es-
tratégica de I’entitat i la gestid de la formaci6 han
d’anar a I"unisson.

L’estratégia esta constituida pel conjunt de deci-
sions que tindran conseqiiéncia a llarg termini i que
tenen en compte 1’entorn de I’entitat. La politica
general de I’entitat només considera les diferents
alternatives a molt llarg termini i la tactica, les
accions a curt termini marcades pel dia a dia. L'es-
tratégia esta exposada als canvis de I'entorn: apari-
¢ié de nous competidors; noves tendéncies; noves
tecnologies; noves legislacions; etc. Hem de mirar
sempre d’estar preparats per adaptar-nos a aquests
canvis: poder-nos anticipar per tal d aprofitar-los al
mixim possible.

L’estrategia, la politica de ’entitat i la formacio
van sempre lligades: 1'estratégia ha de comptar
amb els recursos humans de I’entitat i aquests han
d’estar qualificats per adaptar-se als canvis progra-
mats i a les necessitats futures. Abans, per tant,
d’entrar en la planificacié de la formaci6, hem de
tenir clar quins sén els plantejaments estratégics de
1’ organitzacio.

La formaci6 no és una activitat aillada o inde-
pendent de I"activitat de I’entitat, és un mecanisme
integrat que ha d’ajudar a definir les fites de ’orga-
nitzacié, millorar el seu funcionament i augmentar
el nivell de satisfaccio de les persones (professio-
nals, voluntaris i usuaris).




La formacidé s’ha de basar en els objectius i
prioritats de I’entitat i transmetre i fomentar els
valors generics de I’ organitzacio, a part de 1’objec-
tiu de millora especifica que es vol obtenir.

La formacié ha de planificar-se per cobrir les
deficiéncies i caréncies existents en relacid als
objectius. L'adaptacié a les necessitats reals de

I’entitat €s un factor clau a ’hora de millorar I’am-
bient intern de |’ organitzacié: que ha de ser dina-
mic, motivador, eficac i cooperatiu.

No podem deixar de banda que la formaci6 ha
de ser rendible: hem d’avaluar-la per assegurar que
assolim els objectius marcats de manera eficient,
amb un bon s dels recursos.



Fases de la formacio

Les fases de la formacid son:
| Identificacié de les necessitats
» fases del procés de deteccio de necessitats
* guia per detectar necessitats
. Objectius de la formacio
. Disseny de la formacid
. Disseny dels materials/recursos didactics
. El moment de la formaci6
. Avaluacio i seguiment.
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1.- Identificacio de les necessitats

Per tal d’identificar les necessitats de formacio
que hi ha en la nostra organitzacid, primer haurem
de saber el més objectivament possible quin és I'es-
tat de la nostra entitat: un diagnostic de la seva
situacid, i un resum dels seus objectius i estratégies.

Un cop haguem realitzat aquest diagnostic, ana-
litzarem els recursos humans voluntaris de que dis-
posem, els diferents rols i graus de responsabilitat
que han d’exercir i les tasques i activitats que hau-
ran de realitzar.

Comparant el perfil de recursos humans que
tenim, amb els perfils que necessitem (segons rols,
responsabilitats, tasques, etc.) podrem establir els
buits de formacio.

Un cop llistats aquests buits els haurem d’orde-
nar en funci6 de les prioritats i dels recursos hu-
mans i materials disponibles.

Fases del procés de deteccid de necessitats:

« Descriure els objectius de |’entitat.

* Definir els rols que han d’assumir els volun-
taris/aries.

* Analitzar ['actuacié real dels individus.

» Comparar els perfils dels voluntaris/aries
que tenim amb els que necessitariem.

» Detectar els complements de formacié ne-
cessaris per tal que els voluntaris/aries pu-
guin desenvolupar les seves tasques, rols i
responsabilitats de manera correcta i eficag.

 Llistar les necessitats de formacié ordenant-
les en funcid de les prioritats 1 dels recursos
humans i materials disponibles.

Hi ha una altra manera de detectar les necessi-
tats de formacio i és per mitja de |’observacid
d’allo que passa a I’entitat. Aixi doncs, podrem
detectar necessitats de formacié quan observem:

* Els problemes de ’entitat: hi ha un problema
quan no s’assoleixen els objectius/resultats
esperats; pot ser degut tant al propi funcio-
nament de 1'entitat, com pel canvi de 1’en-
torn (competencies, canvis en |’administra-
cid, etc.): ex. quan realitzem alguna activitat,
en el dia a dia, etc.

* Els projectes de canvi dins de I"entitat.

« Els desitjos/necessilats expresades pels pro-
pis voluntaris/aries.

Guia per detectar les necessitats formatives:

Quan fem la deteccid de necessitats podrem uti-
litzar aquesta guia com a pauta orientativa dels
topics a cobrir. Tindrem en compte, d’una banda,
|’organitzaci6 com a tot; i d’altra banda, les neces-
sitats personals tant dels professionals com del
voluntariat.

Respecte a l'organitzacio:

Objectius/Missio




Problemes: (obstacles que ens trobem en Respecte als professionals i voluntariat:
el dia a dia)

Tasques que han de realitzar:

Projectes de canvi:

Perfils que tenim:

Canvis en I’entorn: Perfils necessaris per realitzar les tasques:




Necessitats formatives que detectem:

2.- Objectius de la formacio

Els objectius de formaci6é son I'aprenentatge
(saber) i quines tasques, rols i responsablilitats
seran capacos de realitzar els voluntaris/aries des-
prés de la formacio.

3.- Disseny de la formacio

Pauta pel disseny de la formacio:

Pel correcte disseny de la formacio s’ha de res-
pondre a un seguit de preguntes. Per fer-ho més
practic les he estructurades a manera de pauta. Es-
pero que us sera de més utilitat.

Necessitats expressades
(les que la gent manifesta obertament):

Objectius generals
(qué volem assolir mitjancant la formacié):

Objectius especifics:

o=
k.



Estructura del programa: Metodologia:

A

A qui va dirigit (identificacio i radiografia Recursos d’infrastructura (local, aules,...):
del public objectiu)
Quants en seran:
Quin nivell tenen:

Recursos didactics:

Continguts:

Recursos economics:




Avaluacio
(que volem avaluar, qué haurem de tenir
en compte i com ho avaluarem):

Temporalitzacio
(quin és el millor moment, horari,
freqiiencia, durada de les sessions):

Professorat
(quin perfil han de tenir els formadors):

Pressupost:

Despeses:

Ingressos:

Difussio/comunicacio
(quan i com. Haurem de tenir en compte
el piblic al qual va dirigit):

Quin és el pla formatiu

(quin curriculum formatiu es podra seguir dins
la nostra entitat). (Ens déna la pauta de com
estructurar les formacions i de com lligar les
unes amb les altres):

W



Indicacions practiques per a la planificacié de
les sessions formatives:

No intentis planificar una sessié formativa tot
sol, involucrar diverses persones et conduira a una
sessi0 més rica i creativa.

1. Defineix el rol dels voluntaris: no pots co-
mencar a desenvolupar 1’agenda de la formacio
fins que no tinguis clar quin €s el rol del volunta-
riat. Desenvolupar una descripcid de les tasques
que han de dur a terme, de la seva feina és altament
recomanable. La tecnica i habilitat, les actituds i la
informacié que transmetris mitjangant la formacid
han de provenir de les necessitats de la descripci6
d’aquestes tasques.

2. En el llistat dels objectius de la formacié
(de tot el procés formatiu) has d’estar segur d’in-
cloure:

» Orientaci6 cap a les necessitats de la comu-
nitat i del sector al qual s’adreca 1’organitza-
cio o programa: és essencial que els volunta-
ris vegin com encaixa el seu treball dins de
la totalitat (dins de la foto de I’organitzacio-
del projecte), i que entenguin perqué son
necessaris els seus serveis.

+ Sensibilitzacié de la gent amb la qual treba-
lles: segurament provenen de diferents clas-
ses socials i s6n ben diferents dels “clients”
amb els quals treballaran. La formacid els ha
d’ajudar a entendre els seus “clients” 1 aixi
els podran tractar amb respete i dignitat.

» (Clarificacié de les espectatives: tant les dels
voluntaris com les que nosaltres tenim res-
pecte dels voluntaris. Molts dels problemes
que podem tenir s6n deguts a que mai no s’ha
clarificat als voluntaris qué esperem d’ells.

¢ Creacié d’una atmosfera on tothom esperi i
trobi “feed-back” o retroalimentacio.

* Proveiment dels recursos necessaris: biblio-
gafia-literatura, contactes i on poden obtenir
més informacio.

» Habilitats que s’han de desenvolupar: pensa
en el treball que s’haura de realitzar i deter-
mina quines habilitats sén necessaries per tal
que la feina es pugui fer bé.

» Discusi6 de les dificultats que poden sorgir.
Utilitza les dificultats o problemes que pu-

guin haver sortit anteriorment com a cassos
d’estudi.

* Avaluacié de la formacié immediatament
després de la sessid i en finalitzar el progra-
ma. Quines habilitats i informaci6 t"haurien
ajudat a fer millor la teva tasca? Aixo fara
que es puguin millorar les sessions formati-
ves segiients.

Desenvolupament del procés:

Després d’aquest primer pas, tindras una llista
de les habilitats, aptituts i informacié que hauras de
transmetre a través de la formacié. El procés de
com transmetras aquesta informacié €s tan impor-
tant com el contingut. Alguns dels punts essencials
del procés son:

» Realitza una formacié molt interactiva:
quant de temps recordes i quin us en fas de
les lectures? Com més dinamica sigui la for-
macio6 la informacio donada podra ser utilit-
zada més efectivament. El voluntariat con-
firma una vella cita:

Diga’m i oblidaré.
Ensenya’m i recordaré.
Involucra’m i aprendré.

* Inclou diferents activitats en la formacié: no
només fara les coses més interessants, siné
que tocara diferents estils d’aprenentatge i
de participacié. Algunes de les activitats ti-
lis: joc de rols, pluja d’idees (llistat d’idees
per tal de discutir sobre un tema), discusio
de les experiéncies individuals per parelles i
com tenen relacié amb el programa.

* Involucra membres de la comunitat i perso-
nes que es beneficiaran del servei. Podran
descriure molt més efectivament els proble-
mes als quals s’adreca el teu programa.

* En les presentacions centra ’atencié en la
tasca que s’haura de realitzar. Per exemple,
per comengar una formacid, fes que els parti-
cipants es presentin: diguin el seu nom i una
forma /manera creativa amb la qual hagin
apres quelcom.

* En comencar digues 1’agenda i els objectius
de la formacié. També explica amb quines
habilitats no sortiran de la formaci6 i com
les aprendran posteriorment.

» Aprofita els coneixements de tothom, no



només els dels professors. La gent se sent
frustada quan tenen la sensacié de poder
contribuir, perd el procés (la manera de con-
duir la sessi6) no els hi ho permet.

+ Sovint funciona el fet d’estructurar 1’agenda
de la segiient manera: comengar amb les
necessitats de la comuntiat; estructura del
programa i espectatives; i acabar amb les
habilitats especifiques necessaries.

* Desenvolupa activitats per tal que els volun-
taris puguin entendre la sensacié que és té
quan es rep el servei. Per exemple: per tre-
balls amb nens, fes que la gent retorni a les
experiéncies de la seva infantesa; per tre-
balls amb persones mentalent discapacitades
fes que discuteixin com ha de ser viure com
a persona discapacitada; o fes que algi que
rebi el servei vingui a la formaci6 i li puguin
fer preguntes.

4. Disseny dels materials/recursos
didactics

Els materials, els recursos didactics, son els su-
ports del formador/formadora per dur a terme les
sessions.

Hi hem de comptar: pissarra, paperograf, rotu-
ladors, colors, boligrafs, cinta per enganxar, etc.

A part, és clar, de tot aquells textos i d’altres
materials escrits que vulguem donar als volunta-
ris/iries com a complement de les explicacions
fetes durant les sessions de formacié i com a
ampliaci6 dels conceptes donats.

5.- El moment de la formacio

Haurem de tenir en compte que el tipus de grup
i 1a selecci6 que se’n hagi fet afectara en la profun-
ditat de les discusions. No tothom té el mateix
nivell d’entrada ni ha viscut les mateixes experién-
cies. Aixo afecta el nivell de discusi6 i la profundi-
tat en que aquesta és duta a terme.

Ens hauriem de centrar en que és el que els
voluntaris volen aprendre i comengar per aqui. El
que direm també estara influenciat pel feed-back
informal i formal que rebrem dels voluntaris sobre
queé incloure i qué treure, i per la disponibilitat
d’altres membres del staff o d’altres voluntaris del
programa per assistir a la sessio.

Escoltant els voluntaris que ja han participat en
el programa i també demanant I’opini6 de la gent
nova, podrem separar que és el qué els voluntaris
volen escoltar i apendre, del qué és aburrit, del
quedistreu o senzillament del qué no és til.

Observar als participants és molt important.
Hem d’estar alerta a les expressions de cansament,
d’incomprensid, etc. Hi ha moltes coses que hem
de dir, perd si no parem, els voluntaris deixaran
d’escoltar-nos i desitjaran trobar-se en algiin altre
lloc, ben lluny.

Més que explicar-ho tot, hem de mirar que els
voluntaris ho coneguin: la formacio els ha d’ajudar
a realitzar la tasca encomanada i poder jutjar si esta
0 no ben feta i si és adequada. Si aconseguim aixo,
tindran la preparacié i la confian¢a adequada per
realitzar la tasca.

De les sessions, a la primera, la d’orientacio i
acolliment, potser la més important per la captacio
dels nous voluntaris/aries,haurem de tenir en
compte:

1. Benvinguda amb un joc de trencament de
gel (un “ice-breaker”).

2. Presentacié dels professors (formadors o
conductors de la sessid), dels participants,
del programa i de I’entitat.

3. Explicaci6 sobre quin €s el nostre piblic
objectiu: els nostres “clients”.

4., Selecci6 de temes i interessos del programa.

5. Clarificacié dels rols i responsablilitats.

6. Formacid6 sobre les habilitats que es neces-
sitaran.

7. Comentaris i preguntes.

8. Agraiment i encoratjament.

Com formar amb efectivitat:

Per tal de poder assolir tots els objectius mar-
cats, la formacié ha de ser viscuda, informativa i
engrescadora. Ha d haver-hi espai per les pregun-
tes i necessitat de fer-les, espai per I’humor i opor-
tunitat per intercanviar experiencies. I tot aixo
sense desviar-nos massa de 1’agenda tragcada, de la
temporalitzacié preparada.

Els diferents tipus d’apropament a 1’hora de
realitzar la formaci6, permeten que aquesta no
perdi el ritme i que s’afavoreixi I'involucrament
dels participants independentment dels diferents
tipus d’estils d’aprenentatge que tinguin.
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Ha estat repetidament demostrat que la majoria
de gent aprén més del que veu que del que escolta.
De totes maneres els materials escrits no son sufi-
cients, encara que quan es llegeixen ( i no sempre
és aixf) la seva informacio6 ens porla, inevitable-
ment, a fer-nos preguntes i a requerir explicacions,
perd no evoca, generalment, a un forum on els
temes hi son tractats i les preguntes resoltes.

Els materials facilitats en blanc i negre o si és
possible en color, queden com una informaci6 de
referéncia per al voluntari. Encara que si no han de
ser llegits potser hauria estat millor no escriure’ls.

L'experiéncia confirma que si els materials
donat no son discutits durant la formacio, sén sus-
ceptibles de ser ignorats. Per evitar-ho és conve-
nient recalcar els punts més critics, senyalar les
pagines on ho podem trobar i inclds incloure en la
sessi0 unes diapositives o dibuixos on quedin
reflectides les idees principals que surten en els
materials donats: és important que les idees clau
quedin molt clares.

Per tal de poder practicar les habilitats és molt
util realitzar jocs de rol durant les sessions. També
¢és important de practicar les converses, les pregun-
tes i respostes que més usulament mantindran amb
els usuaris o clients. Practicant tots els temes rela-
cionats amb el programa ¢és com més facilment els
volutnaris aprendran i entendran qué han de fer.

La formaci6 prepara el voluntariat per la tasca
que haura de realitzar, perod no ha de ser una dnica
experiéncia. Només podem veure la formacié com
un procés continuu per treballar les habilitats, els
coneixements necessaris i per donar als voluntaris
el suport adequat per tal de poder realitzar la seva
tasca com ha de ser duta a terme i a créixer i desen-
volupar-se com a persones.

Amb la formacié demostrem el nostre compro-
mis d’invertir el temps i esforcos necessaris per
assegurar que el treball de I’organitzaci6 es realitza
de manera competent, efectiva i professional. Re-
coneixent la importancia i valua d’alld que el

voluntariat esta realitzant i que esta ben preparat
per realitzar la tasca encomanada.

6.- Avaluacio i seguiment

Es important realitzar un seguiment durant les
sessions de formacid: aquest ens permetra d’anar
reconduint el plantejament de les sessions segons
com aquestes es vagin desenvolupant. Hem de
tenir un feed-back continuu amb els participants i
no esperar 1'dltim dia per saber com es troben, queé
creuen que manca i qué sobra de les sessions. Per
fer aixd és bo que en finalitzar cada sessié haguem
previst un temps per, oralment, reflexionar entre
tots sobre com s’ha desenvolupat la sessio: que
s’ha trobat més interessant i qué menys, qué can-
viarien en properes sessions i quins sén aquells
temes que creuen que han quedat al tinter o poc
explicats 1 estarien interessats en aprofundir.
També és interessant que es reflecteixi si les dina-
miques utilitzades han estat les adequades i han
facilitat la participacié de tots els components del
grup i si han notat que hi havia feed-back.

Just en finalitzar la formaci6é haurem de fer una
avaluaci6 respecte a: el professorat, al disseny, als
recursos didactics i a la gestié. També és bo saber
si creuen que els serd d’utilitat per la tasca que
hauran de realitzar. Aquesta avaluacié és bo realit-
zar-la de manera escrita per tal de poder, posterior-
ment, analitzar els resultats i anar-los comparant
amb els de les altres formacions realitzades.

Al cap d’un temps d’haver acabat el curs hau-
rem de fer una avaluaci6 per veure en quina mesu-
ra la formaci6 s’ha adaptat a les necessitats reals de
I’ organitzaci6 1 si, aixi, hem incrementat la qualitat
del nostre servei i la satisfaccié del voluntariat. Es
adequat preguntar als voluntaris que van partici-
par en el curs, quina creuen que, vista la tasca que
han de desenvolupar, és la utilitat de la formacié
que varen rebre: qué creuen que s hauria d’afegir
i qué de suprimir.



Tipus de formacions

Les arees/els subjectes que s’han de cobrir
durant la formacio s"han de basar en el rol i tasques
que el voluntari/aria haura d’assumir: els coneixe-
ments, el perfil i les actituds i aptituds que sén
necessaries per al bon desenvolupament de 1’acti-
vitat. També ens basarem en el moment de procés
intern que I’ organitzacio estigui visquent.

1.- Orientacio

Els voluntaris/aries aprendran les linies generals
del projecte/de 1’organitzacid, coneixeran el/la
supervisor/visora i algunes de les persones que hi
treballen, i es faran carrec de les tasques i respon-
sabilitats que tindran, del que faran i com ho faran.

Una orientacié inicial déna suficient informa-
ci6 per tal que, tant els professionals com els
voluntaris se sentin confortables a I’hora d’iniciar
el programa.

2.- Acolliment

Hi ha un tipus de formacié especifica basica
que ha de realitzar-se dins de la mateixa organitza-
cid; €és aquella que aporta la capacitaci6 basica per
poder realitzar correctament una determinada tasca
de voluntariat.

El primer contacte amb les persones que volen ser
vountaris/aries és molt important, ja que en depén
que es vulguin 0 no quedar a I’organitzacio.

La formaci6 basica ha de donar a congixer al
voluntari/aria, i d’'una manera més extensa que en
el primer acolliment, la identitat de I’associacio:
explicar la seva ideologia, principis, objectius,
organitzacid, finalitat que persegueix, fons de
financament, relacié amb les administracions, tipus
d’activitats que realitza i per quina normativa es
regeix (estatuts i reglament de régim intern).

Ha de servir per situar al voluntari/aria en un
context ampli del mon del voluntariat i 1" associa-
cionisme, I’ha d’introduir en la cultura associativa i
I’ha d’iniciar en el curriculum associatiu.

3.- Formacio especifica

Es aquella que es realitza per a cada activitat, per
a cada tasca en concret. Serveix per capacitar el vo-
luntari/aria per la tasca que haura de dur a terme, i el
situen en el context global de I'activitat en concret.

4.- La formacio durant el desenvolu-
pament de la tasca

Té certs avantatges quan es complementa amb
una sessio introductora més formal.

La formacié durant la tasca:

* Permet treballar la formacié des de les expe-
riencies. Déna als voluntaris 1’oportunitat de
preguntar sobre la tasca que estan duent a
terme a mesura que van entrant en contacte
amb noves situacions.

« Encoratja als voluntaris a ser els seus millors
avaluadors forgant-los a pensar sobre qué
estan aprenent mentre ho aprenen.

« S’estableix una relacié més planera entre els
professionals i el voluntariat.

e Gradualment dona més responsabilitats als
voluntaris mentres es desenvolupen en les
seves tasques.

5.- Formacié especialitzada

Necessitat de formacio especialitzada a 1’hora
d’adquirir una nova responsabilitat dins 1’organitza-
cio. Ex.: caps de grup, responsables de projectes, etc.

Té la finalitat de dotar dels coneixements i eines
necessaries perqué els voluntaris/aries que tenen
un grau alt de compromis amb 1’organitzaci6
puguin dur a terme determinades activitats que, per
la seva complexitat, exigeixen un aprofundiment
dels coneixements.

La formacié especialitzada també es pot centrar
en desenvolupar habilitats que posteriorment seran
necessaries. Les habilitats es poden desenvolupar
més efectivament si, primer, els formadors les han
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viscudes, per tal de poder-se referir a les propies
experiéncies.

6.- Formacio continua

Necessitat d’actualitzacid, formacié continuada.
S’ha de deixar I’espai, també, per tal que els volun-
taris preguntin i exposin temes relacionats amb les
seves tasques.

No hem de caure en la idea que despres que els
voluntaris/aries hagin rebut una formacio basica i,
alguns, una d’especialitzada, ja s’ha completat la
formacié.

Se’ls ha de proporcionar una formacio, ja sigui
des de la propia organitzacid, ja sigui assistint a ac-
tes que es realitzin fora de 'entitat (Agéncia Muni-
cipal, INCAVOL, altres entitats.)

Aquesta formacio sera sobre temes d’actualitat
i d’interés per als voluntaris/aries, i els proporcio-
nara 1’orpotunitat d’incrementar els seus coneixe-
ments sobre el camp del voluntariat 1 I’associacio-
nisme, al mateix temps que incrementaran, també,
el seu grau de motivacid i compromis vers I’entitat.

També es pot realitzar de manera més informal
per tal de donar als voluntaris feed-back, recursos
i consells.



Paper del formador

1.- El rol del formador/formadora

El formador/ora ha de donar informacié i pro-
moure el dialeg i I'intercanvi d’experiéncies entre
tots els participants. Ha de respectar i fer respectar
les opinions de tothom, totes son valides. Tothom ha
d’escoltar les opinions de tothom. El formador/ora
ha de congixer com i cap on va el dialeg, i I’'ha de
conduir, el més possible, cap un punt d’entesa.

Les capacitats/aptituds per comunicar son basi-
ques en el formador/ora. Perque les sessions sigun
profitoses (informatives i satisfactories) el forma-
dor/ora ha de ser clar, tenir creativitat a I’hora de
presentar els subjectes, una manera relaxada i in-
formal de presentar, i una mica d’humor. També ha
de saber quan conduir les discusions i quan deixar
que vagin soles.

Hi ha unes normatives perque les sessions vagin
bé:

¢ s’ha de ser sempre honest;

* s ha d’escoltar tothom encara que no hi esti-
guem d’acord;

* no s’ha d’interrompre els comentaris de
ningti;

» s’han d’avolir tot tipus de discriminacions:
edat, raca, sexe;

* no s’ha de forgar ningii a opinar/parlar si no
se sent comode;

* ¢ls comentaris han de ser breus per permetre
que tothom pugui participar.

El formador/ora ha de:

* sentir-se comode amb els temes que ha de
treballar;

= escoltar tothom i encoratjar-los a participar;

* donar informaci6 clara;

* parlar de manera respectuosa i informal;

* validar i valorar les experiéncies de cada un
dels participants;

* no jutjar als participants;

* ser honest amb el grup: si no saps quelcom
diga-ho. Tothom és huma.

2.- Estils i metodes de formacio

Els professors/professores poden seguir diferents
estils de formacié. En destaquem tres:

* Autoritari: el professor/professora es con-
centra en suministrar informacié als partici-
pants, aquests només hauran d’escoltar i
prendre notes. Es un metode ordenat, basat
en el discurs del professor/professora. Es un
metode deductiu. Ex.: classe magistral.

* Democratic, participatiu: els alumnes parti-
cipen activament en les sessions. Les sessions
es basen en presentacions teoriques, pero
sobre tot, en la participacio de tot el grup:
exercicis practics i moments de reflexid, tant
individual com conjunta. Es un métode
inductiu. El professor /professora asumeix el
rol de formador/ora, i ha d’aconseguir que els
alumnes aprenguin de la seva propia interac-
cid. Ex.: role playing.

» “Laissez faire”: el professor/professora
deixa fer, i es converteix en un espectador de
la dindmica del grup. Si el grup no és sufi-
cientment madur, és un estil perillés, ja que
no s’aconseguiran els objectius pedagogics.

Segons I'activitat dels participants, podem destacar
dos metodes:

* Metodes passius: en que el pes de les ses-
sions recau sobre el professor/professora.
Ex.: classe magistral (vegeu pag. segiient).

» Méetodes actius: sén participatius, i el pes
de les sessions es reparteix entre el profes-
sor/professora i els participants. Ex.: phillips
66 (vegeu pag. segiient).

Segons el treball dels participants:

* Treball individual: els problemes i tasques
demanats han de ser resolts pels participants
de forma aillada, individualment.

¢ Treball col-lectiu/grupal: els problemes i
tasques s han de resoldre en grup.
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Treball mixt: s’alterna el treball individual
amb el col-lectiu, de tot el grup.

Metodes pedagogics:

* Llicé magistral: el professor/professora és un
transmisor de coneixements: oralment i mit-
jancant els materials de lectura seleccionats.
Els alumnes adopten una actitud passiva:
escolten que els diu el professor /professora.
Objectius: transmetre informacid. Déna una
prespectiva general i panoramica del tema al
qual es vol introduir els participants.
Aplicacions: recomanat quan es tracta dc
transmetre informacié a un grup nombroés de
participants (alumnes). Es un métode facil-
ment combinable amb d’altres metodes, perd
fomenta I’actitud passiva dels participants.

* Learning by doing (joc d’empresa): apren-
dre fent, aprendre a través de I'accid. Es
tracta de posar a la practica els coneixe-
ments adquirits mitjancant situacions que
simulen la realitat. Es un métode basicament
participatiu.

Objectius: facilita el desenvolupament
d’habilitats de treball en grup, prediccio i
planificacid.

Aplicacions: se sol utilitzar al final d’un
cicle de sessions per maximitzar la produc-
tivitat de la formacio en relacié als objectius
pedagogics. Ex.: és el joc en qué els alum-
nes competeixen en un mercat determinat
(presa de descisions, marketing, recursos
humans, etc.).

* Role playing (Joc de rols): els participants
simulen personatges definits amb antelacio,
de tal manera que, des de diferents prespec-
tives, es poden observar els diferents com-
portaments. Els papers han d’estar correcta-
ment definits perque el joc funcioni. Durant
el joc el professor/professora assumeix el rol
de formador/ora, i només intervindra quan

hagi de donar alguna informacié addicional
sobre algun dels papers.

Objectius: aconseguir que els participants
entenguin millor el comportament de deter-
minades persones i en determinades situa-
cions.

Aplicacions: és molt 1itil quan es vol que els
participants entenguin les diferents prespec-
tives d’una situacié segons els interessos de
cada una de les parts.

« Phillips 66: el procés d’aquest metode s’ini-

cia amb el plantejament d’un cas problema.
Els participants es dividiran en subgrups
(d’unes sis persones) per tal de plantejar
solucions i/o idees. Cada un dels participants
exposara la seva opini6 a la resta del sub-
grup, i entre ells discutiran les idees i s’in-
tentara arribar a una proposta consensuada.
Posteriorment, s’exposaran a la resta de
grups, 1 entre tots també s’intentara arribar a
una proposta consensuada.

Objectius: que tothom participi donant la
seva opinio. Arribar a propostes consensua-
des per tots.

Aplicacions: quan es tracta de fomentar el
consens entre un grup de persones que treba-
llen en el mateix lloc. Utilitzat quan es vol
obtenir opinions de tots els participants en
un periode de temps curt. No es aplicable
quan es vol aprofundir en els problemes.

* Brainstorming: és una técnica de discusi6

en grup per proposar idees sobre un afer
(problema, cas, etc.). S’han de respectar
totes les opinions per descabellades que
puguin semblar.

Objectius: aconseguir idees creatives per
resoldre situacions determinades.
Aplicacions: quan volem generar idees.
Afavoreix la imaginacio, evita els prejudicis
d’entrada. Quan volem trobar idees ingenio-
ses 1 novedoses.



Indicacions practiques per fer la formacio

En aquest part dono alguns elements practics
que ens poden ajudar a posar-nos davant del grup,
a establir un bon climax d’aprenentatge, a afavorir
la participacid i a facilitar espai per al feed-back.

Aqusta part consta de sis subapartats:

1. Qué i com explicar-ho

2. Elements per una formacio eficag

3. Com manejar les preguntes del grup

4. Comportament dels participants

5. Ice-breakers

6. Reflexio

1.- Qué i com explicar-ho

Hem de trobar la manera més simple d’explicar
a la gent allo que volem que sapiguen: aixi podrem
ser més eficacos i creatius.

En una formacid aixo vol dir:

1. Marcar 1’objectiu de la formacié: per qué
has reunit a la gent.

2. Quanta estona durara la formacio.

3. Que seran capacos de fer els participants
després de la formacio.

4. Per qué és important aquesta informacié d’a-
cord amb els objectius/missio de I’organitza-
cid, i pels participants.

5. Quins temes i conceples es tractaran en la
formacio.

Aquesta informacio ha de ser:

1. Simple: no utilitzis mai quatre paraules si
amb dues n’hi ha prou.

2. En una progressio logica.

3. Amb materials visuals que reforcin 1’expli-
cacid i permetin la participacié dinamica de
tot el grup.

4., Utilitzant diferents métodes de comunicacio.

5. Demanant el feed-back dels participants per
saber si estan entenent I’explicacié (fent pre-
guntes, etc.)

Realitza I’explicacio en nivells seqiiencials, tals

com: A-B-C o 1-2-3 o simplement “primer”, “se-
gon”, “tercer”, etc. per tal d’ajudar el grup a tenir
I’explicacio clara. Hem de vigilar a no descuidar-
nos cap punt de la seqiiéncia o el grup es confondra.

No hem d’intentar dir tot el que sabem sobre el
tema. S’ha de comencar en el punt on esta el grup i
treballar amb ells per tal d’arribar al punt de conei-
xements que necessitem, sense sobrecarregar-los
amb informaci6 sobrera ni intimidar-los.

Escolta atentament i ofereix feed-back verbal
per tal d’assegurar que s’ha entés tot alld explicat.
Respon esqiietament els comentaris. Llegeix darre-
ra de les paraules de qualsevol missatge i manté el
contacte visual amb la persona que t’ha parlat. Cla-
rifica el que vegis que no ha quedat clar.

Estigues atent al grup. Amb [’experiéncia apren-
dras a saber si entenen alld que se’ls explica o si, al
contrari, estan confosos. Ves al seu ritme, redueix el
contingut a aquells aspecte més basics o afegeix més
informacid, depenent de la gent.

Hem de tenir en compte tant el llenguatge corpo-
ral com el to de veu: si diem que estem molt entu-
siasmats pel que haurem de fer, perd ho diem en un
tO aborrit i tenim una postura de desanim, ningd no
se'ns creura. Per tal de ser congruents, les paraules,
el llenguatge corporal/la postura i el to de veu han
d’anar en concordancia. D’aquesta manera serem
creibles davant del grup. Hem de saber llegir, també,
el llenguatge corporal i el to de veu dels participants.

A Thora d’intentar comunicar conceptes, idees,
instruccions i coneixements generals, hem de tenir
present que 1’obtencid dels nostres objectius recau
en la nostra habilitat d’interpretar I’andiencia i pro-
jectar el nostre missatge clarament i congruent.
Hem d’estar el més oberts de ment possible i reduir
les nostres interpretacions perjudicials que pugin
dificultar I’aprenentatge de les altres persones.

2.- Elements per a una formacio eficac

Recorda:
* Sigues realista amb les expectatives de la
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formacié. No esperis que tothom sigui ipso
facto (inmediatament) un bon voluntari.
Manté les sessions de formacio el més curtes
possibles sense, pero, sacrificar-ne la quali-
tat. Els voluntaris, sobre tot després d’una
jornada laboral o de classes, mantindran 1’a-
tencié necessaria durant un periode curt.
Busca quins materials 1 temaris s’ utilitzen en
associacions similars o per a programes for-
matius similars.

Recorda que els voluntaris (sobre tot la gent
jove) s6n impacients i critics amb les perso-
nes que els fan perdre el temps. Les millors
persones per donar la formacid son persones
joves que coneixen com tractar els volunta-
ris joves.

No sobre formis. No assoliras els objectius i
t’arrisques a que els voluntaris se’n cansin i
marxin.

Topics a cobrir:

La informacio i les aptituds necessaries per
tal de prendre decisions durant el discurs del
treball voluntari.

Un dia normal en la tasca voluntaria.

Que fer si hi ha una pregunta.

Que fer si hi ha un problema.
Sensiblilitzacié multicultural i multilingual.
Recursos pel programa: idees per a activi-
tats, videos, etc.

Recursos de fora: linies de consulta i aten-
cid, noms i telefons de referéncia (contac-
te), oportunitats de formacié fora de 1’enti-
tat, etc.

.

baixa. Para les preguntes i acaba quan vegis
que |’energia/atencié del grup disminueix.
Anticipa les preguntes i tracta de prepa-
rar-te les respostes: si és una presentacié
dificultosa, que pot portar problemes, prepa-
ra’t per endavant les preguntes-respostes
amb un company.

. Quan contestis les preguntes, reforca els

punts claus de la teva explicacié. Deixa de
banda els temes irrellevants.

. No tinguis por de reformular una pregun-

ta d’un participant o de demanar-li que te la
clarifiqui.

. Si no saps una resposta, reconeixe-ho, i

digues a qui te I'hagi feta quan li podras res-
pondre.

. Si necessites temps per preparar-te una

resposta, demana al qui te I'ha feta que
repeteixi la pregunta o demana que te la con-
testi ell/ella mateix/mateixa.

. Si continues sense poder respondre a la

pregunta, demana-ho a la resta de partici-
pants. Digues: “Aquesta és una bona pre-
gunta. Qué n’opineu?”

. Si et trobes que hi ha una persona que t’acla-

para amb preguntes, segurament busca fer-se
notar. Reconeixe-la! Digues: “Es un bon
punt”. Després suggereix-li de trobar-vos
més tard per tal de discutir-ho.

. Si deixes per més tard una pregunta i la seva

resposta, i dius: “Ja en parlarem després”,
assegura’t de deixar el temps suficient per
contestar-la i per sumaritzar els punts
principals després del torn de preguntes.

3. Com manejar les preguntes del grup 4. Comportament dels participants
1. Manté les teves preguntes i respostes cur-
tes: si gastes massa temps en qliestions indi-
viduals, el nivell d’energia/atencié del grup

Pautes que ens poden ajudar a saber el perque
del comportament de determinats participants i que
ens donen una orientacio de que fer.



Comportament

Perque

Que fer

Contrari a tot

* Es un malcarat,
= Té una queixa-rad legftima

» Sempre esta contra tot.

* Digues-li que no podem canviar la politica aqui; hem de mirar de
fer el que haguem de fer el millor possible sota aquest sistema.

* Digues-li que ja discutireu el problema en privat més tard.

* Demana a algii del grup que li contesti.

* Indica-li que el temps que tenim va passant.

No vol parlar

» Esta avorrit.

» Fs indiferent.

= S¢ sent superior.
» Es timid.

» Es insegur.

= Desperta el seu interés demanant-li la seva opinié.

* Les teves accions han d’intentar motivar-lo. Reconeix-lo quan opini.
* Té idees perd té por d’expresar-les. Fes-li preguntes facils; déna-li
confianga.

* Si estd assegut vora teu, demana-li la seva opini6 de tal manera que
se senti que esta parlant amb tu i no amb el grup.

* Si és perqueé se sent superior, demana-li el seu punt de vista després
de dir I'interes que suposen les experiéncies dels altres. No ho facis
gaire sovint, la resta del grup s’ho podria pendre malament.

Divagador

= Parla de tot excepte

del subjecte.

= Utilitza analogies llunyanes
i es perd.

= Distret. Distreu la resta

del grup.

* Quan pari per respirar, agraeix la seva intervencid, enfoca de nou el
tema ressaltant els punts més importants, i continua la sessio.

» Somriu. Digues-li que el seu punt és interessant, apunta’l a la pissarra,
i de manera amistosa digues-li que estem allunyant-nos del subjecte.

* Pregunta-li sobre I'iltima idea del grup.

Estan en desacord

* Dues 0 més persones
estan en desacord,
* Poden dividir el grup

€n seceions,

* Intenta emfatitzar els punts de coincidéncia, i minimitzar els de desacord.
» Crida I'atencid sobre els objectius de la sessic.

* Talla amb preguntes directes sobre el tema.

* Demana no tenir en compte les seves opinions.

Obstinat (no vol

canviar d’actitud)

* Perjudicat.
= No veu els teus punts

de vista.

» Llenca el seu punt de vista al grup, i que aquests s’adrecin a ell-ella.
* Digues-li que tenim poc temps i que estards encantat/ada de discutir
el seu punt més tard. Demana-li que accepti, de moment, el punt de vista

de la resta del grup.

Subjecte equivocat

* No divaga, només est
fora del subjecte.

« Agafa la culpa: “he dit alguna cosa que ens ha apartat del subjecte;

aixd és el que haurfem d’estar discutint.” Restableix la sessié.

Parla amb el/la
del costat

* Pot ser que estigui relacionat
amb el tema que tractem

* Pot ser personal.

* Distreu la resta de

components del grup i a tu.

= No els avergonyeixis

« Crida'n un pel nom i fes-li una pregunta facil o repeteix 1’dltim punt
tractat, i demana-li la seva opinié.

« Si t"acostumes a moure’t durant la sessid, i sense que ho noti el grup,

posat, casualment, al seu costat,

molt obvi que és incorrecte.

Inarticulat * Té problemes en expresar  |* No diguis: “el que vols dir és...”. Digues: “deixam repetir aixd”
cls seus pensaments i idees.  |(expresa-ho més correctament).
* Necessita ajuda. |
Definitivament « Un dels components del * Digues: “veig com et sents” o “'és una manera de mirar-s"ho".
equivocat grup fa un comentari qué és  |* Digues: “veig el teu punt, perd ho podem reconciliar amb....”

Busca la teva opinié

(gtiestionador)

* Intenta fer-te quedar
malament.

* Busca la teva aprovacié
dels seus punts de vista.
« Potser només busca

el teu consell.

= [ntenta no solucionar-li els seus problemes. No prenguis part.

* Retorna la pregunta al grup. Demana altres opinions al grup.
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Es manté distant

= Tracta el grup amb menyspreu

Comportament Perque Que fer
Xerraire * Es un “notes™; (¢ ganes « No siguis sarcastic ni I’avergonyeixis, potser necessitaras
de fer-se veure. les seves “qualitats™ més tard.
* Potser esta molt ben * Aborda’l amb alguna pregunta dificil.
informat, i esta frisés per « Talla'l amb: “aquest és un punt interessant.... veiem a veure
ensenyar-se. O sencillament | que en pensa la resta sel grup”.
€s un xerraire. * Deixa, sempre que et sigui possible, que sigui el grup qui se’n faci carrec.
* Ensenya-li el rellotge.
Discutidor * Personalitat combativa. + Conserva la calma i no deixis que el grup sigui arrossegat i s’exalti.
* Potser una bona persona * Honestament tracta de trobar merités algun dels seus punts. Expresa el
pero que tingui problemes teu acord i continua amb la sessio.
personals o professionals. * Quan faci/digui un error obvi, tracta que el grup prengui part... deixa
* Li agrada ferir els altres. que siguin ells qui el corregeixin.
« Com a tltim recurs parla amb ell/ella en privat durant una pausa. Tracta
de saber que el preocupa. Mira de guanyar-te'l.
Col-laborador « Intenta ajudar. De vegades, |+ Talla’l amb tacte preguntant a la resta de components del grup.
pero, ho fa més dificil i els * Agraeix-li la seva ajuda, i suggereix que els altres també participin.
altres es queden fora de joc. |+ Demana-li ajut a I’hora de resumir.
Cregut « No s’integra al grup. * No fereixis la seva susceptibilitat.

* No el eritiquis quan §"equivoqui, utilitza la tecnica dubitativa: “si, perd...”.

D’idees fixes

« Constantment torna
a les mateixes idees.

« Es susceptible.

* Centra’l en el tema.

* Aprofita les seves bones idees.

sense deixar-te parlar
i fent perdre el temps amb

guiestions marginals.

Set-ciéncies * Vol imposar la seva * Fes-li preguntes dificils.
opini6 a tothom. * Doéna importancia a 1'opinié del grup.
* Pot ser que en sapiga o * Quan digui una cosa interessant demana |’ opinié del grup.
que sigui simplement
un xerraire.
Enutjés = Li agrada discutir « Aprofita les coses bones que digui.
i oposar-se. * Demana-li informacio si diu tonteries.
¢ Parla-li en privat durant les pauses.
Enemic « Et contradiu « Demana-li que deixi parlar els altres.
sistematicament. * Demanar la resta del grup que opinin sobre el que diu.
* Qiiestiona el teu lideratge | Dona-li la raé quan la tingui.
Falta de base * Pregunta aspecles que es * Digues-li que durant la pausa ja parlaras amb ell.
donen per sabuts i fa perdre
el temps als altres.
Pallasso = Excés de bromes que fan * Ignora'l i poc a poc s’adonara que §'esta passant.
perdre el temps i
desconcerten al grup.
Desinteressat * Llegeix el diari. * Ignora’l, perd en el primer descans, preguntar-li si hi ha cap problema.
» Parla amb el company.
Monopolitzador * Pregunta continuament * D’una manera subtil, digues que deixi intervenir els altres.




Comportament Perque Que fer
Savi = Vol que es vagi més rapid. |+ Recorda-li els objectius del curs i el metode pedagdgic que seguim.
Ho sap tot. * Demana que deixi parlar els altres.
« Intervé continuament
trencant els esquemes
i les dinamiques.
Lider « El grup estad molt * Reconeix el seu lideratge i dona-li feina que el faci cooperar de
pendent d’ell. forma positiva. Intenta posar-te’l a la butxaca.
* Si és positiu és molt
cooperador.
+ Si és negatiu pot perjudicar
la dindmica de tota la sessi6.
“Segundons” » Segueixen cegament el lider. | Mira d’aconseguir que el lider sigui cooperador.
Ovella negre » Es objecte de burles i « Intenta valoritzar-lo davant els altres.
menyspreus per part del grup.

5.- Ice-breakers

Els Ice breakers, els exercicis de construccié de
grups i els jocs d’iniciativa, sén eines excel-lents
per al desenvolupament de grups de totes les edats
i nivells. Aquests tipus d’activitats creen una
atmosfera que incrementa el nivell de comfort,
facilita la comunicacio i porta els participants a un
sentit comu de grup. Centrant-nos en les “tres C's™:
confort, comunicacié i comunitat, sén elements
importants a considerar quan executem activitats
de qualitat. La responsabilitat de la qualitat dels
exercicis sempre recau sobre el formador/ora o
conductor de la sessio.

Treballant amb temes de sensibilitat, com topics
de diversitat, és important reconeixer el nivell de
discussié que el grup €s capag de tenir. Si el projec-
te amb el qual estem treballant no inclou els com-
ponents educacionals o de procés suficients per als
temes de sensibilitat, és més apropiat no treballar
aquests topics d'una manera tan limitada.

Logistica: hem de tenir present que I’espai i el
lloc (tot alld que ens rodeja) juguen un paper molt
important perqué els exercicis surtin bé.

Sempre s ha de considerar la localitzacio (inte-
rior-exterior, classe-aula de jocs, etc.), el periode de
temps (exercici i “de-briefing”), i els materials (pilo-
tes, cintes, cordes, etc.) com a components critics.

Exemples d’Ice-breakers (energitzadors i di-
namitzadors):

1.- Introduccions en parella: per a grups reduits.

Cada persona troba i coneix una altra persona i
per torns introdueix la seva parella a tot el grup,
incloent-hi, com a minim, un tret positiu que s hagi
notat de la personalitat de la parella.

2.- El mapa de la vida: grups reduits.

Cadasct dibuixa en un paper amb colors, un
dibuix de la seva vida, usant figures i simbols. Des-
prés es pengen i tothom els comenta al grup.

3.- Digues el nom: rotllanes de 8-10 persones.

Llen¢a una pilota (de tennis) seguint un ordre 1
assegurant que tothom la rebi un cop. Recorda la
seqiiencia. La pilota ha de tornar a la primera per-
sona que 1’ha llencada. Llencant la pilota seguint la
mateixa segiiéncia, digues el nom de la persona a
la qual llencis la pilota. Quan rebi la pilota ha de
dir: “Gracies, nom™ a la persona que li ha llengada.
Pots afegir pilotes (una cada vegada i fins a quatre)
per tal d’afegir confusié. Es una bona manera per
aprendre els noms.

4.- Digues i recorda: grups petits (8 a 10 persones).
Primer, segueix les instruccions segiients: quan
la segona persona parli ha de repetir la resposta de
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la primera persona i respondre ella. La tercera per-
sona ha de dir la primera i la segona resposta i
després la seva i aixi successivament: I'tiltima per-
sona haura de dir tots els noms i repetir totes les
respostes i dir la seva propia. Nota: aixd també
funciona molt bé per tal de construir una historia.

5.- L’inventor de maquines: 15 persones.

Es formen grups de tres. Cada grup ha de ser
una “maquina” i s’ha de moure una distincia deter-
minada (5 o 6 metres). La limitaci6 és que només 2
cames i 2 bracos de les 3 persones poden tocar a
terra al mateix moment. A més a més, un cop una
“maquina” ha recorregut la distancia determinada,
aquesta “maquina” té la patent en el seu métode de
moviment i cap altre grup no els pot imitar. Els for-
madors/ores han de donar temps als grups, al prin-
cipi, per tal que puguin preparar la seva estratégia.

6.- El joc dels noms: de 10 a 15 persones.

Asseu la gent en rotllana. Digues al primer que
digui el seu nom precedit d’un adjectiu que el des-
crigui a ell com a persona i que comenci amb la
primera lletra del seu nom (Fantastic Ferran, Ric
Ricard, etc.). La segona persona ha de repetir-ho i
després dir el seu propi, i aixi successivament. En
comptes d’utilitzar un adjectiu, demana als partici-
pants que diguin el nom d’una persona famosa
amb el seu mateix nom o el nom d’un animal o
d’un tipus de menjar.

7.- La crida: de 14 a 20 persones.

Els participants formen dues fileres encarats els
uns amb els altres; cada participant ha de quedar
emparellat amb la persona del seu davant. Cada
parella ha d’escollir una expressié composta (pa
ratllat, galeta integral, etc.) i ha de determinar una
persona com la primera paraula i 1’altra com la
segona. Llavors tothom tanca els ulls. Els forma-
dors/ores mouen tots els participants d’on s6n a un
lloc allunyat de la seva parella. Les parelles, conti-
nuant amb els ulls tancats, han d’intentar localit-
zar-se i trobar-se cridant la paraula que els corres-
pon i intentant escoltar 1’altra. Quan les parelles es
retrobin, ja poden obrir els ulls i contemplar la
resta de parelles que encara no s’hagin trobat.

8.- L’entrepa: 10 a 30 persones.
Cada persona escriu en un paper “‘coses que sé

fer” (sobre el context i els proposit del workshop,
coneixements personals, etc.). En un segon paper
escriu “coses que vull saber”. Cada persona es
penja els papers: un a I’esquena i I’altre al davant.
Els participants donen voltes per la sala, sense par-
lar, identificant recursos, de les altres persones, i
coneixent els altres.

9.- El joc de la comunitat: 10 a 30 persones.

S’ha de dir als participants que formin grups del
nim. que es vagi dient. Han d’intentar de fer-ho el
més rapid possible. Els grups es formen tocant-se
fisicament (ma amb ma, bra¢ amb brag,...). Les per-
sones que no puguin formar un grup del nim. indi-
cat, queden fora del joc. Es continua dient nim. fins
que queden 2 persones, que seran les que guanyin.

Serveix per discutir sobre: lluita per recursos,
sentiments dels primers que s’eliminen del joc i
dels que guanyen, aplicacio a la vida real, estrate-
gies que funcionen, sentiments d’ambivaléncia
vers el joc, etc.

10.- El quadrat cec: grup de 10 o més.

Es tapa els ulls a tothom, tot el grup ha d’inten-
tar formar un quadrat perfecte (usant-se ells matei-
Xxo0s 1 els trocos de corda que tenen). Els partici-
pants no poden deixar anar la corda durant tot el

joc. El més probable és que es formin altres figu-

res: triangle, pentagon,... i no un quadrat.

11.- El nom i...: grups de 15 o més.

Asseguts en rotllana, cada persona diu el seu
nom i respon la pregunta que el formador/ora ha
fet al grup. Comenga amb el teu nom i respon la
pregunta, continua amb tota la rotllana. Exemples
de preguntes: Quin menjar t'agrada més?, Si fossis
un animal, quin t’agradaria ser?, Quin és el
gelat/turré que més t’agrada? etc. Si el grup esta
preparat fes preguntes de risc: que tenen relacid
amb la tasca que es realitzara o amb el context, ex.
racisme, drogodependéncies, homosexualitat, etc.

12- Tots els meus veins: 15 o més.

Arreglar les cadires en cercle, n’hi ha d’haver
una per a cada participant menys un. Una persona
es queda al mig del cercle/rotllana, la resta seuen a
les cadires. La persona del mig “crida”; “tots els
meus veins que..... (portin sabates blaves, ulleres,
etc)”. Totes les persones que portin sabates blaves i



la persona del mig, han de buscar una cadira nova
(han de canviar de lloc). La persona que es quedi
sense poder seure, es quedara al mig, i sera la que
li toqui “cridar” de nou. S’ha de ser creatiu.

13.- Aixeca’t i seu: per a grups nombrosos.

Fes una serie de preguntes. Tothom qui contesti
“si” s’aixeca, mentre que els que contesten “no”
romanen asseguts. El “lider” també ha de partici-
par. Les preguntes han d’anar de menys a més risc,
depenent de la predisposici6 del grup, de si el grup

estd més 0 menys preparat.

14.- El joc dels noms rapids: per a grups molt
nombrosos.

Demana que els participants i seguint I’ordre
pel qual estan asseguts, diguin el seu nom. Sense
que ells ho sapiguen cronometra el temps que tar-
den a dir tots els noms. Un cop acabat digues:
“molt bé, heu tardat X segons, ara torneu a dir els
vostres noms seguint el mateix ordre, perd ho heu
de fer en X - 15 segons”. Es una bona manera de
comengar una sessio i relaxar a la gent. Predisposa
la gent a participar en la sessio.

6.- Reflexio

La reflexié és el component que tenen els
voluntaris de pensar criticament sobre la seva
experiéncia i d’aprendre d’ella. Es un element
escencial per a la qualitat del programa. La reflexié
ddna una oportunitat estructurada d’aprendre sobre
les propies experiéncies. La reflexi6 és una técnica
que implica I'observacié, el giiestionament, 1’ anali-
si i el fet d’ajuntar idees per tal d’afegir un nou
sentit a I’experiéncia de servei.

La reflexio és una disseccié activa, actual i

exhaustiva de I’activitat de servei, que inclou: 1’e-
fecte del servei en la comunitat, I'impacte del nou
coneixement social i académic, al mateix temps
que el voluntari realitza una autoavaluacié sobre el
procés d’aprenentatge intern. S6n dues reflexions:

* la reflexioé externa: se centra més en 1’apre-
nentatge sobre els focus del programa; i

* la reflexié interna: on el voluntari considera
com les experiéncies tingudes o que té res-
pecte al programa |’estant afectant.

La reflexi6é ha de desenvolupar i explorar el
creixement personal individual i la resposta de
cada voluntari.

Algunes maneres d’estimular la reflexié son:

* Facilitar articles estimulants que parlin de la

problematica o tema tractat.

* Posar un exemple i reflexionar profunda-
ment sobre alguna de les teves experieéncies.

* Incorporar oportunitats per realitzar la refle-
xi6 dins el programa regular de reunions. Es
pot realitzar compartint, entre tots, els pen-
saments i sensacions sobre I'activitat. Com a
conductor de la sessi6é hauras de portar els
participants a discutir sober els temes i senti-
ments subjacents (aquells que queden, gene-
ralment més amagats).

* Els metodes de reflexié han de ser diversos:
discusions en grup, diari d’activitats, joc de
rols, ete.

S’ha de tenir en compte que la reflexié no s’ha
de realitzar necessariament al final del projecte,
pero si que s’ha de realitzar abans (durant la plani-
ficacié —alguns autors ho anomenen pre-reflexid),
durant la realitzacié del servei i en acabar el pro-
jecte, quan es revisa que ha passat a diferents
nivells: accions, reaccions i integracié de les expe-
riencies.
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Avaluacio

Quan definim avaluacié, 1'element comi que
apareix en la definici6 és la de procés per determi-
nar valor. L'avaluacio significa recollir i analitzar
sistematicament una informacié que ens permeti
determinar el valor i/o merit del que es fa. Es 1"ac-
tivitat que permet comprovar o verificar els resul-
tats de I’activitat realitzada i ha de ser, sobre tot,
ttil i practica. Avaluar ha de servir per prendre
decisions. L'avaluacié suposa adscriure’s a uns
valor, produir evidéncia i declarar un mérit o valor
dins d’un context.

L’avaluacié pot ser un dispositu molt senzill o
pot ser molt sofisticat, el que cal és que s’adapti a
les diferents necessitats.

L'avaluaci6 es déna abans, durant i després de
realitzar un projecte: I’avaluacié comenca en el
moment que es formulen els objectius, que serviran
de tel6 de fons per analitzar qué estd passant i el
valor dels resultats.

El terme seguiment és la traduccié del terme
anglés “monitoring”. El seguiment és la recollida i
analisi sistematica d’informacié que permet al pro-
jecte tenir comprovacions regulars de qué s’esta
fent. Es recollir informacié sistematicament per
saber qué va passant a I’organitzacid.

El seguiment és una avaluaci6 amb identitat
propia, ja que permet la presa rapida de decisions
quan s’estan realitzant les activitats (formacions).
Els objectius del seguiment sén els d’oferir infor-
macié sobre la implementaci6; valorar el procés i
els procediments; optimitzar la planificacio; con-
cretar |’accid i controlar els inputs.

Hem de tenir sempre present que només s’ha de
recollir i emmagatzemar aquella informacié que
ens pugui ser util per al seguiment i avaluaci6 que
vulguem realitzar. L'excés d’informaci6 suposa la
impossibilitat de treballar-hi.

1. Objectius

La finalitat dltima de 1’avaluacid és la presa de
decisions per la millora del programa, activitat o

intervencid. Per millorar, segons les circumstancies
especifiques i les caracteristiques del programa,
pot ser interessant d"aconseguir un o més d’un dels
segiients objectius;

1. Mesurar el grau d’idoneitat, eficacia o efi-
ciéncia d’un programa.
* [doneitat: si s’adequa a la realitat i al que
volem aconseguir.
» Eficacia: si aconsegueix el que s havia pro-
posat com a finalitats (si ha complert els
objectius o produeix I'efecte desitjat).
« Eficiéncia: quan temps i quants recursos
han estat utilitzats en relacié als resultats
obtinguts.

[§]

. Facilitar el procés de presa de decisions del
col-lectiu 1 sobre la intervencid, activitat o
programa.

3. Fomentar una analisi prospectiva sobre qui-
nes i com han de ser les intervencions futu-
res. Una bona avaluacio és el punt de partida
per al plantejament, elaboraci6 i realitzaci6
de noves activitats.

2. Caracteristiques

L’avaluacié ha de ser:
|. Util. Ha de servir per prendre decisions
organitzatives, sobre el programa, etc.

2. Integrada. Es part del pla de formaci6; per
tant s"ha de contemplar dins del context de
la formaci6 i no com un element aillat.

3. Continua. Com a part integrada del pla de
formacié continua. Contemplant la formacié
continua com a instrument de capacitacio i
desenvolupament personal, que es troba
sempre amb continues i noves necessitats a
satisfer; i tenint en compte que les organitza-
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cions tenen canvis i necessitats constants
que també necessiten ser satisfetes.

4. Realitzada en equip. Totes les persones que
formen part de la formacié o que se’n veuen
afectades han de participar en 1’avaluacid.

5. Especifica (coneixement dels objectius de
I’avaluaci6). Els responsables de la formacié
han de saber que s’esta fent bé, les desvia-
cions que es produeixen, que és susceptible
de millora 1 com es prodria aconseguir
aquesta millora. En la mesura que la especi-
ficitat de I’avaluacié permeti destacar debili-
tats i potencialitats, respondra al proposit per
al qual va ser dissenyada.

6. Personalitzada. Ha de tenir en compte les
diferéncies individuals i proporcionar els
mitjans per a |’autoavaluacio.

7. Significativa. No ha de limitar-se a un nd-
mero dins una escala determinada. Ha de
tenir significat.

8. Metodica. Ha d’estructurar-se de manera
metodica, establint normes i critéris accepta-
bles, observables i aplicables en els produc-
tes i processos.

9. Confiable. S’ ha d’avaluar per coneixer els
beneficis reals i les limitacions. Es necessari
identificar la validesa, confiabilitat, consis-
téncia i objectivitat de les técniques i instru-
ments que s’utilitzen per captar informacio.

3. Tipus d’avaluacio

Agruparem els diferents criteris existents de
tipus d’avaluacions en dos blocs: el quan (moment
de la seva aplicacid) i I'aspecte (queé es pretén
mesurar).

A. Quan; moment de la seva aplicacio:

1. Avaluacio diagnostica de les necessitats i
nivells. Es realitza en iniciar el curs per tal d’obte-
nir informacié sobre el nivell dels alumnes. Poste-
riorment es podra mesurar el nivell d’aprenentatge:

“I"abans” i el “després” de la formacid; saber quant
han incrementat o augmentat les seves habilitats i
els seus coneixements. Inclou la identificacié dels
participants: edat, sexe, estudis, experiencia labo-
ral, etc.

2. Avaluacié continua o seguiment. Serveix de
feed-back per adequar els continguts i els procedi-
ments a les caracteristiques i expectatives del grup
i per verificar en quin grau s’estan assolint els
objectius proposats. Permet anar reajustant el dis-
seny del curs.

3. Avaluacié final. La seva funcié és determi-
nar I’efectivitat del curs o del programa i propor-
cionar criteris pel desenvolupament de futures for-
macions. Permet valorar la consecucié dels
objectius i el rendiment assolit pels almunes. Pro-
porciona informacid sobre el grau de capacitacio
dels alumnes per a la tasca encomanada. Pot divi-
dir-se en: immediata (es realitza just en acabar el
programa); a mig termini (s’aplica entre tres i sis
mesos després de finalitzat el programa) i a llarg
termini (es realitza després de sis mesos d’acabat
el programa).

B.- Aspecte; queé es pretén mesurar:

Agruparem [’avaluacié en dues arees: la del
procés (la programacio) i la dels resultats (eficién-
cia, rentabilitat,...) de la formacid.

1. Referida als resultats: 1'impacte, 1’eficiéncia,
I'eficacia, I'imatge i la rentabilitat. Especifica per
cada acci6 formativa. Comprova 1’adeqiiaci6 de I'a-
prenentatge a la tasca que s’ha de realitzar. Es realit-
za en diferents moments temporals, fregiientment als
tres o sis mesos després d’haver finalitzat el curs. Es
demana la informaci6 als alumnes i als seus respon-
sables (caps de grup i caps de projecte), possiblilita
saber si s’acompleixen els objectius 0 no i si s’ha de
redissenyar el curs. Mesura la repercusié practica: si
el que s’ha apres és aplicable, si servird per millorar
les tasques a realitzar dins |’ organitzacid, etc.

2. Referida al procés. Presenta unes caracteris-
tiques comunes en la majoria dels cursos. Comprén
els aspectes segiients:

» Disseny: aporta informacié sobre I’adeqiia-



ci6 dels objectius; dels continguts; de la
duracio; dels recursos didactics; etc.
Professorat: aporta informacié sobre la ido-
neitat del professorat tant a nivell técnic com
didactic: si ha estat ben explicat, técniques
utilitzades, continguts, seqiienciacié dels
continguts, efc.

Gestid: és important coneixer la qualitat de
la gestio del curs i I’adequacid de la tempo-
ralitzaci6 de la imparticié a les necessitats
que s’han de satisfer. També s’avalua la
infraestructura: condicions fisiques de I'au-
la; materials; etc.

Items per avaluar la programacio:

Respecte al professorat:

L]

Claretat en la presentacié dels objectius.
Domini de la materia.

Preparacié de les classes.

Claretat de I'expressio.

Organitzaci6 dels continguts.

Foment de la participacié dels alumnes.
Manteniment de [’atencid i interés dels
alumnes.

Receptivitat a les iniciatives dels alumnes.

Respecte al disseny:

L]

Requisits d’accés dels alumnes.

Duraci6 del curs respecte als continguts.
Continguts adequats als objectius.
Compliment dels objectius.

Metodologia i practiques.

Adaptacio del curs al nivell dels alumnes.

Respecte als recursos didactics:

L ]

L]

L]

Claretat i assimilacié de Ia informacid.
Organitzacio dels continguts.
Actualitzacié dels continguts.
Adequacio dels continguts als objectius.
Facilitacié dels objectius.

Qualitat de la presentaci6 del material.

Respecte a la gestio:

L]

Planificacié de la intervencid del professorat.

» Recursos oferts als professors per la
preparacio i imparticié del curs.

* Relacié alumnes-aula.

* Condicions materials de I'aula.

» Equipament del centre.

* Horaris i dies adequats.

* Quan el curs ha estat realitzat per professio-
nals externs a I’ organitzacié s ha de verifi-
car que adaptin els continguts a les necessi-
tats de 1’organitzacio.

La manera i I'escala utilitzada per la formulacié
d’aquests items €s variable, dependra de cada situacio.

L analisi de les reaccions al curs, permet identi-
ficar el grau d’acceptacid i obtenir comentaris i
suggeriments a aplicar en cursos futurs.

4. Tipus de proves

N'existeixen de tres tipus:

1. Orals. S’utilitzen en gairebé totes les ses-
sions. So6n les preguntes que es fan als parti-
cipants.

2. Escrites. Poden ser una redaccié o composi-
ci6 sobre uns temes determinats, o preguntes
objectives.

3. Practiques. Son la manera més directa de
provar les habilitats dels alumnes.

Segons I’ operativitat dels objectius, s’utilitza-
ran diferents tipus de técniques avaluatives:

1. Aspectes quantitatius. Les eines més
comunes son aquelles que inclouen elements
de resposta tancada: gliestionaris, tests, etc.

2. Aspectes qualitatius. Observacié; entrevis-
ta oberta; entrevista semiestructurada; grup
de discussio; etc.

Sobre avaluacid, recomano a tots els lectors que
llegeixin el manual que ha escrit Pilar Pujol (nim.
19 dels Dossier Barcelona Associacions), és molt
més exhaustiu i practic.

%]
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o'.a «9y La formacié és un dels elements impres-

rr- j , & cindibles perque els voluntaris, voluntaries i
. professionals puguin desenvolupar correcta-

Torre Jussana ment i qualitativa la seva tasca dins de ’en-

Agencia Municipal 4 . 3 .
de Serveis per a les Associacions titat. També és un element diferencial entre
Avda. Cardenal Vidal i Barraquer, 30 . .
Tel. 407 10 22 - Fax 407 11 97 aquelles organitzacions que realment vul-
tjussana @lix.intercom.es . . .
guin jugar un paper important dins la nos-
tra societat o entre aquelles que senzillament

hi son de pas.

Aquest dossier esta dividit en sis parts.
Totes elles pretenen ser practiques i utils a
I’hora de confeccionar el vostre pla de for-

macio.
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