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INTRODUCCIO

La nova societat del coneixement representa un jaciment d’'ocupacioé per a aquelles persones
que saben respondre a les seves demandes i necessitats; pero, alhora, els canvis rapids i
profunds generats en molts sectors constitueixen una creixent amenacga d’aillament i exclusié
per a certs col-lectius que no es van poder o no poden adaptar-se a la conjuntura.

En aquests col-lectius, el principal problema d’adaptacié és la manca de determinades
habilitats socials i personals per gestionar satisfactoriament la seva vida personal i, per tant,
la seva vida professional. El desenvolupament d’aquestes habilitats és un element clau en
la seva (re)insercio.

Permetent I'accés a una formacio continuada adaptada a les necessitats i caracteristiques
dels grups professional i socialment desfavorits' i orientada a la demanda del sector industrial
europeu, aquests grups disposaran d’eines claus per fomentar la seva motivacio i per adaptar-
se als canvis tecnologics i organitzatius, i aixi arribar a tenir igualtat d’oportunitats amb la
resta de ciutadans europeus.

Tanmateix, un desenvolupament del coneixement i de les habilitats socials i personals no
pot ser possible sense una realitzacié practica. Es per aixd que és essencial dur a terme un
periode de practiques en un entorn professional real. Aquestes practiques només es poden
dur a terme si hi ha una bona predisposicio per part de les empreses, a les quals s’arriba a
través d’activitats de sensibilitzacié. Com a conseqliéncia, una iniciativa de reinsercié
hauria d’incloure aquestes tres etapes: formacié, sensibilitzacio i practiques en empreses.

Per aconseguir I'objectiu de reinsercié, aquest Itinerari integral de (re)insercié social i
professional ha estat dissenyat com una guia util per a organismes de reinserci6 social i
professional per liderar una acci6 personalitzada o en grup amb la intencié que la reinsercio
sigui completa i duradora.

Aquest document esta estructurat en quatre moduls diferents pero a la practica es desenvolupen
junts:

- Modul de formacié: continguts i mitjans de formacio.

- Modul de sensibilitzacio: estratégies i exemples de bones practiques per sensibilitzar a
un teixit industrial a priori reaci.

- Modul de practiques/acompanyament a I’empresa: directrius per fer el seguiment de
les practiques a 'empresa.

- Modul d’avaluacié: eines i fases d’avaluacié per aconseguir els objectius dels tres moduls
anteriors.

Aquest itinerari és el resultat de I'experiéncia efectuada en el marc del Projecte CREIN que
s’ha dut a terme amb I'ajuda de la Comunitat Europea.

1 .. . . . s e aa . s .

"Es poden definir com poblacions particularment desfavorides per I'existéncia de certs desaventatges d’ordre social
o individual", com per exemple, persones amb un passat penitenciari, joves que han abandonat prematurament
'ensenyament, homes i dones en situacié d’atur de llarga duraci6 i persones amb algun tipus de discapacitat fisica o
mental; Insercié social i professional de persones desfavorides, Serie: Bones practiques, Programa Leonardo de Vinci,
Oficina de Publicacions de les Comunitats Europees, 2003.






EL PROJECTE CREIN

El Projecte CREIN neix de la necessitat d’aportar una resposta especifica i duradora a la
problematica de I'exclusié i de la marginacié, amb I'Us de les seves principals fonts com a
mitja de (re)insercio. De fet, els profunds canvis en la configuracié del mercat laboral, en les
condicions i en I'organitzaci6 de la feina com a resultat de la imposicié de les Tecnologies
de la Informacié i la Comunicacié (TIC) han ampliat els factors d’exclusié. El Projecte CREIN
pretén utilitzar les noves tecnologies per motivar el canvi per a aquests sectors exclosos de
la societat; combatre la por que les TIC susciten a través del seu coneixement.

L'objectiu final del projecte CREIN era desenvolupar el present ltinerari integral de (re)insercié
social i professional com a resultat de les diferents etapes de treball:

- Determinar les necessitats actuals i futures de les empreses aixi com el perfil del public
destinatari i les seves necessitats.

- Marc tedric i formatiu d’adquisicié de coneixements en les TIC i de desenvolupament de
les competéncies transversals a través d’una formacio pilot.

- Sensibilitzacié del teixit industrial i social en el seu conjunt com a reconeixement explicit
de l'itinerari.

- Periode de consolidacié de I'aprenentatge, mitjangant les practiques en empreses.

- Disseny i elaboracio definitiva de I'ltinerari integral de capacitacio personal i d’insercié social
i professional.

Per poder treballar amb el problema de I'exclusié social i laboral de diferents sectors
desfavorits, el projecte es va basar en dones recluses, ja que constitueixen un grup que
reuneix les caracteristiques més significatives de I'exclusié social (persones majors de 25
anys sense qualificacions i aturades, drogodependents, emigrants, etc.). De fet, després de
'estada a la preso, aquestes dones han d’enfrontar-se a molts problemes de reinsercio i
rehabilitacié per raons psicologiques, per la falta o abséncia de les competéncies necessaries
(sobretot en les TIC) i per les seves condicions de salut (addiccions a drogues en alguns
casos). A aquests obstacles s’afegeixen problemes de discriminacié i de recel per part dels
patrons potencials i de tota la societat per la seva condicié d’exrecluses.

Totes les activitats s’han dut a terme en tres paisos europeus (Franga, Polonia i Espanya)
amb el suport metodologic i organitzatiu dels socis austriacs i italians. Gracies a aquest
consorci, hem aconseguit donar una visi6 integral de les diferents realitats europees i
assegurar el desenvolupament d’'una eina adaptable a totes les realitats i a tots els sectors
desfavorits socialment.



MODUL DE FORMACIO

Aquest modul explica, pas a pas, la metodologia general de la formaci6 perque s’adapti millor
a les necessitats del public desfavorit socialment i professionalment. Aixi doncs, aquesta
metodologia de formaci6 presenta les claus per poder ser adaptada a qualsevol nivell i a
qualsevol perfil perqué es pugui difondre i aplicar tant com sigui possible.

La formacié s’articula sobre dos eixos: desenvolupament de les competéncies transversals?
i ensenyament de les Tecnologies de la Informacio i la Comunicacioé (TIC), concretament la
informatica. Aquests dos elements han estat elegits pel seu caracter basic en relacié amb el
mercat laboral. De fet, les TIC i les competéncies transversals representen un requisit obligatori
per a qualsevol tipus de feina i generalment tenen un desenvolupament nul o molt baix als
sectors desfavorits. Com a consequéncia, I'objectiu general de la formacio6 és I'aprenentatge
de la informatica i de les habilitats socials. Es a dir, els que participin en la
formacié han d’aconseguir desenvolupar coneixements a més del "saber estar" i "el saber

fer".

1. Desenvolupament de les competéncies transversals i del
coneixement informatic

El present modul ofereix un esquema general per a ésser adaptat a la formacié dels diferents
sectors de persones socialment o professionalment desfavorides. De fet, cada sector té les
seves propies particularitats, motiu pel qual els objectius i la durada de la formacié s’han de
formular especificament per a cada grup. Les accions preparatories a seguir son:

. decidir els objectius essencials de la formacié en conjunt amb les empreses,

. verificar 'adequacioé dels objectius de la formacié amb els futurs participants: discussions
amb els participants sobre les seves actituds i les seves motivacions,

3. definir la durada de la formacié i els seus objectius amb referéncia a les competéncies

transversals (coneixements que els participants poden adquirir durant la formacié, canvis

en a seva actitud, definicio dels objectius individuals, treball en equip, integracio, etc.).

N =

Amb la finalitat que els participants puguin identificar les competéncies transversals, s’ha de
dur a terme una reflexié personal prévia per destacar els seus coneixements i actituds. Aixo
comporta una etapa descriptiva que implica un temps de reflexié individual. Aquest procés
deriva en una confrontacié o intercanvi que els permetra descobrir els coneixements
metacognitius de la resta del grup, i construir un llenguatge més o menys comu. De fet, la
representacio personal de I'aprenentatge del formador/a ha de ser la mateixa que la de qui
hi participa, sind perd eficacia. Es necessari destacar els coneixements previs de cada integrant
del grup pel seu caracter subjectiu i singular. Es una oportunitat de dialeg i de participacio.

Jaite, JF conjunt d’habilitats, capacitats i actituds que pertanyen al subjecte, a més a més de tot el bagatge cultural que
la persona acumula en la seva experiéncia vital...”.: Mazariegos, A. et al. Competencies transversals, un repte per a la
formacioé professional, Barcelona: Edicion SURT, 1999.
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Aquesta analisi permetra d’identificar els elements seguents:

- El significat de la competéncia transversal: ha de ser la mateixa entre el/la formador/a i
les persones que hi participen.

- La percepcié en els/les participants de la utilitat de les competéncies transversals: fer
entendre la utilitat d’aquestes competéncies, el seu interés i el seu sentit a I'entorn laboral.

- La percepcio en els/les participants del caracter educable de les competéncies transversals
i del seu propi nivell de competéncia.

- Els factors que poden influir en I'exercici de les habilitats: cansament, soroll, I'interés en
I'activitat, etc.

Les competéncies transversals orientades al mercat laboral

Les competéncies transversals orientades al mercat laboral constitueixen una part fonamental
de la formacié. L'alumnat i el/la formador/a han d’aprofundir en aquests temes durant la
formacio:

- Formes i metodes per a una efectiva recerca d’ocupacio: pla de com buscar feina activament,
fonts d’informacio.

-La imatge personal: desenvolupament d’'un pensament positiu, d’acceptacié d’'un mateix,
d’autoavaluacié i analisi de la relacié amb els altres.

-Balang personal: per determinar punts febles i forts, analisi de les propies qualificacions,
habilitats i coneixements necessaris per aconseguir certs objectius i ambicions professionals.

- Preparacié dels documents necessaris en el procés de recerca de feina: curriculum vitae,
sol-licitud de feina, carta de presentacio, resposta als anuncis d’ofertes de treball.

-L’entrevista de feina: la propia presentacié, comunicacié no verbal, la negociacié amb el
potencial patro.

Aquesta metodologia es basa en la transmissidé de coneixements técnics delimitats, i per
tant facilment controlats. Es més convenient una formacié selectiva i profunda en els
coneixements requerits freqlientment que una formacié exhaustiva en totes les capacitats
d’'un programa. Aixo és facilment justificable ateses les caracteristiques del perfil del col-lectiu
destinatari, que no esta acostumat a una formacié sistematica, els seus coneixements
informatics de partida son baixos o nuls i, en general, fora del marc de la formacié no té
acceés a un ordinador.

Per aix0, el temari tecnologic (vegeu I'annex 1) es limita a les habilitats técniques seguents:
- Correspondéncia (fax, correu electronic, cartes)

- Documentaci6é empresarial (albarans, factures)

- Analisi basica numeric i grafic

- Tractament d’imatges

- Autoformes i imatges

- Presentacions

- Altres.



2. Fases de la formacio

La formacié es desenvolupa a través de I'exposicid dels exercicis, que es reparteixen a les
persones que hi participen en blocs. Resolen els que se senten capagos de fer amb el control
de qui els forma i després s’exposa en comu per comparar els resultats.

Durant el curs, s’estableixen diferents relacions socials; es formen grups i individualment es
posicionen de forma determinada. Aquestes relacions poden servir per treure la conflictivitat
del grup. Quan sorgeix un conflicte, és recomanable que el/la formador/a proposi 'assumpte
per a la reflexio i avaluacio de tot el grup.

Els exercicis proposats com a exemples (vegeu-ne I'annex 2) permeten als estudiants adquirir
coneixements en les TIC i sobre el mercat laboral, conéixer-se millor i saber com relacionar
se amb la resta de la societat. En definitiva, els permet d’adaptar-se i rehabilitar-se millor.

El correcte establiment d’objectius a complir i técniques a aplicar per aconseguir els objectius
es divideix en 7 fases correlatives. Es detallen, per a cada fase, els continguts (1), les
competéncies transversals desenvolupades (2), formaci6 en les TIC (3), les técniques formatives
utilitzades® (4) i el tipus d’exercicis aplicats (5).

1) En la primera fase s’estableixen tots els continguts basics per poder treballar
amb un ordinador.

2) Respecte a les competéncies, la feina en aquesta fase és molt basica.
S’identifiquen les competéncies de cada participant, i es formen els grups de
treball. El professorat es limitara a desenvolupar les competéncies de tipus
lingliistic com la comprensio, la no agressivitat i, a un nivell social i relacional, a

S incentivar I'establiment de la companyonia.
=
’g 3) La gestié basica d’arxius i carpetes, I'edicié basica de documents (format,
5 paragrafs i edicio) ha d’orientar-se de forma molt ludica. Aixo és facil ja que sén
« 'E processos bastant intuitius, el que permet un marge suficient per explorar sense
8 'w ungran risc de desorientacio.
S . L S .
.o 4)Laformaci6 per demostracio, juntament amb la formaci6 mitjangant el joc és
‘0 Util en casos de desconeixement del nou medi. L'exposicio directa de la persona
-g que els forma ajuda a fixar els coneixements, que en part es plantegen com a
‘= | descobriments. La formaci6 virica, que incita les persones que hi participen a

ajudar-se entre si, permet una certa llibertat a qui els forma, que pot centrar-se
en les persones que requereixin més atencio. D’altra banda, la formacio virica
permet d’establir microequips variables com a mitja per desenvolupar la
companyonia.

5) Els exercicis estan orientats a desenvolupar algunes competéncies poc
relacionades amb aspectes socials (autoestima, creativitat, etc.) i la col-laboracio
amb altra/es personal/es del grup.

’ Vegeu el punt 3: Técniques formatives basiques.
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1) En aquesta fase es potencia el treball en grup, i es desenvolupen alguns
exercicis en petits grups (2-4 persones). Els exercicis permeten d’establir les
primeres relacions grupals, que posteriorment es valoraran.

2) Treball en equip.

3) El temari informatic s’estén lleugerament, pero basicament sén exercicis de
consolidacié de coneixements basics com I'aprofundiment en I'edicié basica de
documents.

4) La formacio virica continuada de la fase anterior permet de crear relacions
socials de més envergadura.

5) Els objectius dels exercicis han de ser molt clars a fi que els petits equips creats
puguin resoldre’ls de forma consensuada. Els exercicis introdueixen gradualment
les competéncies transversals per crear una base per a les fases posteriors.

1) En aquesta fase es duen a terme exercicis que permeten al grup una reflexié
posterior. En la majoria de casos, sén exercicis grupals (2-4 persones) en els
quals s’han de consensuar una série de problemes o decisions que planteja
I’exercici. Una vegada estudiats pels grups s’exposen a la resta i mitjancant la
tutoritzacié del professor s’aconsegueix la reflexié i adquisicioé de noves estructures
de coneixement i de treball.

2) Cal destacar que aquesta fase requereix molt esforg per part dels professors
i 'alumnat, ja que a les reunions en grups poden sorgir diferents tipus de conflictes.
Es important que adquireixin I'habilitat de la tolerancia i 'habit de comunicacio
que és una de les capacitats més dificils d’adquirir per a la majoria d’aquests
col-lectius.

3) En aquesta fase els continguts canvien: el concepte de les taules i la seva
manipulacié, per exemple, ofereix noves perspectives a I'edicié de documents.

4) Inicialment, la formacié per demostracié donara un punt de partida solid per
explorar altres capacitats del concepte estudiat. Més tard, la formacio virica cobra
especial importancia ja que les persones que hi participen es transmeten el
coneixement entre si, consoliden les relacions i analitzen els exercicis en grup.

5) L'analisi grupal de I'exercici és de vital importancia per avaluar els canvis a les
competencies de cada participant, i qui els forma ha d’observar la dinamica dels
grups abans de la reunio6 per poder incidir en els punts que consideri convenients.



Fase 4:
Iniciativa

Fase 5
Reconeixement personal

1) En aquesta fase, es potencia la iniciativa de I'alumnat. Els exercicis sén
equivalents als anteriors perd ara un és qui es fa responsable i coordina el grup
de dos a quatre persones (de forma rotativa). Han d’aprendre a gestionar els
recursos de la resta de persones i de l'aula. El professorat tutoritza I'activitat.

2) En aquesta fase ha de tenir-se’n cautela amb les relacions que estableixen els
alumnes.

3) Introducci6 a fulls de calcul i bases de dades.

4) El descobriment i assentament dels coneixements precedents atorga una certa
seguretat als participants, fet pel qual la seva curiositat es veura incrementada.
Aixo és cert tant respecte a les actituds de les persones participants que comencen
a canviar com als coneixements tecnics adquirits. Aixi, la formacié mitjancant el
joc és molt important en aquest punt, ja que ha d’incitar a continuar descobrint
conceptes nous (tant informatics com relatius a les competéncies transversals).

5) Exercicis que fomentin la creativitat, la recerca de simbols o imatges, llistes,
el tractament avancat de taules, 'empatia o I'autoconeixement i, en general,
exercicis que permetin investigar nous conceptes seran el punt de suport técnic
a la seglient fase. Un dels exercicis proposats és el d’iniciar el disseny d’'una
empresa i la gestié dels diferents departaments.

1) Una vegada s’han aconseguit generar diferents activitats grupals, es torna al
treball individual, ja que s’'impartiran els coneixements adequats per a I'adquisicié
d’'un lloc de treball. Es treballa la imatge personal, I'expressio, els objectius que
es tenen en la vida, etc.

2) Aquesta fase és d’introspeccio, ja que, una vegada han aconseguit establir,
en les fases anteriors, relacions socials amb els seus companys/es i han aconseguit
avaluar factors externs, han de fer una valoracié propia. L'objectiu d’aquesta fase
és que l'alumnat avalui les seves manques i que, per tant, les superi, pero al
mateix temps que observi les seves virtuts i en treguin profit.

3) Una vegada adquirits els coneixements basics de llistes, maneig avancgat de
taules, i altres eines d’ordenacio i classificacio, s’usa I'aprés per desenvolupar
exercicis d’analisi i, en especial, d’autoconeixement.

5) Mitjancant taules de pros i contres, llistes de caracteristiques o atributs d’alguna
persona, cosa o situacio i, en especial, de les propies, s’obté la fixacié del
coneixement teécnic, i paral-lelament, 'analisi i estudi de les propies caracteristiques.



1) Un dels aspectes més importants en la formacio6 és la comunicacio de I'alumnat,
ja que d’'aixo depen la integracié laboral. Per aixo se’ls ha de dotar d’un llenguatge
empresarial i d’'una imatge propia que sigui adequada per a la seva contractacio
al mén laboral. En aquesta etapa es treballara la comunicacié d’empresa a través
de I'Gis del correu electronic i de les TIC.

2) S’ha d’educar en la diversitat d’ambients i situacions, i s’han de donar les
pautes sobre com afrontar noves problematiques i perspectives que es poden
trobar en ambits no habituals mitjangant la seguretat personal i afermament del
propi jo en entorns desconeguts fins ara, motiu pel qual han de millorar les
habilitats socials.

3) Respecte a la informatica, la fase no té especial interes, ja que els coneixements
técnics ja estan prou establerts com per centrar-se en els continguts de la
comunicacio.

4) Formaci6 per demostracio.

5) Es molt recomanable disposar de models de documents empresarials, a fi
d’'usar-los com a referéncia i model de comunicacio (preferentment escrita). En
aquests col-lectius hi ha una gran manca respecte al disseny i continguts de
documentacié laboral. També han de impartir-se exercicis de comunicacié oral i
telefonica.

1) En aquesta fase el que es treballa més sén les relacions laborals. Mitjangant
els aprenentatges efectuats anteriorment, es generara una empresa simulada,
on I'alumnat haura de gestionar-ho completament, amb la creacio6 dels diferents
departaments i generant els documents i estructures necessaries per a una
empresa. Es la culminaci6 de tots els aspectes treballats en les fases anteriors i
la posada en practica de tots els coneixements exposats.

2) Les competencies treballades son totes les exposades als moduls anteriors.
Es valorara, d’'una banda, la capacitat de cada persona per als diferents llocs de
treball a 'empresa i, per l'altra, es valoraran els departaments creats.

3) L'objectiu informatic en aquesta fase és alliberar temps i recursos informatics
per centrar-se en I'analisi i fixacié de conceptes i competencies transversals.

4) El calcul de percentatges, el concepte de base de dades, o I'analisi grafica
permetran de fixar millor els objectius dels exercicis, de manera que I'aprenentatge
pugui desenvolupar-se mitjangant la formacio per demostracio.



3. Técniques formatives basiques

En les sessions educatives s’empren diverses técniques formatives: classe teorica (introduccié
teorica del contingut de la formaci6 segons el curriculum de les persones que hi prenen
part), consultes (ajuda individual del formador per solucionar problemes i explicar el material),
proves (exercicis practics dissenyats per revisar el material i aprofundir en els nous
coneixements), formacié mitjangant el joc, formacié per demostracio i formacio virica.

La taula seglent ofereix una descripcio de les tres ultimes técniques:

FORMACIO MITJANGANT EL JOC

Definicio: Avantatges:

Aquest tipus de formacié es basa | - Genera un alt nivell de motivacio, arran de la
en el disseny de continguts ludics, | curiositat per descobrir, el que fa Util aquesta técnica
enfocats al joc com a eina motor | en col-lectius desfavorits socialment.

de 'aprenentatge. - Se centra inicialment a donar llibertat al participant
S’usa habitualment com a exercici | a la recerca o descobriment dels coneixements,
de descobriment, en arees noves | mitjangant descripciod del resultat desitjat, fins que
0 no explorades de la formacio. troba la forma de dur-ho a terme. Aixo permet
d’explorar capacitats del programa informatic i
augmentar la curiositat, i desfer la feina si escau.

FORMACIO PER DEMOSTRACIO

Definicio: Avantatges:

Es basa en I'exposicié directa d’'un exemple | - Permet I'exposicié directa i visual de
totalment desglossat pas a pas i de principi a fi, | processos més complexos o visuals (p.
amb el plantejament previ de I'objectiu de | ex. combinacié de correspondéncia,
I'exercici. S’indica el resultat esperat i la manera | gestio de barres d’eines...).

d’obtenir-lo. Durant la demostracio, o en acabar- | - En col-lectius amb poc habit de formacié,
la s’aclareixen els motius pertinents pels quals | aquesta técnica permet exposar
es fa segons el cami marcat, i s’expliquen els | continguts d’'una manera breu i eficag,

problemes que poden sorgir. coneixent per endavant I'objectiu
perseguit.

FORMACIO VIiRICA

Definicio: Avantatges:

Es basa en la transmissié de |- Gran part del coneixement es transmet usant el

coneixement de I'alumnat entre si i | llenguatge propi del col-lectiu.

també respecte de qui els forma. - Esta comprovat que I’explicacié a una altra

Després de I'exposicié conceptual i | persona és la millor manera d’entendre i de fixar
d’algunes indicacions, la persona que | el coneixement.

els forma explica personalment |- Es fomenta la companyonia

I'operativa a tot el grup o a algun d’ells. | - Major receptivitat de les persones que hi participen
Aquells que no adquireixen el | Punts febles:

coneixement de forma completa | Alguns detalls poden quedar mal explicats per
'adquireixen a través de I'exposicio | I'efecte boca-orella. Encara que permet de
personal dels seus companys/es. transmetre millor el coneixement a persones que
requereixen una atencié personalitzada.

o)



4. Disseny dels exercicis

Davant de les técniques exposades, i amb 'objectiu de desenvolupar les competéncies
transversals, el disseny de continguts ha de preveure:

- Foment de la curiositat: a fi d’establir una dinamica d’exploraci6 lliure o assistida, que
actui com a motor de la motivacio per aprendre.

- Transmissibilitat del procés: si I'exercici es planteja per ser resolt viricament, és important
que al manual del formador consti el procés de resolucié de forma clara, perqué pugui ser
transmes a tot I'alumnat, que hauran de retransmetre-ho a la resta del grup.

- Claredat d’objectius: els objectius han d’estar clarament exposats, de forma univoca si
es pretén un unic resultat, o explicar el tipus de resultat esperat si es pretén fomentar
alguna competéncia transversal com la creativitat. Es molt recomanable incloure exemples
del resultat esperat, ja que visualment i conceptualment queda esclarit, perd es corre el
risc que qui hi assisteix copii el resultat sense treballar la competéncia transversal.

- Previsibilitat del resultat: obtenir un resultat inesperat, una aturada del sistema o aspectes
informatics que condueixin a resultats no desitjats poden tenir efectes negatius sobre la
motivacio.

L'Us de la creativitat és molt important en el disseny i desenvolupament dels exercicis.
Aquests s’estructuren en tres tipus: els que desenvolupen les competéncies transversals
exclusivament, els que només desenvolupen continguts formatius i els que combinen els
dos anteriors, aquests ultims formen la part més extensa.

El manual d’exercicis ha d’estar dividit en la versi6 per al formador i en la versié del participant.
Cada exercici s’identifica amb la fase a la qual pertany ja que els objectius de cada fase so6n
diferents. Els exercicis son de durada diversa i es distribueixen en un ordre no jerarquic i
independent. D’aquesta manera, el/la formador/a té exercicis flexibles i els pot adaptar a
I'alumnat.

Els exercicis dissenyats han de resultar senzills perd estimulants. Els educadors han
d’assegurar-se que es presenten simplement i clarament, i que els exemples que se
seleccionen estan prou per sobre del nivell que tenen perquée suposin un desafiament, encara
que no tan alt com perqué es desanimin i arribin a decebre’s. Aixo implica que els exercicis
han de classificar-se i graduar-se concordi amb la dificultat prevista.

Algunes activitats han d’incloure exercicis en grup estructurats, jocs de rol, jocs d’enginy i
problemes. Encara que tinguin un contingut que pugui semblar alié als interessos i experiéncies
de les persones que hi participen, és intencional. Es plantegen aixi per ampliar els horitzons
de les persones del col-lectiu, fer-los pensar en qiliestions en les que rares vegades pensen,
donar-los 'oportunitat de practicar habilitats en contextos poc familiars i fer-los sentir que
sén capacos d’enfrontar-se a problemes que abans pensaven que estaven fora de la seva
competéncia.

També ha d’haver una série d’exercicis de caracter més ludic perqué la persona que els
forma els utilitzi en moments de tensioé que puguin apareixer al llarg del curs. Exercicis de
logica, endevinalles, creacié de plans per a joguines, targetes de felicitacio, i d’altres similars
permeten al formador distendir el grup i crear un bon ambient de treball.



Una amplia varietat de continguts és essencial no solament per evitar 'avorriment, siné també
per assegurar-se que les habilitats poden generalitzar-se i estendre’s a través de diferents
situacions.

Al llarg de les sessions, és aconsellable plantejar una amplia varietat de preguntes per incitar
les discussions en grup que ajuden a les persones participants a comprendre les habilitats
que s’estan ensenyant i donen oportunitats d’aplicacié de les habilitats adquirides. Els grups
de discussié sobre temes de conflicte interpersonal, problemes socials i de valors sén un
vehicle essencial per exercitar I'habilitat cognitiva en questié.

Es important tenir en compte que I'objectiu és ajudar-los en la insercié laboral i que hi ha
continguts especifics que han d’aprendre. Perd una vegada aquests s’aconsegueixen, les
competéncies transversals es defineixen millor i I'alumnat pot dur a terme una reflexio personal
i social per aconseguir la seva integracio.



Annex 1: Continguts informatics

Windows
Objectius: Adquirir els coneixements necessaris per treballar amb el sistema operatiu
Microsoft Windows.

Programa:

Introduccio al sistema operatiu Microsoft Windows: principals caracteristiques del sistema.
Us de I'entorn: Us del ratoli, Us dels menus i icones. Explorador de Windows: discs, carpetes
i arxius. Configuracio del sistema. Escriptori: carpetes i accessos directes. MS-DOS sota
Windows 98. Accessoris: Wordpad, paint, calculadora. Eines del sistema

Word Basic 2000
Objectius: Escriure, presentar, modificar i imprimir documents generats a Microsoft Word
2000.

Programa:

Introduccié a Microsoft Word 2000. Vistes del document: normal, disseny, esquema, disseny
de pagina, disseny en pantalla. Edicié basica d’'un document: seleccié de text, opcié fer clic
i escriure, format de caracter, animaci6 de text, format de paragraf: marges, sagnats,
tabulacions, vores i ombreigs. Edicié avan¢ada d’un document: configuracié de la pagina,
marges, mida del paper, orientacié de la pagina, vores i ombreigs de la pagina. Numeracié
i vinyetes. Correccio ortografica: suport multilingtie. Autocorreccié. Correccié gramatical.
Objectes de recerca i reemplagament. Taules. Capgaleres i peus de pagina: numeracio de
pagines. Presentacié preliminar i impressio. L'assistent d’ajuda. Personalitzacio de les barres
d’eines

Word 2000 Avancat
Objectius: Dominar els comandaments avangats del processador de textos Microsoft Word
en 'edicié de documents.

Programa:

Repas de Microsoft Word 2000: Configuracio de la pagina, taules, tabulacions, revisio
ortografica i gramatical: autocorreccié. Opcions de configuracié avangades de la pagina:
seccions de pagina, configuracio de les seccions, seccions de columnes. Inserci6é d’imatges
en un document: efectes de farciment, efectes 3D, creaci6 de grafics. Els objectes WordArt.
Creaci6 de plantilles personalitzades. Us d’estils. Combinacié de correspondéncia (generacio
de llistes de correu).

Excel 2000 Basic

Objectiu: Creacio de llibres de calcul que permetin portar el control de les dades introduides.
Explotar les funcions d’usuari del full de calcul, generador de grafics, gestié de dades i
operacions amb férmules a Microsoft Excel 2000.

Programa:

Introduccié a Microsoft Excel 2000. Contingut de les cel-les: text, nombre, férmules, funcions
de Microsoft Excel 2000. Referéncies relatives, absolutes i mixtes. Rangs, noms de cel-la i
rang. Formats de cella: nombre, alineacio, font, marges, trames, proteccio, format condicional.
Autoformat. Gesti6 de llibres de treball: inserir fulls, eliminar fulls, moure fulls, rebatejar fulls,
creaci6 de grups, gestid de tasques conjuntes en grups de fulls. Inserir funcions de Microsoft
Excel 97: matematiques, estadistiques, data/hora, text. Creacio i edici6 de grafics. Impressio

del full de calcul
i | 1



Excel 2000 Avancat

Objectius:

Coneixer les funcions avancgades dels llibres de treball i personalitzar I'entorn. Analitzar les
dades i integrar Microsoft Excel 2000 amb altres aplicacions.

Programa:
Repas de Microsoft Excel 2000. Bases de dades: agrupacié de dades, utilitzacio de filtres.
Creaci6 de plantilles. Objectes WordArt. Creacié d’organigrames

PowerPoint 2000
Objectius: Crear presentacions amb diferents temes i orientada a diferents espais amb
Microsoft PowerPoint 2000.

Programa:

Introduccié a Microsoft PowerPoint 2000. Vistes de la presentaci6. Assistents: assistent de
presentacions, assistent de diapositives. Creacié i modificacié de la diapositiva. Objectes
grafics: creaci6, eliminacié, modificacio, propietats dels objectes grafics, organitzacio,
organigrames Microsoft OrgChart, grafics de Microsoft Excel 2000, mapes Microsoft Map.
Barres d’eines. Impressi6 d’una presentacio. Intercanvi de fotogrames. Efectes de transicié
i progressio. Animaci6 d’objectes a la diapositiva

Internet: Navegacié i correu electronic (Internet Explorer— Outlook Express)
Objectius: Donar a conéixer les noves tecnologies de la informacio aplicades a 'empresa i
en concret a les possibilitats que ofereix Internet, analitzar el seu funcionament i veure els
serveis més comuns que es poden utilitzar.

Programa:

Autopistes de la informacio: cap la societat de la informacio, infraestructures i serveis, les
empreses en Internet, serveis en linia. Internet: historia, Qui controla Internet?, xarxa de
xarxes interconnectades, protocol TCP/IP comu, Qué és un domini a Internet?, connexi6 a
Internet, seguretat en Internet. Serveis de comunicacio: correu electronic (e-mail), grups de
noticies (NewsGroup), llistes de distribucio (Tramesa List), Internet Re Lay Chat (IRC), altres.
Navegador Internet Explorer: navegacio per les pagines Web, impressio d’'una pagina, favorits,
configuracié de Microsoft Internet Explorer. Serveis de Recerca: recerca d’informacio, recerca
de documents, recerca de fitxers, recerca d’usuaris. Introduccié a Outlook Express. Lectura
de missatges de correu electronic: comprovar nous missatges, veure carpetes d’un servidor,
llegir els missatges, organitzaci6 dels missatges. Creaci6 i tramesa de missatges per correu
electronic: enviar missatges, format de text, insercié de vincles, imatges i documents, seguretat.
Llibreta d’adreces: gesti6, organitzacié de la llibreta, recerques, Us de la llibreta d’adreces
amb altres programes.
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Annex 2: Exercicis model

Exercici  Creacio de carpetes personals

Suggeriment de realitzacié

1. Exposeu I'is de I'Explorador de Windows.

2. Diferencieu entre carpetes i arxius.

3. Que cada grup crei una carpeta general en el disc dur per emmagatzemar la informacié
posterior.

4. Creeu una subcarpeta pels moduls de treball del curs

Objectius per acomplir
1. Formatius

a. Maneig del Sistema Operatiu Windows
2. Competéncies transversals

a. Gestio de la informacié

b. Analitzar problemes

c. Sentit comu

Metodologia Fase 1: Iniciaci6 a la informatica

Anteriorment a la realitzacié de I'exercici, el docent ha hagut d’exposar com funciona un
ordinador, qué és un sistema operatiu i la gestié d’arxius. Un exemple per poder efectuar
aquesta exposicié formativa, és la comparacié de I'ordinador amb una biblioteca per a
la comprensi6 de I'alumnat. Una vegada exposats els coneixements, es crearan les
carpetes del curs, aquestes carpetes s’han de crear amb I'objectiu d’emmagatzemar
posteriorment els exercicis practicats durant el curs.

La realitzaci6é de I'exercici necessitara la tutoritzacié de qui els imparteix la docéncia, ja
que probablement hi haura alumnes que mai no han utilitzat un ordinador. En cas de
detectar problematiques amb I'is del ratoli, es pot dibuixar amb el programa Paint de
Microsoft Windows (ja que practicaran el maneig del teclat i el ratoli) i emmagatzemar
la imatge en una de les carpetes creades anteriorment. Qui els forma ha d’explicar també
com organitzar la informacié (per exemple, per programa usat, documents de Word o
d’Excel) o bé per categories (ofertes a clients, reclamacions de clients, tarifes de preus...).
Aix0 permetra que els participants adquireixin un concepte clar de classificacié de la
informacio.

Analogament, caldria explicar els conceptes elementals de maneig de programes informatics
(obrir i tancar documents, desar-los en carpetes, maximitzar, restaurar i minimitzar
programes, etc. a 'alumnat que no hagi utilitzat mai un ordinador.

Abans de crear I'estructura de carpetes proposada a I'exercici seria convenient fer-los
reflexionar sobre com haurien d’emmagatzemar els exercicis que efectuaran durant el
curs.

El més raonable sembla que és una carpeta per guardar els exercicis de Word, una
carpeta per guardar els exercicis d'Excel i una estructura de carpetes coherent amb
aquest concepte. Es important transmetre que aquesta forma d’'emmagatzemar la informacio
és la correcta ja que la divisié d’informacié que s’usara durant el curs és precisament pel
tipus de programa que s’estigui aprenent en aquell moment. En una
empresa, la divisié podria ser per qualsevol altre concepte (clients, proveidors, i dins
d’aquestes carpetes: correu, ofertes, preus...).

Temps estimat 2 h.

Dades addicionals Dimensi6 recomanada del grup: 1 persona.




Exercici Reflexié / exercici 8 boles
Tenim 8 boles, perd una pesa una miqueta menys que les altres. Només podem
utilitzar la balanca, de dos bracos, dues vegades. Com podriem saber quina és?

Suggeriment de realitzacié

1. No s’utilitza I'ordinador

2. La solucio és pesar 3 boles a cada costat. Si la balanga queda equilibrada, la bola
menor esta entre les 2 restants, que amb una pesada es pot determinar. Si esta entre
les tres que pesen menys, se’n pesen dos i es determina, o bé és la que queda aillada.

Objectius
1. Competéncies transversals
a. Reflexio
b. Analisi
c. Autoestima (si s’aconsegueix I'objectiu)

Metodologia Fase 1: Iniciaci6 a la informatica

Encara que aquest exercici no requereix I's de 'ordinador i estaria catalogat dins dels
exercicis ludics, s’hauria de dur a terme en la primera o segona sessio, ja que I'alumnat
entendria que la formacié que cal fer no solament incorporara el treball amb 'ordinador,
sind que requerira I'ds d’altres habilitats. Una altra finalitat de I'exercici és trencar el gel
que normalment es crea en les primeres sessions de formacié. A més, és important
transmetre que per solucionar els exercicis i els problemes de vegades és necessari
reflexionar tenagment.

La persona que imparteix I'exercici pot suggerir com a métode de verificacié que se
sotmeti a prova i error de la resta de participants, que haurien de simular la forma de fer-
ho, i detectar si funciona o no. Cal Remarcar que per analitzar la fiabilitat d’'una proposta
de solucié s’han de fer la hipotesi i I'antitesi (a I'exercici, que la bola es trobi en un grup
0 en un altre).

Temps estimat 1h.
Dades addicionals  Dimensi6é recomanada del grup: 1 persona.
Precaucions Aviseu que si algu coneix la solucid, no I'expliqui. Intenteu que

no es rendeixin als 10 minuts. Fer-los veure que encara que la
primera solucié no sigui valida, se sentiran molt satisfets si
aconsegueixen solucionar I'exercici. Valideu els petits passos
que facin (‘vas per bon cami’).
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Exercici Creacio d’una obra de teatre 1/2
Escriure una petita obra de teatre comica per ser representada per dos o tres
persones. L'obra ha d’incloure I'expressié no verbal.

Suggeriment de realitzacié

1. El grup decideix un guié basic d’'una situacié comica.

2. Suggeriments: Recolliu el cotxe del taller sense que hagi estat reparat, trobeu la
parella amb una altra persona, ens han enganyat en un comerg...

3. Primer esbos de I'argument.

4. Introduiu frases enginyoses o gracioses, i acompanyeu-les de les indicacions per
a la gesticulacio corresponent.

5. Redaccié definitiva i revisio.

Objectius:
1. Formatius
a. Maneig basic d’un document
b. Formats de font basics
c. Llenguatge no verbal
2. Competéncies transversals

a. Expressio escrita i. Participacio

b. Empatia j. Iniciativa

c. Imaginacio k. Motivacié

d. Creativitat |. Expressié corporal
e. Interrelacio m. Tolerancia

f. Companyonia n. Introspeccio

g. Perfeccionisme 0. Reflexio

h. Autocontrol

Metodologia Fase 2: Creaci6 de relacions socials

Aquest exercici permet potenciar dins d’un grup, que pot ser creat pel/per la professor/a
o per I'alumnat, les relacions socials i detectar a quins perfils socials pertanyen. Dins
d’aquests microgrups és facil corregir les actituds dominants o passives que es poden
trobar, i trencar la dinamica si convé. Alhora, com que és un exercici que comporta una
carrega comica de fons, és molt més facil desenvolupar aquest tipus de treball. També
permet observar com es comportarien en altres entorns.

Les relacions grupals establertes en aquests tipus d’exercicis permetran que quan I'alumnat
passi a fases posteriors (principalment la fase 3 i 4), ja disposin de mecanismes de creacio
i interaccié social amb la resta que s’hauran d’avaluar i corregir per aconseguir que
s’integrin més.

Aquest exercici pot aprofitar-se en altres fases com la Fase 4 Iniciativa, ja que es pot
elegir un responsable de I'obra dins del grup perqué gestioni una franja horaria de
representacio de I'obra davant de la resta de participants. | també permet treballar la Fase
6 Comunicacio, ja que si bé esta més orientada a I'entorn laboral es pot intentar iniciar
en la Fase 4 una valoracio6 de les diferents conductes verbals i no verbals expressades
per les persones que han representat I'obra.




Exercici Creaci6 d’una obra de teatre 2/2
Escriure una petita obra de teatre comica per ser representada per dos o tres
persones. L'obra ha d’incloure I'expressié no verbal.

Temps estimat 4 h.
Dades addicionals Mida recomanada del grup: 2 o 3 persones.
Suggeriments - Extensi6é recomanada: 2 pagines

- Poseu en negreta els noms dels actors en cada intervencio, i
els gestos en cursiva. Intenteu que les descripcions dels gestos
i actituds siguin el més clares possibles.

Precaucions L'objectiu final de I’exercici és desenvolupar la capacitat
d’enfrontar-se amb humor a una situacié tensa.




Exercici Diari de formaciéo 1/2
Creaci6 d’'una taula amb continguts que definiran el grup per controlar
el seu propi aprenentatge.

Suggeriment de realitzacié
1. Eleccié de coordinador/a i/o director/a
2. Debat sobre camps a incloure
3. Vaig aplicar creativitat?
4. Debat sobre el disseny
5. Distribuci6 de tasques
6. Autoorganitzacioé (individualment, o en subgrups)
7. Execuci6 de les parts
8. Muntatge de la taula
9. Comparacié amb la resta de taules del grup

Objectius

1. Formatius
a. Maneig basic de taules (creacid, dimensionament...)
b. Maneig avancat de taules (combinaci6 de cel-les, fons, colors...)
c. WordArt i objectes en taules

2. Competencies transversals
a. Debat, diversitat
b. Coordinacio. Assumpcié de rols en aquest projecte. Separacié de tasques (disseny,

execucio, continguts...)

c. Autoorganitzacio
d. Col-laboracié
e. Autoconeixement
f. Treball individual imprescindible per a la conclusié del diari




Exercici Diari de formacio 2/2
Creaci6 d’una taula amb continguts que definiran el grup per controlar
el seu propi aprenentatge.

Metodologia Fase 3: Reflexié i Comunicacio

Una vegada generats els diaris per grups de 4 a 6 persones, s’exposara en comu amb
la resta de participants, s’indicaran quins factors es consideren més importants i per que
(potser, podrem detectar que hi ha factors que per a qui els forma no tenen importancia,
pero que si la tenen per al grup). Una vegada 'alumnat ha detectat i consensuat els factors
a avaluar s’han de fer les preguntes per al seu seguiment, assessorar-los en el redactat
(que no sigui tendencids, negatiu, etc.) i definir un qlestionari.

Quan ja estan definits els items, s’aconsella organitzar un concurs de disseny del qliestionari;
se situen a la taula amb nombres (sense els noms de les persones que han efectuat
I'exercici), i el grup seleccionara el disseny que els sembli més adequat.

Si a I'aplicacié del diari de formacié, les persones que hi participen detecten que no
s’adequa a les valoracions que volien fer, o aquestes han canviat al llarg del curs, es pot
tornar a efectuar I'exercici, ja que hi detecten les competencies que han de valorar i per
tant treballar, el qual permet reflexionar sobre el que volen obtenir, i també, permet al
professorat recollir moltes indicacions de quin cami esta seguint el grup.

Pot ser interessant indicar que I'objectiu del diari de formacié és analitzar ‘dia a dia’
I'evolucié de les diferents competéncies i portar un control tant d’allo apres com dels
diferents estats d’anim i circumstancies que afecten a I'aprenentatge. El muntatge del diari
de formaci6 en una taula no té molts problemes. Es pot suggerir també usar caselles de
verificacié numerades del 0 al 10 (o al 5) per confeccionar el diari més rapidament.

Un cop escollits el disseny i el contingut, el diari sera usat a la formacié. En finalitzar el
curs, aquest permetra una analisi historica de I'evolucié de la formacio, alhora constituira
un mitja per indagar quins factors afecten en la de cada persona.

Temps estimat 4 h.

Dades addicionals Mida recomanada del grup: 4-6 persones

Suggeriments - Formar especificament els alumnes que preparen el disseny
perqué aquests ensenyin a la resta de I'equip (formacio
virica).

- Donar la pista que les persones que realitzaran I'execucié
haurien de supervisar técnicament el disseny per determinar
si és viable o no.

- Suggerir que, en cas de dubte, val la pena intentar-ho o
consultar-ho (el formador no hauria d’indicar COM fer-ho,
sino indicar només que ES POT fer.

Precaucions Les taules en Word no sempre funcionen com s’espera. Les
taules ‘dibuixades’ sén pitjors de manejar que les taules
‘inserides’




Exercici Redaccio d’un diari

Suggeriment de realitzacio

1. Es tracta d’obtenir un document amb aspecte de diari, que inclogui articles de diferents
participants.

2. Articles proposats: informe sobre el funcionament del menjador; opinio: la informatica
en el futur; noticies: augment de la immigracio.

3. Fonts de documentacio: Internet, premsa escrita.

4. Cada participant redacta el seu article/opinié/informe, assignat per una persona que

ho coordini. Ha d’incloure revisi6 ortografica i gramatical, Us de sinonims.

5. Un dels integrants del grup no redacta articles, perd es dedica a investigar 'operativa
de redacci6 (encapgalaments i peus de pagina, capgalera del diari, inserir imatges). Tot
aixo ho du a terme amb un text qualsevol, per veure’n el comportament.

6. Tot el grup compagina i dissenya el diari.

7. Imprimir diverses copies.

Objectius
1. Formatius 2. Competencies transversals
a. Columnes a. Treball en equip h. Expressi6 escrita
b. Encapcalaments i peus b. Motivacio i. Companyonia
de pagina c. Reflexio j. Tolerancia.
c. Revisi6 ortografica i d. Imaginacio
gramatical e. Creativitat
d. Sindonims f. Gestié del temps
e. Inserir imatges g. Comunicacio
Metodologia Fase 4: Iniciativa

Primer es reflexiona sobre la publicacio, definint quin tipus de diari sera i quines seccions
seran les publicades. Una vegada fet aquest pas, el professorat perfilara el disseny del
diari (fonts, nombre de paraules per article, columnes, imatges, etc.).

L’alumnat escollira qui els coordini de cada seccio6 i qui coordini — dirigeixi el diari, que
s’encarregara d’escriure I'editorial i coordinar les diferents seccions i articles que apareixen.
Els altres participants es reparteixen la resta de seccions tot fent-se carrec d’'un minim
de tres articles de la secci6 assignada. Si alguna persona vol redactar un article d’'una
altra seccid, haura d’escriure primer els assignats i després consultar al responsable de
la seccid; en cas afirmatiu ho comunicara a la direccié del diari per evitar la publicacio
d’un mateix article en dues seccions diferents. Un dia abans del tancament, els responsables
de les seccions, han de donar els titulars a la direccio per elaborar la primera pagina. A
mesura que els articles van finalitzant es comencara a compondre el diari.

El professorat en aquest exercici exerceix un paper de tutor, ja que I'alumnat ha de
coordinar i revisar que el llenguatge escrit sigui adequat i I'ortografia correcta. Aquest
exercici permet treballar les competéncies abans indicades, de tal manera que fan la
propia gestié de la feina, perd també de les competéncies ja que les usaran segons
I'escenari de treball en el qual es trobin. Aquest exercici també potencia la motivacio, ja
que com que és un producte efectuat totalment per ells mateixos, genera un grau de
participacio molt elevat.

Temps estimat 15 h.
Dades addicionals Mida recomanada del grup: tot el grup.
Suggeriments El grup hauria de reunir-se previament per decidir els

continguts del diari, intentant assignar a cada participant
el tema que li agradi, tenint en compte que ha de ser
d’interés general.




Exercici Com preparar el curriculum vitae?
Elaboracié del curriculum vitae
Redacci6 de la carta de presentacio

Suggeriment de realitzacié
1. Contingut:
a. Orientacié laboral
b. Repas de I'estructura d’'una carta formal
c. Estructura del curriculum

Objectius
1. Formatius:
a. Coneixements mitjans de gramatica i sintaxi
2. Competencies transversals:
a. Comunicar amb claredat
b. Sentit comu
c. Fer bé les coses
d. Capacitats/Limitacions
e. Autoconfianga

Metodologia Fase 5: Reconeixement personal

La realitzacié d’'un CV és un pas molt important i s’ha de ressaltar que el procés inclou
una profunda reflexié sobre el que es desitja comunicar-hi. La part descriptiva del curriculum
ha d’incloure les dades personals rellevants, que han d’ésser enumerades primer. Si hi
ha experiéncia laboral, cal indicar les diferents formes de presentar-la (ordre directe o
invers, per afinitat, etc.).

Finalment, el format i preséncia del CV reflecteixen una imatge de qui el presenta, fet pel
qual I'aspecte final ha de ser enterament satisfactori. Previament a la realitzacié del
curriculum, el formador exposara com es redacta i descriura el mercat de treball actual,
mostrara diferents llocs de treball i requisits per poder-hi accedir. Cal indicar que no és
el lloc de treball el que implica que una persona sigui feli¢, siné el reconeixement personal
de la feina ben feta, i que de vegades per aconseguir un objectiu laboral s’han de seguir
diferents camins.

Amb aquest exercici es pretén que alumnat visualitzi la seva situaci6 actual i reconegui
quines expectatives laborals de futur pot afrontar. El professorat adquireix un paper de
tutor, ja que indica quina orientacio laboral pot ser més gratificant i adequada segons cada
perfil. Alhora, facilita a 'alumnat la reflexié de la seva situacié i dels seus objectius de
futur.

Temps estimat 4 h.

Suggeriments Quan hagin acabat els exercicis, dediqueu un temps a
comentar els errors 0 a com es poden millorar els documents.




Exercici Presentacio d’un producte 1/2

Suggeriment de realitzacié

1. Seleccioneu un nou producte de venda per a la nostra empresa.

2. Dissenyeu la imatge del producte.

3. Definiu en un document de Word quines estratégies comercials es poden preparar
per a la venda del producte (cartes, catalegs, Internet, etc.)

4. Elaboreu una presentacio del nou producte en PowerPoint, i indiqueu-ne les seves
caracteristiques, millores davant la competéencia, preu, etc.

5. Presenteu-lo a la resta de participants

Objectius
1. Formatius
a. Maneig dels programes ofimatics (Word, PowerPoint, Adobe Photoshop)
2. Competéncies transversals
a. Treball en equip
b. Motivacio. Fer bé les coses
c. Creativitat
d. Comunicar amb claredat
e. Actitud receptiva: aprendre a escoltar altres persones
f. Autocontrol
g. Transferéncia de la informacio
h. Adaptabilitat
i. Autoconfianga
j- Autonomia
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Exercici Presentacié d’un producte 2/2

Metodologia Fase 6: Comunicacio

L’exercici permetra consolidar el treball en equip i compaginar-lo amb la creativitat
individual, a més de millorar les competéncies transversals esmentades. Inicialment,
s’haura de seleccionar una linia de productes, de forma consensuada, mitjangant una
persona que coordini del grup. Una vegada establert el tipus d’empresa i producte, hauran
de decidir, consensuadament una imatge corporativa, i argumentar-la (p. ex. comunicacio,
cercle; colors, verd; frescor...).

En aquesta fase del disseny de I'empresa i la seva imatge corporativa, efectuades
grupalment, qui els formi ha d’exercir una funcié tutoritzadora i assessora, supervisar el
correcte funcionament dels grups, i prestar especial atencioé a la persona que coordina
el grup i les actituds de la resta de persones amb ella.

Una altra competéncia transversal important que desenvolupa I'exercici €s la de comunicar
amb claredat. Aquesta competéncia s’aplica tant en la fase esmentada (argumentacié
d’empresa i imatge corporativa) com en la de disseny de la presentacié.

La presentaci6 dels productes de I'empresa permetra el treball de dues competencies

basiques, a més del treball en equip:

1. Creativitat: Una vegada establerta la imatge corporativa de 'empresa i la seva linia
de productes, ha de fer-se una presentacié molt atractiva i impactant orientada als
clients de 'empresa. Amb aquesta finalitat, han de conéixer els mecanismes informatics
de PowerPoint i usar-los de forma creativa per efectuar la presentacié. Convé observar
si hi ha poc contingut i molt efecte, i recordar-los que I'important és el que es diu, més
que com es diu, encara que també sigui important.

2. Comunicar amb claredat: Respecte d’aquesta competéncia transversal, convé que
'alumnat elegeixi el llenguatge adequat a la tipologia de clients, i que la redaccié dels
textos aixi com la seva compaginacio siguin adequats. En aquest cas, qui els formi
ha d’assessorar sobre els continguts i I'estrategia de comunicacié de la presentacio.
Aixi mateix els indicara que exposin oralment la seva presentacié que sera valorada
per la resta del grup.

El/la formador/a indicara el tipus de llenguatge a utilitzar, ja que la majoria d’ells no el

tindra adquirit per no haver fet mai cap feina d’aquest tipus. Es mostraran una série de

técniques i s’ensenyaran diferents models de presentacié de productes d’acord amb el
disseny, formalitat del llenguatge, tipus d’empresa i col-lectiu destinatari.

Temps estimat 12 h.

Dades addicionals Mida recomanada del grup: 2 o 3 persones.




Exercici Departaments d’una empresa

Suggeriment de realitzacio
1. Decidiu en grup quins departaments sén necessaris per al funcionament d'una empresa.
2. Dissenyeu en una taula els departaments seleccionats i les funcions de cada un d’'aquests.

Objectius
1. Formatius
a. Maneig dels programes ofimatics (Word -Taules)
2. Competéncies transversals
a. Motivacié. Fer bé les coses
b. Creativitat
c. Comunicar amb claredat
d. Treball en grup
e. Empatia
f. Vista d’ocell

Metodologia Fase 7: Creaci6é d’empresa

Per tenir una visi6 global dels departaments d’'una empresa i de la seva missio I'alumnat
analitzara, juntament amb el/la formador/a, el funcionament d’'una empresa i els seus
departaments, el flux d’informacié i de treball tant dins de 'empresa com fora.

Respecte a la informatica, no té especial dificultat, ja que I'objectiu és fixar els coneixements
mitjangant la transcripci6 escrita. El treball en grup hauria de servir per consensuar la
llista de tasques propies de cada departament.

Aquest exercici permet conéixer més a fons el mén empresarial, i reconeixer de forma
facil les diferents funcionalitats dels departaments en una empresa, aixi com les jerarquies
de treball, perqué en una posterior reinserci6 laboral puguin distingir en quin lloc de
’'empresa es trobaran ubicats i amb quin tipus de responsabilitats.

Al llarg de tota la formacio6, i en fases anteriors, el/la formador/a ja haura exposat els
diferents perfils professionals i la seva ubicacio als diferents apartats d’'una empresa, pero
quan els/les alumnes creen els departaments per a la seva propia empresa, reconeixeran
la necessitat dels diferents perfils professionals i jerarquies empresarials.

Temps estimat 3 h.

Dades addicionals Mida recomanada del grup: 2 o 3 persones.




MODUL DE SENSIBILITZACIO | DIFUSIO

El nostre punt de partida és que la desocupacié entre persones desfavorides socialment i
professionalment o "discapacitades" no esta generat per una estricta falta d’experiéncia o
de qualificacions professionals, sind que més aviat es deu a les imatges i estereotips socials
que aquestes persones comporten. La discriminacioé no es deu a parametres objectius, sind
a parametres creats des del punt de vista social i personal. Com que la discriminacio
generalment és fruit de la ignorancia i de la falta de voluntat per conéixer i acceptar com a
igual una persona amb qualsevol tipus de discapacitat, la nostra millor arma contra la
desocupacié d’aquest tipus de persones és la destruccio de les barreres discriminatories i
'acostament del teixit industrial i de la societat en general a les persones discapacitades.

En un itinerari integral d’inserci6é social i professional és, per tant, de gran importancia
desenvolupar les millors estratégies per sensibilitzar els empresaris. El principal objectiu
d’aquest modul de sensibilitzacio és, per tant, apropar les persones "discapacitades" i els
empresaris per lluitar contra els prejudicis i les pors d’'ambdos.

A continuacié s’indiquen una seérie d’estratégies que es poden posar en practica per assolir
I'objectiu esmentat; es tracta només de propostes que es poden organitzar segons I'ordre
establert aqui o d’'una altra manera. Algunes d’aquestes s6n, no obstant aixo, de gran
importancia, ja que determinen el bon desenvolupament de les altres. La resta es poden
desenvolupar o no, i de diferents maneres. També oferim diversos exemples de bones
practiques i altres exemples per ajudar a comprendre el contingut.

Les dues principals accions que es proposen son:
- Conéixer les persones desfavorides socialment i professionalment o "discapacitades".
- Contactes amb el teixit industrial, especialment PIME, i analisi de les seves necessitats.

Altres actuacions:
- Reuni6 entre les empreses i les persones "discapacitades” a les quals s’adreca la iniciativa.
- Sensibilitzacié i difusié a través dels mitjans de comunicacié.
- Arguments que podrien ser d’ajuda.
- Exemples de bona practica.

1. Arribar a coneixer les persones socialment i
professionalment desfavorides

Pot semblar superflu donar emfasi a aquesta qliestio, pero és un punt clau en la nostra tasca
de sensibilitzacio. De fet, és necessari tenir un bon coneixement del col-lectiu per poder
contrarestar millor tota classe d’estereotips generats dins de la societat. Les persones
desfavorides socialment i professionalment o "discapacitades" sén diferents entre si: les
persones amb una discapacitat sensorial presenten un perfil diferent al dels col-lectius amb
un passat penitenciari, per exemple. Els estereotips que hi ha en la societat també difereixen
quant a un tipus o un altre de persones.

Es important definir:
- Les seves principals caracteristiques (edat, estat civil, carregues familiars, etc.)
- Els seus temors i expectatives quant a inserci6 social i professional



- Els seus objectius en la vida

- El seu curriculum

- Els seus propis estereotips amb relacio a la resta de la societat i el mercat laboral.

La millor forma de determinar el seu perfil €s mitjancant la realitzacié d’entrevistes personals
i en grup.

2. Contactes amb el teixit industrial, especialment PIME,
i analisi de les seves necessitats

Perque resultin eficagos els contactes amb el teixit industrial haurien de ser constants i
progressius. La societat en general sofreix de molts estereotips amb relaci6 a les persones
"discapacitades". Per tant, &és important destacar en primer lloc els principals estereotips; a
continuacio, desenvolupar els arguments per contrarestar-los; i, per damunt de tot, fer que
les empreses siguin conscients de la situacié d’exclusio i de I'ajuda que podrien proporcionar,
a més del benefici que els reportarien les seves accions.

El primer pas consisteix a activar alguns mecanismes per divulgar la iniciativa de sensibilitzacié
i difusio, i arribar a les empreses i altres organismes finals. El mecanisme esmentat pot ser
un fullet o prospecte per enviar a les empreses catalogades préviament segons el sector
d’activitat o els objectius.

Juntament amb el prospecte, es pot enviar a les empreses i altres organismes un questionari
d’'analisi, per coneixer millor les seves necessitats professionals i poder determinar amb més
exactitud el tipus de perfil professional que necessiten i, especialment, poder definir amb
precisio els seus estereotips socials per contrarestar-los en una segona fase de sensibilitzacio.
En una iniciativa d’aquest tipus, és extremadament important romandre el més neutre possible
i estructurar el questionari de manera que les empreses no se sentin incomodes i acceptin
contestar-lo sense tenir la impressi6 de ser jutjades moralment per les idees expressades.

Exemples de preguntes que es poden fer:
- Alguna vegada ha contractat una persona amb una discapacitat psiquica? Si o no.
- Sabia que es pot beneficiar d’interessants incentius fiscals i ajuts si contracta un
empleat socialment o fisicament desfavorit? Si o no.
- Després d’haver fet una selecci6 prévia, contractaria un empleat si sabés que en el
passat va ser a la pres6? Si la resposta és negativa, per qué no?

Segons el questionari, es pot cridar a les empreses per teléfon perqué coneguin millor la
iniciativa i recordar-los com es podrien beneficiar de tal acci6 i com poden cooperar.

Si no s’ha respost el questionari, és de vital importancia haver tingut un contacte previ per
escrit amb les empreses. Solen llengar el que reben per correu, encara que de vegades
també li donen un cop d’ull abans de tirar-lo. Per tant, és necessari planificar detalladament
la tramesa i els contactes telefonics posteriors en un termini relativament curt.

Si el questionari s’ha contestat, les respostes es poden considerar com un suport positiu al
programa de reinsercio.



- Pot ser util posar-se en contacte préviament amb la cambra de comerg de la regio per tenir
una idea de les empreses que hi ha i classificar-les per activitat. Les cambres de comerg
0 qualsevol altre organisme empresarial solen conéixer la situacié econdmica i poden ajudar
a orientar millor la iniciativa. Tanmateix, si no es dissenya cap questionari, també poden
prendre el pols del teixit industrial d’'una regi6é determinada en allo referent a temes socials.

- Si les companyies refusen participar o fins i tot donar el seu suport a la iniciativa, es pot
preguntar si coneixen a altres que poguessin acceptar-la (en un 60% dels casos provats,
ofereixen resultats interessants).

- Els resultats de cada fase iniciada han de comunicar-se a les empreses que van respondre.
Es una forma d’implicar-les significativament en la iniciativa.

3. Reunio entre les empreses i el public destinatari

El forum de sensibilitzacié és un tipus de congrés en el qual els diferents actors socials i
industrials estan convidats a conéixer la iniciativa aixi com el public destinatari. Es pot conduir
de dues formes diferents i en diferents moments:

1. Com una forma d’analitzar les empreses. En tal cas, les empreses estan convidades a
un esmorzar-dinar i a participar en una taula rodona sobre el tema que ens ocupa. Préviament
se’ls hauria enviat el questionari o no.

2. Com una manera per donar-los a conéixer la iniciativa, per difondre-la o com un forum
de reunié. En tal cas, és important convidar els agents socials, els mitjans de comunicacio,
els empresaris i les oficines de treball. Es una bona oportunitat per presentar a les persones
a qui s'adreca la iniciativa i donar-los a conéixer les empreses mitjangant els organismes
socials que treballen amb elles. Una altra possibilitat és convidar a alguns dels participants
de l'itinerari perqué també coneguin les empreses.

Evidentment, depén del tipus de persones a qui ens adrecem. Aquesta classe d’activitat és
especialment recomanable en el cas de persones socialment desfavorides, com reclusos,
drogoaddictes, etc. Les empreses que accepten participar sén convidades amb la finalitat
de coneéixer-se millor: es presenten mutuament, exposen els seus projectes, interessos i
expectatives. Les empreses poden conversar directament amb ells, cosa que fonamentalment
contribueix a destruir les barreres dels estereotips.

A més dels primers contactes, la visita a les empreses o altres actuacions, es pot proposar
a les empreses o altres organismes que es mostrin més interessats que duguin a terme
entrevistes i/o proves técniques per coneixer-los millor abans de contractar-los o seleccionar-
los. Previament, es pot enviar un curriculum, de manera que I'empresa pugui dur a terme
una primera seleccio.
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4. Sensibilitzaci¢ i difusié a través dels mitjans de comunicacio

Ja que el tipus d'iniciativa que promovem té importants consequéencies socials i laborals, és
de vital transcendéncia tenir en compte la idea d’'una amplia difusié en els mitjans de
comunicacié a nivell local, regional i fins i tot nacional: diaris, revistes, televisié, radio o
premsa especialitzada. Una campanya d’aquest tipus ha de dissenyar-se i implementar-se
des del comengament de la iniciativa, ja que no és facil establir contactes i es planifica a
llarg termini.

5. Arguments que podrien ser d’ajuda

Encara que és molt important coneixer el perfil de les persones desfavorides i discapacitades,
també ho és conéixer bé tots els tipus d’ajuts dels quals podrien beneficiar-se les empreses.
Aquests ajuts sén generalment de tipus fiscal (descomptes en les cotitzacions a la seguretat
social). En el cas de persones amb discapacitat sensorial i motriu, hi ha mesures obligatories
per a les empreses. Totes aquestes mesures estan harmonitzades a través de la Unio
Europea i son similars als paisos candidats.

- A Espanya, referent a persones que pateixen exclusio social i professional, els empresaris
poden beneficiar-se d’'un descompte del 65% en les cotitzacions a la seguretat social
durant els primers 24 mesos de contracte (text refos de la Llei d’estatut dels treballadors,
Reial decret legislatiu 1/95, del 24 de marg¢ de 1995, BOE 29-111-95).

- A Espanya, referent a persones amb discapacitat fisica i sensorial, en empreses de 50
treballadors o0 més, el 2% del personal ha d’estar format per persones discapacitades
(Reial decret 27/2000, del 14 de gener).

- A Bélgica, les empreses que contracten un empleat de major edat (home o dona) poden
beneficiar-se de descomptes en les cotitzacions a la seguretat social.

- A Bélgica, les empreses que contracten persones discapacitades es poden beneficiar
d’ajuts economics per compensar la pérdua de rendibilitat, aixi com de descomptes en
les cotitzacions a la seguretat social per fomentar la contractacié de persones discapacitades.

- A Polonia, els empresaris que contracten a reclusos tenen dret a una desgravacié fiscal
igual al salari pagat al reclus (experts d’ACT, amb data 28 d’agost de 1997, sobre feina
de reclusos).

- A Polonia, les institucions penitenciaries també poden fundar plantes de treball a fi de
crear condicions per contractar reclusos i desenvolupar una activitat economica. Els
reclusos han de representar almenys un 20% de les persones emprades a la planta per
la institucié penitenciaria (experts d’/ACT, amb data 28 d’agost de 1997, sobre desocupacio
de reclusos).



6. Exemples de bones practiques

- Dins del marc de treball del projecte CREIN, el Centre de Desenvolupament Empresarial
(Rzeszow, Polonia) i el Centre Penitenciari de Rzeszdéw van organitzar un forum de
sensibilitzacié que va reunir a diferents sectors del mercat laboral: representants d’empresaris,
oficina de treball, institucions de formacio, organitzacions de dones, ONG, centres d’ajuda
social, grups de treball i mitjans de comunicacié. L'objectiu d’aquest esdeveniment era reunir
els diferents actors del mercat laboral, presentar-los la realitat de les presons i els resultats
del projecte dut a terme.

Dins del marc de treball del projecte CREIN, I&IMS, conjuntament amb INK Catalunya i el
Departament de Justicia i Interior de Catalunya (Barcelona, Espanya) van convidar a diverses
empreses a coneixer la presoé. Els representants de les empreses van poder descobrir la
vida diaria i la realitat de la preso, aixi com entrar en contacte amb els reclusos al seu entorn
provisional. Els reclusos es van presentar, van exposar la seva vida i els seus objectius
professionals, aixi com les seves expectatives quant a les empreses presents. Entre els
participants, es va organitzar una taula rodona de preguntes i respostes.

Dins del marc de treball del projecte CREIN, el Centre de Desenvolupament Empresarial
(Rzeszbw, Polonia) i el Centre Penitenciari de Rzeszdw van organitzar un congrés dins del
centre penitenciari sobre “Funcionament de la institucié penitenciaria de Rzeszéw a I'entorn
social”. El principal objectiu d’aquest congrés, que va reunir els representants del sistema
penitenciari i a totes les institucions i organitzacions que cooperen per oferir ajuda als
reclusos, va ser presentar la cooperacioé entre la institucié penitenciaria i diferents organitzacions
de la regié de Podkarpackie.

®2.



MODUL DE PRACTIQUES /
ACOMPANYAMENT A L’EMPRESA

Aquest modul s’ha de considerar com a part integrant del modul de formacio, ja que les
practiques en empresa constitueixen la logica aplicacié de qualsevol formacié professional.
Ates que el perfil singular del public desfavorit socialment i professionalment és, en termes
generals, la causa de la seva propia exclusio, el seguiment de les practiques ha de ser
continu per aconseguir resultats positius i definitius.

La seleccié d’empreses per a les practiques és un dels aspectes més importants. Una
persona socialment o professionalment desfavorida o “discapacitada” no es pot integrar a
una empresa per dur a terme les practiques sense rebre una important tutela addicional; és
molt important que la persona participant tingui un seguiment a través del procés de reinsercio.
Aix0 ha de ser aixi no solament en la preparacié de la formacié, sind també en el
desenvolupament de I'estructura de 'acompanyament: el comité de mentoria, que tindra un
significat diferent i una tasca també diferent, d’acord amb el tipus de discapacitat o desavantatge
del participant. Aquest comité formara part de I'estructura de I'organitzacié que du a terme
el procés de reinsercié (organitzacié d’insercié social, organisme d’ajuda professional, etc.)

Abans de comencar les practiques, és important preparar les empreses. Aquesta activitat
es pot portar a terme de diferents formes (vegeu el modul de sensibilitzacio):

- Bustiada d’informaci6 sobre la iniciativa.

- Reuni6 informativa.

- Informe sobre el public destinatari pel que fa als ajuts fiscals que pot obtenir una empresa

a I'hora de la seva contractacio.
- Persona de contacte per tutelar el participant.
- Etc.

Abans d’iniciar les practiques a I'empresa, la formacié hauria de proporcionar als participants
uns bons coneixements i unes bones técniques, perd hauria de preparar-los també per al
periode posterior de practiques. Aquesta fase permetra una resocialitzacié substancial amb
vista a un bon periode de practiques.

Després de la seleccié d’empreses potencials, cobra una gran importancia I'estudi de les
oportunitats de practiques que ofereixen i la seva relacié amb les capacitats i necessitats
de les persones que hi participen.

Es recomanable que el mentor vagi a 'empresa per tenir una millor perspectiva de les futures
practiques, per ser conscient de les condicions de treball i conéixer el tutor de practiques
dins de 'empresa (vegeu el pas 1: proposar una feina en practiques).

Una vegada I'empresa ha acceptat al participant proposat, el tutor de 'empresa proposa una
série de tasques de practiques per dur a terme. El tutor de I'empresa proporcionara la maxima
informaci6 sobre la companyia i la feina perqué I'adaptacié es pugui portar en les millors
condicions (vegeu el pas 2: confirmacio de les practiques).
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L’acord de practiques se signa per ambdues parts (empresa i participant) amb I'acceptacio

del mentor. Les practiques poden iniciar-se en aquest moment. Al llarg del periode de

practiques, hi ha un seguiment continu, que es desenvolupa de la manera seguent:

- Al principi de les practiques, el mentor controlara el seu bon inici;

- El responsable de les activitats de mentoria és una persona de contacte del participant i
de 'empresa al llarg de les practiques,

- A meitat del periode, la realitzacié d’'un informe (vegeu el pas 3: informe del desenvolupament
de les practiques) permetra fer una primera avaluacio i pal-liar les faltes i errors.

L’avaluacio es fara amb I'empresa, d’'un costat, i amb el/la participant, de I'altre. La situacio
ideal és continuar valorant-lo, fins i tot després de les practiques, fins que ja no ho necessiti;
durant setmanes o fins i tot mesos. En aquest seguiment posterior a les practiques, té
rellevancia implicar a altres associacions de reinserci6.

Passos a seguir’

a. Proposar practiques (empresa, mentor, dates, lloc i continguts a priori), mitjangant un
document (pas 1).

b. Confirmar les tasques acordades amb el/la responsable de practiques a I'empresa
emplenant el document (pas 2). Aquest document es remetra al mentor, al més aviat
possible.

c. Informar el mentor del desenvolupament de les practiques a través del document - pas
3 (a mig termini del periode de practiques).

d. Analitzar i valorar els resultats de les practiques a través d’un informe (4-5 pagines) els
continguts del qual estan descrits al document pas 4. Aquest document es remetra al
mentor per ser corregit i avaluat, com molt tard, una setmana després de les practiques.

Els contactes del participant
- El tutor de 'empresa
- El mentor de 'organitzacio6.

Validacio de les practiques
El comité de mentoria conjuntament amb el/la participant, validara les practiques signant
I'acord o convencié de practiques.

4 Els documents seran emplenats per la persona participant i el mentor.



Annex 3. Documents per emplenar en el seguiment de les
practiques

- Pas 1: Proposici6 de les practiques

- Pas 2: Confirmacio6 de les practiques

- Pas 3: Informaci6 del desenvolupament de les practiques

- Pas 4: Analisi i validacio: informe final del periode de practiques.

PAS 1: Proposicié de practiques

- Nom i cognoms del participant:

- Nom de I'empresa:

- Adreca de I'empresa:

- Numero de teléfon de 'empresa:
- Fax de 'empresa:

- Activitat principal de I'empresa:

- Nom del tutor de practiques - empresa:
- Activitat/servei del tutor de les practiques dins de I'empresa:

- Numero de teléfon del tutor de practiques de 'empresa:

- Correu electronic del tutor de practiques de 'empresa:

- Nom del mentor de practiques — organitzacié de la mentoria:
- Numero de teléfon del mentor de practiques:

- Correu electronic del mentor de practiques:

- Titol de les practiques:
- Especialitat principal de les practiques:

- Servei on s’efectuen les practiques:

- Categoria de la persona durant el periode de practiques:
- Dates de les practiques:

- Adreca de les practiques:

- Remuneraci6 acordada:

- Tasques acordades entre el mentor de practiques i 'empresa:
-1.

-2

- 3.

- 4.

- Etc.

Nom del mentor:
Data:
Signatura:



PAS 2: Confirmacié de les practiques

SI US PLAU, EMPLENEU AQUESTES SECCIONS NOMES SI SON DIFERENTS
DE LES DEL DOCUMENT DEL PAS 1

- Nom de I'empresa:

- Adreca de I'empresa:

- Numero de teléfon de 'empresa:

- Fax de 'empresa:

- Activitat principal de 'empresa:

- Nom del tutor de practiques - empresa:

- Activitat/servei del tutor de practiques a I'empresa:

- Numero de teléfon del tutor de practiques a 'empresa:
- Correu electronic del tutor de practiques a I'empresa:
- Dates de les practiques:

- Adreca del lloc de practiques:

- Titol de les practiques:

- Especialitat principal de les practiques:

- Servei on s’efectuen les practiques:

ES OBLIGATORI QUE EMPLENEU LES SECCIONS SEGUENTS

- Presentacié de I'empresa, els seus productes i/o serveis.

- Presentacié de 'ambient de practiques: servei, gestio, etc.

- Activitats potencials per oferir aquestes practiques i alguns consells als futurs participants.
- Tasques del participant:

-1.

-2.

- 3.

-4,

- Etc.

- Avaluacié de qualitat global del periode de practiques:
CExcel-lent OBo O Regular O Dolent
- Dificultats que han sorgit:
- Observacions:
- Opinié del mentor:
OcConfirmar la validacié de les practiques

o
[ODemanar-ne una modificacié del contingut.

Nom:
Data:



PAS 3: Informacié del desenvolupament de les practiques

- Nom i cognom del participant:

- Nom de I'empresa:

- Adrega de I'empresa:

- Numero de teléfon de I'empresa:
- Activitat principal de 'empresa:

- Nom del tutor de practiques - empresa:
- Activitat / servei del tutor de practiques a I'empresa:

- Numero de teléfon del tutor de practiques a I'empresa:
- Correu electronic del tutor de practiques a 'empresa:
- Nom del mentor de practiques:

- Numero de telefon del mentor de practiques:

- Correu electronic del mentor de practiques:

- Titol de les practiques:
- Servei on es duen a terme les practiques:
- Revisi6 de les tasques validades del participant:
-1.
-2.
-3.
-4,
- Etc.
- Tasques noves, si es consideren oportunes:
- Progrés de cada tasca:
- Pla esperat:
- Resultats:

- Coneixement i experiéncia adquirits (técnica i/o capacitats personals utilitzades i
desenvolupades):

- Dificultats que han sorgit:

- Observacions:



PAS 4: Analisi i validacio: informe final sobre el periode de practiques

- Tasques principals desenvolupades:
- Objectius;
- Resultats;
- Mitjans utilitzats;
- Coneixement desenvolupat;
- Etc.

- Principals coneixements i experiéncia adquirits a través de les practiques:
- Coneixement i experiéncia adquirits valorables per la resta de l'itinerari del participant:

- Consells per a futurs participants:



MODUL D’AVALUACIO

El modul d’avaluacié presenta els objectius principals de I'avaluacié periodica i continua de
les diferents activitats i resultats de I'itinerari (modul de formacié, modul de practiques/
acompanyament i modul de sensibilitzaci6). L’'objectiu de I'avaluacié és assegurar la
correspondéncia entre els objectius originals i el resultat obtingut.

1. Eines d’avaluacioé

Aquestes son eines per avaluar les diferents etapes de I'itinerari de reinsercio, especialment
el modul de formacié i practiques en empreses:

- Questionari

- Observacio

- Relat d’anécdotes i interpretacio
- Entrevistes individuals i de grup
- Taula d’avaluacio periodica

- Formulari de graduacio

Un qliestionari és un document d’avaluacio constituit per preguntes que poden ser obertes
(la persona enquestada respon com vol), semiobertes (s’elegeix entre diferents respostes i
es justifica I'eleccié o es donen exemples) o tancades (s’elegeix entre diferents respostes).
Aquestes tres classes de preguntes poden estar barrejades o no, segons I'avaluador i el tipus
de resposta esperada.

L'observacid consisteix a assistir a una classe de formacié o a una jornada de practiques i
observar el seu desenvolupament. L’'objectiu és escriure i destacar els elements que no
apareixen en les avaluacions tradicionals mitjangant un questionari o qualsevol altre métode
escrit. Les observacions es poden dur a terme a demanda d’un dels participants (empresa,
participant, public destinatari) o poden formar part del procés normal. En general, aquesta
eina esta associada a la seguent.

Els resultats de I'avaluacié no s6n sempre mera estadistica. El costat huma d’'una avaluacio
també constitueix una part important per al bon funcionament de la feina. El relat d’anécdotes
permet d’introduir I'avaluacié amb una dimensié humana.

Aquest tipus d’eines permet a tots els usuaris i participants de qualsevol activitat avaluar un
element (j només un!) que trobi rellevant per al bon desenvolupament de la resta de tasques.
A través d’un formulari preestablert, seran capacos d’explicar un esdeveniment o oferir la
seva propia interpretacio o solucié d’un incident. El formulari del relat d’anécdotes s’hauria
de concebre en dues parts ben definides: el relat d’anécdotes o esdeveniments i la interpretaciod
de l'usuari. A més, aquest formulari s’ha d’emplenar immediatament després d'un esdeveniment
o incident.



Constitueix una eina complexa ja que reuneix altres eines d’avaluacié com sén el qliestionari
i 'observacio. Basicament, les entrevistes individuals o de grup consisteixen a reunir els
usuaris destinataris per recopilar els seus comentaris/impressions/opinions sobre les respostes
que han donat al questionari o en el relat d’anecdotes o en I'observaci6.

Quant al questionari, I'avaluacio és la mateixa que en el cas anterior, llevat que les persones
entrevistades oralment responen a preguntes. La resposta pot ser individual o de grup. El
qlestionari pot estar obert, semiobert o tancat. Quant al relat d’anécdotes, es du a terme
amb entrevistes a una 0 més persones sobre un incident concret. Totes aquestes eines es
poden fer servir en una mateixa avaluacié, només que ha de ser rigorosa.

Aquesta eina d’avaluacié permet de comparar expectatives i resultats en qualsevol moment
de l'itinerari de reinsercié. Permet de comparar els objectius especifics i generals d’'una
activitat, aquells marcats abans d’iniciar-la i els resultats que s’hi han obtingut, per assenyalar
qualsevol modificacio i la seva justificacio.

La taula d’avaluacié periddica es pot presentar de la manera segient:

Tasca Objectius Avaluacié 1  Objectius Avaluacié 2 Objectius Avaluacié 3

(CELE)) (data) (data)

Aquesta eina inclou un formulari que reuneix tots els aspectes importants de I'avaluacio i
ofereix una escala de graduacié de I'1 al 10 i la possibilitat d’introduir-hi comentaris.
Exemple:

La formacié que acabo de rebre:

ha satisfet les meves expectatives?

En absolut Totalment
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comentaris:




2. Etapes d’avaluacio

1. 1. Aspectes:
En aquesta etapa d’avaluacio, els aspectes es dividiran en dues parts essencials: satisfaccio
del professorat i 'alumnat, i adequacio de la formacio als objectius principals del programa.

1. 2. Etapes de I'avaluacio:

- En seleccionar els/les participants per a la formacio: entrevistes individuals per determinar
el perfil subjectiu.

- Al'inici de la formacié: entrevistes als que hi participen per determinar el seu nivell de
satisfaccio. Amb el professorat per determinar el seu propi grau de satisfaccié quant als
continguts i la seva adequacié respecte al public.

- A meitat de la formacié: pels mateixos motius que en I'etapa anterior i amb els mateixos
actors.

- En finalitzar la formacio: per determinar el grau de satisfaccié de totes les persones participants
i 'adequacio6 de la formacio per fer possibles canvis que introduiriem més tard.

- Puntual: cada vegada que un/a participant o un/a formador/a ho sol-liciti.

- Al llarg de la fase de practiques: sera una avaluaci6 indirecta, ja que a través dels resultats
de les practiques, podrem determinar si la formacié assoleix els seus objectius.

1. 3. Actors:
- Formadors/es
- Entitat organitzadora (organitzacié de mentoria)
- Participants
- Empreses

1. 4. Eines proposades:
- Entrevistes individuals i de grup
- Questionaris oberts i semioberts
- Observacio
- Relat d’anécdotes i interpretacio
- Comparacio6 entre els objectius inicials i la realitzacié progressiva
- Formulari de graduacié (s’aplicara majoritariament en les eines informatiques utilitzades i
en el contingut de formacio).

2. 1. Aspectes:
- Determinar el nivell d’éxit de les accions proposades (diversos contactes amb el teixit
industrial, reunions entre empreses i el public destinatari, forum de sensibilitzacio),
- Determinar els arguments que més convencen les empreses.

2. 2. Etapes d’avaluacié:
- Durant els contactes amb el teixit industrial.
- Durant la reuni6 entre les empreses i el public destinatari.
- Durant el forum de sensibilitzacio.
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2. 3. Actors:
- Empreses participants
- Entitat organitzadora (organitzacié de mentoria)

2. 4. Eines proposades:
- Observacié
- QUestionaris
- Relat d’anecdotes i interpretacio
- Utilitzarem també la tecnica de la trucada telefonica en cas que la informaci6é que ens
proporcioni el questionari sigui pobra.

3. 1. Aspectes:
Com en el cas del modul de formacio, 'avaluacioé de les practiques en empreses sera utilitzada
per valorar aspectes essencials: satisfaccid personal dels actors després d’aquesta activitat
(participants i empreses) i 'adequacié de la formacio als objectius de les empreses.

3. 2. Etapes d’avaluacio:

- Després de seleccionar les empreses: determinar les expectatives i 'objectiu de les empreses
com a comparacio i punt de partida de I'avaluacié.

- Dues setmanes més tard: entrevistes amb els participants per determinar el grau de
satisfaccio i 'adequacié amb els primers treballs. Amb les empreses determinar la seva
propia satisfaccié quant al tipus de seguiment que el coordinador proporciona i al
desenvolupament de les practiques.

- A meitat del periode de practiques: pels mateixos motius que en I'etapa anterior i amb els
mateixos actors.

- Després de les practiques: per determinar el grau de satisfacci6 de tots els participants i
I'adequacio de la formacié per efectuar possibles canvis.

- L'organitzacié de mentoria efectuara una avaluaci6 continua.

- Observacio puntual: Sessions d’'observacié en empreses per donar una altra perspectiva
al projecte.

- Avaluacié puntual: cada vegada que un participant o una empresa ho sol-liciti.

3. 3. Actors:
- Participants
- Empreses

3. 4. Eines proposades:
- Entrevistes individuals o de grup
- Questionaris oberts o semioberts
- Observacio
- Relat d’anecdotes i interpretacio
- Comparaci6 entre els objectius inicials i la realitzacié progressiva
- Formulari de graduacioé.
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Annex 4: Exemples de formularis d’avaluacio

Avaluacié dels/de les participants durant el curs de formacio
(a meitat i al final de la formacio)

. Com avaluarieu el curs de formaci6?
Si us plau, marqueu el que correspongui:

1. molt dificil
2. dificil
3. una mica dificil
4. bastant facil
5. facil
Si us plau, justifiqueu la vostra resposta.

. Si us plau, avalueu la competencia del formador usant I'escala de I'1 al 5.
1. molt bo
2. bo
3. regular
4. no molt bo
5. dolent
Si us plau, justifiqueu la vostra resposta.

. Si us plau, avalueu l'actitud del formador cap a les persones participants:
1. amigable

2. desagradable
3. indiferent

. Us ha agradat treballar en el grup?

. Quina part de la materia d’aprenentatge heu trobat més dificil?

. Quina part de la matéria d’aprenentatge us agradaria que el formador tornés a explicar?
. Creieu que heu progressat, i per que (no)?

. Heu trobat els materials/llibres/exercicis, etc. de formacio utils?

. Creieu que necessiteu més exercicis després de cada classe?

10. Altres comentaris:



Qiuiestionaris per a participants després del periode de practiques

1. Vau tenir alguna oportunitat de reforcar el vostre coneixement d’informatica i noves habilitats
durant les practiques a 'empresa?

2. Espereu que la participacio en les practiques augmentara les vostres oportunitats al mercat
laboral?

3. Us ha agradat la formacio seleccionada i el periode de practiques?

4. Si no, si us plau, especifiqueu en quin tipus de formacié us hauria agradat participar.
5. Qué canviarieu per a altres participants en el periode de practiques?

6. Qué canviarieu en la formaci6?

7. Altres observacions:

Avaluacié de les persones participants per a empleats i
la persona responsable de les practiques

Periode de practiques:
Nom:
Avaluacio6 dels aspectes segiients:

1. Organitzaci6 del temps

2. Treball en equip

3. Puntualitat

4. Resoluci6 de problemes

5. Actitud i adaptabilitat

6. Predisposicio6 per a fer feina addicional
7. Responsabilitat/iniciativa/autonomia

8. Comunicacio:

9. Altres observacions:



Avaluacioé de la formacié del mateix formador

Data:
Nom del formador:
Materies impartides durant el periode:

Impressions del formador:

. Quins eren els objectius de la sessi6?

. Quina part de la formacié ha estat més dificil per als participants? Per qué?
. Si us plau, feu una llista de problemes sorgits durant el curs:

. Com heu portat aquests problemes?

. Quina era I'atmosfera del grup?

. Com ha estat la participacié de les persones que hi participaven?

. Estaven els participants motivats i interessats en el material?

o N o O b~ WN =

. Que preferien el treball individual o en equip?

9. Altres observacions:
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