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COML1.: Learning Diary

1.1. Codigo de actividad

COM1_LearningDiary

1.2. Building Block en el que se basa la actividad

Animar a los empresarios a adoptar una cultura del aprendizaje que apoye el aprendizaje a
lo largo de toda la carrera profesional [Enfoque holistico a través de la oferta de aprendizaje]

(BB1)

] Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo sitie a los alumnos en un
itinerario de aprendizaje permanente (con el apoyo de sistemas de orientacién y una validacion

del aprendizaje previo) (BB2)
[(dGarantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[dGarantizar una coordinacidn eficaz entre todas las partes interesadas y acordar las funciones

y responsabilidades (BB4)

[IComunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de

aquellos a los que hay que animar (BB5).

[(Garantizar sistemas de cofinanciacion sostenibles en los que todos vean el beneficio de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6).

[(Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los alumnos

adultos (BB7)

[IGarantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de

los empresarios (BBS8).

[IGarantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

4

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of Organisations into Learning
Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation — 4.2 Design and Development of Activities and Necessary
Tools for their Implementation — COM1_LearningDiary_ Description].

Co-funded by the El apoyo de la Comisién Europea para la producciéon de esta publicacién no constituye una
Erasmus+ Programme aprobacidn del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la Comisién no

of the European Union se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida en la misma.



ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
I N T olearning Workplaces ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

[CIEstablecer sistemas eficaces de seguimiento y evaluacion para garantizar que el aprendizaje

de adultos en el lugar de trabajo siga siendo pertinente y eficaz (BB10).

1.3. Actividad o herramienta

Actividad

Herramienta

1.4. Tipo de actividad o herramienta
[Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
[Herramienta de analisis de las necesidades de formacidn en competencias blandas
XHerramienta de aprendizaje
[Sistema de premios
[Herramienta de anticipacion de habilidades (también para objetivos a largo plazo).
[Sistema de aprendizaje estratégico (no aprendizaje ad hoc)
[Herramienta de garantia de calidad
[] Actividad para el aprendizaje informal

Otros

1.5. Ambito de mejora
XiCultura de aprendizaje de la organizacion
[IEstrategia de aprendizaje de la organizacion
[ICompetencias transversales de los empleados

[Habilidades de los empleados en el puesto de trabajo
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Sensibilizacidn de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Ambito de la actividad

Un diario de aprendizaje ayuda a los trabajadores y a los representantes de la empresa a
registrar sistemdticamente su propio aprendizaje en el lugar de trabajo. Funciona como una
documentacién del aprendizaje individual y del desarrollo de habilidades. Los diarios de
aprendizaje son muy personales. Contienen registros del aprendizaje individual no formal e
informal que incluyen experiencias, pensamientos, ideas, sentimientos y reflexiones, asi como
informacién sobre la participacién de los empleados y representantes de los empresarios en el
aprendizaje formal. Ademads, contienen conclusiones personales sobre los resultados del

aprendizaje y como utilizarlos en la practica.

Esta herramienta de aprendizaje puede ser utilizada por cualquier organizacion,

independientemente de su tamafio o dmbito de actividad.

1.7. ¢éQuién debe dirigir la actividad?

Cada empleado o representante de la empresa bajo su propia responsabilidad. En el caso de los
empleados, un directivo o un supervisor debe introducir primero a los participantes en el

concepto de llevar un diario de aprendizaje en el lugar de trabajo.

1.8 ¢Quién debe asistir a la actividad?

Todo empleado o representante de la empresa que esté dispuesto a mejorar su propio

aprendizaje en el lugar de trabajo.

1.9. Descripcion de la actividad

Un diario de aprendizaje es un documento personal y debe rellenarse de una forma en la que el

individuo se sienta comodo.

Debe constar de cuatro secciones principales:
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® Primera seccidn: objetivos de aprendizaje del afio que deben ser SMART;
e Segunda seccidn: reflexiones diarias y lecciones aprendidas;

e Tercera seccidn: un registro de todas las formaciones a las que se ha asistido

(relacionadas con el aprendizaje formal y no formal); y

® Cuarta seccion: conclusiones y observaciones relacionadas con los objetivos de

aprendizaje alcanzados o no alcanzados.

La primera seccién debe cumplimentarse una vez, a principios de afio (o en cuanto finalice el

periodo de prueba del empleado).

La segunda seccion debe actualizarse periédicamente (al menos una vez a la semana) mediante

una nueva entrada en el diario de aprendizaje.

Ademas de un diario de aprendizaje en formato impreso (Diario de aprendizaje, anexo 1),

también se aceptan los siguientes formularios de diario:

e Diario digital/Blog (unas 200 palabras por entrada o grabaciones de audio de no mas de

2 minutos cada una); o
e Video blog (Vlog) (videos de no mas de 2 minutos cada uno).

La tercera seccidn deberd cumplimentarse a lo largo del afio, una vez finalizada la formacién

formal o no formal.

En la cuarta seccién, al final del afio, debe facilitarse un resumen de los objetivos de aprendizaje
alcanzados y no alcanzados, junto con los comentarios correspondientes a cada objetivo,
teniendo en cuenta los progresos de aprendizaje registrados cada vez que se afiade una nueva

entrada al diario de aprendizaje.

1.10. Duracion y frecuencia de ejecucion de la actividad
Cumplimentacién del diario de aprendizaje:

o Alrededor de una hora para la realizacién de la seccién 1 a principios de afio o una vez

finalizado el periodo de prueba.
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o Unos 30 minutos para la reflexion semanal y la cumplimentacién de la seccion 2.

e El tiempo que se dedique a completar la Seccién 3 a lo largo del afio dependerd del

numero de cursos de formacién a los que se asista.

e De unaa dos horas para completar la seccién 4 al final del afio.

1.11. Numero minimo y maximo de participantes en la actividad (si
procede)

N/A

1.12. Requisitos previos para participar en la actividad (si procede)

Para los nuevos empleados, finalizacidn del periodo de prueba.

1.13. Recursos para la actividad

1. Diario de aprendizaje (anexo 1), que puede utilizarse en formato impreso o digital.
Alternativamente, los participantes pueden elaborar un conjunto de grabaciones de

audio, videos, etc.; en ese caso, se necesitara el equipo pertinente.
2. Registro del diario de aprendizaje (anexo 2).

3. Cuestionario de evaluacion del diario de aprendizaje (anexo 3).

1.14. Instrucciones para realizar la actividad

Antes de que los participantes empiecen a poner en practica la actividad, un responsable o

supervisor debe:

e Disponga que los participantes dediquen cierto tiempo durante la semana/al principio
del afio/después del periodo de prueba/al final del afio para completar las diferentes

secciones del diario de aprendizaje;
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e Presente un ejemplo de diario de aprendizaje y facilite instrucciones sobre cémo
utilizarlo, asi como la plantilla del diario de aprendizaje (Diario de aprendizaje, Anexo 1

o cualquier otra plantilla similar impresa o digital);

e Mencionar la posibilidad de utilizar diarios de aprendizaje durante las formaciones (la
actividad de diario de aprendizaje puede introducirse formalmente durante el curso de

iniciacion de la organizacidn);

® Explique que la actualizacién periddica de un diario de aprendizaje debe centrarse en

dos cuestiones:
o ¢Cudl fue la situacion/el reto, como lo afronté y qué he aprendido de ello?

o ¢Coémo se relaciona esto con mis objetivos anuales de aprendizaje? (cada

situacién/reto puede vincularse a un objetivo de aprendizaje especifico)

e Explique que se pueden utilizar imagenes y/o citas para ayudar a los participantes a

recordar los puntos mas importantes documentados en su diario de aprendizaje.
® Proporcione las siguientes preguntas de apoyo:
o Paracada entrada del diario:
= £Qué he hecho?

= ¢Como me siento?

= (¢Haido bien?

= ¢Qué he aprendido?

*  ¢Qué haré diferente la proxima vez?

= ¢Como haré las cosas de forma diferente la proxima vez?
= ¢Qué he aprendido sobre mi mismo?

* (¢He puesto en prdctica alguna teoria o politica? En caso afirmativo,

équéy como?

= ¢Como puedo utilizarlo en el futuro?
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= (Como puedo utilizar esto para planificar una nueva experiencia de

aprendizaje?

o Para un resumen del progreso del aprendizaje (que se utilizard para
anotaciones periddicas en el diario y/o para comentar los objetivos de

aprendizaje alcanzados/no alcanzados al final del afio):

*  ¢Qué progresos he hecho?

» ¢He puesto en prdctica alguna teoria o politica? En caso afirmativo,

équéy como?

= ¢De qué manera lo que he estado haciendo me ha llevado a ser

mejor?

= ¢Coémo puedo utilizar mi progreso en el aprendizaje para planificar

el futuro?

= ¢Coémo puedo utilizar mi progreso en el aprendizaje para planificar

nuevos aprendizajes?

= ¢JQué tipo de experiencias he vivido?

e Llevar un registro de quién ha llevado un diario de aprendizaje, que se pedira en caso

de auditoria (Registro de mantenimiento del diario de aprendizaje, anexo 2).

Durante la realizacidn de la actividad, los participantes deberan:

e Rellene las diferentes secciones del diario de aprendizaje cuando sea necesario.

Tras la ejecucion de la actividad (al final del afo), un directivo o supervisor debera:

e Distribuya entre los participantes un cuestionario de evaluacion de la actividad (anexo
3).
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1.15. Evaluacidn (reaccion) - {Como evalua si los participantes

estdn satisfechos con la actividad?

Andnimamente a través de un cuestionario de evaluacidn (Cuestionario de evaluacion del Diario

de Aprendizaje, Anexo 3), que se distribuira a los participantes al final del afio.

Asimismo, se recogerd informacién sobre la satisfaccién de los participantes con el
mantenimiento de los diarios de aprendizaje a través de un debate que formara parte de la

entrevista anual de evaluacidn/reunién anual de evaluacidn del rendimiento de la organizacién.

1.16. Evaluacidn (aprendizaje) - ¢Como evalua si los participantes

han aprendido cosas nuevas con la actividad?

Los resultados del aprendizaje relacionados con la actividad del diario de aprendizaje serdn
evaluados por el empleador como parte de la entrevista anual de evaluacién/reunién anual de
revision del rendimiento con los empleados. Debe afiadirse una seccion denominada

"Aprendizaje" al formulario de la organizacidn sobre la evaluacién anual de los empleados.

Ejemplos de preguntas de evaluacion del aprendizaje para plantear en la entrevista de

evaluacién/reunidn anual de evaluacién del rendimiento:

® Basdndote en tu diario de aprendizaje, é¢puedes nombrar tres retos a los que te has

enfrentado en el lugar de trabajo este afio?

® Basdndote en tu diario de aprendizaje, puedes nombrar tres cosas que hayas aprendido
(afrontando los respectivos retos) en el lugar de trabajo este afio y que sean importantes

para ti/tu trabajo?
e A través de su diario de aprendizaje, ¢ ha identificado alguna necesidad de formacion
suya (para el proximo afio)?

Ademas, la autoevaluacién del aprendizaje se realizard a través de la cuarta seccion del diario
de aprendizaje, en la que el empleado llega a conclusiones sobre su progreso de aprendizaje con

respecto a los objetivos de aprendizaje alcanzados y no alcanzados.
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1.17. Lista de anexos

o) Anexo 1: Diario de aprendizaje
Anexo 2: Registro del diario de aprendizaje

Anexo 3: Cuestionario de evaluacion del Diario de Aprendizaje

1.18. Lista de documentacidn para la certificacion

1. Diarios de aprendizaje/Apuntes del diario de aprendizaje (se incluyen datos personales;
no deben entregarse los documentos completos a los auditores o pueden entregarse

una vez anonimizados).
2. Registro del diario de aprendizaje
3. Cuestionarios de evaluacién del diario de aprendizaje

4. Secciones de las entrevistas anuales de evaluacidon/reuniones anuales de evaluacion del

rendimiento que hacen referencia al aprendizaje de los empleados (opcional).
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a. Midiario de aprendizaje

"Vive como si fueras a morir manana. Aprende como si fueras a vivir para
siempre”.
Mahatma Gandhi

Nombre:

Empresa:
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Mis objetivos de aprendizaje para el ano

... debe ser SMART

(Especificos, Mensurables, Alcanzables, Realistas y Limitados en
el tiempo)

"Aprender nunca agota la mente".

Leonardo da Vinci
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Objetivos de aprendizaje para el aino Para (fecha)
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Objetivos de aprendizaje para el aino Para (fecha)

... bien hecho,

jtus objetivos de aprendizaje para el afio ya estdn fijados!
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Mis reflexiones

... aprender haciendo

"Por las cosas que tenemos que aprender antes de poder hacerlas,
aprendemos haciéndolas”.

Aristoteles
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Reflexiones...

El objetivo es escribir al menos una reflexion por semana.

¢Cudl fue la situacion/el reto,
como lo afronté y qué he

aprendido de ello?

Otras notas sobre la

situacion/desafio abordado.

También una imagen o cita que
me ayude a recordar los

aspectos mds importantes.

¢Como se relaciona esta
situacion/reto con mis objetivos
de aprendizaje anuales o con un

objetivo de aprendizaje

especifico?
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¢Cudl fue la situacion/el reto,
como lo afronté y qué he

aprendido de ello?

Otras notas sobre la

situacion/desafio abordado.

También una imagen o cita que
me ayude a recordar los

aspectos mds importantes.

¢Como se relaciona esta
situacién/desafio con mis
objetivos de aprendizaje anuales
0 con un objetivo de aprendizaje

especifico?
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Mi registro de formacion formal/no formal

"Dimelo y lo olvidaré, enséiiamelo y lo recordaré,

involucrame y aprendo”.

Benjamin Franklin
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Registro anual de formacion

1

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation — 4.2 Design
and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — COM1_LearningDiary_ LearningDiary].

Co-funded by the El apoyo de la Comisién Europea para la produccién de esta publicacion no constituye una
Erasmus+ Programme aprobacién del contenido, el cual refleja iinicamente las opiniones de los autores, y la Comisién no
of the European Union se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida en la misma.




ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES
I N T oLearning Workplaces

Registro anual de formacion
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Registro anual de formacion
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Mis logros anuales

... aprender haciendo

"Aprenda como si no alcanzara su objetivo y

como si tuvieras miedo de perdértelo”.

Confucio
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Objetivos de aprendizaje alcanzados...

¢Qué ha conseguido este ano?

S/N  Objetivos de aprendizaje para el afio Observaciones
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S/N  Objetivos de aprendizaje para el afio Observaciones
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Objetivos de aprendizaje no alcanzados...

¢Qué no ha conseguido este afio?

S/N  Objetivos de aprendizaje para el afio Observaciones
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S/N  Objetivos de aprendizaje para el afio Observaciones

... ho te preocupes; itrabajemos en ellos durante el préximo afio!
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iBien hecho!

"El cambio es el resultado final de todo verdadero aprendizaje”.

Leo Buscaglia
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El registro de mantenimiento de diarios de aprendizaje incluye datos sobre el nimero y los nombres de los empleados y representantes de los empresarios que mantienen
un diario de aprendizaje anualmente, asi como sobre el periodo durante el cual se ha mantenido cada diario de aprendizaje.

Ano: ...........

Periodo de

aprendizaje diario

(mm/aa - mm/aa)
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3. Cuestionario de evaluacion del diario de aprendizaje

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la herramienta rodeando con un circulo el
emoticono correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la
pregunta (los cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

1. Me ha gustado llevar un diario de aprendizaje
durante el aiio.

Muy de acuerdo

Estoy de acuerdo

@ Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

&Mo estoy de acuerdo
(] c
s so| So| 58
[T} [T ) () (o) v T
£ TB| 8921 ZB| t O
v 9 R =3 =T Q 3
£ 3 z£23| Eg| 93| Eg
S © d ® S 9 o® 89
) 2 SR
[ [

Comentario:

2. El tiempo que se me proporciond para
completar las diferentes secciones del diario
de aprendizaje durante el afio fue
satisfactorio.

= |6

Comentario:

3. Llevar un diario de aprendizaje me resulta util
para fijar mis objetivos anuales de aprendizaje.

= |6

Comentario:

4. Llevar un diario de aprendizaje me resulta util
para controlar mis progresos a lo largo del afio.

@ | © | =@ 6 |6

Comentario:
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6. ¢Cuales son, en su opinidn, los puntos fuertes
de llevar un diario de aprendizaje durante el
afo?

Contesta:

7. ¢éle gustaria cambiar algo en el proceso de
aprendizaje-diagnostico? En caso afirmativo,
expliquelo.

Contesta:

5. Llevar un diario de aprendizaje durante el afio oy
®) ® =
es util para comunicar mis necesidades de . . i @ @
aprendizaje.
Comentario:

Por favor, escriba su respuesta en el
siguiente recuadro.

Por favor, escriba su respuesta en el
siguiente cuadro de texto.

8. Llevar un diario de aprendizaje durante el aiio
me mantiene motivada.

Comentario:
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COM2_Business and Skills Monitoring Tool

1.1. Cddigo de actividad

COM2_BusinessAndSkillsMonitoringTool

1.2.  Building Block en el que se basa la actividad

[J Animar alos empresarios a adoptar una cultura del aprendizaje que apoye el aprendizaje a lo largo

de toda la carrera profesional (BB1)

Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo sitle a los alumnos en un itinerario
de aprendizaje permanente (apoyado por sistemas de orientacidén y una validacidn del aprendizaje

previo) (BB2)
[(dGarantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[(IGarantizar una coordinacion eficaz entre todas las partes interesadas y acordar las funciones y

responsabilidades (BB4)

[dIComunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de aquellos

a los que hay que animar (BB5).

[dGarantizar sistemas de cofinanciacidn sostenibles en los que todos vean el beneficio de invertir en

el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6).

[(JGarantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los alumnos

adultos (BB7)

[] Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de los

empresarios (BB8).
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[ Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[ClEstablecer sistemas eficaces de seguimiento y evaluacidén para garantizar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo pertinente y eficaz (BB10).

1.3. Actividad o herramienta

CActividad

Herramienta

1.4. Tipo de actividad o herramienta
[Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
[Herramienta de analisis de las necesidades de formacidn en competencias blandas
[Herramienta de aprendizaje
[Kistema de premios
XHerramienta de anticipacion de capacidades (también para objetivos a largo plazo).
[ Sistema de aprendizaje estratégico (no aprendizaje ad hoc)
[Herramienta de garantia de calidad

Otros

1.5. Ambito de mejora
[Cultura de aprendizaje de la organizacion

XEstrategia de aprendizaje de la organizaciéon
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[ICompetencias transversales de los empleados
[Habilidades de los empleados en el puesto de trabajo

[Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

Una herramienta para supervisar los desarrollos o cambios en el entorno externo de la
organizacién/empresa que tienen un impacto en sus actividades, servicios o productos, y que pueden
traducirse en necesidades de aprendizaje y cambios necesarios en la capacidad de la
organizacién/empresa y en las competencias de los empleados (cambios tecnoldgicos, financieros,
medioambientales, legislativos y competencias respectivas). Esta herramienta puede utilizarse para
apoyar el intercambio de informacién dentro del equipo directivo sobre estos avances y cambios, asi

como sobre la necesidad de las competencias respectivas.

1.7. ¢éQuién debe dirigir la actividad?

En una organizacién/empresa pequefia, el director general debe llevar a cabo el seguimiento y tomar
las decisiones necesarias. En una organizacion/empresa con varios departamentos, el responsable de
cada departamento debe llevar a cabo el seguimiento (o un empleado que se encargue de esta tarea
en cada departamento) y el comité de direccion (o el responsable de esta tarea en el comité de

direcciéon) debe tomar las decisiones necesarias.

1.8. é¢Quién debe asistir a la actividad?

El responsable de la actividad es también el que asistira a la actividad: el director general/director de
departamento (o el empleado responsable de esta tarea en cada departamento), que rellenardla tabla

de la Herramienta de Seguimiento de Actividades y Competencias, y el comité de direccién (o el
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directivo responsable de esta tarea en el comité de direccidn), que tomara las decisiones en funcién

de los resultados del seguimiento.

Alternativamente (especialmente en el caso de organizaciones/empresas con una cultura de
aprendizaje implantada), todos los empleados pueden participar en esta actividad rellenando la
Herramienta de Seguimiento de Actividades y Competencias. A continuacién, los resultados pueden
ser recopilados por el director general/director de departamento/empleado que se encargue de esta
tarea en cada departamento, quien proporcionara la versiéon recopilada al comité de direccién/al
director responsable de esta tarea en el comité de direccién para que tome decisiones basadas en los

resultados.

1.9. Descripcion de la actividad
Herramienta de seguimiento de empresas y competencias:

e Consiste en establecer y seguir un proceso de control dentro de la organizacién/empresa con
respecto a todos los pardmetros externos que pueden influir en las competencias de los
empleados que trabajan en la organizaciéon/empresa.

e Consiste en unatabla de 7 columnas y tantas filas como dreas en las que se hayan identificado
desarrollos o cambios que afecten a la organizacién/empresa:

o La primera columna enumera las areas en las que pueden producirse avances o
cambios (por ejemplo, tecnologia, economia, recursos humanos, cuestiones
medioambientales, competencia, legislacion, etc.).

o En la segunda columna, debe facilitarse una breve descripcién de la evolucién o
cambio identificado.

o Enlatercera columna se solicita la fuente de la informacidn facilitada.

o Enla cuarta columna se registran los departamentos de la organizacion/empresa, asi
como los empleados que pueden verse afectados por el desarrollo o cambio

identificado.
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o En la quinta columna se explica brevemente el impacto de la evoluciéon o cambio
observado en las actividades, servicios o productos de la organizacion/empresa.
o En la sexta columna se enumeran las nuevas competencias o la mejora de las
competencias necesarias para seguir la evolucidn o corresponder a los cambios.
o La ultima columna se utiliza para especificar cémo se adquiriran las nuevas
competencias, es decir, para sugerir soluciones de aprendizaje a las lagunas de

aprendizaje identificadas.

Para rellenar el cuadro de seguimiento, el gestor recopila informacion de distintas fuentes:
e clientes, proveedores, compafieros
® exposiciones, eventos
e actualizaciones de sitios web relacionados con el dadmbito de actuacién de la

organizacién/empresa

Dependiendo del tamafio de la organizacion/empresa, el director general o los directores de
departamento (o un empleado de cada departamento que se encargue de esta tarea) son los

responsables de recopilar toda la informacion y presentarla al comité de direccién para su debate.

1.10. Duracion y frecuencia de ejecucion de la actividad

La herramienta debe utilizarse cada afio para llevar a cabo el seguimiento y traducir los resultados

recogidos en necesidades y soluciones de aprendizaje.

Los procesos de seguimiento y andlisis de los resultados pueden tener lugar a lo largo del afio o al

principio del mismo.
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1.11. Numero minimo y maximo de participantes en la actividad (si

procede)

Dependiendo del tamafio de la organizacion/empresa y de la capacidad de las personas que utilicen
la Herramienta de Seguimiento de Negocios y Competencias, el nimero de participantes en la
actividad puede ser de 2 a 6. En el caso de organizaciones/empresas mas grandes con varios
departamentos, el nimero de participantes puede ser de 1 por departamento mas el nimero de

personas implicadas en el comité de direccion.

Sila cultura de la organizacion/empresa y su estilo de gestion lo permiten, también es posible implicar
a todos los empleados en este proceso de investigacidn, reflexidn y registro. En ese caso, debe
informarse alos empleados de que todos pueden poner al corriente a su jefe de los cambios que hayan
observado o de los cambios previstos que puedan repercutir en areas de trabajo y/o tareas especificas.
No obstante, hay que subrayar que el uso de esta herramienta conlleva una dimension estratégica, lo
que implica cierta confidencialidad y que la informacién procesada no debe compartirse con personas

ajenas a la empresa.

1.12.  Requisitos previos para participar en la actividad (si procede)

Capacidad y motivacién para llevar a cabo investigaciones y recopilar informacion para rellenar la tabla

de la Herramienta de Seguimiento de Empresas y Competencias.

1.13.  Recursos para la actividad

1. Ordenador(es)

2. Conexiodn a Internet

3. Red de clientes/proveedores/colegas

4. Herramienta de seguimiento de empresas y competencias (anexo 1)

5. Informe de resultados de la herramienta de seguimiento de empresas y competencias (anexo

2)
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6. Cuestionario de evaluacion de la herramienta de seguimiento de empresas y competencias

(anexo 3)

1.14. Instrucciones para realizar la actividad

Fase 1: Presentacién de la Herramienta de Seguimiento de Empresas y Competencias y de cémo

utilizarla ante los directivos/responsables de departamento/empleados implicados.

Fase 2: Seguimiento del mercado, investigacidn y recopilacién de informacidn a través de Internet,
grupos de expertos, informes oficiales, instituciones profesionales y redes sociales, y actualizacion de

la tabla de herramientas de seguimiento (anexo 1).

Fase 3: Elaboracién de un informe anual sobre los resultados del seguimiento (evolucién/cambios,
capacidades para seguir la evolucién/abordar los cambios, soluciones de aprendizaje propuestas) en
cuanto se haya completado la herramienta de seguimiento (Informe de resultados de la herramienta
de seguimiento de empresas y capacidades, anexo 2). La traduccidn de las competencias necesarias

en necesidades de aprendizaje e itinerarios de aprendizaje también deberia tener lugar en esta fase.

Fase 4: Puesta en comun anual de la informacion recopilada y del informe respectivo con el comité de
direccién para definir las evoluciones/cambios identificados en relaciéon con su impacto en las
competencias necesarias para los empleados, y su traduccién en soluciones de aprendizaje, y tomar

las decisiones pertinentes.

Fase 4: Puesta en comun de los resultados del seguimiento anual y de las decisiones pertinentes con
el personal durante la reuniéon anual de personal, con el fin de informarles sobre las
necesidades/propuestas de aprendizaje/formacidn que la organizacion/empresa debera tener en

cuenta.
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1.15.  Evaluacidon (reaccién) - ¢Como evalua si los participantes estdn

satisfechos con la actividad?

Gestores: Durante las reuniones del comité de direccidn, se preguntard a las personas que participan
en la recogida y cumplimentacién del cuadro de seguimiento si estan satisfechas con la herramienta
proporcionada.

Empleados: Durante las reuniones anuales de empleados (en las que se presentaran a los asistentes
los resultados del seguimiento y las decisiones tomadas), se preguntara a los empleados si consideran

util la herramienta (en caso de que ellos mismos la utilicen) y la informacion recopilada por la misma.

Ademas, una vez al afio se distribuira un cuestionario de evaluacion de la reaccién tanto a los directivos
como a los empleados (Cuestionario de Evaluacion de la Herramienta de Sequimiento de Empresas y

Competencias, Anexo 3).

1.16. Evaluacion (aprendizaje) - ¢Como evalua si los participantes han

aprendido cosas nuevas con la actividad?

Los participantes en el proceso utilizaran una herramienta de seguimiento que tendran que mantener
y actualizar cada vez que se les pida que la utilicen. La herramienta de seguimiento sera pertinente si
realmente identifica las competencias que serdn necesarias en el futuro y especifica como adquirirlas.

Esto se demostrard cada vez que se actualice la herramienta.

1.17. Lista de anexos

Anexo 1: Herramienta de seguimiento de empresas y competencias
Anexo 2: Informe de resultados de la herramienta de seguimiento de empresas y competencias

Anexo 3: Cuestionario de evaluacion de la Herramienta de seguimiento de empresas y competencias
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1.18. Lista de documentacion para la certificacion

Herramienta de seguimiento de empresas y competencias (incluidos datos anuales)
Informe de resultados de la herramienta de seguimiento de empresas y competencias
Cuestionarios de evaluacion de la herramienta de seguimiento de empresas y competencias

Lista de recursos utilizados para la investigacion (opcional)

LA A

Material recogido durante la investigacion (opcional)
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1. Herramienta de seguimiento de empresas y competencias

La herramienta de seguimiento de empresas y competencias se cumplimenta una vez al afio.

No obstante, si en cualquier otro momento del afo se detectan novedades o cambios importantes, el cuadro se actualiza para proporcionar al equipo directivo de la
organizacion/empresa informacién actualizada sobre las tendencias del momento.

En caso necesario, pueden afiadirse nuevos campos/ambitos de evolucién/cambios, asi como subcampos/subambitos (por ejemplo, nuevas filas en "Tecnologia").

ARO: ..ccveunenne

Periodo(s) de control: .......ccccccceunneeee ) eeeensssssssssesssnnnnssns ) Seeesasnnsssssssesnnnnnes

Campo/Area de D(;SCI‘IPCIOI:"I i Fuente de Departamentos y Imp?c-t: Zn s Necesidad de Soluciones de
desarrollo/ ecsarr; o/ informacion empleados a;tlw . ? es/ nuevas aprendizaje
Cambia ambia afectados Per\(;lcut)s/ competencias o sugeridas
roductos de mejorar las
existentes
Tecnologia
Economia
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ARO: ..cevennene

Periodo(s) de coONtrol: ..........ceeiieeeeen) ceennceeeeeennnneceeeeey ceeerernnnssseeseenennes

Descripcion del Impacto en las . .
Campo/Area de p P llo/ Fuente de Departamentos y pt idades/ Necesidad de Soluciones de
esarrollo . .z actividades, 0
desarrollo/ Cambi informacion empleados Servicios/ nuevas aprendizaje
ampla ervicios - =
Cambia afectados Product competencias o sugeridas
roauctos q
de mejorar las
existentes
Recursos Humanos
Medio ambiente
Cuestiones
Concurso
Legislacién Conozca la norma:
, T Nu/evas normqs sofare & "b"g‘?d" de la Servicio X: Nuevas normas de - Identificar y medir los Se definird en funcion del
Ejemp 0: valores nutricionales organizacion X empleados, etiquetado sobre valores valores nutricionales perfil y las competencias
(por ejemplo, seguido de Sra. Y, Sr. X nutricionales (técnicas y herramientas). actuales de los
una justificacion textual) trabajadores afectados.
- Redactary traducir la
informacidn nutricional a
los idiomas de los clientes.
- Produccion de etiquetas
(photoshop, etc.) y gestion
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ARo: ............
Periodo(s) de control: ...................... ) sssssessssessssnnsssannns ) tassseesstesssasnnseenes
Campo/Area de Dzscrlpcuiln el Fuente de Departamentos y Imp?c-t: Zn = Necesidad de Soluciones de
desarrollo/ ecsarr; o/ informacion empleados ats:t“"_? e;/ nuevas aprendizaje
Cambia ambia afectados Per\:cu:s competencias o sugeridas
roductos de mejorar las
existentes
de las existencias de
etiquetas.

Otros
Personas que realizaron la investigacion y actualizaron la herramienta:
1. Nombre y apellidos: Cargo: Fecha: Firma:
2. Nombre: Cargo: Fecha: Firma:
3. Nombre: Cargo: Fecha: Firma:
4. Nombre: Cargo: Fecha: Firma:
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2. Informe de resultados de la herramienta de seguimiento
de empresas y competencias

Ano:

Periodo(s) de seguimiento:

Personas que realizaron la investigacion y actualizaron la herramienta:
1.2

Autor del informe: Fecha: Firma:
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A. Acontecimientos/cambios identificados que afectan a la organizacion/empresa
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B. Conocimientos necesarios para seguir la evolucidn y afrontar los cambios
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temporal, método de evaluacién
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El Comité de Direccion examina el informe

Lugar de reunidn:

Fecha de la reunion:

Miembro del Comité 1:
Cargo:
Miembro del Comité 2:
Cargo:
Miembro del Comité 3:
Cargo:
Miembro del Comité 4:
Cargo:
Miembro del Comité 5:

Cargo:
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3. Cuestionario de evaluacion de la herramienta de
seguimiento de empresas y competencias

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la herramienta rodeando con un circulo el emoticono
correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la pregunta (los
cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

Muy de acuerdo
Estoy de acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

©No estoy de acuerdo
E@Muy en desacuerdo
Total Esto Ni No Total
ment y de de esto ment
ede acu acu y de een
acuer erd erd acu desac
do o o, ni erd uerdo
en o
des
acu
erd
o
1. Me explicaron claramente cémo utilizar la 00 O ) &) B
herramienta.
Comentario:
2. Me ha gustado utilizar la herramienta. ala 0 m &) &R
Comentario:
3. lLa herr.a’mlenta es adt?cuada para supervisar la aln 0 ) &) EE
evolucidn o los cambios externos que afectan :
o se espera que afecten a la empresa u
organizacion.
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Comentario:

4. Los resultados del seguimiento realizado con
el uso de la herramienta pueden ser
explotados facilmente por la
organizacién/empresa.

00 O ) &) &L

Comentario:

5. ¢Cudles son, en su opinién, los puntos fuertes

delah ienta? Por favor, escriba su respuesta en el
e la herramienta?

siguiente cuadro de texto.

Contesta:

6. ¢Desea cambiar algo en la herramienta? En
caso afirmativo, expliquelo.

Por favor, escriba su respuesta en el
siguiente cuadro de texto.

Contesta:

7. Laherramienta es util en general.

Comentario:
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COM3_Focus Group Discussion

1.1. Codigo de actividad

COM3_FocusGroupDiscussion

1.2. Building Block en el que se basa la actividad

L1 Animar a los empresarios a adoptar una cultura del aprendizaje que apoye el aprendizaje a

lo largo de toda la carrera profesional (BB1)

] Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo sitie a los alumnos en un
itinerario de aprendizaje permanente (con el apoyo de sistemas de orientacién y una validacion

del aprendizaje previo) (BB2).
[(dGarantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[] Garantizar una coordinacidn eficaz entre todas las partes interesadas y acordar las funciones

y responsabilidades (BB4)

[J Comunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de

aquellos a los que hay que animar (BB5).

[] Garantizar sistemas de cofinanciacion sostenibles en los que todos vean el beneficio de

invertir en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6).

Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los

alumnos adultos (BB7).
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] Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades

de los empresarios (BB8).
[0 Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[CIEstablecer sistemas eficaces de seguimiento y evaluacion para garantizar que el aprendizaje

de adultos en el lugar de trabajo siga siendo pertinente y eficaz (BB10).

1.3. Actividad o herramienta

Actividad

[l Herramienta

1.4. Tipo de actividad o herramienta
[] Herramienta de evaluacidn para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
[] Herramienta de analisis de las necesidades de formacion en competencias blandas
[] Herramienta de aprendizaje
[0 Sistema de premios
[Herramienta de anticipacion de habilidades (también para objetivos a largo plazo).
[Sistema de aprendizaje estratégico (no aprendizaje ad hoc)
] Herramienta de garantia de calidad

Otros
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1.5. Campo de mejora
[(ICultura de aprendizaje de la organizacion
XEstrategia de aprendizaje de la organizacion
[ Competencias transversales de los empleados
[] Habilidades de los empleados en el puesto de trabajo

[ Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

El debate en grupo ayudara a los empleados a expresar sus opiniones sobre sus necesidades de
aprendizaje de forma periddica y estructurada, con el fin de que el equipo directivo de la
organizacién/empresa para la que trabajan llegue a conclusiones sobre las opciones de

aprendizaje/formacion que se les ofreceran a lo largo del afio.

1.7. ¢Quién debe dirigir la actividad?

Los directores de departamento y los jefes de equipo son los encargados de esta actividad;
pueden moderar el debate del grupo de discusién por su cuenta o contratar a una agencia de
estudios de mercado para que lo lleve a cabo. En caso de que la organizacion/empresa cuente
con un departamento de RRHH, el debate también podria ser moderado por un empleado del
departamento de RRHH. Si el director de departamento, jefe de equipo o miembro del personal
de RR.HH. no dirige el debate personalmente, deberd seguirlo en una pantalla de video (los
institutos de investigacidon ofrecen este tipo de posibilidades) para tener una idea clara del

debate que tiene lugar y de los puntos que se plantean.

6

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation - 4.2
Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — COM3:
FocusGroupDiscussion _Description].

Xk Co-funded by the s - L '

* El apoyo de la Comisién Europea para la produccién de esta publicaciéon no constituye una

* Wl Erasmus+ Programme - ) o .

K . aprobacién del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la
W of the European Union

Comisidn no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacion contenida en
la misma.



ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

@ ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
I N T olLearning Workplaces

1.8. é¢Quién debe asistir a la actividad?

Empleados de todos los departamentos que estén dispuestos a discutir sus necesidades de
aprendizaje. Dependiendo del tamafio de la organizacion/empresa: lugares de trabajo mas
pequeiios - 1-2 grupos focales con 6-8 participantes por grupo; lugares de trabajo mds grandes
- 3-6 grupos focales o mas (idealmente, 1 grupo por departamento (por ejemplo, produccion,

compras, marketing, contabilidad, etc.)) con 6-8 participantes por grupo.

1.9. Descripcion de la actividad

Un grupo de discusidén es un método de investigacidn exploratoria en el que un grupo de 6-10
participantes (dependiendo del tamafio de la organizacién/empresa) debaten sobre temas
seleccionados bajo la direccion de un moderador. El objetivo es descubrir las verdaderas
motivaciones y necesidades (de aprendizaje) de los participantes. Para esta actividad, se
recomienda un tamafio de grupo de 6-8 personas para que el proceso de debate sea manejable.
El moderador debe seguir la guia del grupo focal (lista de preguntas para el debate) y analizar

los resultados basandose en la transcripcion y el analisis del contenido.

1.10. Duracion y frecuencia de ejecucion de la actividad

El debate del grupo focal debe durar entre 1,5 y 2 horas y debe realizarse al principio de un
proyecto o del afio, y repetirse cada afo para garantizar que se reconocen y abordan
eficazmente las necesidades de los alumnos. No obstante, también debe tenerse en cuenta el
tiempo necesario para organizar la actividad y analizar los resultados. Para el analisis de los

resultados se necesitara un minimo de 20 horas/grupo, incluida la transcripcion.
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1.11. Numero minimo y maximo de participantes en la actividad (si

procede)

Cada grupo de discusién debe estar formado por un minimo de 6 y un maximo de 8 empleados.

1.12. Requisitos previos para participar en la actividad (si procede)

Lo ideal es que los empleados participen en la actividad de forma voluntaria. Si esto no es
posible, el jefe de departamento/jefe de equipo debe asignar la participacion en los debates de

los grupos focales a los empleados de su eleccion.

1.13. Recursos para la actividad

Una agencia de investigacion o una sala de tamafio adecuado para el debate
Un dispositivo de grabacién (de video o audio)
Lista de participantes en los grupos de discusién (Anexo 1)

1

2

3

4. Guia de debate de los grupos focales (Preguntas) (Anexo 2)

5. Marco de analisis metodoldgico de los debates de grupos focales (Anexo 3)
6

Cuestionario de evaluacidn de los grupos de discusién (Anexo 4)

1.14. Instrucciones para realizar la actividad

Antes del debate: Si es la primera vez que se celebra una reunién de grupo focal, el objetivo
principal del debate es averiguar la actitud de los empleados hacia el aprendizaje en el lugar de
trabajo y como lo entienden. El moderador del debate (director de departamento/jefe de
equipo/empleado responsable del departamento de RR.HH.) debe elaborar una lista de
preguntas para el debate del grupo de discusién (adaptando la Guia para el debate del grupo de
discusion, es decir, el Anexo 2, en funcion del objetivo exacto de la reunidn). Si se recurre a un
instituto de investigacién externo, debera organizarse una reunién informativa. En caso de que

la reunién del grupo de discusion se celebre con empleados que ya hayan participado en este
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tipo de debates, el objetivo principal de la discusidn es explorar sus necesidades actuales de
aprendizaje, asi como sus opiniones sobre el nivel de aprendizaje dentro de Ia

organizacién/empresa.

En el siguiente paso, hay que invitar a los posibles participantes y motivarlos para la actividad.
Se puede compartir una convocatoria pertinente con los empleados de todos los
departamentos. El debate en grupo es una herramienta poderosa para que influyan en la
estrategia de aprendizaje en el lugar de trabajo. En cuanto esté lista la lista de participantes, se

les comunicard la fecha, hora y lugar de la reunién del grupo de discusién.

Durante el debate: el entrevistador debe asegurarse de que haya un flujo continuo de ideas
basadas en las preguntas predefinidas y de que todos los participantes reciban el mismo trato.
El debate debe grabarse (en video o audio). En esta fase, todos los miembros del grupo deben

rellenar la lista de participantes en el debate del grupo focal (anexo 1).

Tras el debate: es necesario analizar los datos recogidos; se recomienda un analisis de contenido
cualitativo basado en Mayring. Mayring distingue entre tres técnicas: resumen, explicacion y
reduccion: el objetivo del resumen es reducir la cantidad de material, pero asegurdndose de que
se mantiene todo el material esencial. La abstraccion debe conducir a una cantidad manejable
de informacidn, que siga reflejando el material global. El objetivo de la explicacién es anadir
material al texto en cuestién, como frases o términos. Esto deberia ayudar a comprender y
explicar mejor el contenido. El objetivo de la estructuracion es filtrar determinados aspectos del
material. Esto puede hacerse definiendo criterios de orden o mediante una evaluacién basada
en criterios predefinidos. En el Marco de andlisis metodoldgico de los debates de grupos focales
(anexo 3) se ofrece una descripcién detallada de cémo analizar los resultados. A continuacion,
el resumen de los resultados y las conclusiones pertinentes (Ultima seccidén del Anexo 3) deben
compartirse con el departamento responsable del desarrollo de los empleados (por ejemplo, el
Departamento de Formacidn y Desarrollo) para utilizarlos en la toma de decisiones sobre futuras

ofertas de aprendizaje y formacidn para ellos.
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1.15. Evaluacion (reaccién) - {Como evalua si los participantes

estdn satisfechos con la actividad?

La evaluacion de la satisfaccidn de los participantes con la actividad se hara con el Cuestionario
de Evaluacion de los Debates de Grupos Focales (Anexo 4), que se les distribuira al final del

debate.

1.16. Evaluacion (aprendizaje) - ¢Como evalua si los participantes

han aprendido cosas nuevas con la actividad?
Los participantes deben reflexionar sobre sus necesidades de aprendizaje y evaluar las
actividades de aprendizaje y formacion existentes (o previstas) durante el debate del grupo de

discusién: finalmente, deben responder a la pregunta "¢El lugar para el que trabajo estd

adaptado a mis necesidades de aprendizaje?".

1.17. Lista de anexos

Anexo 1: Lista de participantes en los grupos de discusién
Anexo 2: Guia de debate de los grupos focales (preguntas)
Anexo 3: Marco de analisis metodoldgico de los grupos de discusion

Anexo 4: Cuestionario de evaluacion de los grupos de discusién

1.18. Lista de documentacion para la certificacion

1. Lista de participantes en los grupos de discusion

2. Guia para el debate en grupos focales (Preguntas) (Adaptado)

3. Resumen y conclusiones de los resultados de los debates en grupos focales (Seccién C
del marco de analisis metodoldgico de los debates en grupos focales)

4. Grupo de discusién Cuestionarios de evaluacion
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2. Guia para el debate en grupo (preguntas)

1. Introduccién a la reunidn del grupo de discusidn y presentacion de los objetivos
anuales de la organizacion/empresa (si procede)
2. Tema de debate: "Exploracion de las necesidades de aprendizaje de los

empleados en relacién con el aprendizaje en el lugar de trabajo"

Posibles preguntas para el debate en grupo:

Q1. ¢Cudles son los objetivos anuales de la organizacion/empresa para la que trabaja? (Q1
puede omitirse)

Q2. ¢Como afectan a su trabajo los objetivos anuales de la organizacion/empresa?

Q3. :Cémo se relacionan los objetivos anuales de la organizacién/empresa con tu aprendizaje?

Q4. ¢ Como podrian traducirse los objetivos anuales de la organizacion/empresa en objetivos de
aprendizaje y conocimientos y competencias necesarios para los empleados?

Q5. (Qué le viene a la mente cuando oye la frase "aprendizaje de adultos en/en el lugar de
trabajo"? (1° reunién del grupo de discusion solamente)

Q6. ¢ Como cree que el aprendizaje en el lugar de trabajo se relaciona con los objetivos anuales
de la organizacion/empresa para la que trabaja, asi como con sus necesidades de aprendizaje?
(1% reunion del grupo de discusién solamente)
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Q7. iPor qué cree que el aprendizaje en el lugar de trabajo es importante para usted Y para la
organizacién/empresa para la que trabaja? / é Por qué usted Y una organizacion/empresa
necesitan invertir en formacion en el lugar de trabajo? (1% reunién del grupo de discusién
solamente)

Q8. ¢ Como cree que se relacionan sus necesidades actuales de aprendizaje a nivel de
departamento/organizacion/empresa con los objetivos anuales de la organizacién/empresa para
la que trabaja?

Q9. ¢ Cudles cree que son actualmente sus necesidades personales de aprendizaje (incluidas las
necesidades de aprendizaje relacionadas con su trabajo)?

Q10. ¢Podria priorizar sus necesidades de aprendizaje tanto a nivel de
departamento/organizacion/empresa como a nivel personal y concluir cudles son sus tres
necesidades de aprendizaje mds importantes en la actualidad?

Q11. Por favor, considere sus necesidades de aprendizaje en los meses/afio anteriores; ¢han sido
identificadas por la organizacion/empresa para la que trabaja? En caso afirmativo, éise han

abordado y COMO?

Q12. ¢Qué mds podria hacer la organizacion/empresa para la que trabajas para que tus
necesidades de aprendizaje sean identificadas y atendidas de forma mds eficiente Y qué podrias
hacer tu por esta ?

Q13. ¢Cudles son, en su opinion, las posibles soluciones de aprendizaje para sus necesidades de
aprendizaje actuales (aprendizaje formal, no formal e informal)? / ¢ Qué tipo de cambios y/o
actividades de aprendizaje estd dispuesto a realizar/implantar en la organizacion/empresa en la
que trabaja para que se atiendan sus necesidades de aprendizaje?
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Q1 4. (Como cree que abordar sus necesidades de aprendizaje podria ayudarle en el trabajo, asi
como ayudar a la organizacion/empresa para la que trabaja en su conjunto?

Q15. (Cudles son tus motivos para comunicar tus necesidades de aprendizaje y pedir que se

atiendan?

Q16. [Pregunta sobre las actividades de identificacion de las necesidades de
aprendizaje/instrumentos de andlisis de las necesidades de formacién ya existentes en la
organizacién/empresa para la que trabaja y su eficacia].

Q17. [Pregunta sobre las opciones de aprendizaje previas ofrecidas por la organizacién/empresa
para la que trabaja y su eficacia].

Q18. ¢ Cudles son sus conclusiones sobre las necesidades de aprendizaje de los empleados en
relacién con el aprendizaje en el lugar de trabajo? (1°* reunidn del grupo de discusion solamente)

Q19. ¢ Desea afiadir algo mds?

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation — 4.2
Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation - COM3:
FocusGroupDiscussion _ FocusGroupDiscussionGuide_Questions].

= Co-funded by the El apc?yo dela Com|5|on. ?uropea para.la produccién dfe e’stz? publicacién no
£k Erasmus+ Programme cor'ws't|tuyedun|a aprobacion ::lelccon.t?r"ndo, el crl:al refleja unlcbalmjnlte las
* ok of the European Union opiniones de los autc.yres, yla ( ‘omlsmn n.o se hace r'esponsa e del uso que
pueda hacerse de la informacién contenida en la misma.



TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
@ ORGANISATIONS ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

I N T olLearnir 1g VWor

3. Marco metodoldgico de analisis de los grupos

focales
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A.Como empezar - Analisis metodoldgico Explicacion del
analisis marco

El andlisis debe comenzar con la transcripcién del debate. A lo largo de la transcripcidn, deben
identificarse las "unidades de significado" y, a continuacién, condensarlas y darles un
nombre/cddigo (una o varias palabras) en funcion del contenido. Debe crearse una tabla para
ilustrar el proceso que va de la unidad de significado a las unidades de significado condensadas
y luego al cddigo. Si se produce un cambio de significado en el texto, debe generarse un nuevo
codigo. Las unidades de significado con contenido similar reciben el mismo cédigo. Un mismo
enunciado puede recibir mas de un cddigo. Una vez codificada la transcripcién, deben crearse
una o dos categorias (incluidas las subcategorias, si procede) a partir de los cédigos. éQué
significados se transmiten entre lineas? La pregunta de investigacion (tema de debate del
grupo focal) debe guiar la interpretacion. Deben tenerse en cuenta los posibles temas que
relacionarian las categorias.

La condensacion sistematica de textos es un método descriptivo y exploratorio para el andlisis tematico
cruzado de distintos tipos de datos cualitativos, como estudios de entrevistas, estudios observacionales
y analisis de textos escritos. El método representa un enfoque pragmatico, aunque inspirado en ideas
fenomenoldgicas, y pueden aplicarse diversos marcos tedricos. El procedimiento consta de los
siguientes pasos 1) impresion total - del caos a las categorias; 2) identificacion y clasificacion de las
unidades de significado - de los temas a los cédigos; 3) condensacidn - del cddigo al significado; 4)
sintesis - de la condensacidn a las descripciones.

Un punto de partida habitual para el analisis de contenido cualitativo suelen ser los textos transcritos de
las entrevistas. El objetivo del analisis de contenido cualitativo es transformar sistematicamente una
gran cantidad de texto en un resumen muy organizado y conciso de los resultados clave. El andlisis de
los datos brutos de las entrevistas transcritas textualmente para formar categorias o temas es un
proceso de mayor abstraccién de los datos en cada paso del andlisis, desde el contenido manifiesto y
literal hasta los significados latentes.

Palabras clave

Condensaciéon La condensacién es un proceso que consiste en acortar el texto conservando su
significado esencial.

Cédigo Un cddigo puede considerarse una etiqueta; un nombre que describe con la mayor
exactitud de qué trata esta unidad de significado condensado. Suele tener una o dos
palabras.
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Categoria Una categoria se forma agrupando aquellos cédigos que estan relacionados entre si por

su contenido o contexto. En otras palabras, los cddigos se organizan en una categoria
cuando describen diferentes aspectos, similitudes o diferencias del contenido del texto
que se relacionan entre si.

Cuando el andlisis ha dado lugar a una plétora de cddigos, puede ser util asimilar
primero grupos mas pequefios de codigos estrechamente relacionados en
subcategorias. A continuacidn, las subcategorias relacionadas entre si por su contenido
pueden agruparse en categorias.

Una categoria responde a preguntas sobre quién, qué, cudndo o ddnde. En otras
palabras, las categorias son una expresion del contenido manifiesto, es decir, lo que es
visible y obvio en los datos.

Los nombres de las categorias son objetivos y cortos.

Higher levels of
abstraction- Overarching theme The emergency centre through patients' eyes-
Reflects the interpreted, Alone and cold in chaos
latent meaning of the text

Theme Not a person, just a body in the hectic EC
Category Staff actions and non-actions
Code Left alone

Condensed Pushed to the middle of the room, walked
meaning units away, left me

Lower levels of
abstraction- Meaning “They pushed me into the middle of the
Close to the text and unit
manifest content

room and then walked away... they just left

Figura 1: Niveles de abstraccion

El primer paso consiste en leer y releer las entrevistas para hacerse una idea de conjunto, es decir, para
comprender en lineas generales de qué hablan los participantes. En este punto, uno ya puede empezar
a hacerse una idea de cuales son los puntos o ideas principales que expresan sus participantes. A
continuacién, tiene que empezar a dividir el texto en partes mas pequeiias, es decir, en unidades de
significado. Posteriormente, estas unidades de significado deben condensarse ain mas. Al hacerlo, hay
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que asegurarse de que se mantiene el significado central. El siguiente paso consiste en etiquetar las
unidades de significado condensadas mediante la formulacidn de cddigos y, a continuacién, agrupar
estos codigos en categorias. Dependiendo del objetivo del estudio y de la calidad de los datos recogidos,
se pueden elegir categorias como el nivel mas alto de abstraccion para informar de los resultados o se
puede ir mas alld y crear temas (por el momento no es necesario utilizar temas).

Hay que moldear la arcilla de los datos, recurriendo a la intuicién al tiempo que se mantiene una
comprension reflexiva de como el propio conocimiento previo estd influyendo en el andlisis, es decir, la
precomprension. En la metodologia cualitativa, es imperativo mantener vigilantemente la conciencia de
la propia precomprensidn, para que ésta no influya en el analisis y/o los resultados. Se trata de |a dificil
tarea de mantener un firme control sobre las suposiciones, opiniones y creencias personales, y no dejar
que dirijan inconscientemente el proceso de andlisis, mientras que, al mismo tiempo y con
conocimiento de causa, se utiliza la precomprension para facilitar una comprensidn mas profunda de los
datos.

Dividir el texto en unidades de significado y condensarlas

Llegados a este punto, la entrevista se ha leido varias veces. Sin perder de vista el objetivo y la pregunta
de la investigacidn, hay que dividir el texto en unidades de significado. A continuacion, se condensan
mas las unidades de significado localizadas, manteniendo intacto el significado central. La condensacion
debe ser una version abreviada del mismo texto que siga transmitiendo el mensaje esencial de la unidad
de significado. A veces, la unidad de significado ya es tan compacta que no es necesario condensarla
mas. Algunas fuentes de analisis de contenido advierten a los investigadores contra las unidades de
significado cortas, alegando que esto puede conducir a la fragmentacién. Sin embargo, la experiencia en
investigacion ha demostrado que un problema mayor para el principiante es basar el analisis en
unidades de significado demasiado grandes que incluyen muchos significados que se pierden en el
proceso de condensacion.

Formulacion de codigos

El siguiente paso es desarrollar cédigos que sean etiquetas descriptivas de las unidades de significado
condensadas. Los cédigos describen de forma concisa la unidad de significado condensada y son
herramientas que ayudan a los investigadores a reflexionar sobre los datos de nuevas formas. Los
cddigos facilitan la identificacién de conexiones entre las unidades de significado. En esta fase del
analisis, uno se mantiene muy cerca de los datos con una interpretacién muy limitada del contenido.
Puede ajustar, rehacer, repensar y volver a codificar hasta que llegue al punto en que esté satisfecho de
gue lo que ha elegido es razonable. Al igual que en la fase inicial de conocimiento de los datos, también
es bueno escribir notas durante la codificacion sobre las propias impresiones y reacciones ante el texto.

Desarrollo de categorias y temas

El siguiente paso consiste en clasificar los cddigos en categorias que respondan a las preguntas équién,
qué, cuando o donde? Para ello, se comparan los cddigos y se valoran para determinar qué codigos
parecen ir juntos, formando asi una categoria. En otras palabras, una categoria esta formada por
cadigos que parecen tratar el mismo tema, es decir, un contenido manifiesto visible en los datos con
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una interpretacion limitada por parte del investigador. Los nombres de las categorias suelen ser cortos y

concretos.

En los datos ricos en significado latente, el analisis puede llevarse a cabo creando temas. En el ejemplo
practico anterior, el proceso de abstraccidn de datos se ha continuado a un nivel superior, de categoria
a nivel de tema, y se han desarrollado tres temas, asi como un tema general. Los temas expresan el
significado subyacente, es decir, el contenido latente, y se forman agrupando dos o mas categorias. Los
temas responden a preguntas como por qué, como, de qué manera o con qué medios. Por eso, los
nombres de los temas incluyen verbos, adverbios y adjetivos y son muy descriptivos o incluso poéticos.

Lecciones aprendidas/puntos clave

La experiencia con el andlisis de contenido ha ensefiado varias lecciones importantes que pueden ser

utiles para un investigador principiante. Estas son:

e Ladescripcidon de un método es una pauta que apoya el andlisis y la fiabilidad. No se deje atrapar
por un seguimiento demasiado rigido de los pasos. La reflexividad y la flexibilidad son igual de
importantes. Recuerde que una descripcion de método es una herramienta que le ayuda en el
proceso de dar sentido a sus datos reduciendo una gran cantidad de texto para destilar los
resultados clave. Es importante mantener una conciencia vigilante de las propias
precomprensiones para evitar sesgos durante el analisis y en los resultados.

e Utilice y confie en su propia intuicion durante el proceso de andlisis.

e Sies posible, discutay reflexione con otros investigadores que hayan analizado los mismos datos.
Muéstrate abierto y receptivo a nuevas perspectivas.

e Comprenda que le va a llevar tiempo. Aunque tengas mucha experiencia, cada conjunto de datos
es diferente y todos requieren tiempo de andlisis. No espere tener todo el andlisis de datos hecho
en un fin de semana. Puede llevar semanas. Necesitas tiempo para pensar, reflexionar y revisar
tu analisis.

e Sigue recordandote a ti mismo lo entusiasmado que te has sentido con este campo de
investigacion y lo interesante que es. Acéptalo con entusiasmo.

e Deja que sea cadtico, ten fe en que algo de sentido comin empezara a aflorar. No tengas miedo
ni pienses que nunca llegaras al final: lo haras... jal final!
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B. Preguntas de exploracidon Analisis

Empiece a analizar los datos, como se ha descrito anteriormente.

P1: (Cudles son los objetivos anuales de la organizacion/empresa para la que trabajas?

SENTIDO CONDEISAO C6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Tabla 1. Objetivos de aprendizaje de la organizacion/empresa Objetivos de aprendizaje de la organizacion/empresa

Q2. (Como influyen en su trabajo los objetivos anuales de la organizaciéon/empresa?

SENTIDO CONDENSADO CODIGO CATEGORIA
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

9

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation — 4.2
Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation - COM3:
FocusGroupDiscussion _ FocusGroupMethodologicalAnalysisFramework].

R Co-funded by the El apoyo de la Comisidn Europea para la produccién de esta publicacién no
AR Erasmus+ Programme constituye una aprobacién del contenido, el cual refleja Unicamente las
* % opiniones de los autores, y la Comisidn no se hace responsable del uso que

- of the European Union
pueda hacerse de la informacidn contenida en la misma.



TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF

@ ORGANISATIONS ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES
SENTIDO e CODIGO ATkl
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Tabla 2. Relacidn entre los objetivos anuales de la organizacion/empresa y el trabajo de los empleados Relacion entre
los objetivos anuales de la organizacion/empresa y el trabajo de los empleados

Q3. ¢Como se relacionan los objetivos anuales de la organizacion/empresa con tu aprendizaje?

SENTIDO CONpEISADS C6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Tabla 3. Relacidn entre los objetivos anuales de la organizacion/empresa y el aprendizaje de los empleados Relacion
entre los objetivos anuales de la organizacion/empresa y el aprendizaje de los empleados

Q4. (Como podrian traducirse los objetivos anuales de la organizacién/empresa en objetivos de

aprendizaje y conocimientos y competencias necesarios para los empleados?

SENTIDO o anee o CODIGO CATEGORIA
UNIDADES DE
R SIGNIFICADO
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SENTIDO
UNIDADES

CONDENSADO

UNIDADES DE
SIGNIFICADO

CcODIGO

CATEGORIA

Cuadro 4: Conversién de los objetivos de aprendizaje de la organizacion/empresa en objetivos de aprendizaje

Q5. ¢Qué le viene a la mente cuando oye la frase "aprendizaje de adultos en/en el lugar de

trabajo"?

Ejemplo de andlisis:

SENTIDO
UNIDADES

CONDENSADO

UNIDADES DE
SIGNIFICADO

cODIGO

CATEGORIA

e  Formacion de los

Los empleados

La necesidad de

Los empleados

trabajadores actuales y los nuevos formacion continua | gctuales y los nuevos
e  Formacién de deben recibir en el lugar de necesitan un
nuevos formacion o adquieren trabajo aprendizaje continuo
empleados conocimientos a través Adquisicion de en el lugar de trabajo,
e Ensefianza de la ensefianza conocimientos lo que también puede
mediante la hacerse mediante la
ensefianza ensefianza
e Aplicacién e Transferencia de Garantizar la Organizacidn de la
prdctica de los conocimientos, transferencia de gestion interna del
e preservacion del conocimientos

conocimientos

e Aprender
haciendo

e  Programas de
transferencia de
conocimientos

e  Conservacion y
almacenamiento
de conocimientos

conocimiento,
gestion interna del
conocimiento, y

la transferencia de
conocimientos entre
colegas

internos de la
empresa entre los
companeros
Organizar la
gestion interna del
conocimiento

conocimiento para
garantizar que los
conocimientos estén a
disposicion de los
empleados.
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SENTIDO e C6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

e  Gestidn interna
del conocimiento

e Transferencia de
conocimientos
entre colegas

e Aplicacion

Cuadro 5: Definicion de "Aprendizaje de adultos en/en el lugar de trabajo”

Q6. ¢Como cree que el aprendizaje en el lugar de trabajo se relaciona con los objetivos anuales
de la organizacién/empresa para la que trabaja, asi como con sus necesidades de aprendizaje?

SENTIDO e Cc6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO
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SENTIDO e C6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Tabla 6: Relacidn entre el aprendizaje en el lugar de trabajo, los objetivos anuales de la organizacién/empresa y las
necesidades de aprendizaje de los empleados

Q7. éPor qué cree que el aprendizaje en el lugar de trabajo es importante para usted Y para la
organizaciéon/empresa para la que trabaja? / éPor qué usted Y una organizacion/empresa

necesitan invertir en formacion en el lugar de trabajo?

SENTIDO S c6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Cuadro 7: Importancia de la formacion en el lugar de trabajo / Razones para invertir en formacion en el lugar de

trabajo

Q8. (Como cree que se relacionan sus necesidades actuales de aprendizaje a nivel de
departamento/organizacion/empresa con los objetivos anuales de la organizacion/empresa

para la que trabaja?

SENTIDO NDADES bt CODIGO CATEGORIA
UNIDADES DE
R SIGNIFICADO
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SENTIDO CONDENSADO 60160 CATEGORIA
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Cuadro 8: Necesidades actuales de formacion de los empleados a nivel de departamento/organizacién/empresa (en

relacién con los objetivos anuales de la organizacién/empresa)

Q9. ¢ Cudles cree que son actualmente sus necesidades personales de aprendizaje (incluidas las

necesidades de aprendizaje relacionadas con su trabajo)?
CONDENSADO
Usl\li:\ll)ull))cE)s UNIDADES DE cODIGO CATEGORIA
SIGNIFICADO

Cuadro 9: Necesidades actuales de formacion de los empleados a nivel personal (en relacion con los objetivos anuales

de la organizacion/empresa)
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Q10. (Podria priorizar sus necesidades de aprendizaje tanto a nivel de
departamento/organizacion/empresa como a nivel personal y concluir cudles son sus tres
necesidades de aprendizaje mds importantes en la actualidad?

LAS TRES NECESIDADES DE FORMACION MAS IMPORTANTES

wn e

w N e

won e

won e

wn e

2.
3.

Cuadro 10: Priorizacion de las necesidades actuales de formacion de los empleados (tanto a nivel de la
organizacion/empresa como a nivel personal)

Q11. Por favor, considere sus necesidades de aprendizaje en los meses/afio anteriores; ¢ han sido
identificadas por la organizacion/empresa para la que trabaja? En caso afirmativo, ése han
abordado y COMO?

SENTIDO CONDENSADO cODIGO CATEGORIA
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO
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SENTIDO e C6DIGO CATEGOR(A
UNIDADES DE
UNIDADES SIGNIFICADO

Cuadro 11: Satisfaccion de las necesidades de formacion previa de los empleados

Q12. ¢Qué mds podria hacer la organizacion/empresa para la que trabajas para que tus
necesidades de aprendizaje se identificaran y abordaran de forma mds eficaz Y qué podrias hacer

tu para ello?

SENTIDO CONDENSADO CODIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO

Tabla 12: Acciones adicionales de la organizacion/empresa y los empleados para identificar y abordar las necesidades

de aprendizaje de los empleados

Q13. ¢ Cudles son, en su opinion, las posibles soluciones de aprendizaje para satisfacer sus
necesidades de aprendizaje actuales (aprendizaje formal, no formal e informal)? / {Qué tipo de
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cambios y/o actividades de aprendizaje estd dispuesto a realizar/implantar en la
organizacién/empresa en la que trabaja para que se aborden sus necesidades de aprendizaje?

TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
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FORMAL

NO FORMAL

INFORMAL

necesidades de aprendizaje de los empleados

Cuadro 13: Posibles soluciones de aprendizaje / Tipo de cambios y actividades de aprendizaje para abordar las

Q14. iComo cree que abordar sus necesidades de aprendizaje podria ayudarle en el trabajo, asi

como ayudar a la organizacion/empresa para la que trabaja en su conjunto?

SENTIDO CONDENSADO coDIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO
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Cuadro 14: Cémo abordar las necesidades de aprendizaje puede ayudar al empleado y a la organizacién/empresa

Q15. ¢ Cudles son tus motivos para comunicar tus necesidades de aprendizaje y pedir que se

atiendan?
SENTIDO CONDENSADO cODIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO

Cuadro 15: Motivos de los empleados para comunicar sus necesidades de formacion

Q16. [Pregunta sobre las actividades de identificacion de las necesidades de

aprendizaje/instrumentos de andlisis de las necesidades de formacion que ya existen en la

organizacién/empresa para la que trabaja y su eficacial.
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SENTIDO CONDENSADO cépIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE

SIGNIFICADO

necesidades de formacion y su eficacia

Cuadro 16: Actividades de identificacion de las necesidades de aprendizaje/herramientas de andlisis de las

Q17. [Pregunta sobre las opciones de aprendizaje previas ofrecidas por la

organizaciéon/empresa para la que trabaja y su eficacia].
SENTIDO CONDENSADO CcODIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO
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SENTIDO CONDENSADO cODIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO

Cuadro 17: Opciones de aprendizaje anteriores ofrecidas y su eficacia

Q18. ¢ Cudles son sus conclusiones con respecto a las necesidades de aprendizaje de los

empleados en relacion con el aprendizaje en el lugar de trabajo?
SENTIDO CONDENSADO CODIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO

lugar de trabajo

Cuadro 18: Conclusiones sobre la relacion entre las necesidades de formacion de los trabajadores y la formacion en el

Q19. ¢Desea afiadir algo mds?
SENTIDO CONDENSADO cODIGO CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO
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SENTIDO CONDENSADO cépiGo CATEGORIA
UNIDADES UNIDADES DE
SIGNIFICADO

Cuadro 19: Otros comentarios
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C. Resumen de los resultados de los grupos de discusion

y conclusiones

A. Resumen de los
resultados

Categorias principales Temas principales

Q1: Organizacion/
Objetivos de aprendizaje
de la empresa

P2: Relacidn entre
Organizacion/

Objetivos anuales de la
empresa y trabajo de los
empleados

P3: Relacidn entre
Organizacion/

Objetivos anuales de la
empresa y aprendizaje de
los empleados

P4: Conversidn de los
objetivos de aprendizaje de
la organizacién/empresa
en objetivos de aprendizaje

P5: Definicidn de
"Aprendizaje de adultos
en/en el lugar de trabajo"

P6: Relacidn entre el
aprendizaje en el lugar de
trabajo, los objetivos
anuales de la
organizacién/empresa y las
necesidades de aprendizaje
de los empleados

P7: Importancia de la
formacion en el lugar de
trabajo / Razones para
invertir en formacion en el
lugar de trabajo

P8: Necesidades actuales
de formacioén de los
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A. Resumen de los

Categorias principales Temas principales
resultados

empleados a nivel de
departamento/organizacid
n/empresa (en relacion con
los objetivos anuales de la
organizacién/empresa)

P9: Necesidades actuales
de formacidn de los
empleados a nivel personal
(en relacién con los
objetivos anuales de la
organizacién/empresa)

Q10: Priorizacién de las
necesidades actuales de
aprendizaje de los
empleados (tanto a nivel
dela
organizacién/empresa
como a nivel personal)

P11: Satisfaccion de las
necesidades de formacién
previa de los empleados

P12: Otras acciones de la
organizacién/

Empresa y empleados
identifican y abordan las
necesidades de aprendizaje
de los empleados

P13: Posibles soluciones de
aprendizaje / Tipo de
cambios y actividades de
aprendizaje para abordar
las necesidades de
aprendizaje de los
empleados

P14: Cémo puede ayudar al
empleadoyala
organizacidn/empresa
abordar las necesidades de
aprendizaje
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A. Resumen de los
resultados

Categorias principales Temas principales

P15: Motivos de los
empleados para comunicar
sus necesidades de
formacion

P16: Actividades de
identificacion de las
necesidades de
aprendizaje/herramientas
de andlisis de las
necesidades de formacidn
y su eficacia

P17: Opciones de
aprendizaje ofrecidas
anteriormente y su eficacia

P18: Conclusiones sobre la
relacion entre las
necesidades de aprendizaje
de los empleados y el
aprendizaje en el lugar de
trabajo

P19: Otros comentarios

Cuadro 20: Principales conclusiones
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B. Conclusiones extraidas del Resumen de resultados
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4. Discusion en grupo Cuestionario de evaluacion

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la actividad rodeando con un circulo el
emoticono correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la
pregunta (los cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

Muy de acuerdo
Estoy de acuerdo

@ No estoy de acuerdo
@ @ Muy en desacuerdo

@ Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

] € o c
° . ° @
[
gg |2 |25 |Tg |¢
c o > = [ O = s
g3 e g 38 | ©% £
»n
gu % O T o v 9 g
8 © w ®© o © o ® [
o T ¢ 2 o
[ 5 @ [

desacuerdo

1. Me ha gustado el debate en grupo.

®
®
B

®

®

Comentario:

2. La informacion facilitada antes de la reunién m ® ®
del grupo de discusion fue suficiente. _

Comentario:

3. Lareunién del grupo de discusién se desarrollé & ® ®
con profesionalidad.

Comentario:

4. Elmoderador del grupo de discusion fue eficaz. & ® ®

Comentario:

5. Eldebate en grupo fue interesante. & ® ®

Comentario:
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6. Mi comprension de las necesidades de i) ® ®
aprendizaje aumenté gracias al debate del

grupo de discusion.

Comentario:

7. Laspreguntas formuladas durante el debate en
grupo fueron adecuadas.

Comentario:

8. Hubo tiempo suficiente para debatir durante la i) ® ®
reunion del grupo de discusion.

Comentario:

9. Durante la reunién del grupo de discusion, i) ® ®

tuve la oportunidad de hablar de mis
necesidades de aprendizaje.

Comentario:

10. ¢Qué opina de la dinamica del grupo de BRI ITe (VRTINS W W WTEL [(o )6 [EN (=14 o)
discusion? que aparece a continuacion.

Contesta:

11. ¢Cudles son, en su opinidn, los puntos fuertes [ [T 1o (TR VNI SIS & W W= WV EL [ X6 [N (=14 46)
de la actividad de debate en grupo? que aparece a continuacion.

Contesta:

12. ¢{Le gustaria cambiar algo de la actividad de Indique su respuesta en el cuadro de texto

debate en grupo? En caso afirmativo, que aparece a continuacion.
expliquelo.

Contesta:

13. Mi participacion en el grupo de discusién i) ® ®
merecio la pena.

Comentario:
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COMA4: EmployeeCompetencyTNATool

1.1. Codigo de actividad

COM4_EmployeeCompetencyTNATool

1.2. Building Block en el que se basa la actividad

L] Animar a los empresarios a adoptar una cultura del aprendizaje que apoye el aprendizaje a
lo largo de toda la carrera profesional (BB1)

[] Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo sitde a los alumnos en un
itinerario de aprendizaje permanente (con el apoyo de sistemas de orientacién y una
validacién del aprendizaje previo) (BB2).

[(dGarantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[] Garantizar una coordinacién eficaz entre todas las partes interesadas y acordar las
funciones y responsabilidades (BB4)

[J Comunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de
aquellos a los que hay que animar (BB5)

[] Garantizar sistemas de cofinanciacidn sostenibles en los que todos vean el beneficio de
invertir en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6).

[] Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los
alumnos adultos (BB7)

Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades
de los empresarios (BB8).

[] Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[CIEstablecer sistemas eficaces de seguimiento y evaluacion para garantizar que el aprendizaje
de adultos en el lugar de trabajo siga siendo pertinente y eficaz (BB10).
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1.3. Actividad o herramienta
(] Actividad

Herramienta

1.4. Tipo de actividad o herramienta
[] Herramienta de evaluacion para la validacién del aprendizaje en el lugar de trabajo
[J Herramienta de andlisis de las necesidades de formacion en competencias blandas
] Herramienta de aprendizaje
[J Sistema de premios
[Herramienta de anticipacion de habilidades (también para objetivos a largo plazo).
[Kistema de aprendizaje estratégico (no aprendizaje ad hoc)
[] Herramienta de garantia de calidad

Otros

1.5. Ambito de mejora
[(ICultura de aprendizaje de la organizacion
[CEstrategia de aprendizaje de la organizacién
Competencias transversales de los empleados
Habilidades de los empleados en el puesto de trabajo

[0 Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

Empleados y jefes/supervisores cumplimentan la Herramienta de Andlisis de las Necesidades de
Formacion en Competencias de los Empleados con el fin de extraer conclusiones sobre la
comprension por parte de los empleados de su nivel actual de competencias transversales y en
el puesto de trabajo en relacién con los indicadores clave de rendimiento (KPI) o indicadores de
evaluacién valorativa de su puesto de trabajo, asi como sobre las opciones de aprendizaje y
formacidn que pueden ofrecerse a los empleados para mejorar las competencias cuyo nivel de
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posesidn se considera bajo, a través de un analisis comparativo de los datos aportados tanto por
los empleados como por los jefes/supervisores.

1.7. ¢Quién debe dirigir la actividad?

Un directivo o el supervisor del empleado que participa en la actividad.

1.8. ¢Quién debe asistir a la actividad?

Un empleado y su supervisor o directivo.

1.9. Descripcion de la actividad

El supervisor del empleado o un directivo le proporciona la Herramienta de Andlisis de las
Necesidades de Formacion del Empleado para que éste evalle su competencia -habilidades en
el puesto de trabajo y transversales que posee- en relacién con los indicadores clave de
rendimiento de su puesto de trabajo (KPI -medidas cuantificables del rendimiento en el puesto
de trabajo a lo largo del tiempo) o sus indicadores de evaluacién de la valoracién. Simultanea o
consecutivamente, el superior jerarquico cumplimenta un cuadro idéntico con informacion
sobre el empleado. Los resultados de las dos tablas se comparan en una reunién entre el
supervisor/director y el empleado con el fin de extraer conclusiones sobre el itinerario de
aprendizaje y formaciéon que debe seguir el empleado para mejorar sus competencias
transversales y en el puesto de trabajo mas importantes.

1.10. Duracion y frecuencia de ejecucion de la actividad

Una o dos horas para que el empleado y el supervisor/director rellenen la tabla incluida en la
herramienta y una hora para una reunidn entre ambos para comparar y discutir los resultados
recogidos y llegar a conclusiones comunes sobre las acciones que deben emprenderse para la
mejora de las competencias del empleado. La reunidn puede celebrarse el mismo dia o en otra
fecha.

Al principio de la actividad, también se puede dedicar alrededor de una hora a explicar los
KPl/indicadores de evaluaciéon del puesto de trabajo, que se pueden proporcionar al empleado
en forma de lista o definirlos en una breve reunién entre el empleado y el supervisor/director.

La actividad debe realizarse una vez al afo, preferiblemente a principios de afio.

6
Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation
of Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their
Implementation — 4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their
Implementation —-COM4: Employee Competency TNA Tool_Description].

* l Erasmus+ Programme e
ey g de los autores, y la Comision no se hace responsable del uso que pueda hacerse de

= Gotunded by th El apoyo de la Comisidn Europea para la produccién de esta publicacién no
o=Tnded by=the constituye una aprobacién del contenido, el cual refleja Gnicamente las opiniones
* ok H
of the European Union X
P la informacion contenida en la misma.



TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

1.11. Numero minimo y maximo de participantes en la actividad (si

procede)

Un empleado y su supervisor o un directivo.

1.12. Requisitos previos para participar en la actividad (si procede)

Al menos seis meses en un puesto de trabajo especifico.

1.13. Recursos para la actividad

1. Herramienta de analisis de las necesidades de formacién de los empleados (Anexo 1)

2. Herramienta de evaluacion de las competencias de los empleados - Cuestionario de
evaluacién para los empleados (Anexo 2)

3. Herramienta de evaluacidn de las competencias de los empleados - Cuestionario de
evaluacion para supervisores/directivos (Anexo 3)

4. Lista de los Indicadores Clave de Desempefio/Indicadores de Evaluacion del Puesto

de Trabajo del Empleado (y respectiva Lista de Competencias - opcional)

1.14. Instrucciones para realizar la actividad

El supervisor/gerente proporciona al empleado la Herramienta de Andlisis de las Necesidades
de Formacion de Competencias del Empleado (Anexo 1) para que la rellene, con el fin de
recopilar informacion sobre la comprensidn por parte del empleado de los KPl/indicadores de
evaluacién de la valoracion de su puesto de trabajo, las habilidades necesarias -en el puesto y
transversales- para alcanzar estos indicadores, y el nivel actual de posesidn de las habilidades
especificas. El supervisor/director puede proporcionar al empleado una lista de KPl/indicadores
de evaluacién de la valoracién (y sus respectivas competencias) predefinidos y orientativos o
celebrar una breve reunidn con él/ella antes de utilizar la herramienta para debatirlos y llegar a
una conclusion juntos. En la primera tabla incluida en la herramienta, también se pide al
empleado que escriba las razones por las que las competencias especificas se consideran
importantes para él/ella para alcanzar los indicadores identificados, asi como que evalue su nivel
de posesion de las competencias especificas, y que justifique su respuesta proporcionando
informacidn sobre su aprendizaje/formacidn con respecto a estas competencias. También se le
pide que sugiera acciones para mejorar las competencias especificas.
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Una tabla idéntica es cumplimentada simultdnea o consecutivamente por el supervisor del
empleado o un directivo (segunda tabla de la herramienta). El proceso se repite con el fin de
comparar los resultados de ambas partes y extraer conclusiones sobre si la comprension por
ambas partes de las competencias que posee el empleado y sus necesidades de formacién es la
misma, asi como sobre las acciones que deben emprenderse para la mejora de las competencias
del empleado.

Una vez completada la tabla por ambos, el supervisor/director convoca una reunién con el
empleado para comparar los datos proporcionados en las dos tablas, discutir los resultados y
decidir qué oportunidades de aprendizaje y formacion ofrecera la empresa/organizacion al
empleado. Sus conclusiones comunes y las acciones acordadas se anotan en el documento
Herramienta de andlisis de las necesidades de formacion en competencias del empleado.

Al final del proceso, ambas partes firman el documento para aprobar sus decisiones comunes.

1.15. Evaluacion (reaccién) - {Como evalua si los participantes

estan satisfechos con la actividad?

Andnimamente mediante un cuestionario de evaluacion para el empleado y un cuestionario de
evaluacion para el supervisor/director (Herramienta de ENT de las competencias del empleado
- Cuestionario de evaluacion para empleados/para supervisores/directores, Anexos 2 y 3
respectivamente).

1.16. Evaluacion (aprendizaje) - (Como evalua si los participantes

han aprendido cosas nuevas con la actividad?

N/A

1.17. Lista de anexos

Anexo 1: Herramienta de andlisis de las necesidades de formacién de los empleados en
materia de competencias

Anexo 2: Herramienta de ENT de las competencias de los empleados - Cuestionario de
evaluacién para los empleados

Anexo 3: Herramienta de ENT sobre las competencias de los empleados - Cuestionario de
evaluacién para supervisores/directivos
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1.18 Lista de documentacion para la certificacion
1. Herramientas de analisis de las necesidades de formacion de los empleados

2. Herramienta de evaluacion de las competencias de los empleados - Cuestionarios de
evaluacién para los empleados

3. Herramienta de evaluacidn de las competencias de los empleados - Cuestionarios de
evaluacion para supervisores/directores

4. Listas de los Indicadores Clave de Rendimiento/Indicadores de Evaluacion de los
Puestos de Trabajo de los Empleados (y respectivas Listas de Competencias)
(facilitadas por los supervisores/directivos o elaboradas por los empleados y los

supervisores en su primera reunion).
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1. Herramienta de analisis de las necesidades de formacidn de los empleados

1. Empleado
Empleado
Nombre: .
Nivel actual de Justificacion del Accion(es)
Indicador clave - Motivo(s) posesion de la nivel actual de propuesta(s) para
L. Habilidades . - a habilidad a2 :
de rendimiento necesarias para Tipo de habilidad: Por qué se posesion de la la mejora de la
(KP1) / ol e Enel requiere la especifica habilidad habilidad
) cumplir el . i~ -1 =2 - =
Empleado Indicador de i dicad trabajo habilidad ‘ especifica especifica
Puesto de evaluacién de n |ca’ .or o TR especifica para =3 . =4 | (Oportunidades de (Oportunidades de
trabajo: la valoracién especifico cumplir el ‘ =5 aprendizaje/formacion aprendizaje/formacio
L. (1 = Deficiente; hasta ahora, etc.) n, etc.)
indicador ’
5 = Excelente)
especifico
1. Nombre de la
habilidad
1. NOMBRE
2. Nombre de la
DEL habilidad
INDICADOR
3. Nombre de la
habilidad

1
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Empleado
Nombre:

Empleado
Puesto de
trabajo:

TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Indicador clave
de rendimiento
(KP1) /
Indicador de
evaluacion de
la valoracion

Habilidades
necesarias para
cumplir el
indicador
especifico

Tipo de habilidad:
e Enel
trabajo
e  Transversal

Motivo(s)
Por qué se
requiere la
habilidad
especifica para
cumplir el
indicador
especifico

Nivel actual de
posesion de la
habilidad
especifica

’:1 ‘:2
=3 =4
o®

(1 = Deficiente;
5 = Excelente)

Justificacién del
nivel actual de
posesion de la

habilidad
especifica

(Oportunidades de

aprendizaje/formacion
hasta ahora, etc.)

Accion(es)
propuesta(s) para
la mejora de la
habilidad
especifica
(Oportunidades de

aprendizaje/formacié
n, etc.)

4, Nombre de la

habilidad
5. Nombre de la
habilidad
2. NOMBRE
DEL
INDICADO
R
3. NOMBRE
DEL

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools
for their Implementation — 4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation - COMA4: Employee Competency TNA

Tool_EmployeeCompetencyTrainingNeedsAnalysisTool]

* Co-funded by the

*
* *

Erasmus+ Programme
* x

* of the European Union

El apoyo de la Comision Europea para la produccién de esta publicacidn no constituye una aprobacidn del contenido, el cual refleja inicamente
las opiniones de los autores, y la Comision no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacidn contenida en la misma.




@ ORGANISATIONS
I N T oLearning Workplaces

Empleado
Nombre:

TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Nivel actual de
posesion de la

Justificacion del

Accion(es)

Indicador clave Habilidades Motivo(s) . nivel actual de propuesta(s) para
de rendimiento . Tipo de habilidad: Por qué se habilidad posesion de la la mejora de la
(KP1) / necesariaspara | o gnel requiere la especifica habilidad habilidad
Empleado Indicador de t.:unjpllr el trabajo habilidad ’: 1 . =2 especifica especifica
Puesto de evaluacion de mdlcald.or e Transversal especifica para =3 . =4 (Oportunidades de (Oportunidades de
trabajo: la valoracién especifico cumplir el ‘ =5 aprendizaje/formacion aprendizaje/formacié
Lo (1 = Deficiente; hasta ahora, etc.) n, etc.)
indicador 5 = Excelente)
especifico
INDICAD
OR
4, NOMBRE
DEL
INDICAD
OR
5. NOMBRE
DEL
INDICAD
OR
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Empleado
Nombre:

TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Nivel actual de
posesion de la

Justificacion del

Accion(es)

Indicador clave - Motivo(s) nivel actual de propuesta(s) para
L. Habilidades § . . habilidad L .
de rendimiento . Tipo de habilidad: Por qué se posesion de la la mejora de la
necesarias para ifi
(kP1) / cumolir :I e Enel requiere la especifica habilidad habilidad
Empleado Indicador de ) d'p - trabajo habilidad ’: 1 . =2 especifica especifica
Puesto de evaluacién de n 'cal .or e  Transversal especifica para =3 . =4 (Oportunidades de (Oportunidades de
trabajo: la valoracién especifico cumplir el ‘ =5 aprendizaje/formacion aprendizaje/formacié
indicador (1 = Deficiente; hasta ahora, etc.) n, etc.)
) 5 = Excelente)
especifico

6. NOMBRE
DEL
INDICAD
OR

2. Supervisor del empleado o directivo

sign and Development of Activities that will Lead to the Transformation of Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools
for their Implementation — 4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation - COMA4: Employee Competency TNA
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Supervisor
/Gerente
Nombre:

Supervisor/
Director
Puesto de
trabajo:

TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Indicador clave
de rendimiento
(kP1) /
Indicador de
evaluacion de
la valoracion

Habilidades
necesarias para
cumplir el
indicador
especifico

Tipo de habilidad:
e Enel
trabajo
e Transversal

Motivo(s)
Por qué se
requiere la
habilidad
especifica
Necesaria para
cumplir el
indicador
especifico

Nivel actual de
posesion de la
habilidad
especifica

=1 @) =2
i ¥
®-;

(1 = Deficiente;
5 = Excelente)

Justificacion del
nivel actual de
posesion de la

habilidad
especifica
(Oportunidades de
aprendizaje/formacion
hasta ahora, etc.)

Accion(es)
propuesta(s) para
la mejora de la
habilidad
especifica
(Oportunidades de
aprendizaje/formacio
n, etc.)

1. NOMBRE
DEL
INDICAD
OR

1. Nombre de la
habilidad

2. Nombre de la
habilidad

3. Nombre de la
habilidad

4, Nombre de la
habilidad

5. Nombre de la
habilidad
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TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Supervisor
/Gerente
Nombre:

Indicador clave
de rendimiento
(kP1) /
Indicador de
evaluacion de
la valoracion

Supervisor/
Director
Puesto de
trabajo:

2. NOMBRE
DEL
INDICADO
R

Habilidades
necesarias para
cumplir el
indicador
especifico

Tipo de habilidad:
e Enel
trabajo
e Transversal

Motivo(s)
Por qué se
requiere la
habilidad
especifica
Necesaria para

cumplir el
indicador
especifico

Nivel actual de
posesion de la
habilidad
especifica

-1 =
g
®-;

(1 = Deficiente;
5 = Excelente)

2
4

Justificacién del
nivel actual de
posesion de la

habilidad
especifica
(Oportunidades de

aprendizaje/formacion
hasta ahora, etc.)

Accion(es)
propuesta(s) para
la mejora de la
habilidad
especifica
(Oportunidades de

aprendizaje/formacié
n, etc.)

3. NOMBRE
DEL
INDICAD
OR

sign and Development of Activities that will Lead to the Transformation of Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools

ion — 4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — COM4: Employee Competency TNA
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TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Supervisor
/Gerente
Nombre:

Nivel actual de

Justificacion del

Accion(es)

Tipo de habilidad: Motivo(s) < nivel actual de propuesta(s) para
Indicador clave < posesion de la i .
o Habilidades e Enel Por qué se habilidad posesion de la la mejora de la
derendimiento | sarias para trabajo requiere la SR habilidad habilidad
(kP1) / cumplir el e Transversal habilidad E’l = especifica especifica
Supervisor/ Indicador de indicador especifica ' :3 : : 4 (Oportunidades de (Oportunidades de
Director evaluacion de especifi Necesaria para - . B aprendizaje/formacién | aprendizaje/formacié
Puesto de la valoracién pecitico ) ‘ =5 hasta ahora, etc.) n, etc.)
trabajo: ‘.:u":lphr el (1 = Deficiente;
indicador 5 = Excelente)
especifico
4, NOMBRE
DEL
INDICAD
OR
5. NOMBRE
DEL
INDICAD
OR
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TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

Supervisor
/Gerente
Nombre:

Nivel actual de

Justificacion del

Accion(es)

indicador clave Tipo de habilidad: Motlvc’v(s) posesién de la nivel attftual de propue-sta(s) para
Habilidades e Enel Por qué se habilidad posesion de la la mejora de la
derendimiento | sarias para trabajo requiere la especifica habilidad habilidad
(kP1) / cumplir el ® Transversal habilidad -1 -5 especifica especifica
Sup.erwsor/ Indicador de indicador especifica ' 3 : 4 (Oportunidades de (Oportunidades de
Director evaluacion de especifico Necesaria para B aprendizaje/formacién | aprendizaje/formacié
Puesto de la valoracién lir el ®-; e Elier, Cie i, EHE)
trabajo- cumpliir € (1 = Deficiente;
: indicador 5 = Excelente)
especifico

6. NOMBRE
DEL
INDICAD
OR
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3. Reunioén entre el empleado y el supervisor/director
El objetivo de la reunidén es comparar y debatir los resultados de la Herramienta de Andlisis de las Necesidades de Formacion de Competencias del Empleado
y extraer conclusiones comunes sobre el nivel actual de las competencias transversales y en el puesto de trabajo del empleado con respecto a los
KPl/indicadores de evaluacion de su puesto de trabajo, asi como sobre las acciones que deben emprenderse para mejorar sus competencias.

Fecha

Tiempo

Tipo OPresencial - Lugar de celebracién: CJEn linea

Participantes 1. 2.

Nombres

Participantes 1. 2.

Firmas
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@ TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

4. Conclusiones comunes y acciones decididas para mejorar la cualificacion del empleado

A. Conclusiones

10
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B. Acciones
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(©) organisaTions

Nombre del empleado: Nombre del supervisor/gerente:
Firma del empleado: Firma del supervisor/gerente:
Date: Lugar:

13
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Herramienta de andlisis de las necesidades de formacidon
de los empleados -Cuestionario de evaluacion para los
empleados

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la herramienta rodeando con un circulo el
emoticono correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la
pregunta (los cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

Muy de acuerdo
Estoy de acuerdo

@ Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

® No estoy de acuerdo

® ® Muy en desacuerdo

3 .2 S
28 ool BSE B0 0t
>g g 8| Y29 >3 | £5
) - = 0o Y of 0 = s
uEsodJ O 3 Q| ¥ o Q@ 3
0w o 9 S -1 €
w © B O Q_NQ_GJQ_N
EGJI.I.IN o ®© c 9
= E o E - 9
&= 0 ® O g 2 o T
- - L

éCuales eran sus principales expectativas respecto Indique su respuesta en el cuadro de
a la Herramienta de Andlisis de las Necesidades de texto que aparece a continuacion.
Formacion de los Empleados?
Contesta:

1.

2. Se cumplieron mis expectativas sobre el uso de la

herramienta. © © ® ®

Observaciones:

1
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@ TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF

3. La herramienta puede ayudarme a identificar mis
necesidades de formacidn para ser mas productivo
en el trabajo. © © @ ® ®

Observaciones:

4. Eluso de la herramienta tanto por mi supervisor/
gerente y yo y el analisis comparativo de los ® ® ® ®

.
*/

resultados que sigui6 puede mejorar mi
rendimiento en el trabajo.

(|

Observaciones:

5. Elfeedback que me ha dado mi supervisor/
gestor durante la reunién sobre los resultados de la ) ) ® ®
herramienta fue util para sacar conclusiones sobre
mis necesidades de formacién.

.
*/

&

Observaciones:

6. Las conclusiones extraidas tras la cumplimentacién
de la herramienta tanto por mi supervisor como por ® ® ® ®
mi reflejan mis necesidades reales de formacion y
nos ayudaron a decidir acciones eficaces para mi

.
*/

&

mejora.

Observaciones:

7. ¢éCudles son, en su opinidn, los puntos fuertes de la Por favor, escriba su respuesta en el
herramienta? siguiente recuadro.

Contesta:

8. ¢éDesea cambiar algo en la herramienta? En caso Por favor, escriba su respuesta en el
afirmativo, expliquelo. siguiente recuadro.

2
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@ ORGANISATIONS ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES
Contesta:

La herramienta de andlisis de las necesidades de
formacion de los empleados en materia de © © ® ®

competencias es globalmente eficaz.

9.

Observaciones:

3
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@ TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF

Herramienta de analisis de las necesidades de formacion
de los empleados -Cuestionario de evaluacidn para
supervisores/directores

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la herramienta rodeando con un circulo el
emoticono correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la
pregunta (los cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

Muy de acuerdo
Estoy de acuerdo

@ Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
® No estoy de acuerdo

® ® Muy en desacuerdo

De acuerdo
de acuerdo,
Tampoco estoy de
No estoy de
acuerdo
desacuerdo

Totalmente en

Estoy firmemente

Estoy de acuerdo
Tampoco estoy

1. ¢Cudles eran sus principales expectativas respecto Indique su respuesta en el cuadro de
a la Herramienta de Andlisis de las Necesidades de texto que aparece a continuacion.
Formacion de los Empleados?

Contesta:

2. Se cumplieron mis expectativas sobre Ia

herramienta. ®) © 2 ® ®

Observaciones:

3. La herramienta puede ayudar a los empleados a
identificar sus necesidades de formacion para ser
mas productivos en el trabajo. © © ® ® ®

Observaciones:
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4. El uso de la herramienta tanto por el empleado
como por mi, y el andlisis comparativo de los ® ® ® ®
resultados que siguid6 pueden mejorar el @
rendimiento laboral del empleado.

Observaciones:

5. Eldebate que mantuve con el empleado durante
la reunién sobre los resultados de la herramienta ® @) ® ®
fue util para sacar conclusiones sobre sus @
necesidades de formacion.

Observaciones:

6. Las conclusiones extraidas tras la cumplimentacién
de la herramienta tanto por el empleado como por ® ® ® ®
mi reflejan las necesidades reales de formacion del ®

empleado y nos ayudaron a decidir acciones
eficaces para su mejora.

Observaciones:

7. ¢éCudles son, en su opinidn, los puntos fuertes de la Por favor, escriba su respuesta en el
herramienta? siguiente cuadro de texto.

Contesta:

8. ¢éDesea cambiar algo en la herramienta? En caso Por favor, escriba su respuesta en el
afirmativo, expliquelo. siguiente cuadro de texto.

Contesta:

9. La herramienta de andlisis de las necesidades de
formacion de los empleados en materia de © © ® ®
competencias es globalmente eficaz. -

e

:

Observaciones:

2
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COMS5: Training Monitoring Toolkit

1.1. Codigo de actividad

COMD5_ Training Monitoring Toolkit

1.2. Building Block en el que se basa la actividad

Animar a los empresarios a adoptar una cultura del aprendizaje que apoye el aprendizaje a lo largo

de toda la carrera profesional (BB1)

[IGarantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo sitte a los alumnos en un itinerario
de aprendizaje permanente (con el apoyo de sistemas de orientacidn y una validacién del aprendizaje

previo) (BB2).
[(dGarantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[IGarantizar una coordinacion eficaz entre todas las partes interesadas y acordar las funciones y

responsabilidades (BB4)

[IComunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de aquellos

a los que hay que animar (BB5).

[(dGarantizar sistemas de cofinanciacion sostenibles en los que todos vean el beneficio de invertir en

el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6).

Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los alumnos

adultos (BB7)
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[ Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de los
empresarios (BB8).
[{Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

XlEstablecer sistemas eficaces de seguimiento y evaluacidn para garantizar que el aprendizaje de
adultos en el lugar de trabajo sigue siendo pertinente y eficaz [Sistema de seguimiento para controlar

la aplicacién y el impacto] (BB10)

1.3. Actividad o herramienta
O Actividad

Herramienta

1.4. Tipo de actividad o herramienta
[(Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
[Herramienta de analisis de las necesidades de formacidn en competencias blandas
[ Herramienta de aprendizaje
[Sistema de premios
[Herramienta de anticipacion de habilidades (también para objetivos a largo plazo).
[Sistema de aprendizaje estratégico (no aprendizaje ad hoc)
Herramienta de garantia de calidad

Otros
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1.5. Campo de mejora:
[(ICultura de aprendizaje de la organizacion
XEstrategia de aprendizaje de la organizacion
[ICompetencias transversales de los empleados
1 Habilidades de los empleados en el puesto de trabajo

[BSensibilizacién de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

La evaluacion y el seguimiento de la formacidn se centran en la mejora de la oferta de formacién de
una organizacion/empresa; su objetivo es obtener datos cuantitativos y cualitativos sobre todos los
aspectos de la formacién. Por lo tanto, proporciona una garantia con respecto a la eficacia y fiabilidad

del proceso de formacion.

1.7. ¢Quién debe dirigir la actividad?

El Departamento de Formacion o de RRHH en colaboracién con la direccion de la

organizacién/empresa.

1.8. ¢Quién debe asistir a la actividad?

Los mandos intermedios y los empleados que participan en las actividades de formacion.

1.9. Descripcion de la actividad

El kit de herramientas para el sequimiento de la formacion tiene por objeto garantizar la calidad de los

procesos de formacion.

6
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Sugiere un enfoque sistematico para el control de la calidad de la formacion con tres objetivos

especificos:

e Evaluar la calidad de la actividad de formacidn mediante un cuestionario de
reaccion/satisfaccion de los alumnos sobre diferentes dimensiones de la formacion.

e Verificar el aprendizaje en términos de conocimientos y habilidades que se espera que el
alumno adquiera de la actividad de formaciéon mediante un cuestionario de aprendizaje del
alumno.

o Medir elimpacto de la actividad de formacidn en el rendimiento laboral del alumnoy, ademas,

evaluar periédicamente el impacto de la actividad.

1.10. Duracion y frecuencia de ejecucion ode la actividad

La duracidn de la actividad depende de la actividad de formacidn que se esté supervisando vy
evaluando y del nimero de alumnos que participen en la actividad y utilicen el Kit de herramientas
para el seguimiento de la formacion. La duracidn total de la actividad, incluida la finalizacién del
Informe anual sobre la eficacia de las actividades de formacién, depende del nimero de actividades
gue se supervisen y evallen con el uso de las herramientas anualmente, asi como del nimero de

participantes en dichas actividades.
Cada herramienta debe utilizarse como se indica a continuacion:

® Cuestionario de evaluacidn de la actividad de formacidn - después de la realizacion de la
actividad de formacion, el mismo dia.

® Cuestionario de evaluacidn del aprendizaje - después de la realizacion de la actividad de
formacidn: el mismo dia o algunos dias después; alternativamente, algunos dias antes y
algunos dias después de la actividad de formacién para comparar los resultados y
comprobar la eficacia de la actividad de formacion.

® Cuestionario de evaluacion de la utilidad de la actividad de formacién - de uno a tres
meses después de la realizacion de la actividad de formacidn, segun los casos.

e Informe anual sobre la eficacia de las actividades de formacidn - a finales de afio.
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Una vez cumplimentado el Cuestionario de evaluacion de la utilidad de la actividad de formacidn, tanto
los alumnos (empleados) como los formadores/moderadores deberdn cumplimentar el Cuestionario

de evaluacién del médulo de seguimiento de la formacidn, a fin de evaluar la eficacia del mddulo.

1.11. Numero minimo y maximo de participantes en la actividad (si

procede)

En funcién de la actividad de formacion que se supervise y evalle. El formador/moderador de la

actividad se incluye entre los participantes en la actividad.

1.12. Requisitos previos para participar en la actividad (si procede)

En funcidn de los objetivos de aprendizaje de cada actividad de formacién.

1.13. Recursos para la actividad

1. Cuestionario de evaluacién de la actividad de formacién (Anexo 1) (Adaptado, si es
necesario)

Cuestionario de evaluacidn del aprendizaje (Anexo 2A)

Cuestionario de evaluacidn del aprendizaje - Respuestas correctas (Anexo 2B)

Cuestionario de evaluaciéon de la utilidad de la actividad de formaciéon (Anexo 3)

ok N

Cuestionario de evaluacidn de las herramientas de seguimiento de la formacién - Para
los alumnos (Anexo 4A)

6. Cuestionario de evaluacién del kit de herramientas para el seguimiento de la formacion -
Para formadores/moderadores (Anexo 4B)

7. Informe anual sobre la eficacia de las actividades de formacion (Anexo 5)

1.14. Instrucciones para realizar la actividad

Una vez finalizada una actividad de formacion, se llevan a cabo las siguientes:
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e Inmediatamente después de la actividad de formacidn:

o Evaluacién de la reaccién/satisfaccion por la actividad de formacion (Cuestionario
de evaluacion de la actividad de formacion, Anexo 1). El contenido de este
cuestionario puede adaptarse para cubrir todos los aspectos de la actividad de
formacidn evaluada.

o Evaluacion del aprendizaje o verificacion de los conocimientos y competencias
adquiridos por los alumnos a través de la actividad de formacion (Cuestionario de
evaluacion del aprendizaje y Cuestionario de evaluacion del aprendizaje -
Respuestas correctas, Anexos 2A y 2B respectivamente). Esta evaluacion puede
tener lugar una vez finalizada la actividad de formacidn, pero también antes y
después de la ejecucion de la actividad de formacion, para poder comparar los
resultados recogidos y registrar los progresos realizados a través de la formacién.

e De uno a tres meses después de finalizar la actividad de formacién:

o Evaluacion de la utilidad de la actividad de formacion en relacién con el
rendimiento laboral de los alumnos (cuestionario de evaluacion de la utilidad de
la actividad de formacion, anexo 3). Los datos recogidos se utilizardn para mejorar
las actividades de formacién que se lleven a cabo en el futuro, asi como para

identificar posibles necesidades de formacioén.

Una vez al aio, se lleva a cabo lo siguiente:

e El Departamento de Formacion o de RRHH recopila los datos y los resultados recogidos en
cada fase de evaluacién, los analiza y elabora un informe en el que ofrece
recomendaciones para las mejoras necesarias en las ofertas de formacién de la
organizacidn/empresa (Informe anual sobre la eficacia de las actividades de formacion,

anexo 5).

9

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation —
4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — COM5:
TrainingMonitoringToolkit_Description].

El apoyo de la Comisién Europea para la produccién de esta publicacién no constituye una

Vg Co-funded by the aprobacion del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la
L Erasmus+ Programme
* %

5 - Comisién no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida en
of the European Union la misma



' ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

I N T olLearning Wc

@ ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF

1.15. Evaluacion (reaccion) - ¢Como evalua si los participantes estdn

satisfechos con la actividad?

A través de un cuestionario de evaluacion sobre la reaccidon de los participantes -aprendices pero
también formadores- ante el uso de la caja de herramientas (Cuestionario de evaluacion de la caja de
herramientas de sequimiento de la formacion - Para aprendices y Cuestionario de evaluacion de la caja
de herramientas de seguimiento de la formacion - Para formadores/moderadores, Anexo 4A y Anexo

4B respectivamente).

1.16. Evaluacion (aprendizaje) - (Como evalua si los participantes han

aprendido cosas nuevas con la actividad?

N/A

1.17. Lista de anexos

Anexo 1: Cuestionario de evaluacion de la actividad de formacion

Anexo 2A: Cuestionario de evaluacién del aprendizaje

Anexo 2B: Cuestionario de evaluacidn del aprendizaje - Respuestas correctas
Anexo 3: Cuestionario de evaluacion de la utilidad de la actividad de formacion

Anexo 5: Cuestionario de evaluacion de las herramientas de seguimiento de la formacion - Para los

alumnos

Anexo 4B: Cuestionario de evaluacidon del kit de herramientas para el seguimiento de la formacion -

Para formadores/moderadores

Anexo 5: Informe anual sobre |a eficacia de las actividades de formacion
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1.18. Lista de documentacion para la certificacion

1. Cuestionarios de evaluacidon de las actividades de formacion (Anexo 1) (Adaptados, si es
necesario)

Cuestionarios de evaluacion del aprendizaje (Anexo 2A)

Cuestionario de evaluacion del aprendizaje - Respuestas correctas (Anexo 2B)

Cuestionarios de evaluacion de la utilidad de las actividades de formacién (Anexo 3)

ok N

Cuestionarios de evaluacion de las herramientas de seguimiento de la formacidn - Para
los alumnos (Anexo 4A)

6. Juego de herramientas para el seguimiento de la formacién Cuestionarios de evaluacién -
Para formadores/moderadores (Anexo 4B)

7. Informe anual sobre la eficacia de las actividades de formacién (Anexo 5)
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1. Cuestionario de evaluacion de la actividad de
formacion

Los aspectos mas importantes de la actividad de formacién se evaltan en términos de:
e Expectativas de los becarios
e  Organizacién
e Metodologia
e  Pertinenciay aplicabilidad
e Competencia técnica del formador/moderador (conocimientos y experiencia)

e Competencia pedagdgica y aptitud del formador/moderador

Las preguntas pueden adaptarse para cubrir todos los aspectos de la actividad de formacidn evaluada.

Titulo de la actividad de

formacion:

Fecha de ejecucion de la
actividad de formacion:

Nombre del empleado:

1
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Departamento de

Empleados:

Puesto de empleado:

Correo electrénico del

empleado:

Fecha:
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1. Se cumplieron las expectativas que tenia puestas en la actividad de formacion.

En

1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

2. Se han alcanzado los objetivos de la actividad de formacidn.

En

absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

1. Expectativas de los becarios

3. Engeneral, estoy satisfecho con la actividad de formacién.

En

absoluto 1 2 3 4 5 Completamente
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Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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4. Lainformacion recibida antes de la actividad de formacion fue til.

En
absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

c

0 5. La organizacién de la actividad de formacidn (instalaciones, horario, etc.) fue

(8] . .

© satisfactoria.

N

c

8

5 En 1 2 3 4 5 Completamente
absoluto P

o~

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

6. La documentacion facilitada para la actividad de formacion era adecuada.

En 1 2 3 4 5 Completamente
absoluto
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Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

7. Elequipo utilizado para la actividad de formacion era adecuado.

En

1 2
absoluto 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

3. Metodologia

7. El material de formacidn (ejercicios, casos practicos, etc.) utilizado durante la
actividad fue adecuado.

En

1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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8. Lostemas de la actividad de formacidn tenian una estructura ldgica y bien
diferenciada.

E
N 1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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9. Los temas tratados durante la actividad de formacion fueron interesantes.

En

1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

10. El grado de aprendizaje alcanzado gracias a la actividad de formacidn fue alto.

En

1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

4. Pertinencia y aplicabilidad

11. La actividad de formacion serd util para mi trabajo actual.

En
absoluto

1 2 3 4 5 Completamente
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Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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12. Elformador/moderador demostré un alto nivel de competencia.

En

absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

13. Los temas de la actividad de formacion se trataron adecuadamente.

12. Competencia técnica
del Formador/Moderador
(Conocimientos y experiencia)

En

absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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15. Los temas de la actividad de formacién se presentaron adecuadamente.

En

1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

(7]

©

=

\OD
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- ©

g_ g 16. El formador/moderador se adaptd a las necesidades del grupo.
°

L

= En

s = 1 2 3 4 5 Completamente

© o absoluto

> O

c ©

-G E

£ 5

o Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

53

£

(]

(@]

<

-

17. El formador/moderador consiguiéd mantener el interés del grupo.

En

1 2 3 4 5 Completamente
absoluto

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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2A. Cuestionario de evaluacion del aprendizaje

Los conocimientos y las competencias adquiridos durante la actividad de formacion se evalian mediante

un examen tipo test y/o preguntas abiertas.

Titulo de la actividad

de formacion:

Fecha de ejecucion de
la actividad de

formacion:

Nombre del

empleado:
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Respuesta 1a. X
Pregunta 1
Respuesta 1b.
Respuesta 1c.
Respuesta 1d.
L |
©
£
2
]
o Respuesta 2a.
)
\g
— Pregunta 2
Respuesta 2b.
Respuesta 2c. X
Respuesta 2d.
= Respuesta 3a.
S G
o
S 5 Pregunta 3
&= -
[
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Respuesta 3b.

Respuesta 3c.

Respuesta 3d. X

Respuesta 4a.

Pregunta 4

Respuesta 4b. X

Respuesta 4c.

Titulo del tema 3

Respuesta 4d.

Titulo del tema 1

Pregunta 1

Respuesta 1
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Pregunta 2

Respuesta 2

Titulo del tema 2

Pregunta 3

Respuesta 3

Titulo del tema 3

Pregunta 4

Respuesta 4
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2B. Cuestionario de evaluacion del aprendizaje -
Respuestas correctas

Los conocimientos y las competencias adquiridos durante la actividad de formacidn se evalldan mediante
un examen tipo test y/o preguntas abiertas.

Titulo de la actividad

de formacion:

Fecha de ejecucion de
la actividad de

formacion:

Nombre del

empleado:

Departamento de

Empleados:
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Puesto de empleado:

Correo electrénico del

empleado:

Fecha:
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Respuesta 1a.
Pregunta 1
Respuesta 1b. X
Respuesta 1c.
Respuesta 1d.
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©
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o Respuesta 2a.
)
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(= Pregunta 2
Respuesta 2b.
Respuesta 2c. X
Respuesta 2d.
= Respuesta 3a.
S G
o
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&= -
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Respuesta 3b.

Respuesta 3c.

Respuesta 3d. X

Respuesta 4a. X

Pregunta 4

Respuesta 4b.

Respuesta 4c.

Titulo del tema 3

Respuesta 4d.

Titulo del tema 1

Pregunta 1
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Respuesta correcta/sugerida 1

Pregunta 2

Respuesta correcta/sugerida 2

Titulo del tema 2

Pregunta 3

Respuesta correcta/sugerida 3

Titulo del tema 3

Pregunta 4

Respuesta correcta/sugerida 4

5

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation — 4.2
Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — COM5:
TrainingMonitoringToolkit_LearningEvaluationQuestionnaire_CorrectAnswers].

KAk Co-funded by the El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta publicacidn no constituye una
* *
X Erasmus+ Programme aprobacion del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la
s of the European Union Comisidn no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida

en la misma.




ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
I N T olearning Workplaces ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

3. Cuestionario de evaluacion de la utilidad de la
actividad de formacion

Para comprobar la utilidad de la actividad de formacidn, se evalla su impacto en el rendimiento laboral y
en las tareas habituales, es decir, en qué medida los conocimientos y/o habilidades adquiridos a través de

la formacion se aplican al trabajo y afectan a los empleados.

Los aspectos mas importantes de la actividad de formacion se evaltian en términos de:
o Aplicabilidad en el lugar de trabajo
o Desarrollo profesional de los empleados

Los datos recogidos se utilizardn para mejorar las actividades de formacion que se lleven a cabo en el

futuro, asi como para identificar nuevas necesidades de formacion.

Titulo de la actividad de

formacion:

Fecha de ejecucion de la

actividad de formacion:

Nombre del empleado:
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Departamento de

Empleados:

Puesto de empleado:

Correo electrénico del

empleado:

Fecha:
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1. Elcontenido de la actividad de formacién puede ponerse en practica en mi lugar de trabajo.

En
absoluto

1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

2. Aplico con frecuencia los conocimientos y competencias adquiridos a mis tareas laborales.

En

absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

1. Aplicabilidad en el lugar de trabajo

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

3. Gracias a la actividad de formacién, he superado dudas o corregido errores que afectaban a

mi rendimiento laboral.

3
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En
absoluto

Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

4, He identificado nuevas tareas, casos, etc. en el trabajo a los que puedo aplicar los

conocimientos y competencias adquiridos.

En
absoluto

Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

La realizacion de la actividad de formacién me ha permitido:
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1. Lograr mejores resultados en el desempefio de mi trabajo.

En
absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

2. Realizar nuevas tareas laborales.

En
absoluto 1 2 3 4 5 Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

5

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation — 4.2
Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — COM5:
TrainingMonitoringToolkit_TrainingActivityUserfulnessEvaluationQuestionnaire].

KAk Co-funded by the El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta publicacidn no constituye una
* *
X Erasmus+ Programme aprobacion del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la
s of the European Union Comisidn no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida

en la misma.



©

ORGANISATION

I N T olLearning Workplaces

S TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
e ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

3. Aumentar mi motivacion en el trabajo.

En
absoluto

Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).

4. Adquirir mas autonomia en el lugar de trabajo.

En
absoluto

Completamente

Comentarios sobre lo anterior, si los hubiera (explique por qué, aporte sugerencias).
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4A. Cuestionario de evaluacion de las herramientas de
seguimiento de la formacion - Empleados

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la herramienta rodeando con un circulo el
emoticono correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la
pregunta (los cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

Muy de acuerdo

Estoy de acuerdo

'@ Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

® No estoy de acuerdo
> c
[} o - () v o
] 9] ‘&'-8 o o T
> 0 T 4 9= > 41 £ 5
o€ > o9 <] S 3
- Q 3 -
» o (=] ® © 17} EU
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= w g o =} JLA ]
= © © 2 0O T
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1. Se me explicé adecuadamente la forma de utilizar
cada uno de los cuestionarios del kit de
herramientas para el seguimiento de la formacion: ©® ©® @ ® ®
cuestionario de evaluacion de la actividad de :
formacion, cuestionario de evaluacion del
aprendizaje y cuestionario de evaluacion de la
eficacia de la actividad de formacion.

Observaciones:

2. El cuestionario de evaluacion de las actividades de
formacion era facil de entender y de rellenar.

1
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Observaciones:

3. El Cuestionario de Evaluacion del Aprendizaje
evalu6 adecuadamente los conocimientos vy
competencias adquiridos a través de la actividad de ® ® o ® ®
formacion.

Observaciones:

4. El Cuestionario de Evaluacion de la Utilidad de la
Actividad  Formativa puede proporcionar
informacion al equipo directivo de Ia . ® ®
organizacién/empresa para la que trabajo sobre el
impacto de la actividad formativa en mi
rendimiento laboral.

Observaciones:

5. El Training Monitoring Toolkit -los tres
cuestionarios que me entregaron después de la
actividad de formacién- es muy completo. ® ® = ® ®

Observaciones:

6. El Training Monitoring Toolkit -los tres
cuestionarios que me entregan después de la
actividad de formacion- puede contribuir a la © ©
mejora de la actividad de formacién y al desarrollo
de actividades de formacion mas eficaces por parte
de la organizacidon/empresa para la que trabajo.

Observaciones:
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4B. Cuestionario de evaluacion de las herramientas de
seguimiento de la formacidon -Para formadores y
moderadores

Por favor, valore las siguientes dimensiones de la herramienta rodeando con un circulo el
emoticono correspondiente o dando su respuesta en los cuadros de texto, dependiendo de la
pregunta (los cuadros de texto también se pueden utilizar para dar sus comentarios):

Muy de acuerdo

Estoy de acuerdo

@® No estoy de acuerdo

'@ Ni de acuerdo, ni en desacuerdo

3’ c
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1. El kit de herramientas para el seguimiento de la
formaciéon - Cuestionario de evaluacion de las
actlwdafiles de formac.lor.r, Cuestl.onan'o de © © @ ® ®
evaluacion del aprendizaje, Cuestionario de
evaluacion de la eficacia de las actividades de
formacion - es exhaustivo.
Observaciones:
2. El Cuestionario de Evaluacion de la Actividad de
Formacion puede evaluar adecuadamente la
satlsfac.cllon d.e .Ios all.!mnos con la actividad de @ ® ®
formacion a distintos niveles.
1
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Observaciones:

3. El Cuestionario de Evaluacion del Aprendizaje esta
debidamente estructurado para evaluar
adecuadamente los conocimientos y competencias ® ® @ ® ®
adquiridos a través de la actividad de formacién.

Observaciones:

4. El Cuestionario de Evaluacion de la Utilidad de la
Actividad  Formativa  puede  proporcionar
informacion al equipo directivo de Ia ® ® @ ® ®
organizacién/empresa para la que trabajan los
alumnos sobre el impacto de la actividad formativa
en su rendimiento laboral.

Observaciones:

5. El kit de herramientas de seguimiento de la
formacion -los tres cuestionarios que se entregan a
los alumnos tras la actividad de formacién- puede ) © @ ® ®
contribuir a la mejora de la actividad de formacion
y al desarrollo de actividades de formacion mads
eficaces por parte de la organizacién/empresa para
la que trabajan.

Observaciones:

6. ¢Cudles son, en su opinidn, los puntos fuertes de la
Caja de herramientas para el seguimiento de la
formacion?

Por favor, escriba su respuesta en el
siguiente recuadro.

Contesta:

7. ¢éle gustaria cambiar algo del Instrumento de
seguimiento de la formacion? En caso afirmativo,
facilite sus sugerencias para la(s) herramienta(s)
correspondiente(s) (cuestionario(s)).

Por favor, escriba su respuesta en el
siguiente recuadro.
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Contesta:

3
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4. Informe anual sobre la eficacia de las actividades de formacion

El Informe Anual sobre la Eficacia de las Actividades de Formacion recopila los datos recogidos en cada fase de evaluacion y proporciona informacién sobre las puntuaciones
medias de la evaluacidn, asi como recomendaciones para las mejoras necesarias en las ofertas de formacidon de la organizacién/empresa.

ANO: ....c......

Puntuacion Puntuacion Puntuacion
media de la media de la media de la

NGme o evaluacion evaluacion evaluacion Comentarios y

s/ Titulo de la actividad de Fecha de Departamentos de dela del de la

N

iA aplicacién articipantes . ivi izaj ivi .
formacion P P P LS actnvndafi’de apredizaje actnvnda('i’de Recomendaciones
formacién formacion
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ANo: ...........

Puntuacién Puntuacion Puntuacion
media de la media de la media de la

. . . evaluacion evaluacion evaluacion H
S/ Tltu'o de Ia aCtIVIdad de Fecha de Departamentos de dela del dela Comenta"osy

Numero

HP4 aplicacion articipantes . ivi izai Vi .
formacion p P P NS acthldafi’de apredizaje actnvndac'i’de Recomendaciones
formacion formacion
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ANo: ...........

Puntuacién Puntuacion Puntuacion
media de la media de la media de la

. . . evaluacion evaluacion evaluacion H
S/ Tltu|0 de Ia aCtIVIdad de Fecha de Departamentos de dela del dela Comentarlosy

Numero

HP4 aplicacion articipantes . ivi izai Vi .
formacion p P P NS acthldafi’de apredizaje actnvndac'i’de Recomendaciones
formacion formacion
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