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1. PRESENTACIO

El 18 de gener de 2013 es va aprovar la primera circular sobre el model de gestié de formacié de la Diputacié de
Barcelona i va suposar un canvi substancial en la concepcid de les politiques de formacié a adregar al mén local: la
inclusié de la totalitat d’accions formatives que projecta la Diputacié de Barcelona en un Unic pla de formacid, la
gestio d’aquestes accions de manera centralitzada o la regulacié d’aspectes incidents en el seu desenvolupament van
permetre a la corporacid dotar-se d’'un model integral, transversal i adaptat a les necessitats dels ens locals.

El 23 de desembre de 2014 es va aprovar la, fins a la data vigent, nova circular sobre el model de gestié de formacié
de la Diputacidé de Barcelona i va permetre ajustar i adaptar aspectes del model derivats de la gestid i delimitar amb
més precisio els rols dels diferents agents que intervenen en el fet formatiu.

La circular que es presenta és conseqiiéncia de la propia evolucié del model de gestié de la formacié en els darrers
anys, que ha suposat transformacions importants del marc conceptual, teoric, per a I'execucid dels projectes, tant des
del punt de vista de l'assessorament o suport tecnic com del disseny, desenvolupament i avaluacié d'accions
formatives. En aquest sentit, s'explica I’evolucié del Pla Estrategic de Formacié cap a un Banc d’Accions Formatives,
concebut com un repositori de la totalitat d’accions formatives que conformen els itineraris formatius dels llocs de
treball dels ens locals. Es exemple també d’aquest canvi la classificacié dels serveis de consultoria que es presten a
diferents organitzacions en sengles catalegs de serveis.

Les consequencies d’aquesta transformacié tenen efecte en la dualitat d’aquestes eines, projectant-les de manera
diferent a la corporacio, d’una banda, i als ens locals que estan adherits al Pla agrupat que projecta la corporacio, de
I'altra. Té sentit, doncs, que el marc regulador sigui diferent i que cada destinatari tingui una circular diferent. Aixi
doncs, la circular que es presenta té com destinataris els ens locals de la demarcacié de Barcelona, regulant-se en una
altra circular la que té com a Unica destinataria la Diputacié de Barcelona.

La circular que es presenta conté els elements nuclears del model formatiu que la corporacié projecta al mén local:
I'estrategia formativa basada en |'assessorament o suport tecnic i en les eines que la possibiliten, les tipologies de
formacié que s’'impulsen, els agents intervinents en el model, el procés de gestié de les accions formatives o els
elements complementaris que expliquen millor alguns dels epigrafs anteriors i afegeixen casuistica a I'estratégia
formativa de la corporacié.

La formacio ha d'estar al servei de |'estratégia de les organitzacions, del que esperen i necessiten aquestes dels seus
empleats per assolir els reptes que tenen encomanats. En aquest sentit, la circular sobre el model de gestié de
formacid de la Diputacio de Barcelona esta alineada també amb la missié de la Direccid de Serveis de Formacio (DSF),
ambit responsable de la formacio de la Diputacié de Barcelona:

“Enfortir els ens locals de la demarcaciéo de Barcelona mitjangant recursos d'aprenentatge que desenvolupin les
competencies professionals de llurs empleats publics”
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2. OBIECTE | AMBIT D’ APLICACIO

L'objecte d’aquesta circular és regular el model de gestié de tota aquella accié formativa organitzada, impulsada o
coordinada per la Diputacié de Barcelona i adregada als ens locals de la demarcacié de Barcelona'. S’inclouen també el
conjunt d’activitats formatives i informatives que els ambits funcionals de la Diputacié de Barcelona puguin dissenyar
de manera especifica com a suport al desplegament d’un determinat ambit de gestid.

Resten exclosos d’aquesta circular aquelles activitats informatives que formin part dels plans de comunicacié del
Cataleg de serveis de les diferents arees de la corporacio.

La Direccid de Serveis de Formacié és la unitat organitzativa de la Diputacié de Barcelona que centralitza els processos
de disseny, programacié, desenvolupament i avaluacié de les accions formatives que es projecten al mén local, en
col-laboracié directa amb els Ambits Promotors de Formacié de la corporacié.

Entenem accié formativa com tota aquella activitat que, prenent diferents formats’ i modalitats®, té com a objectiu
transmetre continguts d’aprenentatge i millorar la capacitacié de les persones en els seus llocs de treball. Les accions
formatives estan dissenyades amb la finalitat de transmetre coneixements, habilitats i actituds, i estan incloses en els
itineraris formatius de cada col-lectiu professional. L’aprenentatge adquirit pels empleats redunda en la millora
organitzativa i en la prestacié de serveis a tercers.

1 . . . . s .
No s’inclou en aquest objecte la Diputacié de Barcelona com a ens local, en estar regulat el seu model formatiu en una altra

circular.

2 . . . . P \ . .
Cursos de diferent durada, sessions formatives, tallers, seminaris, jornades, conferéncies, cicles o congressos. En I'annex 1

d’aquesta circular es pot consultar la descripcié concreta d’aquestes modalitats de formacid.

3 . . . o .z
Presencial, semipresencial, en linia o autoformacio.
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3. L’ESTRATEGIA FORMATIVA

La corporacié impulsa un model formatiu que pren com a missio la millora organitzativa i la qualitat dels serveis que
els ens locals presten a la ciutadania. L'objectiu és facilitar als empleats dels ens locals les competéncies i els recursos
necessaris per al seu desenvolupament en llurs llocs de treball i en els diferents rols que assumeixen, conscients que
aixo repercuteix directament en la millora de I'eficieéncia i els resultats de les seves organitzacions.

L'activitat formativa se centra en dos grans processos de servei:

- L’assessorament o suport tecnic als ens locals.

- Eldisseny, desenvolupament i avaluacié d’accions formatives.
3.1. L’ASSESSORAMENT O SUPORT TECNIC

Els projectes d'assessorament als ens locals parteixen d'una prévia analisi de les necessitats concretes de cada
organitzacio. El model de prestacio de serveis de la DSF és adaptatiu, flexible. De manera general, els serveis que es
presten parteixen de la diferenciacio entre organitzacions mitjanes i grans, d'una banda i petites, de I’altra:

- Als ajuntaments de menys de 20.000 habitants se’ls ofereix suport integral per facilitar les condicions, els
processos i els recursos formatius que afavoreixin el desenvolupament de les competéncies professionals dels
empleats publics i repercuteixin en |la millora organitzativa dels ens locals. Mitjangant un conveni de col-laboracié
atemporal, els serveis que s’inclouen en aquest recurs son, entre d’altres: suport en I'ordenacié del funcionament
de la formacio, assisténcia en la deteccié i la diagnosi de necessitats formatives, acompanyament en la
construccié d'itineraris formatius dels llocs de treball, assistencia en la planificacié i el disseny de solucions
formatives adaptades a les necessitats dels ens locals, ja siguin presencials o en suport virtual.

- Als ajuntaments de més de 20.000 habitants se’ls ofereix suport a projectes que tinguin per objectiu desenvolupar
les competencies professionals del seu personal o millorar I'associacio de la formacié amb ['estratégia
organitzativa. Mitjangant un decret d’assisténcia temporal, es poden executar alguns serveis com ara: I’elaboracio
de plans generals de formacid, I'elaboracid de programes especifics de formacié (adregats a col-lectius
determinats, de millora organitzativa, etc.), el disseny d'accions formatives., el disseny de processos d'avaluacié
de plans de formacid i d'accions formatives (satisfaccid, transferencia de I'aprenentatge, etc.), la capacitacio
d'empleats publics com a docents en projectes corporatius de gestié del coneixement, la consultoria en processos
formatius mitjancant la tecnologia: provisié d'espais virtuals, produccié de materials digitals (Formawiki), disseny
d'accions formatives en linia, etc.

D’altra banda, amb els consells comarcals s’estableix una relacié formal amb I'objectiu d'impulsar estratégies comunes
de formacid adrecades als ajuntaments. Mitjangant un conveni de col-laboracid, s’estableixen un seguit de funcions
que poden incloure els ambits de treball segilients: analisi i prospectiva de l'oferta formativa adrecada als
ajuntaments, desenvolupament d'un sistema d'indicadors per a la comparativa interorganitzativa, impuls de
I'intercanvi d'experiéncies, la suma d'esforcos i I'optimitzacid de recursos, reflexié sobre els models i les estratégies
gue avaluen l'impacte de la formacid.

. . \ . . .z 4
Tots aquests serveis estan recollits en el Cataleg de serveis de la Diputacié de Barcelona™.

* El Cataleg de serveis es pot consultar a https://seuelectronica.diba.cat/tramits-ens/concertacio/cataleg2018/default.asp
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3.2. ELDISSENY, DESENVOLUPAMENT | AVALUACIO D’ ACCIONS FORMATIVES

L'oferta formativa adrecada als ens locals adopta diferents formats (cursos de diferent durada, jornades, tallers,
seminaris...), metodologies (presencial, en linia, semipresencial,...) i formes de prestacié (formacié planificada,
formacié a mida...). Per desenvolupar aquesta activitat formativa la corporacidé parteix de tres eines basiques per al
desenvolupament de la seva activitat:

. . .7 5 .pe s
- El Mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments de la demarcacié de Barcelona” classifica els llocs de treball més
presents en les estructures organitzatives municipals. Els llocs es classifiquen atenent a dues variables:

e  El col-lectiu professional.
e L'area corporativa a la qual s'adscriu el perfil formatiu.

- El Diccionari de competencies per al desenvolupament professional dels empleats publics de I’Administracié local®
és una eina de treball que conté uns conceptes o competéncies, relacionades amb les formes de fer i estar de
I'administracio, definides per fer-les comprensibles a tothom, classificades en funcié de la seva singularitat, i
anivellades, de menys a més, en funcié de la complexitat o rellevancia que per a la corporacié té el comportament
professional descrit. El Diccionari conté tres grans grups de competéncies:

e Les competencies estrategiques de I'Administracio local.
e Les competéencies qualitatives.
e Les competencies técniques.

- Els Itineraris formatius’ esdevenen la trajectoria d'aprenentatge mitjancant un procés formatiu ordenat segons la
progressiva dificultat, necessari per al desenvolupament d'una ocupacié. Es el conjunt programat i ordenat de
cursos, recursos i moduls formatius. Cada lloc de treball del mapa té un itinerari formatiu que conté els camps
descriptius seglents:

e |dentificacid: codi del perfil, area corporativa, col-lectiu professional.

e  Contingut funcional: llocs de treball inclosos en el perfil formatiu.

e  Perfil formatiu: competéncies estrategiques, qualitatives transversals i tecniques.
e Itinerari formatius: accions formatives i recursos formatius associats.

Les tres eines estan en continua adaptacid i actualitzacié i estan contrastades amb els diferents ambits funcionals
corporatius mitjancant les seves figures d’interlocucio.

> El Mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments es pot consultar a http://www.diba.cat/web/formacio/com-#01

® El Diccionari de competéncies es pot a consultar a http://www.diba.cat/web/formacio/com-#03

7 Els Itineraris formatius es poden consultar a http://www.diba.cat/web/formacio/com-#02
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4. L’OFERTA FORMATIVA CORPORATIVA

La formacié que la Diputacié de Barcelona projecta als ens locals parteix de les tres eines que presentava |'epigraf
anterior (Mapa de perfils formatius, Diccionari de competéncies professionals, Itineraris formatius). L’objectiu és que
tot empleat tingui una referencia, un full de ruta, per planificar la formacié a realitzar al llarg de la seva trajectoria
professional. La necessitat formativa provindra, doncs, de I'acarament entre l'itinerari previst del perfil formatiu vers
la formacid realitzada i els aprenentatges no formals i informals adquirits per cada empleat.

Diferenciem entre aquelles necessitats formatives que es poden preveure i, per tant, planificar en el temps, d’aquelles
que son sobrevingudes i tenen una connotacié que dificulta la seva programacié a mig termini.

4.1. LAFORMACIO PLANIFICADA: EL BANC D’ ACCIONS FORMATIVES

La formacid planificada que projecta la corporacié als ens locals és aquella que s'inclou en el Banc d'Accions
Formatives (BAF)S, fruit de I'analisi de necessitats formatives de cada lloc de treball i parteix d'una planificacid
sistematica, ordenada i coherent. El BAF es concep com un repositori de la totalitat d’accions formatives que
conformen els itineraris del mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments de la demarcacié de Barcelona. Esdevé un
instrument viu, actualitzat i flexible per recollir les necessitats formatives dels seus destinataris. El Banc és una inversio
en la millora de la formacié dels empleats publics per aconseguir que els ens locals mantinguin I'eficacia en la
prestacio de serveis a la ciutadania.

El BAF adrecat als ens locals de la demarcacié de Barcelona recull el conjunt d’accions formatives que els diferents
A . .,9 . . N . .
Ambits Promotors de Formacid™ de la corporacid han dissenyat com a resultat de I'analisi de les necessitats formatives
dels seus destinataris, d’'una banda, i de la construccié progressiva dels itineraris dels llocs de treball, de I'altra.

El BAF recull un nombre d’accions formatives forcosament ampli ja que ha de donar resposta a les necessitats
formatives que poden apareixer en els més de 100 llocs de treball que conformen el mapa de llocs tipus dels
ajuntaments de la demarcacié de Barcelona. Aixi, el BAF esdevé una eina que incorpora progressivament les accions
formatives presents als itineraris formatius d’aquests perfils. Gracies a un treball d’ordenacié i actualitzacio
permanent, el Banc permet presentar cada any la millor oferta possible.

D’entre els objectius estrategics que persegueix el BAF destaquen:

- Incrementar de manera progressiva I'oferta formativa adrecada als empleats dels ens locals, completant el seu
perfil formatiu i donant resposta a les necessitats que determina el seu itinerari formatiu.

- Flexibilitzar els usos i utilitats de I'oferta formativa a partir d’'un instrument en permanent cicle de millora
continuada.

- Consolidar una oferta formativa vinculada a les necessitats reals dels empleats publics locals per a la millora en la
prestacio de serveis.

® EI BAF adrecat als ens locals es pot consultar a http://www.diba.cat/web/formacio/formacio-planificada

® Els Ambits Promotors de Formacié estan descrits a I’epigraf 6 de la Circular
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- Delimitar el perfil dels destinataris de les accions formatives per formar grups homogenis d’empleats i garantir
que la formacio rebuda es dirigeixi al desenvolupament del lloc de treball.

- Incrementar I'Gs dels formats no presencials per fer arribar I'oferta formativa al maxim nombre d’empleats
corporatius.

- Apostar decididament per formats alternatius d’aprenentatge com I'autoformacié o I'aprenentatge informal i
reconeixer-los mitjangant processos de certificacio.

- Potenciar la xarxa relacional existent amb els diferents promotors de formacié i disposar d’un espai de
coordinacié i aprenentatge mutu, que permeti aplicar criteris d’economies d’escala en la gestié de la formacio.

4.2. LAFORMACIO NO PLANIFICADA

La Diputacié de Barcelona també posa a disposicié dels ens locals de la demarcacié de Barcelona el disseny d’accions
formatives a mida, que acompanyin la preparacid, implantacié i consolidacié de projectes estrategics de canvi
organitzatiu o dels models de gestidé organitzativa.

L’objectiu és cobrir aquelles necessitats formatives relacionades amb les competéncies técniques no previstes en la
formacid planificada, o aquelles demandes o aspectes puntuals que requereixen d’una resposta dificilment previsible,
com ara l'actualitzacié normativa, metodologica, tecnologica, etc.

Les sol-licituds de formacid no planificada se sol-liciten mitjangant els canals establerts per la DSF.
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5. L’OFERTA FORMATIVA NO CORPORATIVA

L'especificitat dels coneixements técnics requerits pels diferents llocs de treball del mén local impossibilita abordar la
formacidé Unicament a través d’accions formatives internes, la qual cosa fa que I'assistencia a activitats formatives
realitzades per entitats externes esdevingui un element imprescindible en el desenvolupament de les competéncies
requerides.

En aquest sentit, la Diputacié de Barcelona impulsa convenis de col-laboracié amb entitats publiques i privades per
satisfer necessitats d’aprenentatge dels empleats dels ens locals. S’inclouen en aquest epigraf, entre d’altres, beques
per a estudis de tercer cicle universitari.

La regulacié d’aquests convenis es conté en les bases d’execucié del pressupost de la Diputacié de Barcelona,
aprovades anualment.
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6. ELS AGENTS INTERVINENTS EN EL MODEL FORMATIU

El disseny i consolidacié del model formatiu de la Diputacié de Barcelona implica la participacié d’agents
complementaris a la unitat organitzativa que I'impulsa, la DSF. Aquests actors sén imprescindibles en la conformacié
de les diferents fases del cicle formatiu: tant en I’analisi de necessitats formatives, com en la programacié, com en el
desenvolupament o en l'avaluacié de la formacié.

6.1. ELSs REFERENTS DSF

Els Referents DSF sdn tecnics adscrits a la DSF i principals interlocutors amb els ens locals de la demarcacié de
Barcelona en matéria de formacid.

Sén les figures de referencia i a les que en primer terme s’han d’adregar els diferents agents en matéria de formacio,
tant des del punt de vista de I'assessorament o suport técnic com del disseny, desenvolupament i avaluacié d’accions
formatives.

.2 . 1
Tots els ens locals de la demarcacié de Barcelona tenen assignat un Referent DSF °
6.2. ELS RESPONSABLES LOCALS DE FORMACIO

Els Responsables Locals de Formacio son els interlocutors principals dels ens locals en materia de formacié. Sén els
destinataris de tota la informacié relacionada amb la gestié de les accions formatives planificades i no planificades.

També son els encarregats de coordinar I'actuacié formativa de la xarxa interna de referents dels ens locals que tenen
les arees de la Diputacié de Barcelona.

La DSF definira i comunicara les accions i activitats destinades a assegurar la informacio i coordinacié de les accions de
I'oferta formativa de la Diputacié de Barcelona. Aixi mateix, la DSF sera la responsable d’establir les accions,
presencials o virtuals, destinades a informar, coordinar, dinamitzar i capacitar els integrants del conjunt de xarxes que

intervenen en la gestié de |'oferta formativa de la corporacio.
6.3. ELs AMBITS PROMOTORS DE FORMACIO

Aquells ambits organitzatius de la Diputacié de Barcelona que promouen formacié adregada als ens locals reben el
nom d’Ambits Promotors de Formacié (APF)M. Sén ambits que, pel seu coneixement técnic i contacte amb empleats
per a la prestacio de serveis esdevenen agents col-laboradors amb la DSF en el disseny i desenvolupament d’accions
formatives.

Els APF son determinants en el disseny, desenvolupament i avaluacié d'aquestes accions formatives: la connexié entre
assessorament i formacio és imprescindible per garantir el mateix discurs en les diferents matéries en qué es presta
assessorament i suport tecnic.

Els APF poden assumir diferents rols en funcié de cadascuna de les fases del cicle formatiu:

19 F|s Referents DSF es poden consultar a http://www.diba.cat/web/formacio/referent-dsf

" Els APF es poden consultar a http://www.diba.cat/web/formacio/baf-objectius
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1. Analisi de necessitats formatives. En tant que impulsors de les activitats formatives dels seus ambits de
coneixement, els APF:

e Identifiquen els col-lectius destinataris del seu ambit.
e Identifiquen i prioritzen les necessitats formatives dels col-lectius destinataris, en col-laboracié amb la DSF.

2. Disseny de les accions formatives. A partir de les necessitats formatives detectades, els APF defineixen |'oferta
formativa adient per donar-li cobertura: elaboren els plans docents i material complementari de les accions
formatives que sén de la seva competéncia. Poden contactar, si s’escau, amb algun proveidor de referéncia per
tal d’elaborar el material base de I'accié formativa corresponent.

3. Demanda de les accions formatives. Els APF col-laboren amb la DSF en els processos de difusié i recepcid de les
demandes de formacié dels ens locals a partir de les instruccions emeses per la DSF.

4. Programacié de les accions formatives. Els APF col-laboren estretament amb la DSF en la programacio de les
accions formatives que impulsen i decideixen els docents que han d’impartir les accions formatives del seu ambit
de coneixement. En aquest sentit, I’APF és responsable de les funcions seglients:

e |dentificar els docents per a cadascuna de les accions formatives i lliurar-los a la DSF per incorporar-los en la
cartera de docents corporativa.

e  Contactar amb els docents un cop I'any per informar i donar instruccions sobre |'oferta formativa general a
desenvolupar, la metodologia de desenvolupament i el contingut técnic minim de les accions formatives que
se’ls requerira.

5. Desenvolupament de les accions formatives: els APF poden desenvolupar un rol actiu durant I'execucié de les
accions formatives o delegar bona part de les funcions en la DSF. D’entre les funcions assumibles durant aquesta
fase destaquen:

e Assegurar la logistica de cada edicié de I'accié formativa.

e Supervisar els materials que emprara el docent i, si s’escau, adaptar-los a la documentacié base de I'accié
formativa.

e Assistir a les accions formatives i presentar-les i/o valorar el seu desenvolupament cara a futures edicions.

e Contactar amb el docent, si s’escau, per adaptar el contingut de I'accié formativa per diferents motius:
col-lectiu destinatari, incidencies detectades, etc.

Informar a la DSF de les incidéncies produides en aquesta fase.

6. Avaluacié de les accions formatives. Els APF han de vetllar per la millora continuada de les accions formatives que
impulsen. En aquest sentit, algunes funcions importants en la fase de valoracié sén:

e Revisar i analitzar les valoracions efectuades pels empleats i el docent de les accions formatives, identificant
millores per a la seva adaptacié en diferents aspectes: modalitat, nombre d’hores, adequacié de materials,
etc.
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e Contactar amb els docents, si s’escau, per valorar conjuntament les avaluacions rebudes i prendre les
decisions escaients al respecte.

e Incorporar els aspectes a millorar en les accions formatives corresponents.
6.4. REPRESENTACIO SINDICAL
En el moment de presentar el Pla agrupat de la Diputacié de Barcelona, i com a pas previ a la presentacié davant la

- ez el e .y 12 . N .z . . R
Comissid paritaria de Formacid Local™, la DSF informara a la representacid sindical dels empleats publics
13
corresponent ™.

12 Aprovada per Acord de Govern de 17 de desembre de 2013

13 Article 14 de la Resolucié de 9 d'octubre de 2013, de la Secretaria d'Estat d'Administracions Pdbliques, per la qual es publica

I'Acord de Formacid per a I'Ocupacié de les Administracions Publiques de 19 de juliol de 2013
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7. LA GESTIO DE LES ACCIONS FORMATIVES

Aquest apartat se centra en el procés de gestid de les accions formatives, un cop hem vist que els processos
d’assessorament i suport tecnic es canalitzen mitjangant el Cataleg de serveis de la Diputacié de Barcelona.

Els epigrafs seglients descriuen la seqiiencia del cicle formatiu en termes de 'anomenada formacié planificada, en
tant que la no planificada esdevé excepcional i té un tractament especific en cada cas.

7.1. L’ANALISI DE NECESSITATS FORMATIVES

El disseny d’'un model formatiu que incorpora tres eines permanentment actualitzades (Mapa de llocs de treball tipus
dels ajuntaments de la demarcacié de Barcelona, Diccionari de competéncies professionals i Itineraris formatius)
permet que els empleats dels ens locals tinguin una referencia sobre les necessitats formatives del lloc de treball que
ocupen.

L'acarament de l'itinerari formatiu de cada lloc de treball amb la formacid realitzada i els aprenentatges no formals i
informals adquirits al llarg de la seva trajectoria professional (traslladada al seu curriculum formatiu), determina les
necessitats formatives de I'empleat.

Aquestes necessitats s’han de poder planificar en el temps en ordre a la seva prioritat i a les previsions
pressupostaries, com veurem. En tot cas, el Responsable Municipal de Formacidé és I'agent clau en aquest procés
d’analisi, en col-laboraci6 amb cada empleat i el seu respectiu comandament, i de demanda formativa, en
col-laboracié amb la DSF.

7.2. LA DEMANDA D’ACCIONS FORMATIVES

L’eina de recollida de necessitats formatives incorpora les accions formatives adrecades als empleats publics dels ens
locals que estan recollides al BAF, i classificades d’acord amb les competéncies que formen part dels itineraris
formatius dels diferents llocs de treball.

L’eina de recollida de necessitats formatives s’envia anualment als Responsables Locals de Formacio, qui canalitzen les
necessitats del seu ens a partir dels sistemes d’informacio que la DSF posa al seu abast.

Cal tenir en compte que algunes accions formatives no s’incorporen en I'eina de recollida de necessitats formatives
per tenir un caire especific.

7.3. LA PROGRAMACIO DE LES EDICIONS

La demanda d’accions formatives efectuades pels ens locals de la demarcacié de Barcelona permet a la DSF i els APF’s
fer la programacié corresponent d’edicions d’accions formatives.

En tot cas, la DSF té com a objectiu, d’acord amb les possibilitats organitzatives i la disponibilitat pressupostaria, donar
resposta a la totalitat de demandes formatives efectuades pels ens locals.

.z . o . . ./ 14
La programacio de les edicions de les accions formatives es fa en col-laboracié amb els APF™".

" Veure epigraf 6.3.
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7.4. ELDESENVOLUPAMENT DE LES EDICIONS

La comunicacié de les diferents edicions d’accions formatives programades es realitzara mitjangcant els sistemes
d’informacié previstos per la DSF.

Per desenvolupar les diferents edicions la DSF es guiara, sempre que sigui possible, per les seglients orientacions:
- Laformacié s’organitzara prioritariament en horari de mati
- Laprogramacié s’adaptara a les singularitats horaries de col-lectius especifics

- Les activitats formatives, en horari de mati, s’iniciaran a partir de les 9:30 hores per tal d’afavorir la conciliacié de
la vida personal i professional

La DSF vetllara per a la cobertura completa de les edicions d’accions formatives, i no penalitzara, d’aquesta manera,
els ens locals presents en el calcul dels costos de cadascuna d’elles.

Les edicions de les accions formatives amb un nombre d’assistents inferior al minim previst en cada fitxa descriptiva
podran ser automaticament anul-lades. Excepcionalment, i de manera justificada, es podra reconsiderar aquesta
directriu.

L'assistencia a una accid formativa comporta la seva prévia inscripcid mitjancant els mecanismes establerts;
I'assistencia a una accidé formativa sense inscripcié haura de ser expressament autoritzada per la DSF. En cap cas
s’expedira una acreditacié a participants no inscrits a I’accié formativa.

Els docents designats per al desenvolupament de les edicions d’accions formatives seran responsables del control
d’assisténcia dels empleats corporatius mitjangant els sistemes previstos per la DSF.

7.5. L’AVALUACIO DE LES EDICIONS

Conscients que l'avaluacié de les accions formatives és un procés clau per oferir una formacié ajustada a les
necessitats dels seus destinataris, la DSF supeditara I'obtencié de I'acreditacié d’aquestes accions a la realitzacio del
corresponent qliestionari d’avaluacié de I'accidé formativa per part dels assistents. En casos excepcionals i degudament
justificats, la DSF podra obviar aquest requisit.

La DSF, en col-laboracié amb els APF, establira els sistemes generals i especifics d’avaluacié de les edicions de les
accions formatives desenvolupades. Del resultat d’aquesta avaluacio es derivara la presa de decisions corresponent.

7.6. LA CERTIFICACIO DE LES EDICIONS

La certificacio de les accions de I'oferta formativa de la Diputacié de Barcelona sera a carrec de la DSF. De forma
excepcional, es podran expedir certificacions conjuntes amb altres APF o amb altres institucions.

Es contemplen dos tipus de certificacid: la certificacié d’assisténcia i la certificacié d’aprofitament.
- El criteri general és que I'expedicié de certificats de les accions formatives als alumnes comporta el 100%

d’assisténcia.
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- Els certificats d’aprofitament només s’expediran en cas de superar el procés d’avaluacié corresponent a |'accid
formativa; en cap cas es facilitaran certificats d’assisténcia.

Nomeés en casos molt excepcionals i justificats, la DSF estudiara el no acompliment d’aquests criteris.
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8. EL PRESSUPOST DE CADA ENS LOCAL | EL PROCES DE RENDIMENT DE COMPTES
8.1. CREDIT PRESSUPOSTARI ANUAL PER ENS LOCAL

Els ens locals adherits al Pla agrupat que promou la Diputacié de Barcelona parteixen de la consignacié d’un crédit
pressupostari calculat en funcié dels nombre d’empleats que declaren en el document d’adhesié al Pla. La DSF vetllara
perqué aquesta consignacio sigui executada a partir dels pertinents calculs del cost per plaga de cada accié formativa.

8.2. EL PROCES DE RENDIMENT DE COMPTES

Un cop tancades i avaluades totes les edicions de les accions formatives, la DSF emetra, amb periodicitat anual, un
informe de I'activitat formativa dels ens locals que incloura la informacid suficient (execucié pressupostaria, cost mig
de les accions formatives, formacié per tipologia de destinatari, cobertura formativa, etc.) per avaluar el
desenvolupament de la formacid al llarg de I'exercici. Aquest informe es presentara a cadascun dels APF.

De manera complementaria, la DSF emetra, també amb periodicitat anual, un informe personalitzat per a ens local
que disposi d’'un Responsable Local de Formacié. L'informe contindra la informacié suficient per avaluar el
desenvolupament de la formacié en aquella entitat al llarg de I'exercici.

Els criteris de regulacié en l'assignacié de places a accions formatives i el seu cOmput pressupostari sén publics
mitjangant els mecanismes de comunicacid corresponents.
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9. ELEMENTS COMPLEMENTARIS DEL MODEL FORMATIU

El desplegament del model formatiu de la Diputacié de Barcelona que es projecta al mén local conté alguns aspectes
complementaris que bé expliquen millor alguns dels epigrafs anteriors, bé afegeixen casuistica a I'estratégia formativa
de la corporacid.

9.1. ELS PROCESSOS DE CERTIFICACIO DE COMPETENCIES

De manera complementaria, la DSF, en la seva tasca de donar suport als aprenentatges i al desenvolupament
professional dels empleats dels ens locals, organitza processos de certificacié de les competéncies professionals en
diferents ambits de coneixement.

Aquests processos de certificacié de competéencies estan relacionats amb el reconeixement d’aquells aprenentatges
informals i/o no formals que han experimentat els empleats locals en la seva trajectoria professional.

S’inclouen en aquest epigraf, entre d’altres, els coneixements i habilitats adquirides en el lloc de treball, en comunitats
de practica, en processos d’assessorament i consultoria de projectes o mitjangant la participacié en projectes de
millora o d’innovacio.

9.2. PROCEDIMENTS I INSTRUCCIONS DE SUPORT A LA GESTIO
Totes les accions formatives es gestionen d’acord amb els procediments i instruccions de treball que estableixi la DSF.

La DSF és la unitat encarregada de dissenyar els models metodologics i documentals técnics i de gestié necessaris per
configurar i implementar I'oferta formativa de la corporacid en col-laboracié amb els APF.

De la mateixa manera, la DSF és I'encarregada de definir les metodologies, els processos i els moments de seguiment,
modificacié i avaluacié de |'oferta formativa.

9.3. LA CARTERA DE DOCENTS | D’ESPECIALISTES EN MATERIA DE FORMACIO

La DSF, amb la col-laboracié dels APF, és responsable del disseny i manteniment de la cartera de docents i
d’especialistes que donen suport a projectes del Cataleg de serveis de la corporacié. Es un requisit previ la
incorporacié d’aquests professionals a aquesta cartera per a I'assignacié d’una edicid d’una accié formativa o d’un
projecte de consultoria.

La DSF impulsara, en col-laboracié amb els APF i sempre que sigui possible, que les accions formatives siguin
desenvolupades per empleats de la corporacid, als que donara suport técnic en el procés de desenvolupar-se en la
tasca docent.

En el cas de contractacio d’aquests productes a proveidors externs es parteix dels moduls economics que estableix la
DSF en un decret aprovat per la Presidencia de la corporacio.

9.4. LES APLICACIONS I ELS ENTORNS DE FORMACIO

La posada en marxa de |I'administracio electronica suposa I'evolucié de molts processos lligats a un nou entorn digital.
En aquest sentit, és imprescindible implementar eines que donin suport als processos i serveis que ofereix la Diputacid
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de Barcelona en matéria de formacié a la seva xarxa de clients i implementar una arquitectura tecnologica que doni
resposta a les necessitats sorgides de la digitalitzacid dels processos i serveis de |'organitzacid.

La DSF ha fet una aposta decidida per desenvolupar aplicacions i plataformes que permetin fer la transicié de
I'administracié basada en paper cap a I'administracié basada en el document electronic, aspecte clau en la millora de
la relacio de I'administracié amb l'usuari per minimitzar els condicionant d'espai i de temps.

Cal distingir entre dos entorns diferenciats en funcid dels usos i utilitats del fet formatiu:

- Gestforma és l'aplicaci6 web que permet gestionar I'oferta de formacié de la Diputacié de Barcelona,
automatitzant processos de gestié donant una resposta més agil als diferents agents implicats en la formacié.
Entre d'altres funcionalitats, permet realitzar la preinscripcid, I'avaluacié i la descarrega de I'acreditacié de
I'assistencia de les accions formatives.

- Formadiba és I’entorn virtual d’aprenentatge de la Diputacié de Barcelona des del qual es desenvolupa I'oferta
formativa en linia i semipresencial i es contenen materials formatius i recursos d'autoaprenentatge. Formadiba
vol aprofitar la tecnologia per potenciar els processos d'aprenentatge i esdevenir un punt de trobada i treball on
compatir experiencies, generar i intercanviar coneixement

9.5. LES FONTS DE FINANGCAMENT

Les accions formatives impulsades per la Diputacié de Barcelona se suporten en un doble sistema de finangament:
e Elsfons propis aportats per la propia corporacio.

e Elsresultants de les convocatories anuals de subvencions de plans de formacio.

La DSF és I'ambit organitzatiu encarregat d’elaborar i presentar el Pla agrupat que, en nom de la Diputacié de
Barcelona i dels ens locals que s’adhereixin, es presentara a la convocatoria anual de subvencions.

Per a la concrecié d’aquest Pla agrupat, la DSF escollira, entre les accions incloses en el BAF, aquelles que millor
resposta donin als criteris de valoracid que regulin la convocatoria i que donin la maxima resposta possible a les
necessitats formatives identificades del personal dels ens locals.

9.6. ALIANCES AMB ALTRES INSTITUCIONS

Una linia estratégica impulsada des de la DSF és la col-laboracié amb els departaments de formacié d’altres entitats
que, en compliment dels seus objectius, pretenguin posar en marxa jornades informatives i formatives sobre
assumptes propis de les seves competéencies o compartir projectes relatius al fet formatiu.

Es voluntat de la Diputacié de Barcelona establir aliances estables amb I’Escola d’Administracié Publica de Catalunya,
amb els departaments de formacié de la resta de diputacions catalanes (Girona, Lleida i Tarragona), de les entitats
municipalistes (Associacié Catalana de Municipis i Comarques i la Federacid de Municipis de Catalunya), de les
universitats publiques catalanes i d’altres corporacions de dret public.
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La present circular entrara en vigor en la data de la seva aprovacié i sera vigent fins que es modifiqui o derogui.
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11.ANNEXOS
11.1. ANNEX 1. LES MODALITATS D’ ACCIONS FORMATIVES

En aquest epigraf descrivim amb concrecié les diferents modalitats d’accions formatives que poden desenvolupar-se
en el marc de la formacié planificada o no planificada. La DSF i els APF les han de tenir com a referéncia per al seu
disseny. Les modalitats d’accions formatives que es descriuen sén:

- Sessid de formacio

- Curs

- Taller

- Jornada

- Seminari

- Conferéncia (inclou cicle de conferéncies)

- Congrés
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DESCRIPCIO

Acci6 formativa dirigida i de curta durada que dona resposta a una necessitat concreta a partir d’'uns objectius

d’aprenentatge prefixats.
FINALITAT PRINCIPAL

Adquirir o actualitzar coneixements i/o habilitats
técniques i/o actituds en un breu espai de temps.

PERFIL DELS DESTINATARIS

Homogeni en base als col-lectius professionals descrits al
Mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments de la
demarcacié de Barcelona.

DINAMICA DE TREBALL

El plantejament de les sessions és teodric, malgrat és
recomanable la interaccié amb els alumnes mitjangant
diferents opcions: preguntes alternatives, debat sobre
temes especifics, dinamiques grupals, etc.

CANAL

Presencial
[J Semipresencial

En linia

MATERIAL A LLIURAR

Documentacio teorica del curs (dossier propi o material
de referéncia)

Presentacié emprada en les sessions

OBSERVACIONS

DURADA APROXIMADA

Una Unica sessio d’entre 1i 4 hores.

Les sessions en linia sdn adaptatives al ritme de cadascu.
NOMBRE DE PARTICIPANTS

Entre 15 i 30 participants en sessions presencials.

En les sessions en linia dependra de I'organitzacié de la
sessio formativa.

AGENTS QUE INTERVENEN

En les sessions presencials, el formador.

En les sessions en linia és recomanable la figura del
coordinador.

DOCUMENTS ASSOCIATS

Fitxa técnica
[] Pla docent
Programacié de sessions

Instruments d’avaluacio
TIPUS D’AVALUACIO

Satisfaccio
Aprenentatge

Transferéncia de coneixement

Cal distingir una sessio de formacio planificada, inclosa al BAF, d’'una a mida en que caldra tenir en compte aspectes
com les necessitats especifiques del col-lectiu destinatari i d’altres logistics i de funcionament.
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DESCRIPCIO

Accio formativa dirigida i de contingut estructurat que té com a missié transmetre als seus destinataris uns objectius
d’aprenentatge prefixats en un periode de temps determinat.

FINALITAT PRINCIPAL

Adquirir o actualitzar coneixements i/o habilitats

técniques i/o actituds.

PERFIL DELS DESTINATARIS

Homogeni en base als col-lectius professionals descrits al
Mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments de la
demarcacié de Barcelona..

DINAMICA DE TREBALL

El plantejament de les sessions és teodric, malgrat és
recomanable la interaccié amb els alumnes mitjancant
diferents opcions: preguntes alternatives, debat sobre
temes especifics, dinamiques grupals, etc.

CANAL

Presencial
Semipresencial
En linia

MATERIAL A LLIURAR

Documentacio teorica del curs (dossier propi o material
de referéncia)

Presentacié emprada en les sessions

OBSERVACIONS

DURADA APROXIMADA

Conjunt de sessions d’entre 3 i 5 hores presencials amb
un maxim de 40 hores totals.

Les sessions en linia sdn adaptatives al ritme de cadascu.
NOMBRE DE PARTICIPANTS

Entre 15 i 30 participants en sessions presencials.

En les sessions en linia dependra de I'organitzacié de la
sessio formativa.

AGENTS QUE INTERVENEN

En els cursos presencials, el formador.

En els cursos semipresencials i en linia és recomanable la
figura del coordinador.

DOCUMENTS ASSOCIATS

Fitxa técnica
Pla docent
Programacié de sessions

Instruments d’avaluacio
TIPUS D’AVALUACIO

Satisfaccio
Aprenentatge

Transferéncia de coneixement

Cal distingir un curs planificat, inclos al BAF, d’'un a mida en qué caldra tenir en compte aspectes com les necessitats
especifiques del col-lectiu destinatari i d’altres logistics i de funcionament.
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TALLER

DESCRIPCIO

Accio formativa dirigida i enfocada a que els seus destinataris experimentin i aprenguin les técniques d’un determinat

camp artistic, artesanal o practic.

FINALITAT PRINCIPAL

DURADA APROXIMADA

Perfeccionar una técnica, eina o procediment mitjangant
la practica guiada.

Una sessio o un conjunt de sessions d’entre 3 i 6 hores
presencials amb un maxim de 20 hores totals.

PERFIL DELS DESTINATARIS

NOMBRE DE PARTICIPANTS

L’homogeneitat o heterogeneitat dels destinataris

dependra dels objectius del taller.

Requereix una actitud més proactiva que en un curs.

Entre 10i 15 participants.

DINAMICA DE TREBALL

AGENTS QUE INTERVENEN

El plantejament de la/es sessid/ns és practic, sent
recomanable el treball grupal.

El formador. En determinats casos, pot ser recomanable
la presencia de més d’un formador i el suport de
monitors

CANAL

DOCUMENTS ASSOCIATS

Presencial
[J Semipresencial

L] En linia

Fitxa técnica
Pla docent
Programacié de sessions

Instruments d’avaluacio

MATERIAL A LLIURAR

TIPUS D’AVALUACIO

Presentacié emprada en la/es sessio/ns.

Recursos de I'entorn de treball per guiar les practiques

Satisfaccio
Aprenentatge

Transferéncia de coneixement

OBSERVACIONS

Cal distingir un taller planificat, inclos al BAF, d’'un a mida en qué caldra tenir en compte aspectes com les necessitats
especifiques del col-lectiu destinatari i d’altres logistics i de funcionament.
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JORNADA

DESCRIPCIO

Acci6 formativa que reuneix un col-lectiu professional per tractar una o diverses materies de manera monografica

amb I'objectiu d’arribar a conclusions compartides.
FINALITAT PRINCIPAL

Aprofundir i assolir conclusions compartides sobre una
materia determinada.

PERFIL DELS DESTINATARIS

Homogeni en base als col-lectius professionals descrits al
Mapa de llocs de treball tipus dels ajuntaments de la
demarcacié6 de Barcelona. Pot ser quelcom més
heterogeni si la tematica tractada té un caire transversal.

DINAMICA DE TREBALL

L'accié pot tenir i integrar diferents formats de
desenvolupament (ponéncia, taula rodona, etc.).

CANAL

Presencial
[J Semipresencial

[ En linia

MATERIAL A LLIURAR

Documentacio teorica de suport (dossier propi o material
de referéncia)

Presentacié emprada en les sessions

OBSERVACIONS

DURADA APROXIMADA

Una Unica sessio de no més de 8 hores de durada.

NOMBRE DE PARTICIPANTS

No s’estableix una limitacid d’assistents.

AGENTS QUE INTERVENEN

Els ponents, que assumeixen la presentacid d’una

mateéria.

El conductor o relator de la jornada, que la presenta,
gestiona els temps, dona la paraula als assistents i fa el
resum dels afers tractats.

DOCUMENTS ASSOCIATS

Fitxa técnica
[] Pla docent
Programacié de sessions

Instruments d’avaluacio
TIPUS D’AVALUACIO

Satisfaccio
Aprenentatge

[] Transferéncia de coneixement

En concentrar un gran nombre de participants, requereix rigor en I'organitzacio i disciplina en els participants per
mantenir I'horari i acomplir amb els objectius previstos. En les jornades adquireixen importancia els espais de
comunicacié informal entre els assistents. El canal pot ser en linia sempre i quan hi hagi retransmissié en streaming.

També pot enregistrar-se.
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DESCRIPCIO

Acci6 formativa centrada en una materia concreta en qué es vol aprofundir i arribar a conclusions mitjangant una

dinamica de grups sota la direccié d’un especialista.

FINALITAT PRINCIPAL

DURADA APROXIMADA

Aprofundir i assolir conclusions compartides sobre una
materia determinada.

Una sessid o un conjunt de sessions d’entre 3 i 6 hores
presencials.

PERFIL DELS DESTINATARIS

NOMBRE DE PARTICIPANTS

Col-lectiu d’especialistes en una matéria determinada.

Entre 10i 15 participants.

DINAMICA DE TREBALL

AGENTS QUE INTERVENEN

Presentacié de
I'especialista.

la materia a tractar per part de

Aportacions dels participants.

Sintesi de conclusions per part de I'especialista.

L'especialista o expert que dirigeix el seminari: el
presenta, gestiona els temps, dona la paraula als
assistents i fa el resum dels afers tractats.

CANAL

DOCUMENTS ASSOCIATS

Presencial
[J Semipresencial

L] En linia

Fitxa técnica
[] Pla docent
Programacié de sessions

Instruments d’avaluacio

MATERIAL A LLIURAR

TIPUS D’AVALUACIO

Documentacio teorica de suport (dossier propi o material
de referéncia)

Presentacié emprada en les sessions

Enregistrament del seminari i retransmissié en streaming

Satisfaccio
Aprenentatge

[] Transferéncia de coneixement

OBSERVACIONS

La retransmissio del seminari en linia dona lloc al Webinar.
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DESCRIPCIO

Accio formativa que se centra en la dissertacié en public sobre un tema especific dita per una persona competent en

la matéria.

El cicle de conferéncies és el conjunt de conferéncies anunciada de forma conjunta.

FINALITAT PRINCIPAL

DURADA APROXIMADA

Transmetre, actualitzar, compartir
aprofundir en una materia concreta.

experiéncies i

Una sessio de no més de 2 hores.

En el cas d’un cicle, una o més conferéncies en diversos
dies.

PERFIL DELS DESTINATARIS

NOMBRE DE PARTICIPANTS

Col-lectiu d’especialistes en una mateéria determinada
amb un rol participatiu.

No s’estableix una limitacid d’assistents.

DINAMICA DE TREBALL

AGENTS QUE INTERVENEN

Presentacié de
conductor.

la matéria a tractar per part del

Desenvolupament de la conferéencia.
Aportacions dels participants.

Sintesi de conclusions per part del conductor.

Els conferenciants, que assumeixen la presentacié d’una
materia.

El conductor o relator de la jornada, que la presenta,
gestiona els temps, dona la paraula als assistents i fa el
resum dels afers tractats

CANAL

DOCUMENTS ASSOCIATS

Presencial
[J Semipresencial

[ En linia

Fitxa técnica
] Pla docent
Programacié de sessions

Instruments d’avaluacio

MATERIAL A LLIURAR

TIPUS D’AVALUACIO

Documentacio teorica de suport (dossier propi o material
de referencia)

Presentacié emprada en les sessions

Satisfaccio
Aprenentatge

[] Transferéncia de coneixement

OBSERVACIONS

El canal pot ser en linia sempre i quan hi hagi retransmissié en streaming. També pot enregistrar-se.
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CONGRES

DESCRIPCIO

Acci6 formativa que integra diferents modalitats i activitats formatives (conferéncies, presentacié d'experiencies,
tallers, demostracions tecnicoprofessionals, etc.) per aprofundir monograficament en una matéria o camp

professional.

FINALITAT PRINCIPAL

DURADA APROXIMADA

Aprofundir sobre una materia determinada o camp
professional.

Una sessid o un conjunt de sessions de no més de 8
hores diaries.

PERFIL DELS DESTINATARIS

NOMBRE DE PARTICIPANTS

Heterogeni dins la mateéria tractada.

No s’estableix una limitacid d’assistents.

DINAMICA DE TREBALL

AGENTS QUE INTERVENEN

L’accié pot tenir diferents formats de desenvolupament
en funcié de les activitats formatives que incorpora.

Els ponents o conferenciants,
presentacié d’una materia.

gue assumeixen la

El conductor o relator del congrés, que el presenta,
gestiona els temps, dona la paraula als assistents i fa el
resum dels afers tractats.

CANAL

DOCUMENTS ASSOCIATS

Presencial
[J Semipresencial

[ En linia

Fitxa técnica
[] Pla docent
Programacié de sessions

] Instruments d’avaluacid

MATERIAL A LLIURAR

TIPUS D’AVALUACIO

Documentacio teorica de suport (dossier propi o material
de referéncia)

Presentacié emprada en les sessions

Satisfaccio
Aprenentatge

[] Transferéncia de coneixement

OBSERVACIONS

Un congrés, a diferencia d’una convencio, és una reunio oberta a totes les persones que vulguin participar. El canal
pot ser en linia sempre i quan hi hagi retransmissio en streaming. També pot enregistrar-se.
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11.2. ANNEX 2. GLOSSARI DE CONCEPTES SOBRE FORMACIO

Acci6 formativa

Activitat, o conjunt d'activitats, orientades a transmetre continguts d'aprenentatge capagos d'aconseguir un canvi en
el comportament de les persones. Conceptes relacionats: curs, seminari, conferéncia, taller, taula rodona...

Acollida (Procés: benvinguda /integracié /formacid)

A l'organitzacid, I'estratégia d’acollida ha de permetre la incorporacié de nous treballadors d’una manera agil i
pautada. Una politica d’acollida es pot limitar a un procés de “benvinguda” o bé pot afavorir la integracié mitjancant
un procés de formacid i de mentoritzaci6. De manera complementaria a I'acollida trobariem les estrategies
d’acompanyament a la promocio, per exemple de técnic/a a comandament.

Acreditacio

Procés pel qual es confirma publicament que una persona posseeix les competéncies adequades per desenvolupar
una professid. Alguns programes com el “Qualifica’t”, de la Generalitat de Catalunya, s'han creat per reconeixer les
competeéncies adquirides mitjancant I'experiéncia professional i la formacié no formal. Es també una tendéncia de la
Unid Europea i esta recollit en “el Tractat de Bolonya” i en la creacié de I'Espai Europeu d'Educacid Superior. Consulteu
a Internet el Programa Qualifica’t.

Actitud

Disposicid interna d'una persona per la qual reacciona o actua d'una manera favorable o desfavorable davant una
idea, altra persona, una situacid o un fet concret. Predisposa per actuar i proporciona una tendéncia estable a
comportar-se d'una manera determinada davant de similars circumstancies. A diferencia d'un comportament, I'actitud
no és ni observable ni mesurable directament.

Activitat d’aprenentatge

Es la proposta de treball que el formador planteja als participants d’una accié formativa, quan més amplia i diversa és
la proposta d’activitats més facilita el procés d’aprenentatge.

AFEDAP

Les segles AFEDAP signifiquen “Acord de Formacidé per a I'Ocupacié (empleo en castella) de les Administracions
Publiques”, financa els plans de formacid agrupats o unitaris que presenta I'administracié. Extret del preambul de la
Resolucid del 8 de juny de 2010 (BOE, 17-06-2010): “La formacid professional continua i el reciclatge professional de
tots els empleats publics constitueix una necessitat imprescindible de cara a aconseguir els seus objectius permanents
d'eficacia i de modernitzacid.” Consulteu a Internet Afedap.
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Analisi de competeéncies

Procés que permet comparar les competencies d'una persona amb les competéncies requerides per desenvolupar
correctament la seva ocupacio. El proposit d'aquesta analisi és determinar, per a cada col-lectiu, el nivell idoni de
domini de les competéncies atribuides i el nivell real de cada persona (o del col-lectiu), la diferéncia entre I'un i I'altre
ens permet fixar els objectius i programar la formacioé corresponent.

Analisi de necessitats formatives

Procés sistematic d'analisi dels nivells de desenvolupament professional dels diferents col-lectius, que permet
posteriorment dissenyar un pla de formacid i les accions formatives corresponents. Aquest procés permet determinar
allo que una persona i/o un col-lectiu necessita aprendre i com es pot abordar des de la formacié. Hi ha diversos
enfocaments possibles: (1) L'analisi de necessitats formatives permet identificar les discrepancies entre els
comportaments actuals de les persones i els comportaments que haurien de tenir a fi d'assolir els objectius de
I'organitzacid; (2) Es detecten els punts forts de cada col-lectiu i es potencien per arribar a un alt nivell d'excel-léncia.
Per altra banda, en I'analisi de necessitats poden sorgir mancances o aspectes que no es puguin abordar des de la
formacio.

Andragogia

Es la teoria de I'aprenentatge de I'adult. Comprén les teories, processos i técniques que afecten a com aprenen les
persones adultes. Algunes caracteristiques de I'aprenentatge adult: ha de partir de la seva propia experiencia i del que
ja sap; ha d'oferir-li un alt grau d'autonomia; ha de fer-li conscient de la progressid en el seu aprenentatge; ha de
donar-li I'oportunitat d'aprendre dels seus propis errors; ha d'estar vinculat a la realitat professional i percebre la seva
aplicabilitat; ha de fomentar I'aprenentatge col-laboratiu, etc.

Aprendre a aprendre

Consisteix a facilitar a la persona un conjunt de recursos per a desenvolupar estratégies i habilitats que li permetin
aprenentatges futurs de manera autonoma.

Aprenentatge

Procés d’adquisicid de nous coneixements, habilitats, actituds i valors relacionats amb un determinat contingut o
activitat. L'aprenentatge es produeix quan un coneixement nou s'integra en els esquemes de coneixement previs
arribant fins i tot a modificar-los. Implica la modificacié habitual i permanent del comportament de les persones com a
resultat de |'experiencia i la formacid. Per les seves caracteristiques tot aprenentatge és, en si mateix, un procés de
canvi. Aprenentatge formal. Aprenentatge desenvolupat en centres d’ensenyament reglat, com ara els de formacio
professional. El resultat d'aquest aprenentatge és |'obtencid d'una acreditacid o certificacio de les qualificacions
obtingudes. Aprenentatge informal. Aprenentatge desenvolupat habitualment de manera espontania i en ocasions
d'una manera inconscient. Aprenentatge no formal. Aprenentatge desenvolupat de manera complementaria als
mecanismes formals. Aquest s'adquireix, generalment, en el lloc de treball o a través de diversos ambits de la societat.
En els ultims anys s'han establert mecanismes per obtenir el reconeixement formal d'aquests aprenentatges.
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Aprenentatge al llarg de la vida (en angleés, Life Long Learning)

Aquest concepte expressa la necessitat d'assumir I'educacid i la formacié com una activitat permanent. Aquesta
definicié va més enlla dels tradicionals limits temporals de I'educacié i de la formacid. En la societat del coneixement
cada persona ha d'actualitzar de manera constant els seus coneixements i les seves competéencies. Es considera que
I'aprenentatge al llarg de la vida és necessari per al manteniment de I'ocupabilitat i I'adaptabilitat dels treballadors als
canvis constants del mercat laboral. L'aprenentatge al llarg de la vida abasta també a les persones d'edat avangada
que ja no treballen, pero que desitgen continuar la seva educacié en el marc d'una ciutadania activa.

Aprenentatge col-laboratiu

Tipus d'aprenentatge en el qual els participants estableixen metes utils per a ells i per als altres membres del grup.
Aquest tipus d'aprenentatge comporta I'existéncia de multiples interdependéncies entre els participants, exigeix una
important responsabilitat individual (cada participant assumeix que ha de fer aportacions a les altres persones); I'ls
d'habilitats interpersonals (comunicacié, confianga, lideratge, presa de decisions i resolucio de conflictes); la interaccid
presencial i el treball en equip.

Aprenentatge significatiu

L'aprenentatge significatiu sorgeix mitjancant I'establiment de relacions no arbitraries entre els coneixements previs
de la persona i els nous continguts. Es condicié necessaria per a aquest aprenentatge que existeixi una predisposicié
favorable per part del participant, aixi com una significacié logica dels continguts o materials d'aprenentatge.

Aptitud

Potencialitat d'una persona per fer alguna cosa. Capacitat de les persones per aconseguir els rendiments normals d'un
treball obtenint els resultats esperats amb uns determinats nivells de qualitat. L'aptitud permet desenvolupar
satisfactoriament una tasca.

Aula virtual

Entorn creat en el marc d'una plataforma tecnologica (campus virtual) a fi de prestar un servei formatiu. En general,
I'aula virtual reprodueix un entorn formatiu presencial, a més d'aportar recursos de suport a l'aprenentatge (com
documents, exercicis, activitats, etc.) i eines interactives de comunicacié (forums de discussid, xats, conferéncies,
butlletins, correu electronic). Concepte relacionat: Campus virtual o LMS

Autoavaluacio

Procés sistematic pel qual un participant d'una accié formativa pren consciéncia del seu aprenentatge comparant el
seu coneixement amb uns estandards. Aquesta presa de consciéncia és un factor de motivacié molt rellevant en el cas
dels adults.

Autoformacio

Sistema d'aprenentatge mitjangant el qual els subjectes administren pel seu compte els continguts i les activitats
d'aprenentatge.
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Avaluacio

Procés sistematic i metodic mitjangant el qual es recull informacié quantitativa i qualitativa util per a valorar i
fonamentar la presa de decisions. Avaluacié diagnostica (o inicial). Valoracié dels coneixements previs dels
participants en una accié formativa. Té com finalitat obtenir informacié sobre els coneixements, habilitats i actituds
que posseeixen els participants i facilita adaptar la unitat didactica al seu nivell. Avaluacié formativa (del procés).
Avaluacié orientada a la millora d'un programa formatiu mentre s'imparteix. El seu objectiu és millorar com es
desenvolupa I'aprenentatge mentre es produeix. Avaluacié sumativa o final. Avaluacié realitzada al final d'un procés
formatiu per a determinar el valor del programa i la utilitat per als participants. Té per objectiu conéixer i valorar els
resultats aconseguits pel participant, i permet tornar a dissenyar noves edicions de la mateixa accié formativa.

Avaluacio6 de la transferéncia

Valoracié del grau d'aplicabilitat dels continguts d'una determinada accié formativa al lloc de treball. Requereix una
metodologia i un procés de treball especifics.

Avaluacio de I'acompliment

Procés i instrument de valoracié per determinar fins a quin grau una persona o un grup compleixen els objectius
d'acompliment previament establerts. Acompliment. Conjunt d'activitats observables associades a la realitzacié d'una
tasca de manera eficient d'acord amb uns estandards establerts.

Avaluacio de l'impacte

Valoracié de com una determinada accié formativa ha modificat els comportaments i els resultats obtinguts pels
participants en el seu lloc de treball. Requereix disposar d'indicadors per efectuar una valoracié objectiva i una
metodologia de treball especifica.

b-learning (blended-learning)
Consulteu Semipresencialitat.
Banc d’Accions Formatives (BAF)

El BAF adrecat als ens locals de la demarcacié de Barcelona recull el conjunt d’accions formatives que els diferents
Ambits Promotors de Formacié de la corporacié han dissenyat com a resultat de I'analisi de les necessitats formatives
dels seus destinataris, d’'una banda, i de la construccid progressiva dels itineraris dels llocs de treball dels ens locals,
d’altra.

Es un repositori de la totalitat d’accions formatives que conformen els itineraris formatius dels llocs inclosos en el
Mapa de llocs de treball tipus de la demarcacié de Barcelona. Esdevé un instrument viu, actualitzat i flexible per
recollir les necessitats formatives dels seus destinataris. EI Banc és una inversié en la millora dels processos
d’aprenentatge dels empleats locals per aconseguir que les seves entitats mantinguin I'eficacia en la prestacio de
serveis a la ciutadania.
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Benchmarquing

Es una practica que consisteix a aplicar o adaptar una experiéncia d'éxit a la nostra organitzacid, pot ser externa o
interna. Es diferencia del métode del cas en que només interessa conéixer la formula que ha tingut exit i no com s'ha
arribat a ella, ni altres possibles solucions.

Bones practiques

Practiques que produeixen els millors resultats. En general aquestes practiques es prenen com referéncia per impulsar
processos de millora i d'aprenentatge.

Campus virtual o LMS

LMS és I'acronim del terme angles Learning management system. Sota aquestes sigles s'agrupen totes les plataformes
tecnologiques creades amb finalitat formativa (campus virtual), poden ser de programari lliure (Moodle) o de mercat
(Blackboard). Concepte relacionat: e-learning.

Capacitacio

Preparacid necessaria per desenvolupar una activitat o tasca concreta. La capacitacié requereix un conjunt d'activitats
sistematiques i planificades orientades a proporcionar nous coneixements als participants. L'objectiu fonamental de la
capacitacié és millorar les aptituds de les persones per poder desenvolupar adequadament una ocupacid o lloc de
treball.

Certificacio

Es la valoracid i el mesurament de les competéncies adquirides per una persona durant un procés d'aprenentatge. La
certificacié valida els coneixements adquirits. Es un procediment a través del qual es reconeixen oficialment els
coneixements, les habilitats i les actituds requerides per exercir una professid. Concepte relacionat: Acreditacio.

Coaching

Procés de tutoria o d'ajuda personalitzada per a |'assoliment d'un objectiu o la resolucié d'una determinada situacié
problematica. No és exactament un procés formatiu, encara que es derivin aprenentatges. Coach és un terme angles
que significa entrenador, preparador. Es fa servir per identificar a la persona que efectua un acompanyament a una
altra persona per efectuar una labor, o un projecte, o adquirir alguna habilitat.

Competeéncia

Una competéncia és l'aptitud o la capacitat de mobilitzar de manera rapida i pertinent una série de recursos,
coneixements, habilitats i actituds per afrontar eficientment determinades situacions. Per tant, una persona sera
competent quan respongui de manera adequada davant una situacié concreta. Haver adquirit uns coneixements no
significa ser competent: cal saber mobilitzar-los de manera integrada i contextualitzada i en el moment precis. Una
organitzacio pot diferenciar entre competencies estratégiques, qualitatives, transversals i téecniques. Competéncies
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basiques. Conjunt de competencies considerades essencials per desenvolupar un treball en general, més que una
ocupacio en concret. Aquestes competéncies basiques asseguren I'ocupabilitat de les persones doncs les faculten per
a desenvolupar diferents ocupacions laborals. Concepte relacionat: Diccionari de competéncies.

Comunitats d'aprenentatge / de practica, etc.

Ambit d'intercanvi que afavoreix la socialitzacié del coneixement. En aquestes comunitats els participants elaboren i
comparteixen coneixements. Aix0 afavoreix I'enriquiment mutu i l'aprenentatge organitzatiu. Aquest tipus de
comunitats exigeix |'existéncia d'un coordinador o dinamitzador amb la missié d'aportar idees i eines a fi que els
participants aprofitin el coneixement compartit. Aquestes comunitats han rebut un gran impuls amb la incorporacié
de les tecnologies de la informacid i la comunicacid.

Coneixement

Procés mitjangant el qual es transforma la informacié rebuda de I'entorn en una nova informacié codificada i
emmagatzemada, que pot recuperar-se posteriorment i utilitzar-se. Es I'element cognoscitiu d'una competéncia
laboral. Esta integrat pel conjunt de teories, principis i dades associades a I'acompliment d'una competéncia.
Coneixement explicit. Coneixement codificat i accessible a altres persones. Coneixement tacit. Coneixement lligat a
I'experiéncia de les persones i a la seva pericia professional, no és directament accessible a altres persones. Un dels
objectius de la gestié del coneixement és convertir el coneixement tacit en explicit. Concepte relacionat: Gestid del
coneixement.

Coneixements previs

Conjunt de concepcions, representacions i significats que tenen els participants en relacié amb els diferents continguts
d'aprenentatge proposats per una accié formativa. Concepte relacionat: Avaluacié diagnostica (o inicial).

Confereéncia (i cicle de conferéncies)

Accié formativa que se centra en la dissertacio en public sobre un tema especific dita per una persona competent en
la materia.

El cicle de conferencies és el conjunt de conferencies anunciada de forma conjunta.
Conflicte cognitiu

Es un fenomen psicologic que descriu una situacié en la qual una persona se sent desequilibrada quan s'enfronta a
una circumstancia concreta, un concepte, un esdeveniment, una actitud... que no compren. Aquest conflicte cognitiu
el porta a interessar-se i a aprendre per poder recuperar la situacié d'equilibri. Es un factor de motivacié molt
poderos.

Constructivisme

Enfocament psicopedagogic que emfatitza I'existéncia i la importancia de processos actius d'estructuracio i
construccidé dels processos d'aprenentatge en les persones. Aquesta visid de |'aprenentatge emfatitza el valor, més
aviat la necessitat, de cada persona de construir el seu propi aprenentatge. El constructivisme afirma que en
I'aprenentatge sén tan importants els continguts com la manera d'aprendre. Tot aprenentatge és un procediment
compost per dos nivells complementaris: el "saber com" o know how i el "saber per qué" o know why. Amb el primer
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s'adquireixen les competéncies per realitzar una activitat, amb el segon es defineixen els elements que permeten
entendre i conceptualitzar |'activitat.

Consultor DSF

Teécnic adscrit a la DSF que desenvolupa un projecte especific o un assessorament especial de la cartera de productes i
serveis que la DSF posa a disposicié dels ens locals i de les arees corporatives. La seva actuacié esta coordinada
conjuntament amb el Referent DSF.

Continguts formatius

Conjunt de coneixements que una persona ha d'adquirir en un procés d'aprenentatge. Els continguts formatius
comprenen: conceptes, fets, procediments, actituds i valors. Continguts conceptuals o factuals. Es refereixen a tres
tipologies de continguts: fets, dades i conceptes, que podriem considerar objectius o sobre els quals hi ha un consens
respecte de la seva validesa i universalitat. Es relacionen amb “el saber” d'una persona. Continguts actitudinals. Son
els continguts relacionats amb el saber ésser o estar de les persones. Continguts procedimentals. Un procediment és
un conjunt d'accions ordenades i estructurades a fi d'obtenir un resultat determinat. S6n procediments: calcular,
classificar, deduir, ordenar, observar, etc. Aquests continguts estan relacionats amb el saber fer. Tenen la consideracio
de continguts procedimentals: les destreses, les técniques, les habilitats...

Cost directe de la formacié

Despeses associades directament a la produccié d'un bé o a la prestacido d'un servei. En el cas de la formacid:
honoraris del formador, lloguer de I'aula, cost dels materials, etc. Costos indirectes. Despeses dificils de relacionar
directament amb la produccié d'un bé o la prestacié d'un servei. En el cas de la formacié: cost de les hores invertides
pels participants, costos de substitucio de les persones, etc. Costos ocults (de la no formacié). La formacié suposa un
cost per a les organitzacions. La no formacié també, ja que els errors que es poden solucionar, la descoordinacio entre
departaments, els baixos nivells de qualitat en els productes o serveis també tenen un cost en temps perdut, en
recursos malbaratats, en la perdua de clients o en la deficient imatge corporativa.

Criteris (o indicadors) de realitzacié

Expressen el nivell acceptable de la realitzacid professional que acompleix els objectius de les organitzacions i
constitueix una guia per a |'avaluacié de la competéncia professional.

Curs

Accié formativa dirigida i de contingut estructurat que té com a missio transmetre als seus destinataris uns objectius
d’aprenentatge prefixats en un periode de temps determinat.
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Descripcio del lloc de treball
Relacié de les finalitats, objectius, responsabilitats i tasques definitories d'un lloc de treball particular.
Desenvolupament professional

Conjunt d'activitats orientades als professionals d'una organitzacié a fi d'adquirir, desenvolupar, complementar,
perfeccionar i actualitzar els seus coneixements i destreses per realitzar satisfactoriament les seves comeses
professionals.

Diccionari de competéncies

Totes les organitzacions, publiques i privades, necessiten posseir unes determinades qualitats per complir amb la seva
finalitat, els objectius que tinguin plantejats i donar resposta a les necessitats i demandes sorgides de I'entorn on
estan ubicades: han d’estar ben organitzades, han de fer servir bons mecanismes de presa de decisions, han d’oferir
productes o serveis amb uns nivells de qualitat exigibles pels seus usuaris o destinataris, etc. Reflexionar sobre quines
sén aquestes qualitats, identificar-les, descriure-les i traduir-les en les actuacions reals que s’han d’observar en els
seus professionals, és la base per construir un diccionari de competencies. Aixi doncs, un diccionari d’aquest tipus
conté uns termes/conceptes (competeéncies), que estan molt lligats a valors de I'administracié o formes de fer i estar
professional, definides per fer-les comprensibles a tothom, classificades en funcié de la seva singularitat, i
anivellades, de menys a més, en funcié de la complexitat o rellevancia que per a |'organitzacié municipal té el
comportament professional descrit. Concepte relacionat: Analisi de necessitats formatives.

Didactica
Compren un conjunt de tecniques per mitja de les quals dirigir i orientar eficagment |'aprenentatge de les persones.
Resulta especialment util en la fase de disseny de les accions o intervencions formatives.

Dinamica de grups

Interaccions que es produeixen entre els membres d'un grup, poden ser afavorides per determinades técniques
plantejades per un formador. Concepte relacionat: Role-play

Dinamitzador

Persona encarregada d'articular les relacions entre el formador o el tutor i els participants en els processos
d'aprenentatge on line. En algunes ocasions, per exemple en la formacié de molt curta durada, el tutor i el
dinamitzador poden ser la mateixa persona. El dinamitzador és una figura clau per al desenvolupament de comunitats
de practica o d'aprenentatge.

Disseny formatiu

Planificacio sistematica d'un procés formatiu atenent a totes les variables. El seu nivell de complexitat dependra de si
es refereix a I'elaboracié de tot un Pla de formacié; a una intervencié de formacié a mida, que pot incloure diverses
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accions; o al disseny d'una accié formativa concreta (en aquest Ultim cas podriem utilitzar el terme disseny instructiu o
seqiiencia formativa).

DSF o Direccio de Serveis de Formacié de la Diputacié de Barcelona

Unitat organitzativa adscrita a I’area de Presidéncia de la Diputacié de Barcelona que pren com a missié promoure la
formacid i I'aprenentatge continu dels empleats publics que presten servei en els ens locals de la demarcacid de
Barcelonai en la propia corporacio.

e-learning

Consulteu Formacio on line.

Edicié (d’una accié formativa)

Cadascuna de les vegades que es programa i desenvolupa una accié formativa.
Empowerment

Es tradueix habitualment com “empoderament”, es refereix a la necessitat de les organitzacions de detectar el talent
intern, desenvolupar-lo i potenciar-lo mitjangant diferents estratégies, unes organitzatives i unes altres directament
formatives.

Ensenyament

Accié i efecte d'ensenyar. Sistema i métodes instructius destinats a desenvolupar els coneixements, habits, habilitats,
actituds i aptituds de les persones. Ensenyament programat. Presentacio gradual dels continguts d'aprenentatge en
petites unitats i amb la possibilitat de verificar el nivell de progrés per part dels participants. Es la base de la majoria
de llibres de text, o manual Unic, i de la formacié a distancia tradicional. Conceptes relacionats: Formacio.

Entrevista (entrevista d’incident critic)

Es tracta d’'una entrevista molt estructurada, profunda i detallada sobre I'acompliment passat d’un candidat (en el cas
d’un procés de seleccid), la qual permet identificar les competéencies del subjecte, evidenciades a través del repertori
de comportaments que aquest ha posat en joc en una determinada actuacié. A I'entrevista d’incident critic
I’entrevistador, per mitja d’una série de preguntes obertes, demana a |’entrevistat que descrigui el que va fer, va dir,
va pensar i va sentir durant una experiéncia concreta. L'entrevistador ha d’animar als entrevistats a narrar les accions
concretes que van tenir lloc en el passat sense treure conclusions ni fer judicis de valor.

Estil d'aprenentatge

Manera com les persones aprenen. Els més recents estudis neurocientifics consideren que els anomenats estils
d'aprenentatge (visual, auditiu, kinestésic...) no sén rellevants, en canvi demanen fer més émfasi en el tractament dels
continguts des de diferents punts de vista, emprant diferents tipus de materials i recursos, de manera que els
participants puguin accedir a ells d'una manera multisensorial.
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Estrategia formativa

Conjunt d'activitats seqiienciades que haura de realitzar una persona. Integracié dels continguts formatius amb els
recursos disponibles. Una estratégia és sempre una eleccié per a utilitzar els recursos disponibles de tal manera que
s'optimitzi el seu valor i s'obtingui la maxima utilitat a un minim cost. Gracies a aixo0 s'escullen els métodes i materials
didactics a utilitzar durant el procés formatiu, es programen en el temps les accions formatives i es confecciona el Pla
de formacio.

Evidéncies

Proves que ens permeten demostrar un fet concret. Evidéncies d'avaluacié. Es refereix als exercicis o activitats
efectuats pels participants, també a les observacions o qualsevol altra forma de registre portada a terme pel
formador. Evidéncies del domini d'una competéncia. Es refereix als comportaments observables d'una persona, de
manera que ens permeten valorar el seu grau de domini d'aquesta competéncia. Requereix anticipar aquests
comportaments i fixar una escala per a la seva valoracio.

Expectatives

Allo que un espera que aconseguira, que li sembla possible o versemblant en funcié de les dades que posseeix. En
formacid és un aspecte clau ja que el participant acudeix a una accid formativa i es fa una determinada imatge, o es
planteja uns reptes d’aprenentatge, que hauria de ser congruent amb els objectius de I'accié establerts pel formador o
dissenyador. La comunicacié de I'accié formativa resulta, en aquest sentit, molt rellevant.

Experiéncia

Conjunt de coneixements, habilitats, actituds i valors que una persona integra al llarg de la seva existéncia, a través de
processos formals, no formals o informals.

Facilitador

Persona que té els coneixements tecnics i pedagogics suficients per ajudar a una persona a assimilar els coneixements
pel seu compte. Un formador o un tutor son facilitadors.

Feed-back
Consulteu Retroalimentacio.
Formacio

Acte de proporcionar informacid, proposar activitats, generar debats, per aprendre nous comportaments vinculats al
desenvolupament d'una tasca especifica. Consisteix a planificar I'aprenentatge per desenvolupar coneixements,
habilitats, actituds i valors per millorar I'acompliment d'una activitat. Formacié formal. Formacié desenvolupada en
centres docents d'ensenyament obligatori, formacid professional, etc. El resultat d'aquesta formacié és |'obtencio
d'una acreditacié o certificacié de les qualificacions obtingudes. Formacio informal. Formacid que es desenvolupa de
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manera espontania a través de diversos canals: lectures, contactes socials, experiencia, etc. Formacié no formal.
Formacié desenvolupada complementariament als mecanismes formals d'aprenentatge. Aquesta formacidé es
desenvolupa generalment en el lloc de treball o en altres ambits de la societat. Conceptes relacionats: Acreditacio.

Formacio a distancia

Modalitat formativa en la qual el formador i els participants estan separats pel temps, I'espai o ambdds alhora. Les
activitats formatives a distancia es realitzen de manera sincrona o asincrona per mitja de diversos mitjans: escrits,
audiovisuals, i amb totes les seves modalitats o variants. La formacio a distancia, en principi, no fa servir la modalitat
tradicional de formacié en aula. La formacid a distancia esta molt associada al concepte d'ensenyament programat.
Un terme relacionat és el de formacid no presencial, aquest inclou la formacidé on line (e-learning) que és una evolucié
rellevant d'aquesta modalitat formativa.

Formacié a mida

Es tracta d'una intervencié formativa que té com a finalitat adequar la formacié a una millora organitzativa. Pot
combinar diferents modalitats i diverses metodologies: pot ser una accié puntual o un conjunt d'accions que es
desenvolupen en un periode de temps. A la Diputacié de Barcelona, habitualment, esta orientada a un col-lectiu
determinat o a diferents d’'un mateix Servei/Geréncia/Direccid.

Formacio d’oferta

La formacid d'oferta té com a finalitat oferir als treballadors i treballadores, i de manera prioritaria als desocupats, una
formacid ajustada a les necessitats del mercat laboral i afavorir aixi la productivitat i competitivitat de les empreses
aixi com la qualificacid i la promocié dels empleats.

Formacié de demanda

La formacid de demanda, integrada per les accions formatives de les organitzacions i els permisos individuals de
formacid, té per finalitat respondre a les necessitats especifiques de formacié detectades per les organitzacions i els
seus treballadors.

Formacio de formadors

A la formacié continua podem comptar amb la col-laboracié d'experts en diferents ambits i sectors, persones que
exerceixen la docéncia de manera ocasional. La formacié de formadors pretén dotar-los d'una base pedagogica
perque puguin ser més eficients.

Formacio en el lloc de treball

Aprenentatge dels coneixements necessaris per ocupar una tasca mentre s'esta realitzant. En general I'aprenentatge
esta guiat per una altra persona que té experiéncia i I'orienta. Conceptes relacionats: Mentor.
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Formacio interna

Es una estratégia formativa que posa en valor la capacitat d’'una organitzacié per formar els seus empleats per mitja
d’experts i de recursos interns, fent servir tant accions formatives de tipus “no formal” com mecanismes afavoridors
de “I'aprenentatge informal”.

Formacio on line / en linia / e-learning

Formacio realitzada a través d'Internet i per mitja d'una plataforma tecnologica creada amb aquesta finalitat, per
exemple Moodle (de programari lliure) o Blackboard (de mercat). Aquest tipus de formacid, que ddna lloc a una
modalitat no presencial, amb caracteristiques distintes a la formacié a distancia tradicional, proporciona a qui aprén la
possibilitat de connectar-se a diferents recursos formatius (instal-lats en un aula virtual) a fi de generar processos
d'aprenentatge. Aquesta modalitat formativa té els avantatges de |la formacid a distancia i millora tots els aspectes de
comunicacié i interaccié amb el tutor i amb els altres participants. El sistema tutorial és clau per a la dinamitzacié
d'aquesta modalitat. Conceptes relacionats: LMS, Semipresencialitat

Formacio professional continua

Conjunt d'accions formatives dirigides a la millora de les competencies i qualificacions dels treballadors ocupats amb
I'objecte de compatibilitzar la creixent competitivitat de les empreses amb la formacié individual del treballador.
Aquestes accions es desenvolupen en el marc de les empreses. Conceptes relacionats: Aprenentatge al llarg de la
vida.

Formacio professional inicial o reglada

Conjunt d'activitats formatives |'objectiu de les quals és capacitar a les persones per ocupar eficientment una
professio, accedir a una ocupacié, mantenir la seva ocupabilitat i participar activament en la vida social i economica.
Es competencia de I'Administracié educativa. Es la part del sistema educatiu dedicada a formar, sota una perspectiva
reglada, sobre les qualificacions professionals. En alguns paisos la responsabilitat d'aquesta formacié esta dintre del
sistema educatiu, en uns altres el pes d'aquesta formacioé esta en les empreses i en uns altres s'opta per un sistema
mixt o dual. Els titols de Formacid Professional acrediten que les persones tenen la qualificacié professional requerida
per al'ocupacio.

Formacio professional ocupacional

Formacio orientada a les politiques actives d'ocupacid, que pretenen reduir els nivells d'atur. L'objectiu d'aquesta
modalitat de formacié professional és potenciar les politiques de formacid i ocupacid, orientant a les persones
aturades cap a uns itineraris formatius que facilitin la seva insercié o reinsercio laboral. Es dedica una atencio especial
a determinats col-lectius especifics que tenen dificultats per incorporar-se al mercat de treball.

Formador o docent

Persona amb un bon coneixement i experiéncia en una matéria determinada, i amb sabers i habilitats pedagogiques i
didactiques. El formador planifica i desenvolupa les activitats formatives necessaries per aconseguir que el participant
assimili uns determinats continguts i, a més, és capac d'avaluar els aprenentatges.
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Gestforma

Aplicacié informatica de gestidé integral de la formacié de la Diputacié de Barcelona. Permet gestionar tots els
components d’un pla general de formacid i d’'un pla sectorial: programes, participants, imparticié, resultats, etc.
També és una eina basica per obtenir dades amb qué abordar processos d’analisi i valoracié que siguin la base de nous
plans o programacions.

Gestio de la formacio

Conjunt de tasques vinculades a la logistica de la formacié. Aplicacié informatica que automatitza la gestid de les
activitats i esdeveniments formatius. L'aplicacié ha de permetre classificar I'oferta formativa, registrar als participants i
les seves dades, mantenir un historic d'oferta i participants, i proporcionar informes als responsables de formacidiala
direccid. Aquest sistema ha d'estar vinculat tant als aplicatius de gestid de I|'organitzaci6 com a la plataforma
tecnologica (en el cas de la formacié on line).

Gestio de les competéncies

Procés pel qual s'identifiquen les habilitats, els coneixements i les actituds que han de posseir les persones d'una
organitzacié. Aquest enfocament ajuda a I'organitzacio a descobrir els buits actuals, o a preveure els futurs, i escollir
aquells programes formatius que permeten superar aquestes deficiéncies.

Gestio del coneixement

Conjunt de practiques organitzatives destinades a capturar, estructurar, emmagatzemar i difondre el coneixement i
les experiéncies dels treballadors. En la gestié del coneixement s'inclouen tant la informacié formal de |'organitzacié
(politiques, procediments i altres fonts escrites d'informacid), al costat de fonts informals (documents, informes,
presentacions i propostes a clients), i les habilitats acumulades pels seus treballadors (identificades a través de
documents, aprenentatges, etc.)

Gestio dels continguts d'aprenentatge

En el cas de la formacid on line resulta clau arxivar els continguts de les accions formatives, identificar les noves
versions, etiquetar el seu contingut per a un Us flexible, actualitzar-los facilment, etc. El gestor de continguts és una
aplicacié informatica que permet realitzar aquestes tasques de manera senzilla i eficient, i pot operar com un
repositori de continguts. Pot estar vinculat a la plataforma tecnologica pero ser independent de la mateixa.

Gestor DSF

Personal de suport de la DSF a les tasques de gestidé administrativa, logistica de les accions formatives i recolzament
necessari per al desenvolupament de I'oferta formativa de la corporacid: inscripcié de participants, preparacié de la
documentacid, reserva d’aula virtual o fisica, control d’assistencia, informacié als possibles participants, etc.
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Guia del formador / Guia didactica

Conjunt de materials destinats a proporcionar pautes i ajudes al formador per a I'execucié de I'activitat formativa. Es
una manera d'ordenar i orientar I'activitat del formador.

Indicador

Dades estadistiques i d’altres tipus que proporcionen informacio rellevant sobre un objectiu que es vol mesurar. A la
formacid resulten imprescindibles per a I'avaluacié de la transferencia i de I'impacte.

Instruments d’avaluacié

A les diferents fases de I'avaluaciéd podem fer servir instruments diferents per recollir evidéncies que mostrin el
progrés dels participants en una accié formativa. Qualsevol activitat portada a terme pot esdevenir un instrument
d’avaluacio, pero també hi ha especifics com les proves diagnostiques tancades, els exercicis oberts, els qliestionaris,
les proves tipus test, etc.

Intel-ligéncia emocional

Agrupa el coneixement d'un mateix, el govern de les propies emocions, I'autoestima i la capacitat de relacionar-se i
empatitzar amb altres persones. En els ultims anys s'han desenvolupat programes formatius que permeten a les
persones formar-se i perfeccionar els seus comportaments.

Intervencioé formativa

Accid de caracter formatiu que s'engega per resoldre una situacié concreta. En funcié de la seva complexitat i, per
tant, dels objectius que perseguim, la intervencié formativa pot reunir caracteristiques molt diferents: incloure
diverses accions, mantenir-se en el temps, emprar diferents metodologies, etc. Concepte relacionat: Projecte de
formacio.

Itinerari formatiu

Conjunt d'activitats formatives ordenades i seqiienciades (respecte dels continguts, del grau de dificultat, de la
metodologia...) a fi de capacitar I'acompliment d'una ocupacié. En general, els itineraris formatius es dissenyen per a
perfils professionals especifics, encara que puguin contemplar elements transversals a diferents perfils. La seva
aplicacio no és necessariament lineal, per la qual cosa la seva aplicacié pot requerir proves de diagnostic o de nivell.

Jornada

Accié formativa que reuneix un col-lectiu professional per tractar una o diverses materies de manera monografica
amb I'objectiu d’arribar a conclusions compartides.
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Know how (saber com)

Per assolir la seva finalitat, i acomplir la missié i la visid, les organitzacions disposen d’un coneixement técnic especific
—vinculat al producte o al servei—, un coneixement de gestid i una cultura corporativa propies, que la diferencien de la
resta i que cal fer aflorar, publicar, difondre i actualitzar de manera permanent. Concepte relacionat: Gestié del
coneixement.

Learning by doing (aprendre fent)
Es un concepte desenvolupat pel pedagog John Dewey, destaca la importancia de I'activitat de I'alumne en el procés

d’aprenentatge, del qual hauria de ser I'eix, i es contraposa a un ensenyament memoristic centrat en les aportacions
de I'expert.

Manual de formacié

Guia elaborada per facilitar |'aprenentatge, conté els objectius, els continguts, suggereix una manera d'Us
(metodologia), aporta diversos recursos i fins i tot instruments d'avaluacié. Pot ser un material de suport (llibre de
text), substituir al formador (manual d'autoformacid) o un material de consulta complementari. Concepte relacionat:
Guia del formador.

Mapa de coneixements

Identificacié del coneixement existent en una organitzacié. Conjunt de tots els coneixements necessaris per
aconseguir els objectius d'una organitzacid, es refereix tant als tecnics com als de direccid i gestid. També anomenat
diccionari de coneixements. Permet identificar quins sén els coneixements clau d'una organitzacié determinada.
Concepte relacionat: Diccionari de competéncies.

Material formatiu

Conjunt de mitjans emprats pels formadors per realitzar el procés formatiu i la transferencia de I'aprenentatge.
Podem distingir entre el material de suport al formador i el material de suport als participants, que han de reunir
caracteristiques distintes.
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Mentor

Persona amb experiéncia que, pel seu coneixement de I'entorn i gracies a la confianga que genera, aconsella i ajuda a
la integracidé o la formacié d'una persona acabada d’incorporar o de promocionar. Mentoring. Procés de tutoria o
d'ajuda personalitzada, en general a carrec d'una persona de la propia organitzacid. Concepte relacionat: Coaching.

Metode del cas

A través d'aquest métode els participants busquen solucions als problemes plantejats en un exercici (cas) basat en la
descripcié d'una problematica real. La funcié del formador consisteix a presentar el cas i dinamitzar i orientar els
debats, i la funcio dels participants és aportar solucions valides.

Metodologia

Estudi i descripcid dels metodes i procediments de tota activitat sistematica. A la formacio, les estrategies
metodologiques estan estretament vinculades a la modalitat escollida per impartir una determinada accié formativa.
Per exemple, la participacid tindra una intensitat i una importancia molt distinta en un taller que en una conferéncia.

Modalitat formativa

Cadascuna de les formes que poden adoptar les activitats d'ensenyament i aprenentatge segons predominin en elles
determinats components (els objectius prioritaris, la naturalesa del contingut, el rol assignat al participant i al grup, el
rol del formador, els recursos que utilitzar, el temps, etc.) Una modalitat de formacio és, doncs, el dispositiu didactic i
organitzatiu que es dissenya i es desenvolupa com a conseqiiéncia de la influencia d'aquests factors. Aixi doncs, un
curs, un taller, un seminari o un cicle de conferéncies son exemples de distintes modalitats de formacid ja que
constitueixen respostes ben diferenciades a necessitats, proposits i circumstancies (factors o variables, de fet) també
diferents.

Model de gestié

Conjunt de processos, eines de gestid, documents i materials, persones que hi participen, plantejaments
pressupostaris, etc. que configuren una determinada manera de fer realitat la formacié en una organitzacio.

Model pedagogic

Conjunt de decisions sobre la formacid, i la seva funcié de suport a una persona o organitzacio, que adopta una
institucio formativa i que es converteix en la seva carta d'identitat.

Motivacio

Interés que mostra una persona per una activitat a causa de l'atraccié que aquesta exerceix. La persona considera que
aquesta activitat suposa una realitzacio personal. Motivacid intrinseca. Son les conductes que impulsen a realitzar una
activitat per l'interés que suscita o el plaer que proporciona. Motivacio cap a la formacid. La motivacié per aprendre, i
en particular per construir certs aprenentatges, és un procés complex que condiciona forca la capacitat d'aprendre. La
motivacid depén, en gran part, de la historia d'exits i fracassos anteriors de les persones pero també del fet que els
continguts d'aprenentatge posseeixin un significat logic i siguin Utils, de la manera que sén presentats, de la
participacio de les persones implicades en el seu disseny, etc.
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Necessitat formativa

Diferéncia entre la competéncia o el coneixement existent i el perfil professional requerit per desenvolupar una
activitat. Expressa una necessitat de millora, de desenvolupament o de canvi organitzatiu com el resultat de la
diferéncia entre una situacio considerada insatisfactoria i una futura proposta com desitjable. Hi ha quatre grans fonts
de necessitats formatives: projectes de canvi, disfuncions operatives, evolucié de les professions i canvis de I'entorn.
Des del punt de vista de la motivacio, la formacié pot ser més efectiva si aquesta necessitat és percebuda per la
persona.

Nivell de competéncia

Assolir el domini d'una competéncia requereix un cert recorregut que podem marcar per nivells. Per altra banda,
d'una mateixa competéncia, el nivell optim de cada col-lectiu pot ser distint. Conceptes relacionats: Diccionari de
competencies. Evidencies.

Objectes d'aprenentatge

Els objectes d'aprenentatge son fragments curts i autonoms de continguts d'aprenentatge que poden agrupar-se per
constituir una accié formativa. Aquests objectes es dissenyen de manera que es puguin fer servir en contextos
formatius distints. Gracies a aquests objectes augmenta la flexibilitat per aprendre i és més facil actualitzar les
activitats formatives dissenyades per desenvolupar-les sobre suports multimedia. Sanomenen també pindoles
formatives.

Objectiu formatiu /d'aprenentatge

Descripcid detallada d'allo que els participants seran capagos de fer en finalitzar el procés d'aprenentatge. Expressen
els comportaments esperats en els participants en concloure la formacid. Els objectius formatius estan relacionats
amb l'analisi de necessitats. Expressen els continguts, métodes, capacitats i/o valors que qui aprén ha d'assolir en
finalitzar el procés formatiu.

Observacio

Tecnica avaluadora en la qual una o més persones observen a un individu (o grup) que ocupa una activitat, i valoren
tant el procés i la interaccio com el resultat final.
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Ocupabilitat

Capacitat d'una persona per tenir una ocupacié que satisfaci les seves expectatives professionals i de
desenvolupament personal de manera estable. La formacié continua millora I'ocupabilitat d'una persona, la fa més
competitiva.

Organitzacio que aprén

Organitzacid que té integrada la cultura, les practiques i I'estructuracié adequada per promoure que els seus membres
comparteixin els seus coneixements, tant els apresos en els processos formals com a través dels sistemes informals o
no formals. Conceptes relacionats: Gesti6 del coneixement. Universitat corporativa.

Outsourcing

Terme anglés que significa “buscar el recurs fora”. S'aplica per explicar aquelles situacions en les quals un tercer
presta un servei a una organitzacio, a pesar de que podria fer-se internament. Representa I'Us de recursos externs per
desenvolupar activitats d'una organitzacié que no formen part del nucli essencial de les seves activitats.

Perfil professional

Conjunt de competéncies professionals considerades necessaries per realitzar una ocupacio. Es tracta d'una proposta
optima per al desenvolupament adequat d'una activitat professional. El perfil professional esta constituit per uns
comportaments i aptituds agrupats en unitats de competéencia. Els perfils professionals estan reconeguts mitjangant
titols que acrediten a la persona el domini d'un conjunt de coneixements, habilitats i actituds necessaries per ocupar
llocs de treball afins. Aquest perfil és el marc de referéncia ideal amb el qual es contrasta I'acompliment dels individus
per determinar el seu nivell de competéncia i determinar el seu grau d'adequacio a |'ocupacio.

Pla agrupat

Segons I’AFEDAP, els plans agrupats es caracteritzen per afectar al personal de dues o més entitats locals, que han
d’agrupar un minim de 200 empleats publics. Poden ser promotors de plans agrupats les entitats locals i associacions
o federacions de municipis. Només es pot participar en un Pla agrupat.

Pla d'avaluacio

Compren no només l'avaluacié de les accions formatives concretes, sind també I'avaluacié de tot el Pla de formacio,
dels agents que han intervingut, de I'Us de recursos, de la transferencia al lloc de treball, etc. El pla d'avaluacio recull
també els moments en els quals es portara a terme i mitjangant quins instruments. Concepte relacionat: Avaluacid.

Pla de formacio

Conjunt de les accions formatives que responen a un diagnostic de necessitats de formacid realitzat en una
organitzacido en funcid de les linies estrategiques marcades per la direccio, de la situacid de Il'entorn, de les
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oportunitats que puguin sorgir i dels nivells competencials dels diferents col-lectius. El pla de formacid pot ser anual,
biennal, etc.

Pla de formacio sectorial

Pot formar part d'un Pla general de formacié o no. Es tracta d'un conjunt d'accions formatives que tenen com a
finalitat donar suport a un determinat projecte, atendre a les demandes d'un determinat col-lectiu o sector, solucionar
algun problema recurrent, etc., en qualsevol cas requereix efectuar una analisi de necessitats, establir un diagnostic,
fixar objectius, etc. En el nostre cas les diferents arees de la corporacié, mitjangant les seves geréncies de serveis,
elaboren plans sectorials que s’integren en el Pla General de la corporacié (o nom que es decideixi).

Pla de millora individual, PMI

Es un concepte vinculat a I'avaluacié de la transferéncia o de I'impacte, es tracta de proposar-li al participant que,
sobre la base dels continguts d'una determinada accié formativa, elabori i executi un pla de millora personalitzat.
Concepte relacionat: Formacié a mida.

Pla docent

Document on es recullen les decisions formatives per a la imparticié d'un programa concret destinat a un grup
especific. El pla docent ha d'indicar per a cada sessié (o per a cada unitat de contingut) quins sén els objectius
formatius, els continguts que es tractaran i les tasques proposades als participants i, per descomptat, com s'avaluaran.
El pla docent pot variar d'una edicié a una altra.

Prescriptor

Persona amb capacitat d'influir en les decisions d'unes altres, pot ser formal (un superior jerarquic) o informal
(persona amb capacitat d'influéncia). Persona responsable de formular les demandes operatives associades a una
competéencia o a un projecte al tecnic encarregat d'organitzar el procés formatiu.

Professio

Ocupacié que exigeix el domini de certs coneixements especialitzats, el domini de valors i codis de conducta. Tota
professid esta associada a un perfil professional que expressa el conjunt de capacitats professionals, generalment
reconegudes per un titol que certifica la seva possessid. Concepte relacionat: Perfil professional.

Programa formatiu

Document integrat en el pla de formacié que, per a cada accié formativa, defineix tots els seus components: qué
(continguts), on (lloc), quan (calendari i horari), com (metodologia i activitats), qui (participants) i per a quée (objectius)
es desenvolupa una activitat formativa i amb quins recursos.

Programacio de la formacié

Es refereix a la manera com s'executa el Pla de formacié en un exercici concret, per als diferents col-lectius, i una
vegada prioritzats els seus objectius en funcié del pressupost disponible, etc.
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Projecte de formacié

Pot formar part d'un Pla general de formacié o no. Es tracta d'un conjunt d'accions formatives que tenen com a
finalitat donar suport a un determinat projecte, atendre a les demandes d'un determinat col-lectiu, solucionar algun
problema recurrent, etc., en qualsevol cas requereix efectuar una analisi de necessitats, establir un diagnostic, fixar
objectius, etc.

Public objectiu

Persones a les quals va dirigida una accid, un projecte o una intervencié formativa. També es pot denominar public
destinatari, participants, target...

Qualificacio

Assoliment d'un determinat nivell de coneixements, actituds i valors professionals. Es el reconeixement d'un
determinat nivell de formacié acreditat mitjancant la superacié d'una prova, la realitzacié d'una tasca o qualsevol
activitat similar. La qualificacié pot expressar també el perfil de coneixements i capacitats requerides per ocupar una
activitat laboral. Concepte relacionat: Acreditacio.

Referent DSF

Interlocutor principal amb els ens locals (Responsable Municipal Formacio) i amb les arees corporatives (Promotor
Formacié Sectorial, Interlocutor Formacié DIBA). Es la figura de referéncia a la qual en primer terme s’ha d’adrecar
qualsevol agent d’un ens local o d’una area de la Diputacié de Barcelona.

Recursos autoformatius

Qualsevol mena de dispositius (materials ad hoc o ja publicats en qualsevol format, llistes de comprovacié i pautes o
plantilles, models i formularis, etc.) que convenientment indexats i etiquetats permeten a |'usuari un aprenentatge
autonom.

Recursos didactics

Materials utilitzats per transmetre informacié als participants o per afavorir la seva activitat. En general, qualsevol
mitja, ajuda o material que facilita el procés d'aprenentatge.

Reglament de formacié

Normativa, sovint elaborada de comu acord en el marc de la comissié de formacid, mitjancant la qual es defineixen els
drets i les responsabilitats de cada part (empresa i treballadors) respecte a la formacié. En general aquesta normativa
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concreta les garanties d'accés a la formacié i els compromisos de la persona per formar-se en qiiestions relacionades
amb la seva activitat professional.

Retorn de la inversié formativa
Comparacié dels costos de la formacié amb els beneficis que s'obtenen d'ella.
Retroalimentacié /feedback

7

Informacid “retornada” al participant per orientar-li sobre com progressa el seu aprenentatge i recomanar-li aspectes
a millorar. Aquesta informacié serveix d'element de suport i motivacio.

Role-play (joc de rol)

Es una técnica de dinamica de grups molt utilitzada i que consisteix en que els participants en una accié formativa
assumeixin i representin diferents rols per dramatitzar una determinada situacié sobre la qual es pretén reflexionar.

Responsable Local de Formacié

Interlocutor principals dels ens locals en materia de formacid. Es el destinatari de tota la informacié relacionada amb
la gestid de les accions formatives planificades i no planificades.

També és I'encarregat de coordinar I'actuacié formativa de la xarxa interna de referents dels ens locals que tenen les
arees de la Diputacié de Barcelona.

Saber

El comportament d'una persona esta estretament relacionat amb els coneixements adquirits al llarg de la seva vida,
perd no només té en compte el saber conceptual, sind també el saber fer i el saber ser. Saber fer. Habilitats i
experiéncia d'una persona per desenvolupar una activitat. Saber ser. Conjunt d'actituds i conductes manifestades per
una persona per desenvolupar una activitat i relacionar-se amb altres persones.

Seminari

Accié formativa centrada en una materia concreta en la que es vol aprofundir i arribar a conclusions mitjangant una
dinamica de grups sota la direccié d’un especialista.

Semipresencialitat (b-learning)

Es una combinacié de diferents modalitats d'ensenyament per donar una resposta idonia a les necessitats formatives
de la persona, o de les organitzacions, que té en compte també la naturalesa dels continguts, el temps disponible, els
recursos al seu abast, etc. Aixi doncs, cada modalitat (presencial, no presencial...) aporta al programa formatiu allo
gue la fa més rellevant o més eficient. Concepte relacionat: e-learning.
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Seqiiencia didactica / formativa

Es I'ordenacié de tots els continguts de I'aprenentatge atenent a la progressid que es preveu que seguiran els
subjectes al llarg del procés d'aprenentatge. Implica que el formador anticipi el pla de treball que va a seguir, que
estableixi activitats de dificultat creixent, que ajudi als participants a regular el seu esforg, que aquest sigui congruent
amb els resultats obtinguts, etc. El disseny d'una seqiiéncia formativa esta condicionada per la tipologia de continguts,
el perfil dels participants, els objectius, la modalitat escollida, etc.

Sessio de formacio

Accio formativa dirigida i de curta durada que dona resposta a una necessitat concreta a partir d’'uns objectius
d’aprenentatge prefixats

Simulacions

Propostes interactives (en suport tecnologic o no) destinades a crear un entorn d'aprenentatge basat en el
desenvolupament de models o en el metode del role-play. Les simulacions estimulen als participants a practicar les
seves competencies en un entorn lliure de riscos.

Sistema tutorial

La formacid organitzada per empreses o institucions que compta amb un gran volum de programes formatius, i de
participants, es plantegen un sistema tutorial en el qual intervenen diferents tipus de professionals (tutor,
coordinador, suport técnic, tutor de casos, tutor de projectes...), que intervenen en diferents fases i que treballen de
manera coordinada. Aquest sistema és clau en la formacio en linia. Concepte relacionat: Tutoria.

Taller

Accié formativa dirigida i enfocada a que els seus destinataris aprenguin i experimentin les tecniques d’un determinat
camp artistic, artesanal o practic.

Tasca

Seqlieéncia d'activitats, manuals o intel-lectuals, que constitueixen un conjunt identificable i que persegueixen arribar a
les metes d'un lloc de treball. La tasca és la unitat elemental d'un treball i per desenvolupar-la es fan servir processos
tecnics i organitzatius perfectament definits.

Taxonomia

Classificacido. Una taxonomia ofereix criteris per ordenar i jerarquitzar continguts. A la formacio, esta vinculada a la
definicio dels objectius.
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Técniques de dinamica de grup

Es tracta de metodologies que afavoreixen la participacié en grup amb diferent finalitat, des de I'analisi d’una situacio
determinada a la presa de decisions. Hi ha molt tipus de tecniques (Focus grup, Dafo, Brainstorming, Bola de neu,
Diamant, Philip 66, etc.) que requereixen habitualment d’un dinamitzador amb experiéncia.

Técniques participatives (quantitatives /qualitatives)

Es tracta de metodologies que afavoreixen la participacié individual amb diferent finalitat. Hi ha de dos tipus,
qualitatives —com ara I’entrevista, la participacié en un grup de debat, etc.- i les quantitatives —com ara enquestes,
questionaris, etc.

Transferéncia de I'aprenentatge
Grau d'aplicabilitat dels continguts de I'aprenentatge en situacions reals.
Tutoria

Acte de formar a un individu o a un grup de manera personalitzada, acompanyant-los i guiant-los al llarg del procés
d'aprenentatge. Tutoria proactiva. El procés d'aprenentatge és guiat pel tutor, que s'avanga als participants amb
propostes d'activitats, forums de debat, exercicis d'aprofundiment, etc. El tutor atén també a les necessitats
especifiques de cada participant. Tutoria reactiva. Només respon als participants quan es produeix una demanda
davant les dificultats d'arribar als resultats previstos. Concepte relacionat: Sistema tutorial.

Tutorial

Aquest tipus de materials (programes, manuals, fitxes..) proporciona informacid, consells, experiéncies
d'aprenentatge orientades a resoldre dubtes de forma rapida, o a atendre necessitats puntuals d'aprenentatge en el
propi lloc de treball. Dintre d'aquest sistema poden incloure's les ajudes en linia, bones practiques, check-list, consells
d'experts, preguntes i respostes més frequlients, etc.

Unitat didactica

Organitzacié dels continguts, objectius, recursos i exercicis que serveix per estructurar els processos d'aprenentatge.
La unitat didactica és I'element basic de la programacié formativa. Es una unitat de programacié i actuacié
configurada per un conjunt d'activitats que es desenvolupen en un temps determinat, per a la consecucid d'uns
objectius didactics donant resposta a les qliestions: en qué formar (objectius i continguts), quan formar (sequencia
ordenada d'activitats i continguts), com formar (activitats, organitzacid de l'espai i del temps, materials i recursos
didactics), i a l'avaluacio (criteris i instruments per a I'avaluacio).

Universitat corporativa

Una universitat corporativa és una estrategia, en la linia de la gestié del coneixement, que posen en marxa grans
organitzacions per posar en valor el seu coneixement, per desenvolupar el talent, per afavorir l'intercanvi
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d’experiéncia i de bones practiques, per afavorir la col-laboracié amb institucions formatives de referéncia; en
definitiva, per guanyar en creativitat, innovacié i eficiencia.

Valors

Continguts d'aprenentatge referits a creences sobre allo que es considera desitjable. Principis normatius de conducta
que provoquen determinades actituds. Juntament amb la missié i la visid, els valors sén un signe d'identitat de les
organitzacions que ha d'orientar totes les seves actuacions, també la formacio.

Web 2.0
Les possibilitats de la formacid, la comunicacié i lI'intercanvi s'amplien i s’aprofundeixen gracies al desenvolupament

tecnologic: I'ample de banda, la possibilitat d'interaccié en els entorns web (web 2.0), I'aparicié de noves
funcionalitats (videotrucades, videoconferéncia...), la preséncia de xarxes de col-laboracié, etc.
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