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ANEXO

1. PRESENTACION 

La formación es una herramienta indispensable para la obtención de los objetivos de la empresa. 

La constante evolución de las condiciones en que la empresa se desenvuelve le han impuesto unos cambios tanto en la estructura como en el funcionamiento y, además, necesita mantener una relación de equilibrio con el entorno en el que está inmersa que le posibilite su existencia, mediante un flujo de entradas y salidas que la interrelacionan con él. Todo ello también ha significado un cambio trascendental en la concepción y desarrollo de las acciones de formación dentro de la empresa.

La rápida evolución de las tecnologías y las nuevas modalidades de gestión, introducen la necesidad acuciante de capacitar al personal, por un lado en la utilización de dichas tecnologías y, por otro desarrollar actitudes y aptitudes que puedan ayudar a responder adecuadamente en las más variadas circunstancias. Esto conduce a que la metodología de formación en la empresa deberá resaltar cada vez más el papel activo que el sujeto de la formación juega en el desarrollo de la misma.

La formación es un factor estratégico para la competitividad de las empresas y por lo tanto necesaria. Podemos mencionar, entre otros, cinco campos que revelan la competencia y la importancia de la formación profesional:

‑Mantenimiento y mejora de los resultados en los servicios.

‑Exito de las evoluciones tecnológicas y de los cambios operativos previstos.

‑Constitución de un potencial humano adaptado: cuantitativamente por la mobilidad y cualitativamente por el nivel de competencia.

‑Conseguir en una empresa personal más cualificado (más formado) para afrontar mejor el futuro.

‑Permitir el desarrollo personal de cada individuo al mismo tiempo que se favorece su desarrollo en el trabajo y en la organización de la empresa. 

Hoy en día, la necesidad de capital humano en la empresa está cada vez más presente, de aquí la importancia de la información y la formación. Una empresa no puede pensar en cambios o en nuevos proyectos sin que el equipo de personas responsables del desarrollo de los proyectos no adquieran y consoliden nuevos conocimientos.

Los recursos humanos como factor de producción, el capital humano, es el protagonista de la actividad económica, claro está junto con el capital, instrumentos, máquinas e instalaciones, pero en un sentido proactivo. De su formación, de su capacidad estratégica, depende el crecimiento y desarrollo. Bajo este punto de vista, la formación no es solo una solución a un problema individual, sino que es también una exigencia colectiva. 

Por lo que la formación del personal de la empresa no sólo es importante para la competitividad, la innovación, los planes estratégicos, o el desarrollo tecnológico de la misma empresa sino para el desarrollo personal de cada individuo. Cada individuo tiene sus proyectos personales o profesionales y para llevarlos a cabo de forma adecuada hay que hacer una puesta al día de sus competencias así como desarrollar sus conocimientos y capacidades. Un proyecto de formación revela un deseo individual y tiene por finalidad global una mejora de una situación y por lo tanto, se convierte en un instrumento eficaz al servicio de una voluntad de progreso en el plan individual o colectivo.

Consideramos, pues, preciso que el individuo pueda organizar su propia formación y aprovechar los conocimientos ya adquiridos, sin necesidad de acudir a instituciones educativas, en las cuales los planes de formación están muy dirigidos a tratar temas específicos para ampliar conocimientos, sin tener en cuenta las necesidades específicas de formación de cada individuo.

Hay una cuestión que nos parece necesaria para que la formación tenga un sentido a medio y largo plazo y sea un instrumento eficaz para hacer frente, en el plan individual, a las evoluciones de la economía y la sociedad. Se trata de situar el plan de formación en el marco de un proyecto profesional o global al que llamaremos proyecto personal. Es un instrumento que permite realizar los objetivos que cada uno se propone alcanzar. Permite superar el inmobilismo y salir de una actitud pasiva. Independientemente de su ambición y envergadura el proyecto personal aparece como útil para resolver problemas puntuales y proyectarse hacia un futuro un poco más lejano.

Sin embargo, si bien sabemos cual es la importancia de la formación del personal de una empresa, lo que resulta más difícil para el personal es conocer como adquirir las competencias deseadas.

Por una parte las instituciones escolares pueden proporcionar conocimientos organizados en distintas disciplinas pero no se adaptan a la práctica, su finalidad es sólo la de aportar los elementos de base para que cada cual los adapte a sus necesidades.

Por otra parte, los organismos de formación profesional se acercan más a la práctica pero a pesar de que estas dos instituciones educativas pueden prever el campo concreto en el que el individuo formado utilizará los conocimientos adquiridos, en ambos casos la formación necesita de un esfuerzo de adaptación a cada caso específico del individuo. 

Cada persona tiene que escoger los componentes de su proyecto de formación en función de la oferta disponible y que se adapte mejor a sus posibilidades personales, es por eso que la propia experiencia es un buen punto de partida para empezar a elaborar el plan de formación. Si toma esta experiencia cotidiana como base para su formación, usted será el guía del propio plan de formación. Esta experiencia que será su base de formación, será también la que le ayudará a integrar nuevos conocimientos. De todas formas el hecho de no delegar la gestión de su formación no le impide consultar a especialistas para resolver dudas concretas y ver si el camino elegido es el más apropiado.

Esta guía pretende, pues, ser un instrumento para el autodiagnóstico, la elaboración y la gestión de un proyecto personal de formación, vinculado a la empresa en la cual trabaja la persona o de forma independiente.

La guia está estructurada de la siguiente forma: En primer lugar situar el punto de partida de la persona que desee elaborar su proyecto personal, detectando cuales van a ser las líneas de desarrollo, las estrategias y objetivos a alcanzar.

El apartado 3, tiene como objetivo detectar las competencias de cada persona , y se presentan diferentes herramientas de trabajo que facilitaran la tarea. Saber cuales son las posibilidades, medios, formas de aprender y organizar el trabajo intelectual, son aspectos previos a la elaboración del proyecto personal que deben tenerse en cuenta. A partir de aquí, se incluyen diferentes herramientas necesarias para la formación como: la lectura, la gestión del tiempo libre, la escritura.

El apartado 4, trata de orientar sobre cuales son los pasos a seguir para preparar el plan de trabajo: conocimientos a adquirir, organizar los contenidos y la documentación, detectar los puntos comunes, valorar lo conocido e identificar las dificultades.

El apartado 5, presenta de forma general como tratar la oferta formativa: las diferentes organizaciones pedagógicas, programas, métodos, técnicas, etc., para informar y facilitar la elección en función de los objetivos de formación.

El apartado 6, trata de mostrar al individuo cuales son los puntos esenciales que deberá tener en cuenta a la hora de evaluar los resultados de la formación y de su proyecto global.

Los apartados 7 y 8, inciden en la importancia de la formación tanto para el personal de la empresa como para la misma empresa. Motivación, incremento de conocimientos, mejora de las capacidades o habilidades, transformación de las actitudes del personal de la empresa, conducen a que ésta sea más competitiva en un mercado en constante transformación.

Finalmente, se incluye un anexo: listado de direcciones de diferentes organizaciones pedagógicas como instrumento de consulta.

2. EVALUACION DE LA FORMACION TANTO DEL PROPIO INDIVIDUO COMO DE LA 


EMPRESA
a) Evaluación del propio individuo
En distintos momentos de nuestra vida personal y profesional se manifiestan unos deseos, unas necesidades y unos problemas que requieren una solución para ser satisfechos. Todos ellos pueden ser la base de un proyecto personal de formación.

El estudio de las posibilidades de rectificar y/o mejorar una situación determinada en función de los intereses y gustos, de los medios disponibles, la puesta en práctica, comparando nuestras expectativas con la realidad, nos permitirán comprobar la viabilidad de dicho proyecto.

Un proyecto debe contemplar una valoración del propio potencial, los objetivos a alcanzar, la elección de los medios para conseguirlos y los criterios para evaluar los resultados. El proyecto personal de formación, independientemente de sus aspiraciones y de su embergadura, es un camino útil para la resolución de problemas inmediatos y, más aún, una proyección de futuro un poco más lejano.

Para hacer posible este plan debemos seguir un proceso que consta de tres etapas, detección de las líneas de actuación, la determinación de estrategias para elaborar un plan de acción y la elección de los objetivos.

2.1. Detectar las líneas de actuación a corto, medio y largo plazo
El trabajo que le proponemos es de identificar, a partir de su situación actual, aquellos conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes, etc., que ya tiene y aquellos que necesita adquirir y/o desarrollar, haciendo hincapié en las dificultades inmediatas (corto plazo) y, además, contemplar la evolución que puede experimentar su actividad profesional a medio plazo (dos años) y en el futuro (cinco años).

El punto de partida es la actividad profesional que ocupa actualmente, la cual centrará hoy sus esfuerzos. No obstante, el proceso que le proponemos seguir es, también, válido para otras situaciones y otras actividades (mejora o cambio de actividad, pensar en trabajar de forma autónoma, etc.)

¿Qué se pretende?

- Analizar la situación actual y sus posibles evoluciones.

- Plantear los conocimientos y competencias a desarrollar.

- Recoger la información básica para elaborar el proyecto personal de formación.

Pasos a seguir

2.1.1. En este primer punto se trata de repasar el itinerario formativo y profesional. Que objetivos perseguía y que valoración hace tanto de la formación, académica o no, como de la carrera profesional.

Formación: Destaque y valore en el cuadro siguiente, la formación más significativa que ha recibido, cual retomaría y cual eliminaría.

CUADRO 1
	PRIVATE 

Fecha 
	
Formación
	
Objetivo


perseguido
	
Valoración

	
	
	
	


Experiencia profesional: Retomando su carrera profesional, determine en el cuadro siguiente, dónde ha tenido la sensación de hacer el trabajo bien hecho y dónde le parece que ha tenido más dificultades.

CUADRO 2
	PRIVATE 
Puesto de


trabajo
	
Duración
	
Función
	
Valoración
	
Porqué

	
	
	
	
	


A continuación señale en algunas líneas, si en su carrera profesional existe un hilo conductor y que aspectos ha ido desarrollando cada vez mejor.

2.1.2. En este punto se trata de identificar sus capacidades personales, es decir, todos aquellos conocimientos y habilidades personales que pueden ayudarle a determinar los puestos de trabajo en los cuales se sentiría bien y en cuales no.

Relacione por lo menos 10 cosas que hace bien y que le gusta realizar tanto en su tiempo libre como en su vida profesional, numérelas por orden de preferencia.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

.

.

.

La única forma de superar una debilidad es reconociendo su existencia, debe saber cuales son sus puntos débiles. Seguidamente señale las cosas que menos le gustaba hacer tanto en su último trabajo, en el tiempo libre o mientras estudiaba.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

.

.

.

A continuación señale cuales le parece que son sus puntos fuertes y cuales sus puntos débiles en cuanto a:

	PRIVATE 
A. 
FORMA DE TRABAJAR           

FUERTES


	DEBILES

	B. 
HABILIDADES

FUERTES


	DEBILES

	C. 
PERSONALIDAD

FUERTES


	DEBILES


2.1.3. En este punto entramos ya en el análisis de la situación actual y su proyección de cara al futuro. Para ello confeccione un cuadro como el que sigue

CUADRO 3
	PRIVATE 

Temporalización>


Observaciones 
	
SITUACION


ACTUAL
	
DENTRO DE


DOS AÑOS
	
DENTRO DE 


CINCO AÑOS

	AQUELLO QUE MARCHA BIEN
	
(1)
	
(5)
	
(9)

	AQUELLO QUE FUNCIONA REGULAR
	
(2)
	
(6)
	
(10)

	AQUELLO QUE NO FUNCIONA
	
(3)
	
(7)
	
(11)

	COMPETENCIAS A DESARROLLAR
	
(4)
	
(8)
	
(12)


A continuación,

a) Rellene las casillas que corresponden a la situación actual.

- Primero debe anotar aquellas cosas que marchan bien (casilla 1); por ejemplo: 

no se producen retrasos en las tareas; existen buenas relaciones laborales.

- Segundo anote aquello que funciona regular, es decir, aquellos aspectos en los 

que tiene dificultades (casilla 2); por ejemplo: el equipo de ventas no obtiene 

los resultados previstos, dificultades de comunicación idiomática con clientes 

y/o proveedores extranjeros.

- Tercero anote aquello que no funciona (casilla 3); por ejemplo: tiene dificultades 

en la participación en las reuniones, los vendedores piden siempre explicaciones 

sobre cualquier aspecto.

- Finalmente, es necesario extraer las conclusiones de lo anotado para poder 

enumerar las competencias a desarrollar (casilla 4); por ejemplo: como motivar 

al equipo de vendedores, como lograr que todos participen en las reuniones, 

responder a las explicaciones que le pidan, perfeccionar y/o estudiar el inglés.

b) Rellenar las casillas de la segunda columna que corresponden al medio plazo (entre 18 meses y dos años), en cuanto a:

- Aquello que marcha bien (casilla 5); por ejemplo: no esta previsto ningún 

cambio en el equipo de vendedores.

- Aquello que funciona regular (casilla 6); por ejemplo: la introducción de 

sistemas informáticos en el Departamento Comercial.

- Aquello que no funciona (casilla 7); por ejemplo: en general la relación con los 

distribuidores.

- Una vez que haya rellenado las tres primeras líneas, puede deducir cuales son las competencias necesarias a desarrollar (casilla 8); por ejemplo: utilización de los sistemas informáticos a nivel de usuario, como desarrollar un sistema óptimo de distribución.

Completar esta columna requiere hacer un esfuerzo para prever a partir de las informaciones disponibles, sobre las eventuales reorganizaciones que pueden producirse en la empresa u organización, los nuevos productos, la introducción de nuevas tecnologías, las nuevas técnicas de mercadotecnia, los planes de formación de la empresa (caso de que existan), etc. La documentación que circula, las conversaciones con los responsables, las manifestaciones públicas y privadas de gerencia, los proyectos fijados o en estudio, son los recursos útiles para poder hacer la previsión.

c) Rellenar las casillas de la tercera columna.

En este punto es necesario hacer un esfuerzo para hacer una proyección de futuro que le permita hacer sobresalir lo que sería deseable. No se trata de reflejar sueños y/o deseos inalcanzables, sino de reflejar aquello que quiere conseguirse de una forma realista a partir de la situación actual: su situación personal y profesional, competencias adquiridas y manifestar a donde quiere llegar. Lo reflejado en este punto debe ser considerado como una hipótesis de trabajo, como unos objetivos sometidos a un control periódico y a una posible evolución posterior.

A partir de esta hipótesis de trabajo, podremos examinar en que medida las cosas marchan bien y todos aquellos aspectos que debemos mejorar y/o desarrollar, a corto, medio y largo plazo para alcanzar la situación deseada. A partir de aquí le será posible enumerar las competencias que desea adquirir a largo plazo.

EJEMPLO:

Si quiere llegar a ser director/a comercial en un plazo de cinco años, siendo actualmente responsable de una delegación comercial, necesitará, además de sus conocimientos y competencias sobre su trabajo, aprender técnicas de contacto comercial y de ventas, de negociación con los bancos y los clientes, cálculo de costes, idioma inglés. A medio plazo informática aplicada a nivel comercial, como organizar y dirigir un equipo de ventas, planificación y control de las actividades de ventas, etc. A largo plazo debe prepararse para poder prever, organizar, decidir, coordinar y controlar las funciones y el personal del Departamento Comercial.

2.2. Determinar las estrategias para un plan de acción
El resultado del punto anterior es por un lado ver de que situación se parte con respecto a la formación y a la experiencia profesional; y por otro, tres listas de competencias necesarias a desarrollar de forma inmediata, a medio plazo y en un futuro. Esta primera estimación se puede completar, o bien enriquecer, a través de consultas con los responsables de formación en la empresa y expertos externos, si se cree conveniente.

En función de sus expectativas y de los medios de que usted disponga  (tiempo, posibilidades de formación, económicos, etc.) le proponemos cuatro estrategias posibles:

1. De forma inmediata: adquirir los conocimientos y competencias necesarias en la actualidad (casilla 4), que le permitan resolver los problemas de forma rápida, es decir, mejorar aquello que marcha regular y aquello que no funciona.

2. Contemplar el medio plazo intentando anticiparse a las posibles dificultades (casilla 8) por ejemplo, por la introducción de nuevas tecnologías, tratando de adquirir las competencias necesarias para hacerles frente y aprovechar las oportunidades que puedan surgir.

3. Procurar que exista un hilo conductor entre las preocupaciones inmediatas (casilla 4) y las que puedan surgir de las posibles evoluciones a medio plazo (casilla 8), para detectar así los puntos comunes y poder determinar que acciones serán las más eficaces para hacerles frente.

4. Procurar relacionar las preocupaciones inmediatas (casilla 4) y a medio plazo(casilla 8) con las necesidades futuras (casilla 12).Se trata, en este caso, de tener una perspectiva de los tres niveles de preocupaciones a fin de conocer cuales son los elementos que, a pesar que nos permiten hacer frente a las dificultades inmediatas y a medio plazo, intervienen en el desarrollo del futuro deseado.

Ventajas y costes de cada una de dichas estrategias
1. Cuando se actúa de forma inmediata (casilla 4), se responde de forma puntual a una o varias dificultades, pero quedamos expuestos al surgimiento de otras nuevas. Aunque cabe tener en cuenta que esta actuación nos permitirá hacer una primera evaluación del proyecto personal de formación y comprobar si el camino que nos habíamos trazado responde a las necesidades en él planteadas.

Cabe señalar, no obstante, que muchas de las acciones de formación en las empresas responden a preocupaciones de esta naturaleza.

2. Las previsiones a medio plazo (casilla 8), nos permiten anticipar y prepararnos para los cambios que puedan producirse en la empresa como en el entorno profesional. En este punto es necesario hacer un esfuerzo para obtener información sobre estos posibles cambios y tomar posición respecto a ellos.

3. Si relacionamos la situación actual y la de medio plazo (casillas 4 y 8), conseguimos establecer una estrategia más económica en tiempo y en dinero, en la medida en que evita hacer inversiones para resolver problemas puntuales que tienen el riesgo de desaparecer en breve plazo.

4. La ventaja de esta estrategia consiste en que al relacionar la situación actual con el medio plazo y el futuro deseado, refleja las preocupaciones de la persona interesada respecto al futuro, asegurándose así un efecto de asociación siempre recompensado. Por otra parte, dicha estrategia facilita el control por parte de la persona interesada sobre su trayectoria profesional, siendo sensible a las posibles oportunidades que puedan surgir en función de su proyecto personal.

2.3. Escoger objetivos realistas y examinar los medios para alcanzarlos

La elección de los objetivos es el punto esencial para la construcción del proyecto personal de formación. Dicha elección es importante ya que trata de unir las ambiciones, deseos, expectativas, etc. y las posibilidades personales.

Es importante, además, porque para su puesta en práctica en tiempo y financiación, será necesario consultar y negociar con diferentes instancias como la empresa, los mandos superiores, las instituciones públicas y privadas, etc. Por todo ello, es necesaria una actitud activa, una investigación del entorno en el cual nos movemos y una evaluación de las posibilidades personales.

A continuación le proponemos la realización de un ejercicio de comprobación, en el cual usted deberá anotar su comportamiento en la columna que corresponda. Una vez finalizado podrá comprobar sobre que aspectos ha de incidir para conseguir que su proyecto sea una realidad.

CUADRO 4
	PRIVATE 

	
SI
	
NO

	* Soy capaz de anotar en una lista mis puntos fuertes y mis puntos débiles con respecto a mi actividad profesional
	
	

	* Soy capaz de anotar en una lista mis puntos fuertes y mis puntos débiles con respecto a mi vida personal
	
	

	* He definido los objetivos a conseguir a corto, medio y largo plazo (proyecto personal)
	
	

	* Tengo una red de relaciones personales y profesionales que me permita estar al corriente de las evoluciones de mi entorno
	
	

	* Estoy al corriente y me informo periódicamente sobre las evoluciones de mi entorno
	
	

	* He confeccionado una lista de los recursos

disponibles de mi entorno
	
	

	* Consulto con expertos de mi entorno sobre la

formación que podría serme útil para conseguir mis objetivos
	
	

	* Consulto con las personas responsables de la formación en la empresa para recoger sus sugerencias sobre mi proyecto personal.
	
	

	* Consulto con las instituciones públicas y privadas que pueden ayudarme
	
	

	* Una vez realizadas las consultas, analizo sus ofertas respecto a mis posibilidades materiales y mi disponibilidad de tiempo para tomar las decisiones oportunas 
	
	


Una vez que usted haya comprobado el realismo de su proyecto personal, puede contemplarlo como un instrumento para la acción, como una hipótesis de trabajo, que deberá, además, revisar anualmente para ajustarlo a la evolución de las circunstancias del entorno personal y profesional y a sus expectativas.

b) Concepción dominante de la empresa en lo que se refiere a formación
En los puntos anteriores hemos propuesto las bases para el desarrollo de un proyecto personal de formación y, en este apartado se dará una visión general del porqué es necesaria la formación en la empresa y en que situación nos encontramos actualmente en nuestro país.

La formación, de cualquier tipo que sea, lleva consigo un intento de perfeccionamiento de aquellos a quienes se dirige, un desarrollo de sus facultades, aptitudes y personalidad, un incremento, en suma, de sus posibilidades.

En un sentido más amplio y refiriéndonos a la empresa y al conjunto de sus componentes humanos, podemos considerarla como el incremento del potencial de la empresa a través del perfeccionamiento profesional y humano de las personas que la forman.

La formación, en cuanto a aprendizaje de determinadas habilidades, es tan antigua como el hombre mismo. Los aprendices eran ya conocidos antes de nuestra era y los gremios y asociaciones de la Edad Media constituyen un antecedente de nuestros actuales sistemas educativos.

Los países industrializados, hace años que concedieron importancia a la formación, por ejemplo, Alemania hace más de dos siglos que estableció escuelas en las cuales se enseñaban oficios a los jóvenes.

Los programas de formación impartidos por una empresa, desde el punto de vista económico, son una buena inversión, ya que está demostrado que la formación supervisada era más valiosa para desarrollar la aptitud de las personas que la mera experiencia en el trabajo.

Igualmente está demostrado que la rotación y el absentismo del personal pueden reducirse con un adecuado plan de formación por lo que esta representa en cuanto a motivación, repercusión sobre su moral y la satisfacción que obtiene de su trabajo. Por todo ello una empresa será tanto más eficiente, cuanto más elevada sea la preparación y la calidad de los empleados/as.

La empresa que incluya personal bien formado y que actualice sus conocimientos con las nuevas técnicas que vayan surgiendo, tendrá muchas más posibilidades de superar sus problemas que aquellas otras que no conceden la importancia que efectivamente tienen las actividades de formación.

En España es a partir de los años cuarenta cuando la formación se estructura y sistematiza rebosando el marco de las escuelas de aprendices. Se crean centros públicos y privados donde las empresas pueden acudir para satisfacer las necesidades de formación de su personal.

En los años sesenta, las empresas demandan una formación adaptada a sus necesidades concretas contemplando a todo el colectivo. Es a partir de mediados de esta década cuando aparecen los Servicios de Formación dentro de la empresa que intentarán ajustar los planes de formación al desarrollo de su organización. Es decir, el desarrollo de la actividad formativa se integra en el desarrollo de la empresa.

A pesar de lo dicho, aún queda mucho camino por recorrer. Son pocas las empresas españolas que tienen departamento propio de formación, sobre todo las PYMES, y en muchos casos ofrecen formación en cuanto a conocimientos específicos, pero apenas se ocupan de la formación de las actitudes, de la formación para el mando, etc. De ello podemos deducir que la formación todavía no es una variable estratégica para la mayor parte de las empresas españolas.

Diferentes estudios señalan algunas de las dificultades con que se encuentra la formación:

a) Dificultades técnicas:
- Procedentes de la Dirección que no presta la debida atención a un tema tan importante y, tanto más porque de su decisión depende la implantación del Departamento de Formación de la Empresa.

- Del personal que debe formarse: exceso de trabajo que no deja tiempo para informarse, para reflexionar, para elaborar su propio proyecto de formación.

- Del profesorado que, en ocasiones debe compaginar su trabajo con las tareas docentes.

b) Dificultades humanas:
- Sentimiento de superioridad y falta de interés de los directivos/as que piensan que nada tienen ya que aprender y sienten cierta aversión a estar de igual a igual con otras personas a las que consideran por debajo de ellos/as.

- Falta de aptitudes de las personas responsables de impartir la formación.

- Aplicación de lo aprendido al día a día, a veces no se hace el esfuerzo necesario o bien porque la formación impartida sólo fue teórica.

c) Dificultades materiales
- De tipo financiero: cuando la empresa es pequeña y el presupuesto reducido, no es fácil establecer planes de formación.

- Del tiempo en que se imparte la formación. Debate si la formación debe llevarse a cabo dentro o fuera de la jornada laboral.

Todas estas dificultades son superables. Conviene conocerlas para tener una visión real de lo que sucede, pero no hay que exagerarlas. Son tantos los beneficios que se derivan de la formación tanto para la empresa como para la persona que bien merece la pena salvar los obstáculos que puedan aparecer.

Con todo, la situación está cambiando respecto a años pasados y actualmente se ha producido un incremento de departamentos de formación, que en su mayoría dependen de la Dirección de Recursos Humanos y, estos a través de sus responsables están cobrando peso dentro de la dirección de las empresas.

3. DETECTAR LAS COMPETENCIAS DE CADA INDIVIDUO

El objetivo de este apartado es mostrar herramientas para la realización de un proyecto personal de formación. Se trata de que usted descubra aquellos recursos que le son cercanos y, a continuación mejore sus competencias en la utilización de dichas herramientas de base necesarias para un trabajo personal.

Saber detectar los recursos al alcance que tienen las personas es una práctica que no se realiza habitualmente, ello conlleva a que gran número de posibilidades queden olvidadas y/o ocultas. Por ello, el trabajo que le proponemos tiene un doble objetivo: descubrir que usted cuenta con más recursos de los que cree y, que debe aprovechar los medios que generalmente quedan olvidados.

Este apartado está dividido en varios capítulos: en primer lugar se trata de que usted detecte cuales son los medios que estan a su alcance y a continuación presentamos como puede utilizar diferentes herramientas de base necesarias para la formación (lectura, gestión del tiempo, escritura).

3.1 CUALES SON MIS POSIBILIDADES
La experiencia personal, profesional, social y escolar aporta elementos diversos (conocimientos, saber hacer, competencias, etc.) que es necesario hacerlos emerger y contrastar para poderlos utilizar en la realización de un proyecto personal de formación.

Hoy se considera que lo que es determinante para el aprendizaje es, paradógicamente, aquello que es ya conocido, es decir, que para construir un proyecto personal de formación partiremos de esta base alrededor de la cual introduciremos elementos nuevos para alcanzar los objetivos futuros fijados.

En el punto a) Evaluación del propio individuo, ya iniciamos un trabajo de reflexión y unos pasos a seguir. Ahora se trata de analizar las posibilidades que le brinda su entorno personal y profesional.

Respecto a su entorno personal
1.¿Qué ayudas puede aportarle su familia más próxima? En cuanto a contactos, informaciones, explicaciones, que le presenten a personas que conozcan los temas que a usted le puedan interesar.

2.¿Cuáles son las ayudas que le pueden prestar sus amigos, sus colegas y antiguos profesores?

3. ¿Cuáles son las personas de su entorno (familias, amistades, colegas) que por su experiencia, conocimientos y por la relación de confianza mutua, pueden ayudarle en su proyecto asesorandole.

4. Seguidamente confeccione una ficha según el modelo con los nombres de las personas y cual es el tipo de ayuda que pueden prestarle. Si lo cree conveniente puede separar en dos fichas los familiares y amistades y/o colegas.

MODELO DE FICHA

	PRIVATE 

NOMBRE
	
POSIBLES AYUDAS

	
	


Respecto a su vida profesional
Pruebe a describir su actividad profesional

1. ¿En qué consiste el trabajo que usted realiza?

2. ¿Qué conocimientos son necesarios para ejercer su trabajo?

3. ¿Qué habilidades son necesarias para las actividades de su trabajo?

4. ¿Cuáles son los puntos clave de su trabajo?

5. ¿Cuáles son las principales dificultades de su trabajo?

6. ¿Cómo sabe que el trabajo está bien hecho?

7. Otros

A continuación escoja de las características y exigencias de un puesto de trabajo, las que mejor se adapten a su forma de ser, por orden de preferencia:

1. Trabajar con cosas: ocupación que exige generalmente una habilidad manual.

2. Trabajar con ideas: utilizar el propio intelecto para resolver problemas.

3. Trabajar con personas: ocupación que requiere una personalidad agradable y 


capacidad para convivir con otros.

4. Capacidad para ver los resultados físicos del trabajo, trabajos que dan lugar 


a un resultado tangible.

5. Trabajar como parte de un equipo: relacionarse con sus colegas/compañeros en 


la realizazción del trabajo.

6. Trabajar independientemente: requiere inciativa, autodisciplina y capacidad 


organizativa.

7. Trabajo estrechamente supervisado: ejecución controlada por supervisores.

8. Dirigir las actividades de los otros: el trabajo implica responsabilidades de 


supervisión.

9. Trabajar ubicado laboralmente en un lugar determinado.

10. Trabajar horas extraordinarias o en jornadas de trabajo diferentes a las 



habituales.

11. Alto nivel de responsabilidad: exige tomar decisiones clave que afectan al 



conjunto de la empresa.

12. Trabajo minucioso: trabajar con datos técnicos, números.

13. Motivar a los demás, ser capaz de influir a los otros.

14. Competir laboralmente con otras personas para obtener reconocimiento y 



progresos.

Respecto a sus "hobbies"
En relación a sus actividades extra-profesionales, es decir sus "hobbies", intente relacionar que conocimientos y que habilidades son necesarias para poder practicarlos ya que puede sacarles partido para su proyecto.

Finalmente, repase todos los elementos anteriores (de su trabajo, de su experiencia profesional y de sus hobbies). Trate de señalar cuales de ellos podrá utilizar en otras partes y cuales ha aplicado ya en otros lugares, y clasifíquelos según la utilidad para su proyecto.

3.2 LEER PARA CONTROLAR LA INFORMACION
El objetivo de este capítulo consiste en capacitar a profesionales y otras personas, para que asimilen rápidamente y utilicen documentos, tales como revistas y libros de texto, de modo más eficaz. Muchos de nosotros tenemos muchos textos de los que ocuparnos e información que absorber y recordar. Aprendiendo a leer con rapidez se puede incrementar la eficacia con la que uno se ocupa de los documentos y de la información que contienen.

Queremos que el capítulo sirva para aumentar la confianza del lector en sí mismo y aprovechar lo que ya conoce, proporcionándole una técnica flexible que puede adaptar a sus necesidades así como una estrategia para la recogida de información que le permita organizarse con una metodología eficaz ya que por su cantidad es a veces difícilmente manejable.

Documentarse quiere decir tomar contacto con la información en un momento preciso, ser capaz de reunirla para decidir posteriormente aquella que es importante y donde debe invertir su tiempo y su esfuerzo en asimilar los contenidos. Este recorrido le permite mantener la iniciativa en las diferentes situaciones.

El capítulo está dividido en dos partes. En la primera se dan unos consejos cuya finalidad es eliminar de su comportamiento como lector los hábitos negativos y reforzar los positivos. En la segunda le proponemos algunos instrumentos para averiguar sus hábitos de lectura y sobre la utilidad de las lecturas. De este modo le será posible identificar cuales son sus dificultades y como modificarlas.

3.2.1 Consejos para leer mejor

La mejora de su capacidad como lector exige la realización, paso a paso, de una serie de ejercicios cuya finalidad es eliminar de su comportamiento como lector los hábitos negativos y reforzar los positivos.

Primero examinaremos los malos hábitos comunes a muchos lectores normales o malos y como desarrollar y fortalecer los hábitos positivos. Después daremos una serie de consejos generales sobre organización, etc.

Los distintos puntos que vamos a exponer a continuación, debe considerarlos como herramientas de consulta y aplicarlos en función de sus necesidades.

* Cómo reducir la subvocalización
Hemos aprendido a leer a través de la unión de letras en sílabas y éstas en palabras, y el medio para controlarlo ha sido la lectura en voz alta. Este sistema comporta la relectura para captar el sentido de dicha unión.

Esta costumbre va unida generalmente con la subvocalización, por miedo a no retener.

Reducir la subvocalización es fácil. El remedio es:

- Obligarse a aumentar la rapidez de lectura ya que lo que cuenta es retener las ideas más que las palabras. De ese modo no tendrá tiempo de "oír" las palabras. Al principio quizá se encuentre un poco desorientado, se encuentre que no entiende lo que está leyendo. Persevere y confíe en sí mismo.

- Ampliar el campo de visión para evitar que los ojos se concentren menos en las líneas. Al adquirir velocidad, descubrirá que convierte los sonidos en imágenes. Tenemos la capacidad de visualizar. Combinando lectura y visualización se consigue un nivel alto de velocidad y comprensión. El texto se convierte en una película a cámara lenta.

Para ejercitarse en la visualización, comience con palabras sencillas. A medida que mejore su capacidad de visualización, las palabras que describen abstracciones se convertirán en sentido literal en formas, colores o imágenes de igual modo que las palabras concretas.



* Cómo abordar la lectura sin interrupciones

Los lectores lentos suelen aplazar la lectura todo lo que pueden y tanto como pueden. Las razones son bien que:



1. Ven en el leer un trabajo desagradable.



2. La materia es compleja y abrumadora y no sabe cómo ni por dónde empezar.

Si leer le resulta desagradable y pesado tiene la posibilidad de abordar la lectura con ánimo ya que no la puede evitar o hacerlo de mala gana perjudicándose a sí mismo.

Si la materia es compleja, le proponemos seguir estas normas:

1. Empiece lo antes posible.

2. Divida la materia en partes.

3. Tómese cinco minutos de descanso cada veinte o treinta minutos. Esto hará que 


la lectura resulte menos pesada y aumentará su nivel de concentración.

4. Impóngase unos períodos determinados de tiempo que habrá de durar la lectura 


e interrumpa ésta a las horas señaladas.

* Cómo concentrarse mejor
Si llega al final de una página y no recuerda lo que ha leído, es que se concentra mal. Ha dejado vagar la mente, se ha dejado llevar por distracciones. Las distracciones externas pueden suprimirse en gran medida si se reducen al mínimo las posibilidades de interrupción como ya se ha señalado anteriormente. Pero es posible leer y trabajar en un ambiente ruidoso cuando la mente aprende a pasar por alto las distracciones. Otra forma de favorecer la concentración es leer en los momentos del día que le resulten más idóneos; unas personas rinden más por la mañana y otras por la noche.

A medida que descubra y desarrolle su capacidad de leer con rapidez, comprenderá que la manera más eficaz de evitar distracciones internas es anticiparse mentalmente a lo que va a leer. Resulta de gran ayuda empezar la lectura con una idea general del trabajo.

* Facilitar la memorización
La capacidad de captar con rapidez las ideas generales y el contenido de conjunto de un documento ayuda al lector a ahorrar tiempo y le evita perderse por las ramas y aburrirse.

Una de las mayores preocupaciones del lector es retener aquello que lee. La solución a este problema se encuentra en los comportamientos del mismo lector.

Es necesario mostrarse activo respecto al texto a memorizar;

Algunos consejos:

- En el momento de la lectura:


* formule sus objetivos de lectura,


* qué preguntas se pone usted,a las cuales el texto debe responder.


* cuáles son las condiciones previas para realizar esta lectura


* organizar la lectura y el aprendizaje en fragmentos de tiempo de sólo un 


documento o tema


* cambie de tema o de documento sólo después de un período de recuperación 


o tras haber realizado una actividad distinta.

- Cuando usted quiere interiorizar el texto,


* seleccione las informaciones que quiere memorizar reformule en su lenguaje 


oral o por escrito


* asocie, establezca relaciones entre los nuevos conocimientos y sus puntos de 


interés y las informaciones que ya posee sobre el tema.

He aquí algunos ejercicios simples para practicar habitualmente, que pueden ayudarle a ejercitar su memoria:


* Ver aquello que se ha retenido de un escaparate de una tienda cuando va por 


la calle.


* Recordar el texto y las características de un anuncio de valla de la 


calle.


* Probar de recordar la matrícula del coche que gira a su paso.

* Una ojeada para señalar las informaciones
He aquí lo que puede saberse de un libro en dos minutos:

- ¿Qué voy a leer? (el formato).

- ¿En cuánto tiempo? (el número de páginas)

- ¿En qué me hace pensar? (el título)

- ¿Cuáles son las intenciones del autor? (el subtítulo)

- ¿Lo conozco o no? (el nombre del autor)

- ¿Qué publica habitualmente? (la editorial)

- ¿A que está dedicada? (la colección)

- ¿Es un libro importante? (el número de reediciones) 

Durante este par de minutos, también puede:

- Leer una o dos frases,

- leer los recuadros,

- leer los resúmenes  de los capítulos,

- mirar las ilustraciones,

- mirar el índice,

- leer la tabla de materias,

- leer los títulos de los capítulos,

- observar los colores, la imagen, la cubierta, etc.

- y precisar el contenido respecto a una expectativa, una curiosidad o mi propia 

cultura.

Después de haber realizado este cuestionario, si el libro corresponde a su interés o corresponde a una parte de su proyecto y quiere proceder a su lectura, se pueden aplicar seis fases metódicas válidas para leer cualquier tipo de escrito. Estas fases son las siguientes:

- ¿Qué conoce ya sobre el tema?

- Plantéese algunos objetivos antes de empezar.

- Familiarícese con el documento completo (visión de conjunto).

- Descarte lo que no le sirva o lo que ya conoce (visión previa).

- Haga una lectura en profundidad de la materia nueva (visión a fondo).

- Haga un esquema compuesto de notas (repaso)

* Organizar el acto de la lectura
1. Ir a lo importante:

Consiste en leer parcialmente un texto para encontrar de forma rápida la información útil y no perder el tiempo en detalles. Se basa en un buen conocimiento de los estilos de argumentación. Existen tres formas de hacerlo:

- El título solamente.

- El título, la introducción y la conclusión.

- El título, la introducción, la frase clave de cada párrafo y la conclusión.

2. Repaso de los estilos de argumentación.

Existen cuatro maneras:


* A priori: la tesis se expone al principio del párrafo y a continuación se 


complementa con hechos o ejemplos.


* A posteriori: una acumulación de hechos o ejemplos son la base para 


fundamentar la tesis que se expone al final.


* A contrario: se expone una tesis opuesta pero un elemento refutable permite 


hacer avanzar su propia tesis.


* Por analogía: consiste en emplear una metáfora 
                


desarrollada (muy utilizada en los mítines políticos, la publicidad, los mass-


media).

3. Indicadores de referencia

Podemos clasificar el vocabulario en tres categorías:

- los nombres (sustantivos y adjetivos)

- los verbos palabras cargadas de sentido

- las palabras-herramientas

Las palabras-herramientas son utilizadas como indicadores de referencia de la opinión (del pensamiento) del autor:

- En primer lugar, de una parte, de otra parte, en fin, anteriormente, en 

conclusión, actualmente, en otro tiempo, en el origen, en el futuro .... indican 

casi siempre:


* un encadenamiento de ideas o argumentos de rango equivalente,


* un párrafo a priori

- Más, por otra parte, mientras tanto, al contrario, de hecho, en contradicción, 

de una manera diferente, sin embargo .... indican casi siempre una oposición 

en dos ideas.

- Por consiguiente, en consecuencia, seguidamente .... indican casi siempre una 

idea relacionada con las precedentes.

- En el mismo orden de ideas, en esta perspectiva .... indican casi siempre el 

racionamiento por analogía.

* Decidir una estrategia de lectura
Siempre que quiera leer, debe marcarse una estrategia a seguir:

1. Hojear

Se trata de conseguir una visión de conjunto de todo el libro, esto incluye cubierta, tabla de contenidos, índice, introducción, resúmenes, diagramas, ilustraciones, títulos, etc. No está leyendo en el sentido normal de la palabra, sino que está echando una hojeada a la estructura, la presentación y el contenido del libro. Está observando para después clasificar.

2. Seleccionar

La labor del lector consiste en seleccionar lo que necesita, centrarse en ello y dejar a un lado el resto. También significa desechar repeticiones, trozos de relleno o información ya conocida. Es esencial hacer una selección si queremos ser fieles a nuestros objetivos.

3. Lectura completa

Una vez hecha la primera selección, hacemos una lectura parcial del texto que ha quedado para ver si todavía podemos eliminar algún párrafo que no nos interese. Al final de este proceso realizaremos la lectura completa del documento, texto o libro.

* Entablar diálogo entre el autor y el lector
Es interesante que para cada libro, realice una ficha personal del siguiente estilo:

1. Datos relativos del libro como: autor, título, etc.

2. Preguntas respecto al autor:

- ¿quien es?

- ¿propósito?

- ¿objetivo?

- ¿finalidad?

3. Preguntas respecto al lector:

- motivos de la lectura,

- finalidad,

- que pone en juego,

- opinión final

De este modo podrá tener una referencia de cada lectura que ha realizado, sabrá si quiere retomarla, si ha conseguido los propósitos que usted se había planteado, si responde a sus expectativas, si es recomendable, etc.

* Los gestos dinámicos del lector rápido

¿Qué es la lectura rápida?

Es una actividad física y intelectual completa, atañe a los fenómenos de la visión y de la percepción y además, el análisis, la síntesis, la escucha, la estructuración del pensamiento y la autonomía del lector.

Además aumenta la capacidad de concentración, agudiza la memoria y permite ampliar la gama de intereses.

¿ Cuál es el gran escollo a superar ?

En la lectura cuentan las ideas más que las palabras.

De entrada hay que poner en juego la rapidez. El aumento de la rapidez permite una mejor comprensión del texto puesto que pueden englobarse las unidades significativas cada vez más amplias y no perderse en las palabras.

Pasos a seguir:

1. Un entrenamiento regular sencillo permite la aceleración.




Generalmente existe una falta de confianza en nuestras capacidades 


perceptivas.

2. Trabajar sobre la decisión de leer:


- considerar el tema de lectura


- señalar las palabras clave del autor,etc.


- aceptar o rehusar la lectura

3. Organizar la lectura:


- señalar las partes esenciales a partir de conocer la organización de la lectura 


y de las estructuras argumentales.


- Dotarse de los medios para adaptar su forma de leer y la  rapidez a las 


diferentes partes del texto y en relación con sus objetivos

4. Entrenar la última capacidad:

Aceptar la diferencia en el modo de pensar antes de la lectura. Desarrollar la técnica de lectura no sería provechosa si paralelamente no aumentamos nuestras aptitudes para entender el texto.

3.2.2 ¿Qué tipo de lector soy?
En este apartado, pretendemos que se haga un autoanálisis lo más objetivamente posible para que usted sea capaz de ver que tipo de lector es y poder modificar los hábitos que tenga de mal lector con la ayuda de las pautas expuestas en el punto 3.2.1

Tenga presente que si usted no se ve capaz de hacerse este autodiagnóstico o cualquier otro, siempre puede pedir ayuda a su tutor, amigo ....

Le proponemos dos aproximaciones, un análisis del rendimiento utilidad/tiempo transcurrido, y una opinión sobre su forma de leer.

En primer lugar, cual es el rendimiento utilidad/tiempo transcurrido de las lecturas que realizó la semana pasada.

A. Anote en el cuadro siguiente la información que se pide en cada columna.

CUADRO 5

	PRIVATE 
Título y autor
	
Contenido
	
Razón de la lectura
	Utilidad
	Tiempo transc.

	REVISTAS

LIBROS

OTRAS LECTURAS


	
	
	
	


B. ¿Cómo evalúa usted los resultados, con referencia a las informaciones obtenidas como respuesta a sus preocupaciones?

............................................................................................................................

En segundo lugar, ¿que opinión tiene de su forma de leer?

Señale las respuestas a las preguntas del cuadro siguiente:

CUADRO 6

	PRIVATE 
Considera que su lectura es ...
	Siempre
	Algunas veces

	Nunca

	. lenta

. acelerada

. normal

. sin excesiva memorización

. memoriza fácilmente

. sabe porqué lee

. tiene la sensación de haber       aprovechado el tiempo

. tiene la sensación  de haber      perdido el tiempo


	
	
	


Las respuestas de las columnas siempre y algunas veces le indican el esfuerzo a realizar para que la lectura sea un buen útil de información.

A partir de los resultados obtenidos, señale cuales son los puntos sobre los cuales siente la necesidad de mejorar, y hágase una lista para después poder consultar los consejos del apartado 3.2.1. Si tiene algún punto que no le queda bien especificado siempre puede consultar a otros libros.

Si después del análisis anterior, se considera un lector poco brillante, he aquí algunos "trucos de mal lector" que pueden servirle para empezar:

- Elija para leer un lugar cómodo donde no vaya a sufrir interrupciones.

- Su tiempo es valioso, piense entonces que el que dedicará a la lectura es como 

una inversión.

- Intente leer como lo haría normalmente.

- Tenga un cuaderno a disposición.

- Apunte la hora al empezar la lectura del pasaje y cuando la haya terminado.

- Léalo sólo una vez, desde el comienzo de cita hasta el fin de cita.

- Confíe en su memoria y oblíguese a leer cada vez más rápidamente.

Vaya realizando a menudo revisiones de este estilo y verá como si tiene en cuenta todo lo dicho en el capítulo y se va esforzando para mejorar, cada vez será más rápido leyendo, tendrá más capacidad para memorizar y podrá disponer de más tiempo para otros asuntos.

3.3 GESTIONAR MI TIEMPO LIBRE PARA TENER UNA VIDA EQUILIBRADA

El tiempo es una cuestión enormemente personal. Todos recibimos exactamente el mismo número de horas al día; ahora bien, unos las usan de una manera y otros de otra. La calidad de nuestra vida depende de en qué empleamos el tiempo. Es por esto, que el objetivo de este capítulo, es ofrecer herramientas (instrumentos) que le permitan organizar mejor el tiempo.

Algunas personas parecen tener siempre tiempo para hacer el trabajo y disfrutar, además, de la vida. Muchos de nosotros, comprometemos nuestra creatividad y nuestro sentido común en rutinas diarias. De mala gana seguimos programas impuestos, revelándonos sólo interiormente contra ellos. Luchamos contra las interrupciones, el papeleo y las demoras, mientras suspiramos por mayor libertad, mayor flexibilidad y más tiempo. Según vamos consumiendo nuestras vidas sintiéndonos controlados por los relojes, las fechas límite y los programas, se generan en nosotros sentimientos muy dispares respecto al tiempo y al modo en que lo empleamos.

Un proyecto personal de formación está siempre en competencia con las actividades que se realizan habitualmente. Este aparece como una ruptura, como una decisión que se toma para mejorar una situación que se considera no satisfactoria; pero para llegar a obtener unos resultados tangibles, es necesario disponer de tiempo. Frente a esta situación se presentan dos opciones: por una parte, analizar la utilización del tiempo para probar de rentabilizarlo al máximo, es decir, hacer las mismas cosas en el menor tiempo posible; por otra parte, conseguir espacio de tiempo de presencia en el trabajo. En los dos casos, una buena utilización del tiempo es necesaria para hacer más y mejor las cosas.

El capítulo se divide en dos partes. La primera comprende una serie de propuestas con consejos prácticos a las dificultades que puede encontrarse en la administración de su tiempo. Le recordamos que dichos instrumentos son para aplicar en casos concretos y que tan solo pretenden servir de orientación en la elaboración de su proyecto. La segunda parte propone instrumentos para ver como utiliza usted el tiempo a partir de su experiencia personal.

3.3.1 Estrategias para controlar el tiempo
Le recordamos que las propuestas que a continuación se recogen son una guía que podrá consultar posteriormente. No deben tomarse como unos aprendizajes para seguir al pie de la letra.

* Control de los hábitos
Para deshacerse de las formas habituales de hacer, que pueden no ser económicas en tiempo, debe hacerse, en primer lugar, consciente de sus hábitos.

Normalmente se necesitan unas tres semanas para deshacerse de un hábito. Concédase, como mínimo, este tiempo para desarraigar su anterior comportamiento sustituyéndolo por una actuación más eficaz. Elija uno de los malos hábitos que tenga respecto a la buena administración del tiempo. Decida ahora eliminar ese hábito. Cuanto más vaya posponiendo el cambio, tanto más probable es que lo olvide.

Puede seguir los siguientes pasos para eliminar ese hábito:

1. Anote el hábito que desea eliminar.

2. Anote la meta en forma de logro.

3. Haga medibles los resultados.

4. Relacione todos los problemas que creaba con su hábito.

5. Para motivarse al cambio, relacione todos los beneficios que se derivan de la 


eliminación del hábito.

6. Exagere los resultados; por ejemplo, si ha sido desorganizado anteriormente, conviértase en superorganizado durante tres semanas hasta que haya establecido el nuevo estilo.

7. No se permita retrocesos.

8. Solicite el apoyo de los demás.

9. Visualice el nuevo comportamiento; véase tal como desea ser.

10. Sea positivo; no permita que los progresos de hoy se vean perturbados por el recuerdo de los fallos anteriores.

* Evitar la dispersión
Si usted es una de esas personas que no hace planes, que no se marca objetivos o que no prepara una lista diaria de cosas que hacer, lo que está haciendo es planificar un fracaso casi seguro. Para que esto no le ocurra reestructure las tareas. Para ello le proponemos una lista de cosas que puede hacer:

1. Adquiera el hábito de preparar cada día una lista.

2. Sea realista: sea consciente de las limitaciones impuestas por el tiempo de que 


dispone.

3. No recarge los programas.

4. Deje un margen de tiempo.

5. Revise la lista cada mañana.

6. Añada los asuntos que surjan y haga.

7. Antes de hacer cada cosa, pregúntese ¿por qué yo? y delegue siempre que sea 


posible.

8. Agrupe las actividades que guarden relación entre sí, para hacer frente a la 


dispersión.




Para saber que actividades puede reagrupar entre si, debe hacerse la siguiente pregunta: ¿qué pasaría si las suprimiera?

Ejemplos:

- El teléfono


* Sus llamadas: agrúpelas; para cada una de ellas prepare la documentación 


necesaria, anote aquello que quiere comunicar.


* Las llamadas exteriores: fíltrelas (secretaria, responsable).

- Utilice los intervalos de tiempo libre: tenga siempre a mano una lista de 

pequeñas tareas (en tiempo) para llenar dichos intervalos.

* Diferenciar lo importante de lo urgente
Con frecuencia, al pensar en la forma de fijar prioridades, perdemos la dirección que deberíamos tomar. Nos preguntamos. ¿Qué es lo más urgente que tengo que hacer? ¿Y qué es lo que sigue en urgencia? Las cuestiones que pensamos pueden esperar, tienen frecuentemente un rendimiento importante para nosotros, tal vez no de inmediato, por sí en el futuro. A menudo:

- Las cuestiones urgentes se nos imponen: la mayor parte del tiempo son plazos que nos llegan del exterior (jefes, colegas, clientes). La falta de un proyecto personal crea situaciones llenas por los proyectos de otras personas.

- Lo importante respecto a un proyecto, es siempre la escala de valores. El proyecto puede estar determinado por la función que realiza, por los deseos personales o profesionales en relación con el futuro.

- Para analizar un proyecto, conviene señalar los riesgos


* para la empresa


* para la función que usted ocupa


* para usted, independientemente de la función que desempeña.

- Valore las cuestiones importantes y diferéncielas de las urgencias.

* Organizar las actividades
A continuación le ofrecemos una serie de pautas que puede usted seguir para poder organizar sus actividades:

- Controle el empleo de su tiempo


* Haga una lista diaria durante un mes (tome jornadas diferentes y




significativas de su actividad)


* Deje un margen de tiempo. No ocupe cada minuto con un montón de 


actividades. Prevea lo inesperado.


* Revise la lista cada mañana antes de empezar a trabajar. Téngala a la vista. Consúltela periódicamente durante el día para conservar en mente sus objetivos. Verifíquela cada noche e introduzca las modificaciones necesarias.


* Estudie la evolución de los ratios siguientes:                  previsto/imprevisto; duración media de las secuencias; 

   %individual/colectivo; %previsto/realizado.


* Identifique las causas de pérdida de tiempo: falta de preparación, las esperas, etc.

* Haga una previsión. Proyéctese en el tiempo: qué debe o quiere hacer mañana. 

Esto le ayudará en la toma de decisiones en el momento presente.


* Depare en los "puntos negros". La repetición de incidentes es un síntoma y 


conviene hallar las causas.

- Elimine ciertas tareas que continua haciendo por rutina.

  Analícelas en base a estas tres preguntas:


* ¿A quien le interesa?


* ¿Cuánto tiempo invierto en ella?


* ¿Qué otra cosa puedo hacer y cómo?

- Hágase una idea global del trabajo antes de entrar en detalles. 

- Ajuste la realización de su trabajo al resultado esperado.

- Prefiera la agilidad a la rapidez.

- Gane en rapidez eligiendo un buen método.

- Valore el tiempo de preparación. Es durante la preparación que nos damos 

cuenta de los medios a rechazar.

- Valore el tiempo de maduración. Pregúntese:


* Qué puede tratar rápidamente: usted tiene la información.

* Aquello que requiere una información complementaria, una breve 

preparación.

* Aquello que necesita una maduración (documentarse, reflexionar, 

consultar con especialistas).

* Controlar las relaciones con el entorno
¿Es usted una de esas personas desafortunadas que se ven interrumpidas incluso durante las interrupciones propias? Es importante ser consciente de la frecuencia con que rompe el flujo de los pensamientos y retarda el avance en el trabajo.

Las preguntas expuestas a continuación son para que usted sea consciente de si controla su entorno o no:

- ¿Qué papel (rol) quiere jugar? ¿Cómo se ve usted en la función que realiza? (está siempre disponible o en el lugar de reunión, la técnica o la política, solitario o grupal ...).

- ¿Qué papel (rol) esperan de usted en su entorno?

- Actúe sobre el entorno: hay varias razones, pero la manera en que se dicen 

cuenta mucho:


* Evite comprometerse a la ligera.

* Pruebe a decir no y, además, "si pero". No se trata de rechazar de buenas 
a primeras, sino de retrasar sus posibilidades de dar una respuesta que se 
adapte a las preocupaciones de su interlocutor.


* Filtre las llamadas telefónicas, de citas.


* Convierta las relaciones muy densas con un método de preguntas.


* Prepare las visitas y las reuniones.

- Evite entrar en situaciones de falsa disponibilidad. ¿quiere ser "la persona que 

siempre está disponible?. Pague, entonces el precio.

* Delegar para desarrollar el campo de acción
Nadie puede aumentar sus tareas indefinidamente, es necesario deshacerse de ciertas actividades y responsabilidades si queremos acceder a nuevas ideas. Delegar es el acto de autorizar a otras personas para que supervisen y lleven a cabo proyectos y tareas.

- El delegar le libera a usted para que pueda ser más productivo y creativo. Hace de usted y de sus subordinados un equipo y supone para ellos una medida de su avance profesional. El delegar le obliga a usted a ser más organizado, ya que ha de bosquejar proyectos, asignar responsabilidades a aquellas personas más adecuadas para poseerlas, fijar fechas límite y comprobar el progreso de los subordinados con sus cometidos.

- El delegar no le libera a usted de la responsabilidad. Todavía le pedirán cuentas a usted. Pero con un poco de perseverancia, usted logrará formar a sus subordinados para que lleven a cabo tareas de responsabilidad cada vez mayor, para que vayan ganando confianza en la capacidad propia y para que le dejen libre a usted.

- Delegue a sus colaboradores cercanos, pero con atención. La delegación 

comporta una triple dificultad:


* Por una parte, es necesario superar la resistencia a la delegación, siempre 


queremos hacer aquello que sabemos.


* Por otra parte, la delegación es vivida como un riesgo. Si algo no funciona, 


la responsabilidad recae sobre nosotros.

* Finalmente, si la delegación de tareas funciona bien ...    existe el temor a 

perder su territorio.

- Entonces, una condición previa: para que usted pueda decidir delegar tareas, 

busque una nueva actividad. Es necesario tener en perspectiva otras 

actividades para delegar.

- Delegar supone una actitud positiva hacia las personas a las cuales se va a delegar. Percibir sus motivaciones, sus temores, sus competencias.

- Las ventajas de saber delegar son múltiples:


* para la persona que delega: 


  . encontrar el tiempo que le falta para....


  . enriquecer las tareas de sus colaboradores.


* para quien recibe la delegación:


 . aumentar su autonomía y su responsabilidad


 . desarrollar sus capacidades.


* para la empresa:


 . reacciones más rápidas sobre los acontecimientos


 . mayor integración del personal de la empresa.

- Vigilar la preparación


* Delegar, es lo contrario de desprenderse

* Definir el proyecto. Los objetivos finales, los objetivos intermedios, los 

compromisos a cumplir, los medios disponibles, los mecanismos de control.

* Negociar con la persona a la cual se delega. Escoger la  persona, presentarle el proyecto y darle tiempo para pensarlo, discutir los problemas que pueden surgir, valorar sus aportaciones ...


* Durante el desarrollo de la tarea. Hacer un seguimiento para comprobar que se cumplen los acuerdos tomados, tener confianza y, reaccionar rápidamente en caso de que surjan problemas.


* Finalizada la tarea. Valorar los aspectos positivos para ambas partes y, 


eventualmente, hablar de proyectos futuros.

* Señalar y respetar los ritmos
Es importante tener una buena organización para evitar la tensión, aprender a salvar los días nefastos, saber canalizar constructivamente la energía si es usted adicto al trabajo, saber imaginar un día perfecto para descubrir y desarrollar con facilidad hábitos positivos en la administración del tiempo, etc. Para poder controlar todos estos aspectos es importante que:

- Descubra su propio ritmo. ¿Es usted madrugador, trabaja mejor por la noche, 

es rápido, lento, corredor de fondo, etc?

- Procure alternar los momentos intensos con los momentos más pausados.

- Juegue con la alternancia de secuencias largas y secuencias cortas, los 

momentos de tensión con los momentos de relajamiento.

- Infórmese y aprenda algunos ejercicios de relajación para utilizarlos en 

momentos clave.

- Distinga el trabajo intenso (el que requiere de más esfuerzo, de mayor 

concentración, de reflexión) del trabajo normal (sin mucho esfuerzo, rutinario).

- Alterne los dos tipos de trabajo y evite los tiempos muertos.

* Planificar una semana de trabajo
- Haga un inventario y clasifique las tareas.

  Confeccione la lista de las tareas a realizar durante la semana.

  Clasifíquelas en:


* cotidianas o repetitivas


* periódicas o de plazos establecidos


* especiales

- Estime el tiempo necesario para la realización de cada una de ellas.

- Establezca las prioridades en base a los criterios siguientes:


* urgentes/importantes


* de cara al futuro


* facilitando la relación con los compañeros, los clientes, 
etc.

- Determine el tiempo disponible reduciendo el tiempo medio de imprevistos al que 

está sometido.

- Dedique el tiempo disponible para


* las tareas cotidianas


* las tareas periódicas

- Verifique la planificación y ajústela para los siguientes días.

- Al final de la semana haga un balance de


* lo que ha terminado


* lo que queda pendiente


* las razones de los retrasos, de las ganancias o de los cambios.

3.3.2 Como gestionar mi tiempo

Antes de empezar a analizar como gestionar su tiempo libre a partir de las propuestas hechas en el apartado anterior, le aconsejamos que no pretenda mejorarlo todo de forma rápida. A partir de lo leído anteriormente y con un buen balance y conocimiento de cuales son sus hábitos, podrá detectar cuales son los puntos importantes por donde empezar a actuar.

Ahora que es usted más consciente de lo que supone una mejor administración del tiempo, haga una lista de las cuestiones conflictivas que desea resolver: si necesita mejorar aspectos como por ejemplo; la propia realización de las tareas, podrá remitirse al escrito sobre como evitar la dispersión, si su problema es la falta de tiempo a través del documento organizar las actividades podrá poner en práctica métodos para organizarse y así sucesivamente.

Recoja todas las actividades que realiza en una jornada de trabajo real (no la deseable o la jornada stándar), con el máximo de precisión, sin olvidar las llamadas telefónicas que usted realiza o bien recibe.

Rellene las tres primeras columnas del cuadro siguiente:

CUADRO 7

	PRIVATE 
Hora
	Actividad
	Duración
	Imprevistos
	Delegable
	Modificable
	A suprimir

	
	
	
	
	
	
	


A partir de aquí:

1. Detecte la cantidad de imprevistos a que está sometido

   - En la columna de Imprevistos, señale cada una de las tareas que ha 


realizado en este día, aunque no estuvieran previstas.

  - Sume el tiempo total que ha pasado en las tareas imprevistas.  Esta 

información deberá contrastarla con la de otros días para determinar el tiempo 

medio que deberá dedicar a este tipo de tareas en su planning.

2. Señale en la columna Delegable aquellas tareas que ha realizado y que podrían 

haberse cumplido por alguno de sus colaboradores.

3. Señale en la columna Modificable las tareas donde la ejecución podría ser 

mejorada.

4. Señale en la columna A Suprimir las tareas que ha realizado, pero que podrían 

suprimirse sin que su trabajo se resintiera.

5. Repare en las tareas que ha señalado en varias columnas.

   - Las que aparecen en dos o tres columnas, merecen especial atención porque 


aquí existe un tiempo a ganar.

   - La cantidad de imprevistos le servirá para establecer su planning diario y, si comprueba que diariamente dedica aproximadamente una hora a tareas no revistas haga su planificación sobre la base de siete horas en lugar de ocho  (si este es su horario de trabajo).

6. Dificultades sentidas

En el siguiente cuadro le proponemos una lista de causas habituales de pérdida de tiempo. Señale aquellas que le afectan directamente.

El número de SIES, corresponden a las situaciones que son susceptibles de mejorarse y tomar medidas de forma inmediata.

CUADRO 8

	PRIVATE 

	
SI
	
NO

	La propia realización de las tareas

Los desplazamientos

Las interrupciones durante una tarea

El cansancio

La capacidad de concentración intelectual

El aburrimiento

Las tareas desagradables

La incapacidad de decir no

La voluntad de hacerlo todo


	
	


7. A partir de sus anotaciones sobre el empleo del tiempo de un profesional y de 

sus notas sobre los puntos 5 y 6, sobre que aspectos cree necesario hacer el 

intento para mejorarlos?

Después de este primer balance de tareas y actividades que usted realiza respecto al tiempo, le proponemos otro cuestionario por si se ha olvidado de algunas:

1. ¿Prepara todos los días una lista de cosas que hacer?

2. ¿Marca prioridades dentro de la lista de cosas que hacer, en función del 

provecho que le reporten?

3. ¿Realiza todos los asuntos de la lista?

4. ¿Actualiza, por escrito, sus metas profesionales y personales?

5. ¿Resuelve eficazmente las interrupciones?

6. ¿Actúa con decisión?

7. ¿Se reserva algo de tiempo cada día, durante el cual poder trabajar 

tranquilo, sin que le molesten?

8. ¿Procura evitar los problemas antes de que surjan, en vez de tener que 

resolverlos después de aparecidos?

9.  ¿Hace el mejor uso posible del tiempo?

10. ¿Cumple las fechas límite con tiempo sobrado?

11. ¿Llega a tiempo al trabajo, a las reuniones y a los demás actos a que acude?

12. ¿Delega bien?

13. ¿Sus subordinados cooperan con entusiasmo en las tareas que les asigna?

14. Tras haber sido interrumpido, ¿puede volver al trabajo sin perder el ritmo?

15. ¿Hace cada día algo que le acerque a sus metas a largo plazo?

16. ¿Puede relajarse durante su tiempo libre, olvidándose del trabajo?

17. ¿Realiza el trabajo más importante durante las horas de máxima energía?

18. ¿Comienza y finaliza sus proyectos en las fechas previstas?

Si una vez contestadas las preguntas cree necesario mejorar alguno de los aspectos que se le propone puede acudir al punto 3.3.1 para intentar resolverlo o mejorarlo. De todas formas es importante tener presente que no podremos administrar adecuadamente el tiempo hasta que hayamos aprendido a administrarnos a nosotros mismos. En parte, la mala administración del tiempo es el resultado de hábitos nocivos que hemos ido adquiriendo a través de los años.

3.4 ESCRIBIR PARA COMUNICAR
El objetivo de este capítulo es mejorar sus competencias para comunicarse por escrito, ya que cualquiera que sea su trabajo, la comunicación es una parte vital del mismo. Creemos que es importante tratar este punto ya que éste es el medio privilegiado, el más práctico y el más económico, para transmitir ideas y convencer; es importante, además, porque la capacidad de escribir se considera como un medio de probar una capacidad y, finalmente, porque es fundamental en muchos casos para avalar el paso a la categoría de cuadro en las empresas.

Este capítulo está dividido en dos partes. La primera es una propuesta de cierto número de consejos que pueden responder a sus preocupaciones y le permitan, asimismo, analizar sus escritos. Estos consejos debe considerarlos como un documento de consulta y no como elementos a seguir al pie de la letra.

La segunda parte permite hacer una estimación de sus propias fuerzas para comunicarse por escrito, permitiéndole ver las dificultades.

3.4.1 Para mejorar las competencias como autor
Los siguientes puntos contienen consejos y recomendaciones para mejorar sus escritos. Considérelos como recursos de información para los casos que crea convenientes.

* Preparar el escrito, la ficha de análisis
Es necesario antes que nada tener bien claro quien va a ser el destinatario de su escrito; su personalidad y la relación que mantiene con usted. No escribiría de la misma manera:

- a un cliente que no está familiarizado con el lenguaje técnico, que a un 
compañero de trabajo que si lo está;

- a un compañero de trabajo que no conoce, que a otro que conoce 
perfectamente, etc.

A continuación, le exponemos unas cuantas preguntas que debería plantarse antes de comenzar a escribir:

- Explicar las relaciones entre su interlocutor y usted especialmente:

* ¿Qué sabe sobre su destinatario? quien es, sus puntos de vista, sus opiniones, 

sus intereses, sus compromisos, es un cliente, un compañero, etc.


* ¿Qué elementos tiene usted de respuesta? (en conjunto)

* ¿Qué relación tengo con él? ¿Está familiarizado con el lenguaje técnico?

- Poner en relación:


* El objetivo que usted se ha fijado.

* Lo que usted sabe sobre su interlocutor para elegir los argumentos.

- Organizar sus argumentos:


* ¿De qué punto parte psicológicamente su destinatario?

* ¿Cómo puede usted llevarlo a aceptar como una evidencia su proposición?

* Como desarrollar un esquema
Un esquema previo antes de empezar a escribir le ahorrará gran cantidad de tiempo y esfuerzo. El esquema evita el escribir y volver a escribir. El siguiente plan de cuatro etapas le ayudará a realizar informes eficaces y bien estructurados:

1. desarrolle un esquema y discútalo con el superior o tutor;

2. haga un borrador;

3. revise el borrador con la persona más directamente implicada, el encargado de 


la sección o superior;

4. prepare un borrador definitivo.

Otra manera de enfocar el problema si este requiere creatividad es la técnica de la "ocurrencia acrítica" (Brainstorming). Anote todas las ideas o argumentos que se le ocurran. Luego, organice los resultados. Descubrirá que se perfila un cierto orden. 

Tras agrupar y sopesar la información, el material adquirirá una estructura lógica. Puede eliminar las partes que crea necesario y modificar el resto para poner énfasis donde desee. Extraiga luego un esquema y preséntelo a la revisión de su tutor. Si éste le hace alguna pregunta, usted dispondrá de todos los datos bien ordenados y listos para ser empleados.

Si usted trabaja con la elaboración de un esquema previo le resultará sencillo incorporar cualquier sugerencia al esquema y redactar el borrador definitivo.

* Una idea por párrafo
Una de las mayores dificultades es pasar de las ideas encadenadas por asociación a una representación escrita y ordenada. Ponerlas en orden consiste en entresacar las ideas importantes y las ideas secundarias. Es a través de la escritura que se impone la existencia de estructuras principales en los diferentes párrafos.

La lectura permite localizar un cierto número de :

-estructura a priori: la idea esencial está al principio del párrafo (60% de los textos corrientes y el 100% de la prensa)

-estructura a posteriori: la idea esencial se encuentra al final (30% sobretodo en documentos técnicos y científicos)

-estructura a contrario: una idea contraria es contrastada a un punto de discusión y seguidamente se pasa a la idea que sostiene el autor (10% de los textos corrientes)

- estructura truncada: la idea esencial es sugerida pero no expresada.

En la práctica, no se encuentran siempre ejemplos tan claros, pero lo que si es importante es evitar:

-Comprimir en una sola frase varias ideas importantes ya que, se deja al lector con muy poco tiempo para digerir cada una de ellas antes de que se le exponga la siguiente. Las frases largas complican la tarea del lector, forzando a éste a seguir una línea complicada de razonamientos. El lector podría negarse a perder el tiempo en tratar de averiguar lo que se le quiere decir. Por lo tanto, es importante construir cada frase con una sola idea.

Y tener en cuenta que:

-Los párrafos están formados por frases. Un párrafo enlaza varias frases relacionadas, frases que tratan sobre un mismo tema, eso implica elegir una idea y retenerla, el resto será su desarrollo.

Los párrafos largos y complicados pueden provocar en el lector una grave indigestión mental; así pues, trate de evitarlos.  Evite también una sucesión demasiado extensa de párrafos pequeños y rápidos de estilo periodístico, ya que dan a los escritos un tono apresurado que puede llegar a ser agobiante.

Desarrollo de las ideas para convencer
El desarrollo de las ideas completa y da sentido a la estructura. La coherencia de la estructura es una condición necesaria para poder convencer.

Dos elementos fundamentan la eficacia de su discurso:


* la coherencia de la estructura


* un buen desarrollo

Para desarrollar una idea puede utilizar tres elementos:


* la simple demostración


* los ejemplos


* las anécdotas


Otra posibilidad es combinar las tres.

* El título
El título es un gancho, un reclamo hacia el lector.

Es muy importante en la práctica ya que la gran mayoría de los lectores determinan su lectura en función de éste.

A través del título, el lector puede saber rápidamente si el artículo/texto:

- le interesa o no

- qué pretende el autor

- si es útil hacer una lectura en profundidad

Es mejor hacer títulos largos y textos cortos.

Poner un título es más complicado de lo que parece. Por este motivo, generalmente, se utiliza más de uno. No olvidemos que los sub-títulos son igual de importantes que los títulos para guiar al lector y, de este modo, conseguir que pueda hacerse una lectura rápida.

* Tomar notas para organizar la información

Tomar notas es una tarea escrita distinta de las otras:

Se escribe una idea que se nos ocurre, después la retomamos para modificar o cambiar las palabras.

Seguidamente pasamos a otra idea y así sucesivamente.

Cuando tomamos notas, escribimos al mismo tiempo que escuchamos. Tomar notas supone cuatro actividades:


- escuchar


- selección de las informaciones


- la redacción inmediata


- la redacción posterior

Se pueden utilizar tres métodos:

1. La selección posterior

   En general, se utiliza el siguiente orden:

   escucha-selección-redacción 1-redacción 2

Pero este método no es el mejor, ya que en la mayoría de situaciones que tomamos notas no tenemos una visión del conjunto (discurso, conferencia ...). 

No podemos, entonces, juzgar que puntos son los más importantes porque no tenemos  los criterios para seleccionarlos.

   El orden a seguir sería pues:

   escucha-redacción 1-selección- redacción 2

2. Palabras clave.

No anotamos las frases que son pronunciadas, sino tan solo las palabras que indican las ideas principales ligándolas según la intención del autor.

   -Las palabras clave se organizan en base a núcleos centrales y sus relaciones. Cada tema que aborda el autor forma un núcleo centra.

   -Este método es útil cuando tomamos notas para nosotros mismos (transmitir la información es más difícil ya que las relaciones que podemos establecer pueden no identificarse).

   -Este método permite poder escuchar mejor porque obliga a la persona que escribe a estar activa, a ejercer una actividad intelectual (clasificar), sin obligarla a seleccionar. Se ejerce la propia reflexión sobre la del otro.



-Lo ideal seria utilizar este método cuando escuchamos una conferencia, un discurso y, hacer la redacción posteriormente en base a los esquemas creados: reconstruiremos así así la opinión del autor.

3. Memoria por proyecto


En cualquier discurso, conferencia, discusión, etc. no siempre se toma nota de 
todo, somos selectivos. Debemos, por lo tanto, reconocer y utilizar dicha 
selectividad.


- Seleccionar en función de sus intereses (proyecto)


- Pero la memoria/informe será entonces obligatoriamente hecho de forma selectiva. Para paliar este hecho es conveniente hacer este trabajo entre varios.

* Elegir el tipo de escrito
Cuando escriba un comunicado, un informe o una carta, procure que tenga la misma eficacia que si usted estuviera hablando en persona. En vez de utilizar expresiones rígidas y afectadas, emplee palabras y frases sencillas y apropiadas. Escribir concisamente resulta trabajoso. Si libra a sus escritos de palabras innecesarias, de redundancias y lenguaje molesto, resultarán más eficaces. Permita que su personalidad se plasme en sus comunicados como se plasma en su forma de hablar. Utilice el léxico de modo que resulte cordial y fácil de entender.

Si no está seguro acerca del uso de cierta palabra o expresión hágase las siguientes preguntas:


1. 
¿Se usa comúnmente en la actualidad?


2. 
¿La emplean los que escriben bien?


3. 
Si alguien, al escribirme, la utilizara, ¿cuál sería mi reacción?

A parte de estas recomendaciones de tipo general podemos decir que en función de los objetivos marcados y del interlocutor elegiremos el tipo de escrito a realizar. A continuación le mostramos algunos ejemplos.



- Nota informativa.

Trate de poner al corriente las reseñas que remiten a referencias concretas: hechos, acontecimientos, cifras, etc. Son hechos corrientes y poco numerosos, con sentido de la, brevedad, señalan lo esencial y de forma clara. Claridad, concisión, densidad (mucha información en pocas palabras) son sus características.



- Resumen.

Tiene por objetivo informar fielmente de las ideas o de hechos esenciales contenidos en un texto. Tiene en cuenta las opiniones del autor, reproduciendo el encadenamiento de las ideas o hechos que se presentan. La dificultad estriba en reproducir lo esencial y el afán de fidelidad.



- 
Memoria/informe.

Es un texto que da cuenta de elementos muy complejos y muy numerosos que los contenidos en la simple información.

Si se refiere a hechos reales (sesión, reunión, etc.) es descriptivo. Si se refiere a escritos es un resumen. En cualquier caso, la memoria/informe no añade nada a los hechos, no es un análisis, no juzga, no hace una crítica ni exalta: expone los diferentes elementos.



- 
Dictamen/informe.

A diferencia de la memoria éste va firmado por una persona que se compromete a través del análisis, las críticas y las propuestas. Analiza las causas y las consecuencias de la situación estudiada. Su objetivo es conducir a una toma de decisiones y a la acción, es por ello que propone diversas soluciones. Debe ser breve (entre cinco y diez páginas) con una introducción a modo de resumen y los anexos oportunos que traten en profundidad los aspectos más significativos.

* La introducción y el final
La frase más importante de cualquier informe, carta, etc. es la inicial. Si la frase inicial dice algo interesante y con sentido, el escrito será leído. Si el principio supone una pérdida de tiempo, no conseguirá atraer la atención del lector, para que esto no le ocurra le proponemos una serie de consejos que puede seguir:


1.
Haga introducciones interesantes y con sentido.


2.Proporcione los datos o la información necesaria para convencer al lector de que la acción que usted pide le va a  resultar beneficiosa.


3.Cuando tenga buenas noticias, comuníquelas inmediatamente.


4.Cuando tenga malas noticias, ofrezca una explicación antes de comunicarlas.

Al igual que la introducción, el final también es importante.

Un final falto de interés aburre al lector. El final debe completar el comunicado o carta en el momento adecuado: cuando haya acabado de transmitir el mensaje.

El final es el último contacto que se tiene con el lector, la última posibilidad de causarle impacto.

El final debe ser causa de pensamientos constructivos en la mente del lector, cliente, etc. y motivo de acción.

Evite los finales comunes que no hacen sino ocupar espacio y alargar el mensaje innecesariamente.

Un buen final debe ser el resultado lógico y natural de lo que se ha expuesto con anterioridad. Sus finales deberán ser concluyentes y completos. No deje al lector a la búsqueda de más texto, preguntándose si eso era todo lo que usted tenía que decirle.

Varíe tanto las introducciones como los finales. Procure que cada una se adapte a la situación.

* Evaluación del comunicado/informe
Una vez redactado y antes de su difusión, un comunicado/informe debe ser revisado a partir de dos puntos de vista: el contenido y la presentación.

- Evaluación técnica.


1.¿Se ajusta al objetivo perseguido?


2.¿La introducción explica el desarrollo de éste y en que orden?


3.¿El texto contiene las referencias, hipótesis y las condiciones necesarias par ser entendido?


4.¿Las referencias son exactas y precisas? ¿Las fuentes específicas de las referencias se mencionan?


5.¿Las conclusiones y propuestas son claras y evaluables?


6.¿Las afirmaciones se basan en los datos que figuran en el dictamen?


7.¿En su desarrollo se detallan bien los datos, pruebas, métodos, etc. de forma completa y precisa?


8.¿Podrá el lector utilizar la base del estudio como guía en otros problemas similares? ¿Podrán repetirse las operaciones escritas?


9.¿Las ilustraciones son necesarias, evaluables y bien adaptadas al texto?


10.¿Se incluye la bibliografía de referencia?

- Evaluación de la presentación.


1.¿La disposición y el orden de presentación guardan equilibrio y hacen agradable la consulta?


2.¿Contiene una página para el título, un índice de materias  y una lista de las ilustraciones?


3.¿La redacción es clara, concisa, precisa y comprensible?


4.¿Los capítulos y sub-capítulos tienen títulos sugerentes?


5.¿Es correcta la impresión, se han corregido las faltas de ésta?


6.¿Se han numerado las ilustraciones con el fin de facilitar la consulta?


7.¿Se ha utilizado un vocabulario adecuado para los lectores?


8.¿Se explican las abreviaturas?

* El ordenador como herramienta de aplicación de todos los puntos anteriores
Entre las distintas utilizaciones del ordenador como herramienta de trabajo, los tratamientos de texto cada vez mejores, empiezan a ser de uso generalizado. Nos ha parecido interesante incluir una serie de consejos prácticos para la utilización de dicha herramienta con el objetivo de superar el "miedo a la página en blanco" y facilitar de este modo la escritura (si usted no tiene ordenador a su disposición estos consejos son útiles también para escribir sobre papel. Lo importante es no querer ser perfecto desde el primer borrador).

Partimos del supuesto de que usted conoce las reglas generales de utilización de un tratamiento de texto para aplicar los consejos que le sugerimos.

Consejos generales
-No dude en escribir todo aquello que se le ocurra. La pantalla es una página en blanco donde se pueden fácilmente borrar y transferir las palabras y las frases.

-Al final de cada sesión de trabajo, edite una copia. Tener una copia en papel de su trabajo diario le será útil para avanzar de forma inmediata, y posteriormente para seguir la evolución de sus razonamientos.

-Empiece de nuevo su trabajo con la lectura de lo realizado en la sesión anterior. La lectura del texto le hará ver rápidamente los puntos que puede mejorar, lo cual le permitirá seguir sin miedo a la página en blanco.

-Para trabajar con un tratamiento de texto, prevea sesiones de una hora. Los períodos cortos de trabajo impiden aprovechar la preparación necesaria para la puesta en marcha de sus pensamientos.

¿Cómo abordar la tarea?

1.Exprima al máximo sus ideas, sus impresiones, sus anotaciones (pueden ser palabras, frases, a veces párrafos completos) todo ello será el primer borrador.


2.Clasifique los diferentes elementos que contiene el primer borrador e introduzca las nuevas ideas.


3.Identifique los temas y los subtemas. En cada uno de ellos, señale la idea principal y el problema de fondo a que se remite.


4.Realice su plan de exposición. Deberá comenzar por el problema y concluirlo con sus propuestas. Identifique dichas propuestas.


5.Reorganice el texto. Este trabajo deberá realizarlo varias veces a partir de sucesivos borradores.


6.Piense en los títulos, sub-títulos y los espacios para facilitar la lectura.

Los pasos anteriores son interesantes para desarrollarlos en cada sesión de trabajo procurando conseguir un texto comprensible, incluso para usted mismo.

3.4.2 Estimación de mis propias fuerzas para comunicarme
Se trata de evaluar de una forma objetiva sus puntos fuertes y débiles y sus principales dificultades.

Le proponemos hacer una lista de comprobación para ver si sus comunicados/informes se ajustan a los puntos del apartado anterior.

Analice sus informes y hágase las siguientes preguntas:


1.
¿Conozco el destinatario?


2.¿He pensado antes de escribir?


3.¿He utilizado la forma más adecuada para el lector?


4.¿He tratado de expresarme claramente o de impresionar al destinatario?


5.¿He tratado todos los puntos importantes?


6.¿He evitado las palabras innecesarias?


7.¿Utilizo una idea por frase?


8.¿He separado convenientemente el texto en párrafos?


9.¿Las introducciones, son vacías o van directamente al grano?


10.¿Mueven a la acción los finales?

Si usted se puede contestar y analizar estas preguntas objetivamente, vaya modificando su texto/informe en la medida que lo necesite para mejorarlo.

En caso de que usted no se vea capaz de hacer un autoanálisis de sus escritos le proponemos:


1.Escoger un lector (pariente, amigo,etc) que acepte ser crítico  con su escrito, teniendo en cuenta las preguntas que le hacíamos anteriormente.

Acuerde con él que le dirá que partes del escrito le han parecido bien y cuales no son claras o no son de su gusto.


2.Describa un acontecimiento que el lector pueda comprender bien  y imaginárselo.

El texto debe ser de varias páginas con títulos, subtítulos y,  si puede, ilustrarlo (esquemas, fotografías, etc.)


3.Lea el texto varias veces y termínelo haciendo las correcciones que crea oportunas.

Anote en una hoja a parte aspectos que ha olvidado o poco claros que debe mejorar o cambiar.


4.Haga que su interlocutor lo lea y anote sus reacciones y sus  preguntas.


5.Posteriormente, responda a las preguntas siguientes:

 ¿Cuáles son los aspectos o puntos más claros?

¿Sobre que puntos su interlocutor le ha hecho preguntas?

¿Que partes o puntos del texto han agradado a su interlocutor?


6.A partir de las anotaciones que ha hecho, sobre que aspectos   cree que es necesario incidir.

A partir de este análisis que van a hacer de sus escritos con la ayuda de su tutor, amigo, etc, y con los consejos descritos en el punto 3.4.1 podrá modificar su texto/informe tantas veces como sea necesario hasta conseguir lo que usted desea.

Escribir es comparable a otras actividades que usted realiza, es la práctica la que da las habilidades necesarias.

4. COMO ORIENTAR LOS PASOS A SEGUIR: CONSTRUIR MI PLAN DE TRABAJO
Una vez tomada la decisión de llevar a cabo un proyecto, es necesario apoyarnos en los objetivos que deseamos alcanzar a largo plazo. Es decir, las adquisiciones deseables de los conocimientos, del saber hacer, de los comportamientos que nosotros llamamos globalmente contenidos. En el apartado 2.1 le proponíamos la realización del ejercicio de análisis de su situación actual y su proyección futuro. De dicho análisis surgen tres tipos de objetivos a alcanzar: a corto, medio y largo plazo. El trabajo que le proponemos a continuación es planificar como llegar a conseguir dichos objetivos.

La preparación de su plan de trabajo requiere que se establezcan subobjetivos. Estos se establecen con la finalidad de completar en un tiempo especificado una fase o aspecto particular del objetivo final. Es decir, si éste era llegar a ser director/a comercial, los subobjetivos concretarán los plazos de realización de la formación necesaria para acceder a dicho puesto de trabajo.

Puede establecer si lo cree conveniente objetivos generales a corto, medio y largo plazo, y para cada uno de ellos los subobjetivos oportunos.

Los subobjetivos proporcionan puntos de referencia que le servirán para poder apreciar los progresos que realiza en dirección al objetivo y, además, le permitirán aplicar las acciones correctivas cuando estime necesario. Por otra parte, la consecución de cada subobjetivo le ayudará a mantener su motivación día tras día ya que verá recompensado su esfuerzo.

Seguidamente confeccione una lista de las etapas (pasos) que debe realizar para conseguir cada objetivo o subobjetivo e indique el plazo para cumplirlas.

A continuación haga una relación de los recursos (materiales, económicos, horarios, etc) que necesitará para cubrir dichas etapas y alcanzar sus objetivos y, finalmente, ordene su programa global de trabajo diario, semanal y/o mensual de tal manera que le deje tiempo para ocuparse de su proyecto.

Como puede observar el trabajo en que usted se ha comprometido (proyecto personal) le requerirá ampliar y desarrollar el trabajo intelectual que realiza actualmente en el ejercicio de su profesión. Para conseguir mejor su objetivo le aconsejamos que siga el principio que se aplica habitualmente para todo tipo de trabajo: antes de pasar a la acción hace falta organizarla.

Es en esta línea que deben tomar los consejos que le sugerimos a continuación:


1.Recuerde la parte de conocimientos que usted ya posee sobre los temas a estudiar y anótelos.


2.Anote las preguntas que usted se hace sobre los temas a estudiar.


3.Anote la utilización que hará de los resultados de su trabajo.


4.Busque a su alrededor todo aquello que pueda serle útil o interesante en relación con los temas que le interesan.


5.Reúna la documentación correspondiente sobre los temas que quiere tratar.


6.Haga un repaso rápido de los textos para señalar los puntos que deberá tratar.


7.Calcule el número de sesiones de trabajo (entre una hora y una hora y media) necesarias para tratar los temas.


8.Tenga un cuaderno de notas donde anotará al final de cada sesión de trabajo las observaciones sobre su método de trabajo.


9.Durante las sesiones de trabajo:


-Tenga a mano la documentación con la que va a trabajar.


-Durante un par de minutos ponga por escrito las ideas a desarrollar sobre el tema.


-Anote las preguntas y observaciones sobre los objetivos a los cuales busca una respuesta.


-Revise la presentación de documento (organización del texto, títulos, palabras clave) para hacerse una idea global.


-Organicese las pautas durante el trabajo.


-Hágase un esquema o una síntesis de los puntos que ha comprendido.


-Anote las preguntas sobre las cuales usted debe continuar buscando una respuesta.


10.Reserve un lugar para la intuición, tenga siempre cerca el cuaderno de notas para anotar aquellas ideas que le vienen a la memoria en momentos inesperados.

El objetivo de este apartado es elaborar paso a paso el plan personal de formación. En primer lugar trata de situar comparativamente los conocimientos a adquirir y después como organizar los contenidos y la documentación.

4.1 SITUARME EN RELACION A LOS CONOCIMIENTOS A ADQUIRIR
Apropiarse de un saber nuevo, implica analizar, registrar e interpretar. Significa además, que será tratado y puesto en relación con lo que usted ya posee. En el apartado 3.1 ya indicábamos que una persona podrá adquirir más fácilmente nuevos conocimientos, si es capaz de relacionarlos con los que ya posee y con las informaciones que tiene sobre su entorno. De esto se desprende el interés en mirar los contenidos a aprender en función de su experiencia.

El propósito es que usted establezca relaciones entre sus actividades y sus preocupaciones, que se anticipe en la utilización de sus conocimientos y, finalmente que lo ponga en práctica.

Pasos a seguir:


1.¿Qué preguntas se hace sobre la relación entre los objetivos y/o subobjetivos del corto, medio y largo plazo y su actividad profesional? Anote entre una y tres preguntas para cada período de tiempo.

Ejemplo:

Para un comercial que ha escogido el tema: "El entorno nacional e internacional de los intercambios comerciales", las preguntas serian:


-¿Cuáles son las evoluciones dentro de la estrategia de la empresa debido a la situación económica?


-¿Cómo actuarán los mecanismos del mercado único europeo en el 1992?


-¿Cómo mi empresa se propone aumentar su participación en el mercado?


2.¿En relación a su actividad profesional, cuál sería la utilidad de sus conocimientos en relación al objetivo fijado?


¿Para usted?


¿Para su empresa?

Ejemplo:

- Para un comercial:


* Tener informaciones para proponer mejoras de los productos o servicios


* Experiencia en las relaciones profesionales de confianza con los clientes.

- Para la empresa:


* Mejorar la calidad del servicio al cliente.


* Ganar cotas de participación en el mercado.

CONSEJOS PRACTICOS

- Para encontrar preguntas:


* Partir de sus actividades cotidianas.


* Tener presentes los objetivos de su proyecto personal.


* Recordar su experiencia profesional y personal.


* Imaginar las posibles demandas de la empresa, de los clientes.


* Hacerse todas las preguntas.

- Anotar en una lista todas las preguntas que se le ocurran; dejar pasar un día 

y, después reformularlas, completarlas y clasificarlas.

- Formularse siempre preguntas abiertas, es decir aquellas que requieren como 

respuesta más que si/no.

4.2 ORGANIZAR LOS CONTENIDOS Y LA DOCUMENTACION
Para organizar el trabajo, es necesario clasificar los conocimientos que desee adquirir en función de sus objetivos. Es necesario, a su vez, dividirlos en temas y subtemas (que pueden corresponder a los subobjetivos) y asignarles una etapa de trabajo en el tiempo para facilitar su tratamiento. Antes de proseguir quisiéramos aclarar que conviene que detalle los objetivos y subobjetivos a alcanzar a corto y medio plazo, pero los planes para un futuro (largo plazo) deben quedar reflejados como objetivos generales y sin una concreción exacta ya que puede ser que la información que necesite no esté ahora a su disposición o bien, porque el desarrollo de los acontecimientos afecten a los detalles que se habian señalado.

Hecha esta salvedad, a continuación detectaremos paso a paso los puntos comunes de los distintos temas y subtemas, retomaremos de nuevo lo que conocemos, señalaremos las dificultades y las clasificaremos según la información disponible.

¿Con qué intención?

- Hacer el inventario de los contenidos a adquirir.

- Tener información para valorar el esfuerzo a invertir.

- Obtener información para programar las actividades.

Pasos a seguir:

1. A partir de la información y conocimientos que usted tenga sobre el tema a 

tratar, hacer una lista de los subtemas

2. Crear una ficha para cada uno de ellos indicando los aspectos que comprenden.

Ejemplo:

Sobre el concepto de CALIDAD TOTAL

Temas:

1. Qué es la calidad total:

   Subtemas:

   A: El concepto de calidad total. Lo que hace falta saber.

      Aspectos:

      . Definición

      . Principios

      . Acciones a realizar

   B: El concepto de calidad total y su evolución en relación con la empresa

      Aspectos:

      . Historial de la calidad en la empresa

      . Impacto de las evoluciones del mercado

      . Impacto de la evolución de las tecnologias

2. Cómo alcanzar la calidad total sobre el terreno.

   Subtemas:

   A: Como formar al personal

      Aspectos:

      . Formación en la estrategia de calidad

      . Formación para el trabajo en grupo

      . Seguimiento en las distintas propuestas

   B: Como implicar al personal

      Aspectos:

      . Utilizando la teoría de la motivación

      . El proyecto de empresa

      . La política de comunicación de la empresa

      . Reconocimiento al mérito.

3. Cómo gestionar la calidad total

   Subtemas:

   A: Las herramientas de la función de diseño de los productos

      Aspectos:

      . Cuaderno de especificaciones

      . Revisión del proyecto

      . Análisis funcional

      . Análisis del valor

   B: Las herramientas de la función producción

      Aspectos:

      . Gestión de calidad de un producto

      . Seguridad de la calidad

      . Sistema de control estadístico

      . Gráficas de control

CONSEJOS:

- Para hacer esta primera clasificación tendremos en cuenta:

  * que deberemos anotar todas las ideas que se nos ocurran, después las 


retomaremos para modificarlas o cambiarlas

  * que podemos consultar con especialistas

  * que nuestra experiencia profesional puede ser muy útil

- El número de subtemas que se anoten son a criterio de cada persona. De todas 
formas, es aconsejable no pasar de cinco para no tener luego problemas de 
detalle.

- En las fichas de trabajo dejaremos un margen a la izquierda que se utilizará 
para anotar las clasificaciones según los distintos criterios que más adelante van 
a ir surgiendo.

- Esta primera clasificación debe ser considerada como un punto de partida. Como 
en otros trabajos que le hemos propuesto, hay que dejarla reposar unos dias 
para retomarla más tarde y así aprovecharla y mejorarla mucho mejor.

4.2.1 Detectar los puntos comunes de los subtemas
Es importante que al final de la organización de un trabajo se identifiquen los puntos comunes en base a los objetivos y subobjetivos que nos hemos fijado. En su caso concreto, los temas y subtemas relacionados con su proyecto de formación.

Detectar estos puntos comunes le facilitará el trabajo a desarrollar posteriormente y tendrá, además, una primera lista de ideas a tratar.

Es aconsejable que para identificar los puntos comunes, los señale en sus fichas y después los recopile en otra ficha con el título "Eje Común"

Es conveniente que usted revise este trabajo de síntesis varias veces ya que la primera formulación puede no ser muy clara. Además, la lectura de todo el conjunto puede sugerirle una nueva clasificación, cambio de título, etc.

4.2.2 Valorar lo ya conocido
En ocasiones algunos puntos de los temas que deseamos abordar nos son conocidos, bien porque forman parte de nuestra experiencia profesional, o porque ya los habíamos adquirido en la formación anterior.

El retomarlos puede ayudarnos a establecer nuevas relaciones, otras visiones sobre los temas a tratar y, además, nos ayudaran a situar mejor los esfuerzos que deberemos realizar.

Pasos a seguir:

1.Anotar en cada una de las fichas de los subtemas y en la ficha "Eje común" los aspectos que usted ya conoce:

   * Porque ha oido hablar de ello (E)

   * Porque lo ha visto hacer (VH)

   * Porque ya posee los conocimientos (C)

   * Porque ya lo está haciendo (EH)

2.En el margen izquierdo de las fichas anote las letras (E, VH, C, EH) que sean convenientes.
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Ejemplo:

Tome como referencia el ejemplo del punto 4.2 sobre calidad total:

  *Si usted participó en un seminario y tiene información, o bien por comentarios de colegas pondrá la letra E.

  *Si usted ha visto como se realiza una operación de control de calidad pondrá las letras VH.

  *Si posee documentación de estudios anteriores, revistas profesionales, y domina el tema pondrá la letra C.

  *Si en su actividad profesional ya desarrolla el tema pondrá las letras EH.

Recuerde que debe explorar la memoria de su experiencia profesional y personal y aprovechar toda la información que tenga al respecto de los temas que va a abordar para conseguir así sus objetivos. Haga además, ensayos para verificar el nivel de sus conocimientos.

4.2.3 Detectar las dificultades
Los distintos temas a tratar, que en ocasiones nos resultan novedosos pueden presentar dificultades de distinto orden. Dichas dificultades pueden ser debidas al lenguaje utilizado, por ejemplo, los términos jurídicos o los matemáticos utilizados en los manuales técnicos. Pueden, también, venir del propio sujeto en función de recuerdos o experiencias anteriores, por ejemplo, las matemáticas o la física en base a los recuerdos escolares.

El objetivo de este punto es detectar el tipo de dificultades y obtener los elementos para definir una estrategia.

Pasos a seguir:

En las fichas de los subtemas y la ficha de "Eje Común", clasificar los contenidos a desarrollar según el tipo de dificultad:

  * Si el aspecto es muy difícil pondrá (MD)

  * Si el aspecto es bastante difícil pondrá (BD)

  * Si el aspecto es algo difícil pondrá (AD)
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Ejemplo: 

Siguiendo con el ejemplo del punto 4.2

Los subtemas:

3.A"Las herramientas de la función de diseño de los productos" pueden presentar dificultades por falta de información. Pondría BD.

3.B"Las herramientas de la función de producción" pueden presentar dificultades debido al lenguaje matemático utilizado en las estadísticas. Pondría MD.

CONSEJOS

-Distinguir las dificultades debidas al lenguaje del propio sujeto (por ejemplo: las matemáticas, el derecho, la gestión) de las que provienen de una falta de información o experiencia.

-Detectar todas las dificultades y después clasificarlas según el tema y grado de dificultad.

-Tenga un comportamiento activo frente a los distintos tipos de dificultad. Una vez detectada la dificultad, busque los medios para subsanarla.

-Es conveniente ir examinando el proyecto a medida que van surgiendo dificultades, generalmente las respuestas que pueda encontrar a los temas y subtemas con dificultad facilitará la comprensión de los siguientes.

4.2.4 Identificar las informaciones accesibles
Generalmente siempre disponemos de información que podemos utilizar para elaborar nuestro proyecto de formación, es decir, que casi nunca partimos de cero. Por ello es importante tener localizada la información para nuestro trabajo de investigación/exploración.

Pasos a seguir:

En cada una de las fichas de los subtemas y en la ficha de "Eje Común", debe clasificar los diferentes puntos según la cantidad de información de que disponga, y poner:

  * Si tiene mucha información (MI)

  * Si tiene parte de la información (PI)

  * Si necesita información (NI)
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Ejemplo:

En cuanto al ejemplo del punto 4.2

Subtemas:

2.A"Como formar al personal". Si tiene usted experiencia ya que trabaja en el departamento de formación de la empresa y además recibe revistas, informaciones de organismos oficiales, etc., pondrá (MI).

1.B"El concepto de calidad total y su evolución en relación con la empresa", usted tiene información de su empresa pero no del impacto de la evolución de las tecnologias, pondrá (PI).

CONSEJOS

- Clasifique los temas según la información de que dispone.

- Consulte con personas que puedan orientarle en la búsqueda de información.

4.2.5 Buscar las fuentes de información
Se trata de que identifique las posibles fuentes para seleccionar aquellas que le sean más prácticas y/o eficaces, ya que le serán útiles de consulta para su proyecto y, además la forma de poderlas utilizar. Recurra a fuentes de información tanto primarias como suplementarias. Las fuentes primarias le proporcionarán valiosa información de primera mano. Después lea información complementaria para hacerse una imagen global adecuada.

Pasos a seguir:

1. Relacione las fuentes primarias y complementarias que usted conoce (centros de documentación, bibliotecas, expertos, etc.).

2. Relacione otras fuentes primarias que podría consultar

3. Relacione otras fuentes complementarias cuya consulta le sería útil

4.Con la información recogida en los puntos anteriores compare las ventajas y los inconvenientes de cada una de ellas en cuanto a su posible utilización. Algunos aspectos a comparar pueden ser:

     * Horarios,

     * Distancia,

     * Medio de transporte a utilizar,

     * Acogida (documentalista, empleada, etc),

     * Facilidades en la recogida de la información (fotocopias, diskets, etc.),

     * Personas a las que se pueda consultar.

5.Es recomendable también, agrupar y/o relacionar las distintas fuentes en función de los temas confeccionando una ficha de temas y lugar donde encontrar la información.

6.Es conveniente, además, que anote los nombres de las personas a las cuales puede dirigirse y los pasos a seguir para acceder a la información.

CONSEJOS

- Para facilitar la obtención de la información que usted necesita:

    * pedir la documentación a un responsable (o documentalista),

    * explique cuales son sus necesidades,

    * situe sus necesidades en el cuadro de los objetivos,

    * explique sus posibilidades (tiempo del que dispone, ...),

    * pongase de acuerdo sobre las modalidades de acción.

- La reseña de las fuentes, puede hacerla eventualmente por temas.

4.2.6 Organizar la documentación
Una vez recogida la información necesaria para la realización de su proyecto, es necesario tratarla para que sea manejable y de fácil consulta. La organización de la documentación es un paso básico para asegurar el éxito de todo este proceso.

Se trata de que seleccione la documentación en función de los temas a desarrollar en función de sus objetivos.

Pasos a seguir:

Anote según el modelo de la ficha siguiente los documentos, artículos, libros, etc. que haya seleccionado,

	PRIVATE 
Título:

Autor :

Fecha :

Editorial :

Lugar en que se encuentra:

Tema que trata :

Utilidad para el tema a estudiar:




4.3. ESCOGER LOS MEDIOS MAS ADECUADOS DISPONIBLES A NUESTRO ALREDEDOR
La adquisición de conocimientos y competencias, una vez definidos los objetivos y las acciones a realizar, presenta una gran variedad de medios y situaciones de entre los cuales usted, después de recoger la información, deberá escoger los que crea más convenientes para su formación.

En el apartado 5 abordamos de forma general aquellos aspectos que le pueden ser útiles de la oferta de formación y de las metodologias que pueden ser las más adecuadas para que un adulto aprenda.

El objetivo de este capítulo es que usted haga un primer inventario de los medios más adecuados para alcanzar sus objetivos aprovechando los que le sean más próximos.

Pasos a seguir:

1.Anote en una lista los medios con los cuales ya ha tenido contacto y/o experimentado, o bien que ya conoce.

2 A continuación añada los que no conoce directamente pero que tiene referencias.

Para llevar a cabo lo señalado en los puntos anteriores le recomendamos que consulte con personas de su empresa (compañeros, responsable de formación, representante de personal, etc) o en el exterior (responsables de formación de organizaciones públicas y privadas, centros de asesoramiento en materia formativa, etc), para poder evaluar como utilizar estos medios en la forma adecuada.

Le aconsejamos que junto con la lista elaborada anteriormente elabore una ficha de orientación como le mostramos en el cuadro siguiente:

CUADRO 9

	PRIVATE 

TEMA
	
MEDIOS EFICACES
	
A TENER EN CUENTA

	Enumeración de los diferentes temas a desarrollar
	Ej.: Lecturas, visitas, cursos, etc.
	Ej.: Nº de páginas, duración del curso, etc.


A continuación le exponemos algunos medios que pueden serle útiles y, le sugerimos algunas recomendaciones.

Medios que pueden serle útiles:

   - Cursos de formación

   - Seminarios

   - Conferencias

   - Visitas a ferias

   - etc.

Recomendaciones:

1.Para elegir cualquiera de ellos, que no son excluyentes, es importante que primero compruebe los programas, actos, personas que intervienen, etc., responden a las necesidades de su proyecto de formación.

   Si tiene dudas consulte con los responsables.

2.Durante la realización de las actividades procure tomar notas, preguntar, recoger documentación, en definitiva mostrar una actitud activa durante todo el proceso.

3.Una vez finalizada la actividad organize y clasifique la información que ha obtenido en función de sus objetivos.

   Escoja su base y su orden de clasificación.

   - Existen dos bases de clasificación:

*la base nominal: donde se utiliza un nombre como identidad del documento (por ejemplo el nombre de la empresa). Esta clasificación responde a datos fijos y precisos, es objetivo.

*la base conceptual: se apoya sobre sobre el contenido del documento (por ejemplo "gestión corriente"). En esta clasificación los datos que se dan son interpretables de distintas maneras, por lo tanto es subjetiva.

   - y tres tipos de orden:

     * alfabético: siguiendo el orden de las letras alfabéticas.

Las ventajas son la facilidad de acceso, es un orden conocido por todos, es extensible, y riguroso. Uno de los inconvenientes es la dificultad a cambiar el orden si en un momento dado nos interesa.

     * numérico: cada dossier biene identificado por un número. 

Cada número distinto puede tener un sentido distinto (puede referirse a un sector, a una a). Las ventajas de este sistema son su simplicidad, que Es práctico, riguroso y que la desclasificación es fácil de realizar. El hecho de que sea mudo e indescifrable puede presentar problemas.




*cronológico: se basa sobre la fecha en que llegan los documentos. 

La ventaja es que se hace fácil y práctico el respetar los detalles y los cambios. El hecho de necesitar un intermediario para poder operar es un inconveniente.

4.4 PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES
Después de haber situado los contenidos que quiere aprender y, de haber analizado los medios que más se adaptan a sus necesidades, ha llegado el momento de programar las actividades.

La decisión del tiempo a invertir sobre los temas que uno no domina se hace difícil, pero la información sobre el tiempo de que se dispone es un punto de partida para poder deducir las necesidades según los distintos objetivos y subobjetivos a alcanzar.

El objetivo del capítulo es llegar a realizar un planing para poder programar el trabajo tanto para la realización de su proyecto personal como para estimar el tiempo necesario para adquirir los distintos conocimientos y definir en que orden se deberan tratar los diferentes temas.

4.4.1 Determinar el tiempo necesario para programar el trabajo.
Se trata de hacer un recuento del tiempo que puede destinar a la elaboración de su proyecto personal. A partir de las consideraciones señaladas en el punto 3.3.1, apartado "organizar las actividades", recoja en el cuadro siguiente los datos que se indican.

CUADRO 10

	PRIVATE 
Mes:

Semana nº:

Semana nº:

Semana nº:

Total:
	(del. . .  al . . .)

(del. . .  al . . .)

(del. . .  al . . .)


	. . . . horas

. . . . horas

. . . . horas

. . . . horas


Recuerde que para la elaboración de su proyecto personal debe ponerse un límite en el tiempo, las modificaciones o innovaciones las irá introduciendo a medida que su puesta en práctica así lo requiera.

4.4.2 Estimar el tiempo necesario para los temas a estudiar.
En función de los resultados de su trabajo en los puntos 4.2.2; 4.2.3; 4.2.4; y 4.2.6 y una vez que haya detectado que medios estan a su alcance deberá estimar que tiempo deberá dedicar al estudio de los distintos temas. Siempre teniendo presente que en la mayoría de las ocasiones, será usted quien deberá adaptarse a los horarios de los diferentes cursos, seminarios, etc. que quiera realizar.

Deberá tener presente, además, si dichos horarios forman parte de su jornada laboral con las dificultades/ventajas que conllevan, o bien forman parte de su tiempo fuera de la actividad profesional, también con ventajas/desventajas.

No obstante le recomendamos que en este punto detalle con el máximo de precisión aquellos conocimientos a adquirir según sus objetivos a corto plazo y, los de medio y largo plazo recogerlos de forma general, ya que los irá concretando con la valoración de sus realizaciones a medida que vaya desarrollando su proyecto personal.

4.4.3 Definir las prioridades
Determinar las prioridades no es una tarea fácil, ya que todos los objetivos y subobjetivos que usted ha reseñado en su proyecto personal responden a sus necesidades en cuanto a formación.

Es bastante con que los temas prioritarios a estudiar para alcanzar sus objetivos se refieran a aquellos que requieren un esfuerzo especial para que usted mejore sus conocimientos y capacidades hasta el presente y la continúe con la misma eficacia.

El propósito de su lista de temas prioritarios es guiarle en el momento presente.

Recuerde que para alcanzar sus objetivos a corto plazo, es aconsejable seleccionar pocos temas a estudiar pero que a su vez, estos sean capaces de producir una mejora de su situación actual, que empieze a conseguir sus objetivos de forma rápida y que usted compruebe que pueden conseguirse de una forma razonable. No obstante, cuando posea más experiencia con respecto a la puesta en práctica de su proyecto se hallará en situación de revisar o ampliar su lista de objetivos.

4.5 "CONSERVAR" LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS

Como conclusión del apartado 4 nos parece oportuno incluir una serie de consejos prácticos a recordar:


-Las reflexiones que conlleva la realización de su proyecto personal pueden serle útiles para su actividad profesional y para otras actividades de su vida personal.


-Guarde en un dossier toda la información, así como las fichas que ha ido elaborando.


-No tenga miedo de tener demasiadas notas. Siempre estará a tiempo a deshacerse de ellas.


-Acostumbrese a incluir en su balance mensual el registro de los hechos más significativos.


-Relea de cuando en cuando sus fichas, seguro que encontrará elementos que le haran reflexionar de nuevo y al mismo tiempo enriqueceran su actividad.

5.CONOCER Y UTILIZAR LA OFERTA DE FORMACION PARA UN PLAN DE   FORMACION EFICAZ
En los apartados precedentes hemos presentado una serie de instrumentos de trabajo y consejos útiles para la elaboración del proyecto personal de formación a nivel de cada individuo. En este capítulo abordaremos, de forma general, aquellos aspectos que le pueden ser útiles de la oferta de formación y que metodologías resultan adecuadas para que un adulto aprenda y alcance sus objetivos formativos.

Dos consideraciones previas: la primera, en el ámbito empresarial español hace ya algún tiempo que se ha tomado conciencia de la necesidad de formación de los recursos humanos, pero debemos ser conscientes de que en épocas de crisis esta conciencia aumenta y, además, las instituciones y organizaciones que trabajan en actividades formativas incrementan su oferta y aparecen nuevas organizaciones. Todo ello conduce a una abrumadora oferta formativa, repetición de temas y diversidad de tratamientos que generan en muchos casos desconcierto y confusión.

La segunda, es que cuando elaboramos nuestro proyecto personal de formación debemos tener en cuenta dos vertientes: por un lado, la adquisición de capacidades, es decir, una enseñanza técnica o habilidad especial para desarrollar funciones en circunstancias determinadas; por otro lado, la educación como enseñanza de actitudes para poder desarrollar las aptitudes que ayuden a dar una respuesta adecuada en las más variadas circunstancias.

Ambas consideraciones deberemos tenerlas en cuenta en el momento de analizar la oferta formativa para que ésta coincida con nuestras necesidades y expectativas de cara al futuro.

Es necesario, además, conocer si en la empresa donde se trabaja tiene un Plan de Formación y, si éste contiene elementos formativos que se adecuan a las necesidades y/o expectativas de la persona que quiere llevar a cabo su proyecto personal. En este caso el procedimiento es manifestar los deseos de ser incluido en las actividades formativas que la empresa desarrolla, bien al mando superior, bien al responsable de formación (dependerá del procedimiento a seguir según determine cada empresa). En el caso de que la empresa no lleve a cabo directamente actividades formativas, el camino a seguir es manifestar los deseos de llevar a cabo una formación individual bien a los mandos superiores, bien al departamento de personal con el objetivo de conseguir ayudas (económicas, de horarios, etc), para poder llevarlo a cabo.

5.1. Las diferentes instituciones y organizaciones de formación
En función del proyecto personal de formación y de los conocimientos y habilidades que ya se posean el camino a recorrer en cualquier actividad formativa presenta dos vías: En primer lugar, si se acude a las instituciones para seguir una formación reglada, es decir, la que ofrece el Sistema Educativo Español, junto con las competencias que sobre este tema puedan tener las Comunidades Autónomas, la oferta formativa queda recogida en la LOGSE. Para informarse deberá dirigirse a los Departamentos de Enseñanza de las diferentes Comunidades Autónomas, o bien a las Delegaciones del Ministerio de Educación y Ciencia de las respectivas provincias.

En segundo lugar, si el tipo de formación a la cual se quiere acceder es de perfeccionamiento, reciclaje, temas específicos, idiomas, etc., deberá analizar tanto la oferta de los Centros Oficiales como la de los Centros Privados en cuanto a los siguientes aspectos:


*Programas y contenidos


*Métodos y Técnicas utilizados


*Reconocimiento de la calidad del centro en cuanto a las materias que imparte


*Titulación que recibirá


*Duración


*Horarios


*Coste y financiación

Como anexo hemos incluido un listado de direcciones que pueden serle útiles para la consulta y toma de decisiones sobre estos aspectos.

5.2. Elementos que concurren a la formación
Cualquier acción formativa, se compone de cinco elementos importantes:


*Principios


*Métodos


*Técnicas


*Programas


*Medios

Es decir, las acciones formativas deben respetar y tener en cuenta unos principios, elegir unos métodos y técnicas a utilizar, contar con los medios adecuados para desarrollar unos programas cuyos resultados estén de acuerdo con los objetivos a conseguir. El objetivo de este capítulo es mostrar de forma resumida estos elementos para que la persona adulta tenga una serie de informaciones al respecto que le ayuden a analizar y valorar la oferta formativa existente.

5.2.1. Principios de formación
Son un conjunto de reglas y disposiciones aplicables a cualquier tipo de formación , de carácter definitivo a tener en cuenta por el formador en cualquier tipo de enseñanza.

Carrard, reconocido pedagogo, reunió y codificó una serie de principios que denominó "pedagogía activa" y Manuel Peña

los resume de la siguiente forma:

1. Enseñanza concreta


*Ir de lo concreto a lo abstracto


*Apelar a la observación antes de pasar al razonamiento


*Utilizar la forma experimental, siempre que sea posible


*Utilizar lo mejor posible las técnicas audiovisuales

2. Enseñanza activa


*Aprender haciendo


*Hacer descubrir las cosas por sí mismo


*Favorecer la experiencia personal


*Suscitar la discusión

3. Enseñanza progresiva


*Descomponer cada problema en sus elementos


*No enseñar más de una cosa a la vez


*Esperar que haya sido asimilada antes de pasar a la siguiente


*Ir de lo simple a lo complejo


4. Repetición


*Repetir el ejercicio varias veces al día


*Volver a hacerlo al día siguiente, antes de pasar al ejercicio posterior

5. Enseñanza variada


*Variar los ejercicios elementales


*No exigir un esfuerzo demasiado prolongado sobre la misma cuestión 


*Evitar el aburrimiento


*Al principio no tener en cuenta el tiempo; buscar la calidad

6. Enseñanza individualizada


*Conocer individualmente a los alumnos


*Tener en cuenta la personalidad de cada uno y tratarlo según su naturaleza


*Esforzarse por realizar una enseñanza a medida

7. Enseñanza estimulante


*Estimular los esfuerzos


*Apelar al interés, a los motivos personales


*Crear sistemáticamente ocasiones de éxito para los alumnos


*Conseguir que los esfuerzos sean sostenidos hasta que sean coronados por el éxito

8. Enseñanza cooperativa


*Promover el espíritu de ayuda mutua y de solidaridad


*Favorecer el trabajo en grupo

9. Enseñanza dirigida


*Corregir inmediatamente los errores


*No dejar arraigar costumbre defectuosas

10. Auto-educación


*Favorecer la autoemulación ( comparación consigo mismo en el tiempo)


*Acostumbrar al autocontrol (control de sus propios resultados y de sus propios progresos)

5.2.2. Métodos de formación
Son una serie de principios, de normas permanentes que dirigen las acciones pedagógicas. Normalmente la palabra "método" se utiliza para designar "toda manera de hacer", es el sistema de aplicar unas técnicas dirigidas a la formación, teniendo en cuenta unos determinados principios didácticos.

Su selección será de vital importancia ya que es la forma de impartir una clase y de ello dependerá la relación que se establecerá entre el profesor y el alumno.

Los tres métodos pedagógicos

Los métodos pedagógicos son tres: afirmativo, interrogativo y activo. Las características básicas de cada uno de ellos son:

El método afirmativo: básicamente pretende que el mismo alumno descubra el saber por si solo. Se considera que el formador tiene el saber, regula la modalidad y la progresión del aprendizaje, basándose en la repetición. El formador define los objetivos. La metas del alumno no se tienen en cuenta. La relación profesor y alumno es unidireccional, autoritaria y de superioridad.

Este método utiliza normalmente la clase magistral, la demostración. los trabajo prácticos y las técnicas "multimedia".

El método interrogativo: llamado también método Socrático. Se basa en que sólo se aprende aquello que uno descubre por si sólo. El formador conoce el saber, y motiva al alumno para que éste lo descubra.

Este método parte de los conocimientos que tiene el alumno. Se establece una relación profesor/alumno en los dos sentidos.

Este método requiere de una rigurosa preparación, definición de objetivos, de contenidos y de los alumnos. Requiere tiempo y técnicas.

El método activo, se basa en las siguientes ideas:


*El alumno sólo aprende por su propia actividad


*Esta actividad ha de ser total (no analítica)


*El trabajo en equipo juega un rol importante en el proceso de adquisición de conocimientos.

Este método conduce al alumno a afrontar los problemas reales, de manera global. El objetivo es la adquisición de conocimientos aunque también puede ser una formación de personalidad, de modificación de actitudes.

El formador interviene el mínimo posible en el contenido, sobretodo cataliza y ayuda al grupo en su desarrollo. Este método fomenta la creatividad, la relación social y la motivación de los alumnos.

Los inconvenientes que tiene es que requiere de grandes esfuerzos de preparación y experimentación, es decir, precisa mucho tiempo y un contexto favorable.

5.2.3. Técnicas pedagógicas
Las técnicas pedagógicas más usuales son: la documentación, los ejercicios, las prácticas, las películas, las discusiones, los juegos, los materiales, la enseñanza a distancia, la "multimedia", etc.

A continuación se señalan las ventajas e inconvenientes de algunas de las metodologías pedagógicas de formación más comúnmente utilizadas.

Técnicas pedagógicas:

	PRIVATE 

VENTAJAS
	
INCONVENIENTES

	LECTURA

. Mucho material puede ser cubierto completa y rápidamente.

. No hay límite en el núm. de participantes.

. La lectura no es perturbada por interacciones a la persona a ser formada.
	. Carencia de participación activa de la persona a ser formada

. El problema de leer y olvidar

. Si medimos la atención de la persona a ser formada está será fácilmente aventajada por otros métodos.

. No hay un "feed-back" inmediato con el lector

	PELICULAS 

. Pueden crear interés y variedad

. Se aprende sin mucho esfuerzo (sin darse cuenta)

. Las personas a ser formadas pueden ver la teoría puesta en práctica

. Las acciones pueden ser pasadas a cámara rápida o cámara lenta y congeladas
	. Puede ser caro de producir, o de comprar, o de alquilar.

. Puede pasar de moda rápidamente

. Puede no ser adaptable a diferentes grupos de personas

. Los alumnos se pueden distraer con los actores o actrices, lugares o por la forma como esta hecha la película.

. Necesita de una introducción muy cuidadosa

	DEBATES

. La atención puede aumentar súbitamente

. Menos a memorizar en un primer momento

. Las personas a ser formadas pueden participar y recibir respuestas inmediatas a sus preguntas

. Se pueden crear inquietudes a nivel de grupo
	. Debe estar muy bien controlado para evitar desviarnos del objetivo

. Las personas a ser formadas deben tener conocimientos básicos relevantes para contribuir positivamente en el debate

. El tiempo consumido

. El formador ha de controlar su propia expresión, pero sobretodo escuchar y dominar el grupo

. Es necesario que el formador domine la técnica de conducción de reuniones

	ADIESTRAMIENTO

. Relación uno a uno enfocando toda la atención hacia el alumno

. El aproximamiento puede ser más flexible

. Inmediato "feedback" en el aprendizaje

. El alumno no se siente amenazado con perder su prestigio frente a sus colegas
	. El formador debe tener tiempo y demostrar paciencia

. Las personalidades juegan un papel más importante y se pueden originar conflictos

. Se necesita más tiempo para hacer frente a las necesidades de grupos grandes


	PRIVATE 

VENTAJAS
	
INCONVENIENTES

	EJERCICIOS :

"ESTUDIO DEL CASO"

. Involucra mentalmente a los alumnos

. Los alumnos pueden hacer uso de sus conocimientos y experiencia

. El caso puede estar hecho a medida para abordar puntos específicos
	. Requiere un diseño y aplicación muy cuidadoso

. Puede no ser todo lo real que seria necesario

. Las respuestas no siempre son o blanco o negro, por lo que esto será muy difícil de reflejar

	"SIMULACIONES DE TRABAJO"

. Se parece más a la actividad propia de trabajo 

. Puede ser diseñado para remarcar una gran variedad de puntos a estudiar

. Ofrece una medición mas directa de la competencia de las personas a ser formadas 

. Puede tratarse de actividades reales con los nombres cambiados
	. Pueden consumirse horas productivas

. Puede disturbar políticas internas

. Puede ser visto como nada novedoso y provocar una perdida de interés

. Produce efectos colectivos,pero sobretodo reacciones individuales, muy personales que conviene que sean controladas

	"JUEGOS DE NEGOCIOS"

. Muy participativos

. Crea mentalidad competitiva y penetrante

. Los participantes pueden identificar sus propias virtudes y debilidades durante el juego

. El aprendizaje puede ser acelerado

. El "feed-back" puede ser más inmediato

. El juego puede ser real sin tener consecuencias reales
	. El espíritu de competición puede predominar sobre el aprendizaje

. Podemos perdernos en soluciones o conclusiones sólo fijándonos en los números

. El fracaso puede hacer desmoralizar al grupo 

. Se puede perder creatividad

. Siempre existe la excusa de que solo era un juego y que en la realidad se hubiese actuado diferente




	PRIVATE 

VENTAJAS
	
INCONVENIENTES

	REPRESENTAR PAPELES

. Puede estar cerca de la realidad

. Remarca conocimientos, habilidades, actitudes, conductas, emociones

. Genera integración

. Se puede aprender "haciendo" y observando 

. Intensifica la atención por diferentes papeles

. Puede tener notas simpáticas
	. Pueden ser interpretados artificialmente

. Tendencia por parte de los participantes a buscar nominaciones al Oscar y olvidarse del aprendizaje

. Todos los participantes deben sentirse involucrados activamente tanto en el papel que representan como en observadores.


	PRIVATE 

VENTAJAS
	
INCONVENIENTES

	ENSEÑANZA A DISTANCIA

. El alumno puede aprender en su tiempo libre y en el lugar que quiera

. El alumno puede aprender a su propio ritmo

. El alumno puede buscar un curso a su medida 

. Todas la personas que realicen el curso recibirán exactamente los mismos mensajes

. No es necesario esperar a tener un número determinado de alumnos para que el curso pueda empezar
	. El alumno puede tener dudas que la documentación recibida no le responda

. Requiere una gran disciplina por parte del alumno

. No hay un "feedback" inmediato entre profesor y alumno

. No hay un "feedback" inmediato entre profesor y alumno

. El curso puede carecer de flexibilidad para ser óptimo para diferentes individuos

	MULTIMEDIA

. Permiten que los alumnos aprendan siguiendo su propio ritmo

. el aprendizaje informático es el mejor ejemplo
	. Técnicas modernas que requieren ordenadores

. Pueden producirse en el momento de la formación diversos problemas relacionales

. Requieren numerosos estudios de casos

. Gran preparación

. Muchas pruebas antes de utilizarse 

. Gran inversión


. En el siguiente cuadro, resumimos como seleccionar instrumentos didácticos teniendo en cuenta el objetivo, el tipo de aprendizaje:

	PRIVATE 

	SELECCION DE INSTRUMENTOS DIDACTICOS Y  METODOLOGIAS

	OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE
	Conocimientos

"saber"
	Capacidades

"saber hacer"
	Actitudes

"saber ser"

	TIPOS APRENDIZAJE
	Cognoscitivo
	Operativo
	Afectivo

	METODOLOGIAS DIDACTICAS
	Exposiciones

Audiovisuales

Enseñanza programada
	Casos

Ejercicios

Simulaciones
	Dinámica de grupos

Trabajo en grupo


5.2.4. Programas de formación
La formación precisa, además, unos programas, es decir, señalar de forma concreta y específica las materias que van a ser objeto de la formación.

En el momento de seleccionar los cursos que quiera realizar tanto a corto, medio o largo plazo, deberá intentar ajustar sus deseos y necesidades formativas con los distintos programas de formación y los métodos y técnicas más adecuados para alcanzar de este modo sus objetivos.

Una vez concluido el curso de formación, deberá evaluar lo que éste le ha aportado en función de sus expectativas.

5.2.5. Medios para la formación
Toda acción de formación precisa de unos soportes, es decir, los objetos, contenidos o materiales que sirven de soporte para una técnica; ejemplos: La manipulación de los laboratorios, el video, un determinado estudio del caso, una simulación de una determinada situación, un método de aprendizaje.


5.2.6. A modo de conclusión

Si la sociedad en la cual vivimos experimenta constantemente cambios, el entorno de las empresas todavía más. Es por este motivo que las escuelas de formación españolas deben planificar y ser conscientes de los retos del presente y el futuro para adecuar sus programas a las necesidades tanto de las empresas como del personal que las integran.

Deben huir de la excesiva estandarización de sus programas y, adecuarlos permanentemente a las nuevas situaciones. De ello se desprende que deben incorporar el concepto de cambio permanente para adecuar la enseñanza a la demanda del mercado empresarial.

Finalmente, podemos señalar algunos puntos que, aunque no son los únicos, recogen los retos de la formación:


*Fomentar el trabajo en equipo y la capacidad comunicadora.


*Preparar a los estudiantes para que sean capaces de crear proyectos, llevarlos a cabo y motivar a sus colaboradores.


*La sensibilidad hacia la observación de códigos éticos de nuestra sociedad y el respeto de la empresa al medio ambiente.


*Mayor insistencia en áreas como la creación de empresas que recojan el espíritu emprendedor de la sociedad.


*Investigación aplicada y búsqueda de nuevos conocimientos.


*Internacionalización de la formación que implica intercambios de profesores, alumnos y materiales con otros países.


*Ir hacia una formación que ayude a mejorar y cambiar las capacidades y habilidades de las personas que trabajan en las empresas.


*etc.

6.EVALUACION Y CONTROL DEL PLAN DE FORMACION

La evaluación y el control del plan de formación, es el último plan de acción de todo el proyecto personal de formación.

Se trata de reflexionar sistemáticamente sobre si los objetivos han sido alcanzados y en que medida y si el procedimiento utilizado ha sido el adecuado y que modificaciones hay que introducir para mejorarlo.

La evaluación consiste, en determinar en que medida se han logrado cada uno de los objetivos planteados en las acciones formativas, valorar lo que usted ha aprendido, y también analiza la efectividad económica de esta formación.

No es un proceso fácil y requiere un firme compromiso y ser honesto consigo mismo, para así ser más competente. La objetividad también es un problema, y a medida que pasa el tiempo cada vez es más difícil serlo. 

También es importante, no criticarse sólo cuando el proyecto personal haya finalizado, sino que seria conveniente hacerse una crítica periódicamente, bien cada día o al finalizar algún punto concreto.

¿Cómo hacerse una evaluación?

Hablaremos de tres tipos de evaluación, una la llamaremos externa otra interna, y para finalizar la evaluación de los resultados:

-La externa consiste en una serie de test y evaluaciones diseñadas para averiguar si los objetivos del programa de formación interno son realistas. Se basa en la identificación inicial de las necesidades de formación y en la relación con los criterios de efectividad adoptados por el individuo. Son mediciones cualitativas y cuantitativas del rendimiento.

Para realizar la evaluación precisaremos responder una serie de cuestiones:

*Los objetivos de formación ¿están centrados sobre objetivos en términos operativos, de comportamientos profesionales observables?

*¿Con la acción de formación conseguiré las capacidades profesionales deseables a medio plazo?

-La interna consiste en preparar y completar una serie de test y evaluaciones diseñadas para averiguar si un programa ha conseguido los objetivos especificados. Se trata de medir el rendimiento, las actitudes y las conductas respecto al plan de formación.

Para realizar la evaluación habrá también que responder a una serie de preguntas:

*¿Existe coherencia entre los objetivos de formación y las modalidades de formación?

*¿Existe coherencia entre los objetivos de formación y su duración?

*¿Cómo los objetivos previstos de la formación se pueden utilizar para evaluar el nivel de capacidades profesionales adquiridas?

*¿Cómo se implantan las capacidades adquiridas en la práctica?

-Por último hablaremos de la evaluación concreta de los resultados:

Se trata de:

*Comparar los resultados esperados con los obtenidos.

*Establecer instrumentos de medida y períodos de tiempo.

*Evaluar, cuestionarios antes, durante y después del proyecto.

*Preguntarse sobre sus mejoras en el trabajo debido al proyecto.

*Analizar el índice de las personas promocionadas en relación a las personas promocionadas no formadas.

*Analizar los recursos invertidos.

*Sacar conclusiones.

Este cuestionario se puede ampliar si lo cree oportuno según sus necesidades. Es importante que las preguntas y las respuestas las revise el tutor o algún compañero, ya que al ser una autoevaluación fácilmente se puede perder la objetividad y ellos le pueden ayudar a seguir el camino que usted se había fijado.

7. IMPORTANCIA DE LA FORMACION PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA

El individuo debe contemplar siempre la posibilidad de progreso; no se puede condenar a que los treinta o cuarenta años de su vida laboral haga prácticamente lo mismo. De aquí la importancia de este proyecto personal de formación ya sea por razones técnicas (de eficacia y rendimiento) o por razones psicológicas (de motivación y realización personal).

Es por esto que en este capítulo hablaremos de la importancia de la formación para el personal de la empresa.

Esta importancia será relativa dependiendo de las distintas motivaciones que pueda tener el individuo. Separaremos estas motivaciones en dos grupos, las motivaciones intrínsecas y las motivaciones extrínsecas.

Las motivaciones intrínsecas son las que corresponden a las experiencias individuales:

*Incremento y consolidación de conocimientos.

*Mejora de las capacidades o habilidades.

*Transformación de valores y actitudes.

Las motivaciones extrínsecas serían las concernientes a incentivos:

*Tomar responsabilidades en su puesto de trabajo

*Capacidad de adaptarse a la evolución tecnológica.

*La permanencia en la empresa depende en gran medida de las expectativas que la empresa le ofrece en el futuro.

*Promoción

A continuación hay el desarrollo de las distintas motivaciones que puede tener el individuo para llevar a cabo su proyecto personal de formación:

Incremento y consolidación de conocimientos:

Quiere decir que la persona "sabe más", conoce más conceptos y datos. Este incremento de conocimientos, la base de los cuales es la propia experiencia pueden ser de tipo técnico según el lugar que ocupe en la empresa o puede tratarse simplemente de un incremento global de conocimientos.

Mejora de las capacidades o habilidades:

La persona "sabe hacer más cosas", es capaz de utilizar nuevas tecnologías y mejorar el nivel de conocimientos, desempeñar una o varias tareas con un grado determinado de eficacia.

Transformación de valores y actitudes:

La persona modifica su disposición global, siendo capaz de incorporar nuevos valores, nuevas visiones y nuevas ideas que pueden modificar y fortalecer las que tenían anteriormente. La actitud es directamente observable a través del cambio de los comportamientos a que da lugar. Es importante enriquecerse interiormente, aunque el nivel de formación adquirido no sea muy elevado.

Tomar responsabilidades en su puesto de trabajo:

Si ha conseguido un buen nivel de formación, se sentirá más seguro y no tendrá necesidad de responsabilizar a otras personas de su trabajo. Esto no quiere decir que tenga que hacerlo todo usted, al contrario será capaz de delegar aunque sea usted el responsable. De esta manera conseguirá evolucionar en su vida profesional.

Capacidad de adaptarse a la evolución tecnológica:

Si durante su vida profesional, va realizando distintos proyectos de formación, será capaz de adaptarse continuamente a la evolución tecnológica. Habíamos comentado en otros capítulos la necesidad de hacer un seguimiento periódico del proyecto, una de las razones es esta constante evolución. Si no hacemos este seguimiento del proyecto, en el momento en que necesitemos aplicar alguna tecnología que no dominemos, necesitaremos mucho más tiempo para adaptarnos a ella.

Promoción:

El realizar un buen proyecto personal de formación y por consiguiente estar al día de las nuevas tecnologías, consolidar conocimientos, mejorar las capacidades, tener una actitud positiva frente al trabajo y ser capaz de tomar responsabilidades, le ayudará en primer lugar a reafirmar su permanencia en la empresa y le dará muchas posibilidades de promoción en la misma. Esta promoción puede representar en la mayoría de las empresas, no sólo una satisfacción por el reconocimiento del trabajo bien hecho, sino también un incremento salarial.

Es importante tener en cuenta que todas estas motivaciones están ligadas las unas con las otras. Por lo tanto cuando usted quiera realizar un proyecto personal de formación con un objetivo muy determinado, para poder conseguirlo deberá tenerlas todas presentes.

8. IMPORTANCIA DE LA FORMACION PARA LA EMPRESA
En la presentación ya hicimos hincapié en el hecho que la formación es un instrumento básico para la competitividad de la empresa.

En este punto, trataremos de situar esta necesidad de formación dentro de la misma empresa, y la importancia que tiene ésta para la empresa.

En los orígenes de la sociedad industrial, la empresa, se caracterizó por su concepción única y exclusiva como organismo de producción. Ninguna otra consideración se interfería con el objetivo de producir con un coste óptimo para alcanzar el fin primordial de la empresa, el beneficio.

No puede decirse que este objetivo haya dejado de ser vigente actualmente, pero la introducción de otros factores ha hecho que se vayan introduciendo otras consideraciones.

Actualmente, la evolución de las condiciones en que se desenvuelve la empresa, que a su vez ha impuesto unos cambios radicales tanto en la estructura como en el funcionamiento de la misma, ha significado un cambio muy importante en el desarrollo de las acciones de formación dentro de la misma.

Por una parte tenemos la constante evolución de las tecnologías que hace totalmente indispensable adaptar al personal (desde el operario hasta el gestor) a dicha evolución y por otra parte las distintas modalidades modernas de gestión. Esto comporta que el sujeto de la formación cada vez forme parte más integrativa del desarrollo de la Empresa.

La empresa ha dejado de ser vista sólo como un organismo de producción, y se ha ido convirtiendo en una comunidad de trabajo. Según esto, las personas pasan a ser elementos esenciales de la empresa. Por lo tanto es importante que la política de formación dentro de la empresa, tenga en cuenta en esta evolución en lo que se refiere a sus relaciones con las personas que la constituyen.

¿Porqué es necesaria la formación en la empresa?

*La formación es el medio más eficaz y apropiado para superar los fallos actuales o prevenir otros.

*La formación se convierte en la vía más económica para alcanzar los objetivos actuales o futuros de la empresa, lo que permite liberar recursos para proseguir otras alternativas.

*La formación es un procedimiento económico para apropiarse de tecnologías. Es uno de los caminos de la difusión tecnológica.

*Mejora los conocimientos y, por tanto, la capacidad del personal de la empresa hace que las decisiones puedan tomarse a diferentes niveles, lo que mejora la organización y descarga a la dirección.

*El itinerario de la empresa depende de sus recursos, de sus posibilidades. La formación aumenta estas posibilidades y facilita los cambios.

*La formación ayuda a la comunicación entre las funciones de la empresa y dentro de las funciones de la empresa. Actúa como "interface" entre la gestión de la mano de obra y las funciones de la empresa.

*La formación es un instrumento útil para la gestión de los recursos humanos y la motivación del personal.

Objetivos de la formación en la empresa:
El objetivo de la empresa es sobrevivir y paralelamente retribuir satisfactoriamente a sus agentes: propietarios, trabajadores y proveedores. Este objetivo se logra gracias a una serie de subobjetivos que corresponden a las diferentes áreas de la misma. A la formación le corresponde participar en gran parte de estos subobjetivos:

*Permitiendo la persecución e intensificación del cambio de la empresa siguiendo el plan industrial.

*Respondiendo a la aspiración del personal y producción, de tomar responsabilidades de sus puestos de trabajo, para evolucionar en su vida profesional.

*Facilitando la evolución hacia los métodos de estudio de los problemas, de la búsqueda de soluciones más participativas, promoviendo la responsabilidad en los empleados de la mejora de la cualidad, de la productividad y de las condiciones de trabajo en general.

*Creando movilidad interna y externa.

*Mejorando la capacidad de adaptación a la evolución tecnológica.

Otro factor importante y que debe tenerse en cuenta es que la formación del personal no debe considerarse como un medio para hacer más rentable el motor humano. Una formación que beneficie a la producción, sin tener en cuenta al ser humano, además de no ser eticamente una buena medida, estará condenada al fracaso.

Deben agotarse todos los medios para asegurar que estos incrementos en el rendimiento obtenidos por la formación del personal no vayan a perjudicarle en forma de disminuciones de plantilla, reducción de horarios, etc. Hay que tener presente que es en los sectores en regresión donde son más grandes las necesidades de formación.

Otros aspecto importante es que la promoción dentro de la empresa sin previa formación no dará buenos resultados.

Si tenemos en cuenta todos estos aspectos en el momento de realizar un programa de formación, los efectos positivos que este plan supondría para la empresa serían evidentes. Los efectos que un buen programa de formación podría aportar a la empresa son los siguientes:

*Gestión más económica de la función ejercida, que se traducirá en economías directas, tanto si se trata de servicios de fabricación como de servicios administrativos. El hecho más importante es que cada una de las funciones será ejercida del modo más eficaz.

*Posibilidades de promoción: es la oportunidad que tiene cada empleado de desarrollar sus capacidades y da a la empresa la oportunidad de aprovechar unos conocimientos muy valiosos, que de otra forma nadie los hubiera aprovechado.

*Mejora del clima general de la empresa: respeto del individuo, integración de equipo, espíritu de cooperación, ganas de trabajar, etc.

9. CONCLUSION

El método de autodiagnóstico que le hemos presentado le ofrece una serie de consejos, herramientas, informaciones, etc., que pueden servirle de guía para la elaboración de su proyecto personal de formación que es su objetivo.

En primer lugar deberá detectar cuales son sus ejes de desarrollo a corto, medio, y largo plazo, determinar sus estrategias y escoger objetivos realistas. A partir de aquí deberá concretar cuales son sus competencias para poder organizar su trabajo intelectual, controlar y gestionar su tiempo, saber comunicarse, para seguidamente saber cuales son los pasos que debe seguir para construir su plan de trabajo, situarse en relación a los conocimientos a adquirir, valorar lo conocido, organizar la información, observar las dificultades y escoger los medios más adecuados a su alcance.

Los comentarios sobre la importancia de la formación del personal como para la propia empresa le serán útiles como marco de referencia.

Si usted ha ido siguiendo los pasos que le hemos indicado puede sentirse en este momento abrumado por la tarea de asimilar todos los contenidos y por la puesta en marcha de su proyecto. ¡Animo! El camino a recorrer se le presenta ahora más fácil y, recuerde que la condición fundamental para conseguir dicho objetivo es que usted quiera llevarlo a cabo. Si es así le auguramos un buen trabajo.
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