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 FORMADOR OCUPACIONAL
 BLOQUE 1. PLANIFICACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE ACCIONES FORMATIVAS
 Módulo 1: EL PLAN DE FORMACIÓN
 1.1 LAS ORGANIZACIONES: CARACTERÍSTICAS, TIPOS, ESTRUCTURA
 1.1.1. Factores condicionantes del cambio en la sociedad 1.1.2. Cambios en las estructuras de las empresas
 1.2 MODALIDADES DE FORMACIÓN 1.2.1. La Formación Profesional Ocupacional (F.P.O.) 1.2.1.1 Características de la F.P.O.
 1.3 NIVELES DE INTERVENCIÓN EN LA PLANIFICACIÓN DE LA FORMACIÓN
 1.3.1 Nivel estratégico: la política de formación 1.3.2 Nivel de gestión: planificación de programas de formación 1.3.3 Nivel técnico: diseño de formación 1.3.4 Nivel formativo: formación directa
 1.4 ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL DISEÑO DE LA FORMACIÓN
 Módulo 2: LA PROGRAMACIÓN DEL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
 2.1 ¿QUÉ ES Y PARA QUÉ SIRVE LA PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA? 2.1.1. Utilidad de la programación didáctica 2.1.2. Razones que justifican el proceso de programación docente 2.1.3. Características de la programación didáctica
 2.2 EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE EN LA FORMACIÓN DE ADULTOS
 2.2.1. Actitudes del/ de la adulto/a respecto al aprendizaje 2.2.2. Eventos diferenciadores de la vida adulta
 2.3 LA RELACIÓN FORMACIÓN-TRABAJO 2.3.1 El análisis del trabajo: su importancia en la formación 2.3.1.1. Ejemplo de un Análisis del Puesto de Trabajo
 Índice
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 2.4 EL DIAGNÓSTICO INICIAL:EL ANÁLISIS DEL GRUPO DE APRENDIZAJE
 2.4.1. Características a tener en cuenta del grupo-clase 2.4.2. Funciones de los grupos 2.4.3. Clasificación de los grupos 2.4.4. Estructura del grupo 2.4.5. Etapas de formación de los grupos 2.4.6. Principios generales para el trabajo con grupos de aprendizaje 2.4.7. Los roles en el grupo
 2.4.7.1. Roles y estrategias de actuación
 2.5 ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN 2.5.1. Los objetivos
 2.5.1.1. Clasificación de los objetivos 2.5.2. Los contenidos 2.5.2.1. Determinación de los contenidos del curso 2.5.2.2. Secuenciación de contenidos 2.5.2.3. Criterios de selección y secuenciación de contenidos
 2.5.3. Las actividades 2.5.4. La metodología
 2.5.4.1. Metodologías de enseñanza 2.5.5. Temporalización
 2.5.6. Recursos didácticos 2.5.7. Evaluación
 2.6 LA PROGRAMACIÓN DE UNA SESIÓN FORMATIVA 2.6.1. Técnica para calcular la distribución del tiempo de una sesión formativa BLOQUE 2. IMPARTICIÓN DE LA FORMACIÓN
 Módulo 3: LA INTERACCIÓN DIDÁCTICA
 3.1. LA TEORÍA DE LA COMUNICACIÓN Y EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
 3.1.1. Elementos que intervienen en el proceso de comunicación 3.1.2. Recursos y técnicas utilizadas en la comunicación
 3.1.2.1. Recursos expresivos: el estilo 3.1.2.2. Recursos fonéticos: elocución y dicción 3.1.2.3. Recursos visuales: la presencia y los gestos 3.1.3. El/la Orador/a y sus características
 3.1.4. Interferencias o barreras a la comunicación 3.1.5. Estrategias para mejorar la comunicación 3.1.6. El estilo de comunicación asertivo o positivo
 Índice
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 3.2. LOS ACTIVADORES DEL APRENDIZAJE: ATENCIÓN, MEMORIA Y MOTIVACIÓN
 3.2.1. La atención 3.2.2. La memoria
 3.2.2.1. Tipos de memoria 3.2.2.2. Cómo desarrollar la memoria
 3.2.3. La motivación
 3.3. LAS ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS 3.3.1. Definición 3.3.2. Tipos de estrategias metodológicas
 3.3.2.1. Métodos Didácticos 3.3.2.2. Técnicas didácticas 3.3.2.3. Enseñanza individualizada 3.3.2.4. Las Habilidades Docentes
 3.4. SELECCIÓN Y EMPLEO DE MEDIOS Y RECURSOS DIDÁCTICOS 3.4.1. Funciones de los medios o recursos didácticos 3.4.2. Clasificación de los medios didácticos 3.4.3. Criterios de selección de los medios
 Módulo 4: ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE AUTÓNOMO
 4.1. EL APRENDIZAJE AUTÓNOMO 4.1.1. Motivos para fomentar el aprendizaje autónomo
 4.2. EL/LA FORMADOR/A-TUTOR/A 4.2.1. Las funciones del/ de la formador/a-tutor/a 4.2.2. Relaciones alumno/a-tutor/a: 4.2.3. Las acciones tutoriales
 4.2.3.1. Competencias para la tutoría y seguimiento formativo 4.2.3.2. Formas de realizar una tutoría
 4.3. SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO DEL APRENDIZAJE INDIVIDUALIZADO
 4.3.1. Técnicas y estrategias de aprendizaje individualizado 4.3.2. Plan y técnicas de estudio
 4.4. RECURSOS DIDÁCTICOS Y SOPORTES MULTIMEDIA 4.4.1. Existen dos modalidades de formación a distancia 4.4.2. Tipos de medios para el aprendizaje autónomo
 4.4.2.1. Características de los programas educativos multimedia 4.4.3. Criterios de selección
 Índice
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 Módulo 5. ESTRATEGIAS DE ORIENTACIÓN
 5.1. EL MERCADO LABORAL Y SU EVOLUCIÓN 5.1.1. El mercado laboral 5.1.2. Situación y tendencias generales del mercado de trabajo 5.1.3. Nuevos Yacimientos de Empleo
 5.2. CAMBIOS EN LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO 5.2.1. El reciclaje y la actualización permanente
 5.3. EL IMPACTO DE LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS
 BLOQUE 3. EVALUACIÓN DE LA FORMACIÓN
 Módulo 6. DISEÑO DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE
 6.1. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE
 6.1.1. Definición 6.1.2. Principios 6.1.3. Funciones 6.1.4. Tipos de Evaluación 6.1.5. Norma y Criterio
 6.2. INSTRUMENTOS Y TÉCNICAS DE EVALUACIÓN: SEGÚN LOS OBJETIVOS Y TIPOS DE APRENDIZAJE
 6.2.1. Técnicas e instrumentos para evaluar conocimientos o habilidades intelec-tuales (Pruebas de conocimiento)
 6.2.1.2. Tabla de especificaciones 6.2.2. Técnicas e instrumentos para evaluar habilidades y/o destrezas (Pruebas de prácticas)
 6.2.2.1. Listas de Cotejo 6.2.2.2. Escala de Calificación 6.2.2.3. Hojas de Evaluación de Prácticas
 6.2.3. Técnicas e instrumentos para evaluar comportamientos y actitudes (Pruebas de evaluación de actitudes)
 6.3. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LA EVALUACIÓN
 Índice
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 Módulo 7: EVALUACIÓN DE LAS ACCIONES FORMATIVAS
 7.1. LA EVALUACIÓN 7.1.1. Perspectiva general en la evaluación de programas 7.1.2. La evaluación basada en los objetivos 7.1.3. Evaluación de procesos y productos
 7.2. EVALUACIÓN DEL CONTEXTO 7.2.1. Evaluación y diagnóstico del contexto 7.2.2. Evaluación de necesidades
 7.3. METODOLOGÍA DE LA EVALUACIÓN DEL DISEÑO DE LA FORMACIÓN
 7.3.1. Evaluación de los objetivos 7.3.2. Evaluación de los contenidos 7.3.3. Evaluación de la metodología 7.3.4. Evaluación de las actividades y recursos 7.3.5. Evaluación del/ de la formador/a
 7.4. EVALUACIÓN DE PROCESOS FORMATIVOS
 BLOQUE 4. CONTRIBUCIÓN A LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACIÓN
 Módulo 8. SEGUIMIENTO FORMATIVO
 8.1. CARACTERÍSTICAS Y FINALIDAD 8.1.1. Características 8.1.2. Finalidades
 8.2. INTERVENCIONES PEDAGÓGICAS8.2.1. Modalidades de Intervención 8.2.2. Planificación y coordinación
 8.3. ESTRATEGIAS DE MEJORA Y REFUERZO
 8.4. AGENTES DE SEGUIMIENTO FORMATIVO
 8.5. INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO
 8.6. EVALUACIÓN DEL SEGUIMIENTO FORMATIVO
 Índice
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 Módulo 9. INNOVACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DOCENTE
 9.1. EVOLUCIÓN Y TENDENCIA DE LA FORMACIÓN EN EL MERCADO LABORAL
 9.1.1. Impacto de las nuevas tecnologías 9.1.2. Nuevos soportes didácticos
 9.2. LAS NUEVAS COMPETENCIAS PROFESIONALES DE LOS/AS FORMADORES/AS
 9.2.1. La profesionalidad del/ de la formador/a: competencias y funciones 9.2.2. La calidad total en la formación: contribución del/ de la formador/a 9.2.3. La actualización e innovación docente: procesos y estrategias de innovacio-nes y cambios 9.2.4. El intercambio profesional: redes profesionales, encuentros, seminarios y congresos 9.2.5. Técnicas y estrategias de búsqueda de información
 9.3. LA FORMACIÓN PROFESIONAL EN EL CONTEXTO EUROPEO: PRO-GRAMAS Y REDES TRANSNACIONALES
 9.4. INSTITUCIONES IMPLICADAS EN LA FORMACIÓN: NIVELES DE AC-TUACIÓN Y DE COMPETENCIAS
 DOCUMENTACIÓN ANEXA:
 1. Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de formación profesional para el empleo.
 2. Real Decreto 1646/1997 de 31 de octubre por el que se aprueba el Certificado de Profesionalidad de FORMADOR OCUPACIONAL.
 GLOSARIO
 REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS
 Índice
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 A continuación, proponemos un ejemplo de ficha de control para una sesión de formación:
 FICHA DE CONTROL PARA UNA SESIÓN FORMATIVA
 CURSO: FORMADOR OCUPACIONAL MÓDULO: El Plan de Formación SESIÓN FORMATIVA: “Elementos que intervienen en el diseño de la formación”
 2.6.1. Técnica para calcular la distribución del tiempo de una sesión formativa
 Muchas veces, una de las tareas más complicadas para el/la formador/a es calcular el tiempo que va a emplear en desarrollar los contenidos y actividades previstas para una sesión de formación.
 A continuación, ofrecemos una técnica que, con mayor o menor exactitud, puede ayu-dar al profesorado en dicha tarea. Esta técnica se puede emplear también para la tem-poralización de los módulos y cursos.
 Bloque 1
 OBJETIVO CONTENIDOS METODOLOGÍA MATERIAL TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN
 Distinguir y comprender cada una de las fases de la planifica-ción formativa.
 1. Documentos correspondientes a cada nivel de planificación.
 2. Elementos de la planificación: conceptos, dise-ño y ejemplos.
 El/la formador/a explica cuáles son los documentos correspondientes a cada nivel de planificación.
 El/la formador/a explica los elementos de la planificación y pone ejemplos.
 Los/as alumnos/as, divididos en grupos, diseñan una breve planificación formativa.
 Cada grupo expone su ejercicio y el/la formador/a, junto al resto de los grupos, ana-lizan los puntos débiles y fuertes del mismo.
 Cañón Proyector y PC portátil.
 Ejemplos de documentos reales.
 Cañón Proyector y PC portátil.
 Papel y bolí-grafos.
 Pizarra y rotula-dores.
 15´
 30´
 30´
 15´
 Utilizar el méto-do interrogativo para comprobar la comprensión de contenidos.
 Idem
 Observación directa en rela-ción a la forma de trabajo que adoptan los dife-rentes grupos.
 Recoger en una ficha u hoja de evaluación las aportaciones más significativas de cada grupo.
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 FORMADOR OCUPACIONAL
 MÓDULO 3: LA INTERACCIÓN DIDÁCTICA
 3.1. LA TEORÍA DE LA COMUNICACIÓN Y EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE
 La comunicación es la forma de interacción entre dos o más personas, ya sea mediante la palabra hablada o escrita, gestos, ademanes, expresiones emocionales, etc.; cuyo re-sultado es el intercambio de significados que conducen a la comprensión y, en el mejor de los casos, a un acuerdo, a un comportamiento adecuado.
 3.1.1. Elementos que intervienen en el proceso de comunicación
 A continuación, describiremos cuáles son los elementos que intervienen en un proceso de comunicación:
 Bloque 2
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 · Objetivos poco claros y comunicaciones no estructuradas:
 No podremos esperar que los/as alumnos/as entiendan el mensaje si éste no ha sido previa y claramente pensado y estructurado.
 Un signo indicativo de comunicaciones con objetivos poco claros y, por tanto, mal estructuradas, serían aquellas que aportan mucha información irrelevante o poco significativa.
 · Las expectativas:
 Todos/as tendemos a tener ideas preconcebidas sobre lo que las personas quieren decir, y esas ideas sobre lo que esperamos oír, esas expectativas, pueden afectar a lo que escuchamos, además de disminuir nuestra atención.
 Percepciones erróneas:
 Aunque dos personas reciban los mismos estímulos visuales y auditivos, pueden percibirlos de modo diferente. Nuestra percepción de lo que se comunica estará es-trechamente ligada a nuestra experiencia anterior, expectativas actuales, sentimien-tos, valores y actitudes.
 · Errores en el uso del código:
 Las palabras que utilizamos para decir una idea o concepto, a veces pueden ser in-adecuadas o poco familiares para la persona que escucha. Estos fallos constituyen un impedimento en el alumnado para captar el mensaje que queremos comunicarle.
 · Olvidos y modificaciones:
 Es muy frecuente que si después de la exposición, el/la docente pregunta al alumna-do sobre lo que ha comunicado, se encuentre con casos como:
 · Que hayan olvidado parte de lo que se ha comunicado. · Que se altere el orden de aquello que se ha expuesto. · Que inventen cosas.
 Todas estas situaciones dañarán la comunicación y, por ello, el/la docente debe asegurarse de que la exposición ha sido recibida tal y como pretendía. Para ello, es conveniente solicitar retroalimentación al alumnado.
 · Presentación de excesiva información para procesar en poco tiempo. · Uso discriminatorio del lenguaje.
 Bloque 2
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