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RE.FORM.E

Esta carta de gestion de la calidad ha sido concebida por un equipo de exper-
tos de diversos organismos, bajo la coordinacion de la CCCA-BTP (Paris,
Francia), dentro del marco de lared de reflexion y de intercambios RE.FORM.E.
Esta carta tiene por objetivo dar las referancias para llevar a término los inter-
cambios y estancias de los formadores en otro pais europeo.

Esta carta contiene una serie de consejos practicos y documentos de ayuda a
la preparacion y a larealizacion de las estancias sobre todo a nivel profesio-
nal.

El objetivo principal de la integracion de los formadores en el proceso de la
estancia consiste en hacerles vivir un perfeccionamiento profesional en otro
pais, con la finalidad de luego transmitirlo a las estancias de los jovenes.

Julio 2003
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ORGANISMOS - PARTNERS

ORGANISMO RESPONSABLE DEL ENVIO:

Pais:
Direccién:

Interlocutor principal: , funcién:

Coordenadas:

ORGANISMO RESPONSABLE DE LA ACOGIDA:

Pais:
Direccién:

Interlocutor principal: , funcién:

Coordenadas:

LUGAR DE LA ESTANCIA:

Pais:
Direccidn:

Interlocutor principal: , funcién:

Coordenadas:

DURACION DE LA ESTANCIA: ......... PERIODO: .............cccoeee,
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FORMACION DE FORMADORES

COMO INTEGRAR A LOS FORMADORES
EN PROYECTOS DE ITINERARIOS EUROPEOS

RE.FORM.E

GESTION CALIDAD PARA EL EXITO DE LAS ESTANCIAS
1. Fase de reflexion previa a la estancia

EL ORGANISMO RESPONSABLE DEL ENVIO:

1.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y DE OBJETIVOS

¢, Cuales son las motivaciones para llevar a cabo la accién: por qué la accién,
para qué publico?
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¢ Cudles son los lugares de acogida y por qué? ¢ Cuéles son los trabajos a rea-
lizar durante la estancia?

Interlocutor principal: su perfil, sus atributos, su rol dentro de la realizacién de
la accion

1.2. EQUIPO ENCARGADO DEL PROYECTO

¢,Como ha sido constituido el equipo para el proyecto?

Nombre y funcion de quien dirige el proyecto: .......ccooeviii i e

Otras personas asociadas al proyecto y Su rol: .......cooiviiiiiiiiiiiine e,
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1.3. ELECCION Y PREPARACION DE LOS PARTICIPANTES

Formadores a enviar: perfil (profesional y personal), nombre, modo de selec-
cion

1.4. PARTICIPANTES

Lista nominativa de los participantes, su funcion, organismo, contacto:
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FORMACION DE FORMADORES

COMO INTEGRAR A LOS FORMADORES
EN PROYECTOS DE ITINERARIOS EUROPEOS

RE.FORM.E

GESTION CALIDAD PARA EL EXITO DE LAS ESTANCIAS
2. Fase de preparacion de la estancia indicada arriba

EL ORGANISMO RESPONSABLE DEL ENVIO:

2.1. GESTIONES PREVIAS A EMPRENDER

Identificacién general de las actividades profesionales a realizar por los for-
madores durante la estancia en otro pais (a definir mas tarde)

Descripcioén de las actividades deseadas en el pais de acogida

Lugar de realizacion de-
seado

Identificaciéon de las etapas de preparacién (lista no exhaustiva)
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Plazos

Etapas de preparacion

Equipo implicado
en larealizaciéon

Resultado a esperar

Definicion de los objetivos y de los
contenidos de la estancia

Busqueda de formadores para la estan-
cia

Concertacion pedagégica con el/los
partner(s), e incluso visita sobre el lu-
gar: definicién de los contenidos, de los
lugares de realizacion, de las tareas de
cada partner, de los modos de financia-
cion, adecuacion entre el perfil de los
formadores y los trabajos a efectuar,
etc.

Organizacion de las actividades anexas
(culturales y ludicas): definicién de
contenidos, de los lugares de realiza-
cion, de las tareas de cada partner, de
los modos de financiacién, etc.

Organizacion logistica de la estancia:
transporte, alojamiento y manutencién,
seguros, etc.

Busqueda de financiacion: identificacion
de las fuentes posibles, términos de
presentacion de los expedientes, etc.

Preparacién de los criterios de evalua-
cion de la estancia: contenidos de la
evaluacién, partners implicados dentro
del proceso de evaluacién. ¢Cual es el
reconocimiento de lo adquirido durante
la estancia?
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2.2. PRESUPUESTO PROVISIONAL

Actividades

Gastos

Fuentes de
financiacion
y cantidades

Plazos de
entrega de

los expe-
dientes de
solicitud de
financiacion

Gastos administrativos ligados a la
preparacién del proyecto

Salarios de las personas implicadas

Fase de en la preparacion del proyecto
p_r,epara- Gastos de viaje y estancia para la
cion de la | preparacion y seguimiento de los
accion proyectos.
Gastos de recepcidn de los partners
Gastos de interpretacion
Gastos administrativos ligados a la
realizacion del proyecto
Salario de los acompafiantes
Gastos de los formadores y de los
acompafiantes:
- Transporte;
Fas? de. |- Alojamiento;
realizacion |- Manutencién;
de la ac- - Desplazamientos en el pais de aco-
cion gida

- Gastos ligados a las actividades
ludicas

Seguros de los beneficiarios y de los
acompafiantes

Gastos de interpretacion

Gastos pedagogicos del organismo
de acogida
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Utilizacién
de los re-
sultados
de la ac-
cion

Gastos de organizacion de las diver-
sas manifestaciones.

Operaciones administrativas
Evaluacion
Difusion de resultados

Acciones de comunicacion

2.3. EXPECTATIVAS PRINCIPALES DE LOS FORMADORES - PARTICIPANTES:

(sintesis de la encuesta de formadores — participantes — ver documento cor-

respondiente)

A nivel de las practicas profesionales a adquirir
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A nivel de la valorizacion y el reconocimiento de la estancia
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2.4. EXPECTATIVAS PRINCIPALES DEL ORGANISMO QUE ENVIA

A nivel de las préacticas profesionales a adquirir
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2.5.

CONTENIDOS

PEDAGOGICOS A

REALIZAR/ACTIVIDADES

CULTURALES Y LUDICAS A PROGRAMAR

Lugar:
» Centro de
Planning | Objetivos pedagégicos / Medios de_realizaci()n_ f(.)tma- Acompafian-
- | Actividades culturales v ladi- (p.e. materlallnecesarlo, cion tes presen-
(pgra me y transporte, billetes de » empresa [es, su rol
dio dia) |cas entrada » taller-
escuela
Lunes por la
mafana
Lunes por la
tarde

Martes por la
mafana

Martes por la
tarde

Miércoles por
la mafiana

Miércoles por
la tarde

Jueves por la
mafana

Jueves por la
tarde

Viernes por
la mafiana

Viernes por
la tarde

Séabado ma-
fiana/tarde

Domingo
mafiana/
tarde
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2.6. ALOJAMIENTO Y _MANUTENCION (tipo de alojamiento y manutencion,
contexto)

2.8. UTILIZACION DE LOS RESULTADOS

¢Como seran evaluados y validados los conocimientos adquiridos durante la
estancia?
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FORMACION DE FORMADORES

COMO INTEGRAR A LOS FORMADORES
EN PROYECTOS DE ITINERARIOS EUROPEOS

RE.FORM.E

GESTION CALIDAD PARA EL EXITO DE LAS ESTANCIAS
3. Prontuario para la preparacion y la realizacion de la es-

tancia

EL ORGANISMO QUE ENVIA:

3.1. FASE DE PREPARACION: ¢ QUIEN HACE QUE?

Tareas y etapas a prever

Lugar de realizacion
/ observaciones even-

tuales

¢Quién organiza?

Organismo | Organismo
gue envia | que acoge

Visita in situ para negociar las condiciones
de realizacion de los contenidos de los
intercambios: contenidos pedagdgicos,
lugares de realizacion, actividades cultura-
les, logistica, etc.

En el
partner

lugar

del

Intercambio de correo con la descripcion
de las responsabilidades respectivas de
cada partner: a nivel financiero y de orga-
nizacion.

Verificacion de las condiciones de realiza-
cion de los trabajos a ejecutar por lo jove-
nes: viabilidad del proyecto, respeto de las
normas de seguridad, equipamiento nece-
sario, organizaciéon del trabajo (a partir de
los deseos expresados y negociados con
el organismo que envia).

Definicién detallada del calendario del pro-
grama: tiempos de aprendizaje profesional,

Pagina 16 de 25



actividades culturales, tiempos libres.

Interpretariado X

Envio de copias de carnés de identidad y
de permisos de conducir de los participan-
tes en los intercambios

3.2. FASE DE REALIZACION: ; QUIEN HACE QUE?

¢Quién organiza?
Tareas y etapas a prever Lugar de realizacion | Organismo | Organismo
gue envia | que acoge

Acogida de participantes a la llegada

- Presentacion de las reglas

- Presentacion del programa de trabajos y | Centro de forma-
de las actividades ludicas cion

- Informaciones practicas

- Toma de contacto

Realizacion del programa semanal: ver

ejemplo de un taller escuela (capitulo

2.5.a);

- Preparacion de los trabajos a realizar y
de los lugares de realizacion Centro de forma-

- Presentacion de los equipos cion, empresa o

- Presetancion de las empresas o del|taller escuela
centro de formacion

- Trabajos previstos en el programa y
negociados con anterioridad

- Ajuste y evaluacion de los trabajos X

- Cuestidn linglistica X

Evaluacion técnica de los trabajos realiza- | Centro de forma-
dos, lista de conocimientos y de compe- |cidn, empresa o
tencias adquiridas por los beneficarios, |taller escuela

firma del Europass Formacion
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FORMACION DE FORMADORES

COMO INTEGRAR A LOS FORMADORES
EN PROYECTOS DE ITINERARIOS EUROPEOS

Preparacion de la estanciaen .......................... ,
Se desarrollara del .............. al..........
Establecimiento: ...

RE.FORM.E

GESTION CALIDAD PARA EL EXITO DE LAS ESTANCIAS
4. Encuesta formadores - participantes

NOombBbre del partiCIPante: ...t e e e e e e
Perfil profesional: ...
Edad: ...

Su opinién es IMPORTANTE para preparar mejor la estancia que usted va a realizar
en otro pais. Por eso le pedimos que lea atentamente las preguntas y que las res-
ponda con espontaneidad. Su opinidn es la que cuenta, por lo que no consulte a otra
persona para cubrir el formulario.

PRIMERA PARTE

1. Organizacion general del viaje y de la estancia
Para participar en esta estancia, hace falta aceptar una serie de obligaciones
relacionadas con el transporte, el alojamiento, la alimentacién desconocida,
etc. Por desgracia, y a pesar de todos los cuidados que ponen los organizado-
res para preparar el viaje, es imposible evitar situaciones imprevistas.

¢,Cuales son los contratiempos que le gustaria evitar a toda costa?

2. Ritmo de viday de trabajo en el pais de la estancia
El modo de vida, los horarios y la forma de trabajar en el pais donde usted va
a desarrollar la estancia no son siempre los mismos que en nuestro pais.

¢, Qué tipo de informacion estima necesaria a este respecto?
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3. Adquisicion de conocimientos técnicos durante la estancia
El programa de la estancia prevé la adquisicidbn de conocimientos técnicos.

¢, Cudles son los conocimientos (métodos, técnicas, etc.) que desea adquirir y
profundizar durante la estancia?

¢, Cuales son los conocimientos (métodos, técnicas, etc.) que usted no desea-
ria adquirir o profundizar durante esta estancia?

4. Actividades culturales y ladicas
El programa de la estancia preve, igualmente, actividades culturales y ludicas,
asi como encuentros.

¢, Cuales son las actividades que le gustaria hacer?

¢, Cuales son las actividades que preferiria evitar?

5. Relaciéon con los jovenes del pais al que usted ira
Los contactos (profesionales y personales) con los jévenes del pais a donde
usted ir& pueden ser sorprendentes y enriquecedores.

¢ Tiene usted expectativas sobre estos encuentros? Si es asi, ¢cuales?
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6. Relaciones con los representantes del organismo de acogida una vez en
el destino
Una vez en el destino, usted estara acompafiado no solo por un acompafante
de su organismo de formacién, sino también por representantes del organis-
mo de acogida. Se trata de personas que usted no conoce y que probable-
mente no hablaran su idioma.

¢,Cuales son sus temores respecto a esta situacion?

7. Evaluacién de la estancia
Al finalizar la estancia, los objetivos previstos deberian cumplirse y las compe-
tencias adquiridas evaluadas.

¢ Como imagina esta evaluacién?
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SEGUNDA PARTE

Ahora vamos a retomar todas las cuestiones a las que ya ha respondido. Ordénelas
por orden de importancia utilizando la siguiente escala de valores::

1 — poco importante

2 - importante

3 — muy importante

1 2 3
Cuestiones Poco impor- Importante Muy impor-
tante tante

Organizacion general del
viaje y de la estancia
Ritmo de vida y de traba-
jo en el pais de la estan-
cia
Adquisicion de conoci-
mientos técnicos durante
la estancia
Actividades culturales y
ludicas
Relaciones con los jov-
nes del pais al que ira
Relaciones in situ con
los representantes del
organismo de acogida
Condiciones materiales
de trabajo durante la
estancia
Evaluacion de la estan-
cia
Reconocimiento de la
estancia

O O Ojojg o g
O O Ojojg o g
O O Ojojg o g
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FORMACION DE FORMADORES

COMO INTEGRAR A LOS FORMADORES
EN LOS PROYECTOS DE ITINERARIOS EUROPEOS

Estancia desarrollada del .............. al ... )
LUGAE: oo, RE.FORM.E

GESTION CALIDAD PARA EL EXITO DE LAS ESTANCIAS
5. Evaluacion de la accién por los formadores

NOMbBre del fOrmMador: ..o e e e e e e e
Perfil profesional: ...
Edad: ......cooiiiiii

Su opinién es IMPORTANTE para evaluar los efectos de la accién en la que usted
ha participado. Por eso le pedimos que lea atentamente las preguntas y que las res-

ponda con espontaneidad. Su opinidn es la que cuenta, por lo que no consulte a otra
persona para cubrir el formulario..

1. Organizacién genereal del viaje y la estancia

¢ Qué opina de la organizacién general de la estancia?

2. Ritmo de viday de trabajo en el pais de la estancia
¢ Como ha afrontado los contratiempos relacionados con otra forma vida ( ali-
mentacion, horarios, ritmo de trabajo) en el pais de acogida?
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3. Adquisicion de conocimientos técnicos durante la estancia
El programa de trabajo preveia la adquisicion de conocimientos técnicos.

¢, Cudles son los conocimientos (métodos, técnicas, etc.) que usted ha adqui-
rido o profundizado durante la estancia?

¢, Cudles son los conocimientos (métodos, técnicas, etc.) que usted no ha po-
dido adquirir o profundizar durante la estancia?

4. Actividades culturales y ladicas
El programa de la estancia preveia, igualmente, actividades culturales y ludi-
cas, y encuentros.

¢, Cuales son las actividades que mas le han gustado?

¢,Cudles son las actividades a evitar en el futuro?

5. Relacién con los formadores del pais al que haido

¢, Qué impresion tiene sobre el encuentro con los jovenes y los formadores del
pais al que ha ido?

6. Relaciones in situ con los representantes del organismo de acogida

¢,Cual es su opinién sobre el personal que le ha acogido en el lugar de desti-
no?
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FORMACION DE FORMADORES

COMO INTEGRAR A LOS FORMADORES
EN PROYECTOS DE ITINERARIOS EUROPEOS

RE.FORM.E

GESTION CALIDAD PARA EL EXITO DE LAS ESTANCIAS
6. Equipo que harealizado la carta de calidad

Equipo del proyecto:
Angiolo Caselli — Scuola Professionale Edile, Florence, Italie
Peter Heil, Bildugszentren des Baugewerbes e.V., Allemagne
Orlando Vitolo — Scuola Professionale Edile, Salerno, Italie

Isabel Santiago — CENFIC, Lisbonne, Portugal

Coordinacion de los trabajos:

Marek Lawinski - CCCA-BTP, Paris, France

Fecha de realizacion: 1 de julio de 2003
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Centro de Formagao Profissional
da Indistria da Construcao Civil
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Les COMPAGNONS du TOUR de FRANCE
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http://www.compagnons.org

RED PARA LA FORMACION EN EUROPA EN LOS
OFICIOS DE LA CONSTRUCCION

Constituida en 1986, reagrupa a organismos profesionales de diversos paises euro-

http://www.ccca-btp.fr
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