SOCIACIO PROSEC




ANALISI | DIAGNOSTIC DE LA SITUACIO DE PARTIDA

1.- INTRODUCCIO

L'Associacio PROSEC (Promotora Social) és conscient dels canvis constants en I'actuacio i treball amb col-lectius
vulnerables en els ambits que I'entitat desenvolupa. Al mateix temps, creiem que és important establir uns estandards
de qualitat en I'actuacié que es duu a terme en els diferents serveis i projectes per homogeneitzar la qualitat del
servei, aixi com per a capacitar als técnics i altres treballadors de I'entitat per tal de millorar I'efectivitat, eficiéncia i
qualitat del servei. També és necessaria la formacié continua i el constant reciclatge en llocs de treball de gestié,
administracié i serveis.

Es per aix0 que s’estableix un Pla de Formaci6 anual per donar resposta a aquestes necessitats formatives i de
millora de 'actuacio.

L'abast d’aquest Pla Formatiu engloba el personal laboral implicat directament i indirectament en la gestio dels
serveis i projectes de I'entitat, tant pel que fa a I'atencio directa com també pel personal de gesti6 i serveis.

Tot i que no és la intencionalitat inicial, aquest Pla pot ampliar-se o aplicar-se en I'ambit de la formacié del voluntariat i
altres grups d’interés de I'entitat.

El Conveni d’Accié Social estableix el segiient en matéria de formacio:

Els treballadors/es poden destinar 30 hores anuals de la seva jornada laboral a participar en cursos de
formacid, sempre que aquests estiguin vinculats directament amb el lloc de treball que ocupen. Aquestes
hores seran en proporcié a una jornada completa. En el cas que es facin jornades parcials aquestes hores
s'ajustaran proporcionalment. Aquest fet vindra garantit amb I'aprovacio per part de 'Empresa d'un pla de
formacié propi, seguint la regulacié establerta a I'Estatut dels treballadors per a I'elaboracié i aprovacié
d'aquests plans. També es preveu la possibilitat que els treballadors i treballadores facin propostes directes
sobre la seva formacio, que per dur-se a terme requeriran el vistiplau de I'empresa. En cap cas s'autoritzara
la participacio en un mateix curs a més del 20% del total que forma una plantilla de treballadors d'un servei o
centre. Només quan els cursos de reciclatge son a proposta obligatoria de I'empresa, aquesta abonara les
despeses directes que es generin en concepte de desplacament, manutencié o compensacioé d'hores. En el
suposit que el torn de treball desenvolupat pel treballador/a no permeti la realitzacié de cursos en horari
laboral, es compensara la dedicaci6 horaria del treballador en la formacié que realitza fora de I'horari laboral.

2.- SITUACIO ACTUAL

Fins I'any 2015, la formacié s’ha realitzat principalment per I'oferta de cursos, seminaris o tallers per part del Cap
referent de cada seccié al treballador o, excepcionalment per demanda del mateix treballador/a. En aquest cas es
passa a valorar la idoneitat de la formacié i la proposta de financament i Us d’hores laborals.

Per altra banda, també s’han realitzat les formacions obligatories segons el lloc de treball 0 demanda de
'administrador o client pertinent.

3.- POLITICA DE RECURSOS HUMANS

S'estableixen tres prioritats d’actuacio de les quals emana el Pla de Formaci6 aixi com les politiques de recursos
humans de I'entitat:

* Formacio i motivacio.

e lgualtat.

» Integracié i inclusié.

Dins de la prioritat de Formacié i motivacio s’inclou el present Pla de Formacié.
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4. FINALITAT

Millorar les competéncies del personal laboral de I'entitat, per tal de fidelitzar-los, augmentar la motivacio en el
desenvolupament de la feina aixi com millorar el servei que s'ofereix.

La formacié continua permetra I'adaptacio, la consolidacié i el desenvolupament de I'entitat i dels recursos humans
que en formen part. | aixd comportara nombrosos avantatges:

» desenvolupament del potencial del personal,

e augment de la qualitat,

e substituir eventuals baixes amb persones suficientment preparades,

» satisfacci6 dels usuaris i clients,

* augment de la imatge de I'entitat,

e augment de la motivacio,

» i, la propia formacio de I'entitat: un personal format fa una entitat formada.

5.- DIAGNOSI DEL PLA DE FORMACIO (DAFO)

S’estableix una diagnosi inicial per identificar punts febles i punts forts de I'entitat envers la formacié del personal
laboral.

Debilitats:

* Manca de constancia en la promoci6 de la formacio

» Baixa experiéncia en el desenvolupament d'un pla formatiu

» Poca oferta formativa al personal laboral

» Poc coneixement de les possibilitats formatives per part del personal laboral

* Impossibilitat o dificultat de reunir a I'equip fora del servei

« Dificultats en compensar les hores de formacié, ja que en els recursos es sol fer atenci6 directa
e Manca de recursos economics per fer una formacié a mida

* Poca iniciativa en la formaci6 interna

» Desconeixement de la motivacio personal per fer formacio

Fortaleses:

+ Diversitat de llocs de treball i d’ambits d’actuacio

» Possibilitat de formaci6 interna (des de la mateixa entitat)

» Estabilitat de plantilla

+ Constancia en I'oferta formativa als treballadors

* Valoracid de la formacié com a pilar necessari per millorar i actualitzar les competéncies del personal.

Amenaces:
e Cost de la formaci6 adaptada o a mida
« L'oferta formativa no s’adapta a les necessitats especifiques
* Molta diferéncia entre les expectatives d’'un curs i la realitat
» Manca d’hores de formaci6 per part de les administracions
Oportunitats:
» Alta oferta formativa generica

« Possibilitat d'Us de nous recursos formatius i sistemes de formacio
« Coneixement d'altres Pla de formacid en les xarxes o I'entitat hi és present

6.- IDENTIFICACIO DELS LLOCS DE TREBALL

S’identifiquen els diferents lloc de treball de I'entitat i les competéncies en cadascun d’ells:
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Competeéncia laboral obligatoria
(a definir per la Coordinacid)

Competéncia necessaria
(a definir pels Caps de seccid)

Competeéncia desitjables
(a definir pels Treballadors)

Coordinacio

Prevencid de riscos laborals (general)
Formacié en Pla d’evacuacio

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

Coneixement en relacions laborals
Capacitats  directives (Lideratge, Delegacié de
funcions, Treball en equip,...)

Comunicacio

Negociacid, mediacié

Sistemes d’organitzacio

Habilitats personal (asertivitat, intel-ligéncia emocional, empatia,
compromis, visio critica, iniciativa,...) (Coaching)

Autoavaluacid, acompliment de la feina

Formacid en higiene laboral (estat emocional de I'equip de treball-
observatori)

Formacid en situacio de crisis

Responsable centre

Prevencid de riscos laborals (general)
Formacié en Pla d’evacuacio

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

Capacitats  directives (Lideratge, Delegacié de
funcions, Treball en equip,...)

NOF funcional (normes d’organitzacié i funcionament)
Gestid de estrés i de les emocions

Técniques de comunicacidé

Acolliment nous membres

Treball en equip

Resolucié de conflictes en el equip

Educador

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missio, visié i valors.

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat
Grau (diplomat/da)

Mediacié i resolucié de conflictes

Gestio de estrés i de les emocions

Psicologia: El dol dels infants i els joves

Treball amb les families

Técniques de relaxacié i desconnexid per als professionals
Estrategies d’intervencié educativa (autoritat, empatia,...)
Idiomes

Pla individualitzat de treball

Pedagogia Montessori

Intel-ligencies multiples

Intel-ligencia emocional

Tallers de recursos (cientifics, i altres)

Eines i recursos a l'aula

Habilitats personal (asertivitat, intel-ligéncia emocional, empatia,
compromis, visio critica, iniciativa,...) (Coaching)

Potencial d’aprenentatge (aprendre a aprendre)

Monitor

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat
Cicle Superior de Formacid Professional (CSFP)

Mediaci6 iresolucié de conflictes

Interculturalitat i mediacid intercultural

Intel-ligéncies multiples

Intel-ligencia emocional

Comunicacid, escolta activa

Pedagogia Montessori

Intervencio socioeducativa amb TDAH

Eines i recursos a l'aula

Habilitats personal (assertivitat, intel-ligéncia emocional, empatia,
compromis, visio critica, iniciativa,...) (Coaching)

Técniques de relaxacié i desconnexid per als professionals

Gestid de estrés i de les emocions

Psicologia: El dol dels infants i els joves
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Personal de gestio

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Gestié de magatzem

Personal d’administracié

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missio, visié i valors.

Formacié en comptabilitat d’entitats

Coneixements amplis en administracié, gestié i comptabilitat
(preferiblement CSFG)

Orientador laboral

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Prospector empresarial

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missio, visié i valors.

Deduccions i bonificacions a empresaris
Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Estrategia de comunicacid, venta i marqueting

Personal de neteja

Prevencid de riscos (productes, ergonomia)

Coneixement de I'entitat. Missio, visié i valors.

Primers auxilis productes corrosius/ intoxicacions
Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Formacié sobre etiquetatge

Dinamitzador comunitari

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missio, visié i valors.

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Coneixement de recursos (Banc de recursos de dinamitzacio
comunitaria)
Coneixements a nivell usuari de Photoshop, Corel, Premiere...

Tecnic de formacié

Prevencid de riscos laborals (general)

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Estratégies de formacio per a adults (pedagogia)
Formacié especifica en la matéria

Gestid de grup (com portar el grup)

Planificacié del procés de formacio

Tranversal (aplicables a tots els llocs de
feina de I'entitat)

Formacié en riscos laborals
Formacié d’evacuacié del
d’emergeéncia

centre en

Coneixement de I'entitat. Missid, visid i valors.

cas

Coneixement dels recursos materials disponibles de
I'entitat

Formacié d’acollida

Figura de I'acollidor/mentornig (i saber traslladar la
informacid i els coneixements)

Informatica i ofimatica

Primers auxilis

Treball en equip

Manipulacié d’aliments

Sessions, tallers o xerrades sobre temes d’innovacid, creativitat,...
Competeéncies transversals

Potenciar relacions entre treballadors i bon clima
Coaching (rebre’l)

Trobades de professionals (espai per compartir)
Dinamiques de treball en equip, dinamiques de confianga
Conveni i aspectes laborals basics

Tutor voluntariat europeu

Altres
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DISSENY DEL PLA DE FORMACIO

7.- COMISSIO DE FORMACIO

Hi ha una clara intencié de formar una Comissié de Formacio que vetlli pel pla, proposi formacions i revisi les
competencies, per tal de donar al Pla de Formaci6 un vincle directe amb les persones que I'han d’emprar i se’n
beneficiaran. Potenciant aixi la participacié activa de les persones que treballen en I'entitat en aspectes organitzatius.
Aquesta comissio, es reunira periodicament i estara formada per persones de I'entitat, siguin personal laboral,
direccid o assessors, que voluntariament vulguin participar-hi. La Comissié ha de ser inclusiva, integradora i paritaria.

Les funcions de la Comissi6 seran:

» Revisar el Pla (document) anualment i proposar rectificacions, esmenes i millores.

» Reuvisar els llocs de treball funcionals existents i proposar noves competéncies obligatories, necessaries i
desitjables.

» Preveure necessitats formatives futures o competéncies a desenvolupar i desenvolupar-les.

» Proposar competéncies a desenvolupar que siguin transversals a totes les persones que treballen a I'entitat o
a la majoria.

» Confeccionar i desenvolupar formacions en els ambits en el que es tingui capacitat per fer-ho

e Proposar a persones o portar a terme formacions internes que es considerin.

e Promoure noves formes de formacié i proposar-ne la implementacio a I'entitat.

» Tenir en compte la inclusio de totes les tipologies de persones en el present Pla de Formacio (inclusio,
paritat).

* Un cop establertes les competéncies, fer la cerca i proposar possibles formacions, tallers o cursos.

» Revisar anualment les avaluacions de les formacions realitzades i la implementacié del propi Pla amb els
parametres determinats en el punt de “Resultats” i treure’n les conclusions pertinents.

Les funcions de la Comissié no seran

» Establir la competéncia a desenvolupar pels llocs concrets de treball (ja que aquesta és una responsabilitat i
deure del Cap de Seccio).

e Guardar documentacié relativa a cursos i certificats que continguin dades personals (ja que va en contra de la
LOPD i és funci6 del Coordinador General)

» Decidir les formacions a realitzar, establir el calendari de formacid, les empreses que ofereixen la formacioé o
el pressupost de formacié (en tot cas podra fer propostes)

» Gestionar la inscripcié, bonificacié o avaluacio dels cursos realitzats.

8.- DETERMINACIO DE LES COMPETENCIES A DESENVOLUPAR

Ho realitzara la Coordinacié General o el Cap de Secci6 en el cas de les particulars pel lloc de treball. En el cas de
les formacions transversals també podran desenvolupar-se a proposta de la Comissié. Caldra revisar si aguestes son
a les competéencies obligatories, necessaries i desitjables i definint el model i la competencia a millorar.

9.- DETECCIO | IDENTIFICACIO DE NECESSITATS FORMATIVES PER LLOC DE FEINA
Aquesta deteccio es realitzara des de diferents ambits:

» L'observaci6 directa : a través de I'observacié de I'activitat es poden percebre tant aptituds com actituds
deficients o susceptibles de millora mitjangant una adequada formacio.

e Les coordinacions :amb els propis empleats, sobre el desenvolupament de la seva feina i les seves
aspiracions de futur. Aquestes coordinacions també es poden realitzar als seus caps directes, donant-los
ocasio de comunicar les mancances o les possibles millores en la realitzaci6 del treball per part dels seus
subordinats.

* Lacomissio de formacié : Tracten d’analitzar no només les mancances o les millores respecte dels treballs
desenvolupats en I'actualitat, siné també les possibles necessitats futures del lloc en funcié, dels canvis
tecnologics, legals, d’organitzacio, etc., de forma que, quan el canvi arribi, ja es tinguin els treballadors
formats per al lloc de treball.
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10.- TIPOLOGIES DE LA FORMACIO
Podent ser de diferents classes segons la tipologia:

» Externa (realitzada per serveis externs a I'entitat) o Interna (realitzada per personal, laboral o0 no, de I'entitat)

» E-learning (online), B-Learning (semi presencial) o presencial (tant sigui a instal-lacions de I'entitat o fora
d’aquestes)

* Oral (audio), escrita (també format web o altres) o visual (ja sigui video o imatge)

e Grupal o individual

+ Gratuita, subvencionada, bonificable o amb cost

*  Puntual o continua

e Obligatoria, necessaria o desitjable

o Altres:

— Outdoor training (o formacio fora de I'aula): consisteix en la realitzacio de diferents tipus d’activitats
ladiques, esportives i d’aventura a l'aire lliure. L’objectiu essencial és desenvolupar aspectes
fonamentals en les relacions professionals, com el treball en equip, la comunicacid, la capacitat de
lideratge, etc., a través de les diferents situacions que es produiran al llarg de I'activitat.

— Roting (o rotacio de llocs): es tracta de passar el treballador d’un lloc a un altre dins de I'empresa, en
periodes relativament curts de temps. L'objectiu és que el treballador tingui una visié integral de
I'empresa, proporcionant-li una formacié immillorable en tots els processos de I'organitzacié. Es un
tipus de formacio molt utilitzada per al desenvolupament de potencials directius.

— Coaching (o entrenador personal): és un tipus de formaci6 utilitzada, gairebé exclusivament, per a
directius. Consisteix en una serie d’entrevistes individuals amb un coach (entrenador), en que el
treballador elegeix un tema que el preocupa, el coach escolta, fa preguntes i emet observacions. La
finalitat és ajudar el treballador a trobar les solucions per si mateix per tal que, d’aquesta manera,
pugui assolir els seus objectius. Tracta més del desenvolupament de noves conductes que dels
aspectes técnics del treball. EI coach sera normalment un expert extern i la formacié sera especifica
(davant de problemes concrets) i a curt termini.

— Mentoring (o tutor personal): 'empresa assigna al treballador un tutor o menor que sera algu de la
propia organitzacié6 amb molts anys d’experiéncia. Actuara com a conseller personal del tutoritzat i li
servira com a model positiu per seguir. Es tracta de fidelitzar els treballadors que, pel seu talent,
tinguin molt potencial dins de I'empresa. La formacio sera integral i a llarg termini.

REALITZACIO, GESTIO | IMPARTICIO DE LA FORMACIO

Per tal de seleccionar la formacié adequada en tindran en compte els parametres més adients per cada cas:

e Grup de treballadors

 Nombre de persones

» Cronograma : Quin periode de I'any és el més convenient perque la plantilla assisteixi a les activitats
formatives?

e Durada: Quina durada maxima haurien de tenir els cursos segons les necessitats de produccio i de conciliar
la vida professional i personal dels treballadors?

e Jornada : Quin horari seria el més adequat?

* Modalitat: Quina seria la més adequada, tenint en compte les caracteristiques de la plantilla?

* Lloc d’ imparticié6 : On seria més convenient impartir la formacio?

Associacio PROSEC - Pla de Formacio - 6



AVALUACIO DE RESULTATS

L'avaluacio pretén mesurar el grau d'adequacio entre els objectius formatius i els resultats obtinguts de la gesti6 i
imparticié de la formacio.
Indicadors per al mesurament de les accions formatives:

» Satisfaccid : valoracié de I'accié formativa quant a materials, organitzacio, professorat, utilitat per al lloc de
treball...

» Aprenentatge : grau en queé els coneixements o les habilitats rebuts durant I'accié formativa han estat
assimilats.

« Transferibilitat : permet valorar en quin grau la persona formada posa en practica, al lloc de treball, els
coneixements adquirits i es poden transferir.

RESULTAT FINAL | SEGUIMENT

Anualment la Comissid, o en el seu defecte la Coordinacié avaluara el resultat del Pla de Formacié analitzant els
seglients parametres:

Revisié del Pla formatiu (anual)

e Eficacia de la formacio.

e Avaluacié de l'aprenentatge.

« Rendibilitat de la formacid: es fara un informe de rendibilitat. Per exemple: fer la mateixa feina amb
menys hores (no només rendibilitat econdmica)

* Millores en el pla de formacio: s'estudiara si cal millorar certs aspectes.
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ANNEXES. MODELS D'US

MODEL Analisis i Disseny

MONITOR

Formacid obligatoria

Competencies
necessaries

Competeéncies
desitjables

Identificacié de la
competencia de
desenvolupar

Identificacio i
caracteristiques de la
formacié

Riscos laborals

Animacio sociocultural

Manipulador d’aliments

Comunicacio oral

Comunicacié no verbal

Taller intern de
Comunicacié amb infants

MODEL Realitzaci6 i Avaluaci6

Taller intern de comunicacié amb infants (Monitor, Interna, Gratuita, Lloc)

Data de realitzacio

Participant

Satisfaccid

Aprenentatge

Transferibilitat
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ESQUEMA/RESUM DEL PLA DE FORMACIO

Es desenvolupa un Pla de Formacié marc per donar resposta a les necessitats formatives, i capacitar a tecnics i
treballadors de I'entitat.

Aquest pla de formacié ha de determinar les competéncies anuals a desenvolupar aixi com fer una avaluacié de les
formacions rebudes.

El Pla implicara als diferents estaments de I'entitat.

Es pretén crear una Comissié composada per responsables, educadors, ... que faci seguiment del Pla, el revisi i el
gestioni.

Tasques de coordinacio

« Redacci6 inicial del Pla

e Confecci6 dels models (annexes)

« Determinar les competéencies obligatories
» Participar en la resta del procés

e Avaluacio del Pla

Tasques dels Caps de Seccid i Coordinacio

e Coneixement del Pla
e Fer DAFO
< Establir llocs de feina (categories)
e Determinar les competencies necessaries
« Participar en la determinacié de competéncies desitjables (enquesta)
e Constituir la Comissio
* Posada en marxa i Us dels models
o Definir competéncies a treballar
o Cerca de la formaci6 idonia
0 Avaluacio de la formacio

Tasques de la Comissio
« Revisar periddicament el Pla marc
+ |dentificar les necessitats formatives
* Avaluar anualment el Pla

Tasques del personal laboral

e Determinar les competencies desitjables
e Participar voluntariament en la Comissio.
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Plaga de Josep Solans 3 baixos
25002 Lleida

associacio 973 280 276 .
prosec@promotorasocial.net

www.promotorasocial.net

Pla de formacio de PROSEC

Volem establir un Pla de formacié marc eficient per donar resposta a les necessitats formatives i capacitar a técnics i
treballadors de I'entitat.

Aquest Pla de formacio determinara les competéncies anuals a desenvolupar, les formacions concretes a realitzar
aixi com el seu seguiment i avaluacio.

La confeccid del pla ha de comptar amb la participacié de tots els treballadors/res de I'entitat. Per altra banda, el
seguiment i I'avaluacié d’aquest pla es dura a terme a través d’una comissié composada a partir de persones
interessades en formar-ne part.

Per a redactar el pla necessitem que contestis a dues qliestions:

1. Determina quines creus que son les competencies desitjables pel bon desenvolupament de la teva tasca i les aplicables

a membres de I'entitat en general.

Per la teva tasca Competencies desitjables (Per exemple Ofimatica o Resolucié de conflictes)
Aplicables a I’entitat en general Competencies desitjables (Per exemple Formacié d’acollida i Riscos Laborals)
2. Estaries interessat/da en participar activament en el seguiment i avaluacié d’aquest pla? (SioNo)

Nom i cognoms:

Actualitzacié de I'1l de setembre de 2023
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