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DOCUMENTACIO DE LES FORMACIONS
Guia per a les persones formadores

(Si teniu qualsevol dubte us podeu adrecar a crp-elprat@gmail.com)
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1. INTRODUCCIO

A partir del 14 de novembre del 2022, els certificats de les persones assistents s'han modificat de manera
que consta la paraula 'Aprofitament' a les activitats formatives diferents de les modalitats de divulgacid
(cicle de conferéncies, conferéncia, intercanvi d’experiéncies, jornada, taula rodona, trobada
pedagogica). Per a aquestes activitats de divulgacid, es continuara mostrant només la paraula

‘Assistencia’.

La voluntat d’aquesta guia és oferir un marc, pautes i model per tal de dissenyar i documentar de forma
eficag i eficient I'aprofitament de la formacié que es realitza dins del Pla de Formacié de Zona (PFZ) del SE

del Prat de Llobregat. Aquesta guia esta elaborada en consonancia i a partir del document CRITERIS,

Departament d’Educacid.

La recollida d’evidéencies de cada activitat formativa té dos objectius:
- Fer un recull amb els recursos i propostes compartides, per facilitar-ne la consulta una vegada
s’hagi acabat la formacio.
- Documentar I'aprofitament de la formacid, que juntament amb I'assistencia a més del 80% de les

sessions, en permetra la certificacio.


mailto:crp-elprat@gmail.com
https://docs.google.com/document/d/11tTbN-nteS7-Pl5mLzFK9iYz6ZIJ0Jg0AGovSM1QNvY/edit
https://docs.google.com/document/d/11tTbN-nteS7-Pl5mLzFK9iYz6ZIJ0Jg0AGovSM1QNvY/edit
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2. OBJECTIUS DE LA FORMACIO PERMANENT DEL PROFESSORAT

Els objectius de formacid permanent sén el marc de referéncia comu per a la planificacié de les

propostes formatives del Departament d’Educacié. Qualsevol activitat del PFZ s’ha de poder incloure

en una o més de les segiients necessitats d’actualitzacié i desenvolupament professional del

professorat:

10.

Consolidar un model d’ensenyament i aprenentatge amb un enfocament competencial.

Avaluar els aprenentatges competencials des d’una perspectiva formadora, amb la implicacié i la
participacié dels alumnes.

Millorar l'educacié intercultural i la competéncia comunicativa i linglistica dels alumnes en el
marc del desenvolupament del plurilingliisme efectiu.

Universalitzar I'atencié personalitzada i el suport a les necessitats individuals d’aprenentatge de
tots els alumnes en el marc d’un sistema educatiu inclusiu.

Fomentar l'accié tutorial i I'orientacié de I'alumne per acompanyar-lo en el seu aprenentatge i
ajudar-lo en la presa de decisions sobre el seu itinerari formatiu.

Potenciar el lideratge pedagogic en la funcié directiva per al desenvolupament de models
innovadors per a la millora continua.

Consolidar la qualitat en la gestid i I'organitzacié dels centres i dels seus projectes educatius en el
marc de la seva autonomia.

Promoure la millora de la convivéncia escolar i consolidar el desenvolupament dels plans
educatius d’entorn i altres projectes comunitaris.

Promoure la relacid dels centres amb altres centres, families, institucions i/o empreses per
millorar I'atencid educativa i enfortir els ambits competencials i/o professionals de I'alumnat.
Desenvolupar les competéncies professionals dels docents per adequar-les a les necessitats del

context educatiu, social, digital, tecnologic i laboral.

3. ORIENTACIONS PER AL DISSENY DE L'ACTIVITAT FORMATIVA

Quan dissenyem una activitat de formacié cal tenir presents els seglients apartats:

Nom de - Pot admetre 255 caracters, per0 es recomana que no sigui gaire llarg i que expliciti
I'activitat correctament i sense paraules supérflues el tema de la formacio.

Descripcid - Breu. No cal repetir informacié que sortira en altres camps.
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Han de donar resposta a la pregunta: ‘Qué han de ser capaces de fer les persones docents en
Objectius acabar la formacioé per fomentar millores en els aprenentatges de I'alumnat?’
Han de ser assolibles i concrets. (minim 2 objectius, recomanable 1 objectiu per sessid).
Com a minim s’han de concretar dos continguts per a la formacio.
Continguts Si la transferéncia és immediata, s’ha de preveure espais que permetin l'avaluacié i comparticio
de les propostes derivades de la formacio.
Durant el procés de disseny de I'activitat cal planificar un espai de temps per a I'elaboracié de
tasques individuals o grupals, preferiblement aquelles susceptibles de ser aplicades a l'aula.
Altr'e.st Cal definir la proporcié d’hores de treball amb la persona formadora, aixi com les hores de
requisits
4 treball autonom (individual o grupal) en funcié de la modalitat.
Les hores sense formador/a es recullen a 'aplicatiu GTAF com a “hores d’altres requisits”.
De forma genérica es fara servir (cal personalitzar aquest model):
- Assisténcia a un minim del 80% de les hores presencials de formacio.
Requisits - Avaluacié positiva de les tasques individuals/grupals en relacié amb I'aprofitament i
de transferencia immediata.
certificacio - Complecié del formulari de valoracié de I'activitat.
En aquest apartat caldra especificar quina és la tasca.
Cal definir clarament el perfil de les persones destinataries de la formacié per tal de garantir la
Persones implementacié de la formacié a l'aula, si la transferéncia és immediata.
destinataries S’hauran d’adaptar les tasques i requisits de certificacid tenint en compte el perfil de les
persones a qui va dirigida la formacio.

Es imprescindible compartir aquesta informacié amb les persones participants a I'inici de Iactivitat

formativa, per tal d’ajustar expectatives i aclarir qualsevol dubte.

4. PROCES DE DOCUMENTACIO DE L'ACTIVITAT FORMATIVA

4.1 Quina informacio general ha de quedar recollida en acabar la formaci6?

- Sistema de comunicacié amb les persones participants i la persona formadora.

- Calendari de les sessions i detall de l'activitat (comentat al punt 3 i que sortira a GTAF en el

moment de la inscripcid).

- Esment als requisits de certificacid, detallant les tasques o implementacioé a I'aula que s’hauran

de realitzar al llarg de la formacié.

- Enllag a les propostes i materials elaborats per les persones assistents al llarg del curs.

- Enllag (en obert a @xtec.cat) als “productes finals” de la formacid, si n’hi ha.

- Avaluacié de la formacié i feedback de les persones participants.

4.2 Quina informacio especifica de cada sessio ha de quedar recollida en acabar la formacié ?

A més a més, per tal de fer operatives les sessions presencials, la persona formadora ha de preveure,
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deixar constancia i compartir a I'inici de cada sessid, els seglients aspectes amb les persones participants:

- Obijectius de la sessio (iniciats per un verb en infinitiu i a ser possible indicant-ne la finalitat).
- Dinamiques o activitats que es duran a terme durant la sessid.

- Enllagos a les presentacions, materials o recursos digitals emprats.

- Temes tractats i acords presos (si s’escau).

- Tasques d’altres requisits es demanen per a dur a terme abans de la seglient sessié presencial.

4.3 Quin instrument de recollida de dades i seguiment del treball puc fer servir?

Linstrument de recollida de tota la informacié abans esmentada el pot decidir cada persona formadora
en funcié dels continguts de la formacié, la durada, I'Gs de plataformes digitals, etc. Es important
remarcar, pero, que tota la informacio recollida amb qualsevol instrument ha de tenir un accés en mode

lectura per a les persones @xtec.cat, per tal que des del CRP se’n pugui fer el seguiment al llarg del curs.

Des del CRP us proposem un [DIARI de la formacid] com a model d’instrument de seguiment de la

formacié i de recollida d’evidencies, per tal de facilitar el procés de documentacié a les persones
formadores que no tinguin una altra preferencia (el trobareu a I'annex). Aquest model es pot ajustar o
modificar com convingui, sempre que mantingui la recollia ordenada a la informacié esmentada en els

punts 4.1i4.2.

5. SEGUIMENT DE LA FORMACIO PER PART DEL CRP

Des del CRP fem el seguiment de les diferents formacions que es duen a terme dins del Pla de Formacio
de Zona (PFZ) del Prat, amb l'objectiu d’oferir suport, orientar i especialment, aprendre de tot el que

s’esta “coent” formativament al municipi.
Es dura a terme en diversos moments:

- Abans de la formacid, contactant amb les persones formadores per definir el disseny de
I'activitat, obrir-la a l'aplicatiu GTAF, establir el calendari, resoldre dubtes de gestid, etc. Us
recordem que per aquelles qiestions tecniques que fan referencia a I'aplicatiu teniu accés a la

“GTAF: Guia rapida per a persones formadores”.

- Durant a formacid: En cas que siguin de llarga durada (més de 4 sessions), farem el seguiment
del [DIARI de la formacié] (o equivalent escollit per la persona formadora) a la meitat de la
formacid, per si us podem donar suport de qualsevol tipus o fer-vos algun assessorament. Aquest

diari ha d’estar en tot moment actualitzat amb els continguts que pertoqui fins a la darrera sessié


https://docs.google.com/document/d/1sBw0T_6G4KIC_FIGfNsWYRDYSaF4fnsixdX2b9IoSYU/copy
https://serveiseducatius.xtec.cat/baixllobregat4/formacio/zona-formadors/
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realitzada. La feina de documentar la formacié I'ha de liderar la persona formadora, pero

entenem que l'instrument emprat ha de ser editable per a que tots els participants a la formacié

hi puguin anar afegint els continguts (informacions, enllacos, imatges...) que pertoqui.

- Al final, per donar suport en l'avaluacié de la formacio, el tancament i la certificacid de les

persones participants. En aquest punt és interessant mencionar que des del CRP activarem uns

Qlestionaris dins I'aplicatiu GTAF per tal de recollir dades tant de la persona formadora com de

les persones participants, pero fora convenient dissenyar altres estratégies i instruments de

feedback per millorar futures edicions i també per deixar recollides les valoracions finals al [DIARI

de la formacio].

6. CERTIFICACIO DE L'ACTIVITAT

La responsabilitat de la certificaci6 de les persones assistents a l|‘activitat recau sobre la persona

formadora o la gestora que, amb la signatura de l'acta, acredita I'assisténcia i I'aprofitament de les

persones participant. Per obtenir el certificat de la formacié realitzada cal I'assisténcia minima a un 80%

de les hores i I'avaluacio positiva de totes les tasques encomanades en relacié a I'aprofitament.

A I'acta d’assisténcia s’hi fara constar el motiu de la no certificacid, si s'escau:

No presentat/da

No ha assistit a cap sessio o no ha entrat a I'entorn virtual.

Abandonament

Deixa d’assistir a l'activitat o de lliurar les tasques a I'entorn virtual sense
comunicar-ho

Baixa comunicada

Comunica que no continuara l'activitat

No assoliment

Acaba I'activitat perd no té els requisits del 80% d’assistencia o no té
avaluacié positiva de les tasques d’aprofitament

Es important informar el professorat que la no presentacié a l'activitat i els abandonaments sense

comunicar-ho poden comportar la no adjudicacié a activitats formatives en sol-licituds posteriors.

Per comunicar la baixa d’una activitat formativa:

® Abans de I'adjudicacid de I'activitat es pot fer a I'apartat “Les meves activitats”.

e En cas que no es pugui fer des de I'enllag anterior, cal escriure un correu a la persona gestora de

I'activitat (surt a GTAF en el detall de I'activitat).


http://www.xtec.cat/web/formacio/gestio/consulta_assignacions
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7. ANNEX: MODEL DE [DIARI DE LA FORMACIO]

En el seglient enllag us compartim un model de [DIARI XXXXXXXXX Nom formacié CURS XX-XX] on els

signes X corresponen als numeros del codi GTAF de l'activitat i al curs escolar en que aquesta activitat es
realitza. On diu “nom formacié” posarem un nom abreujat amb paraules clau en cas que el titol sigui

molt llarg.

Quan feu clic a I'enllag us demanara si voleu fer una copia del document, aixi ja el tindreu desat al vostre

drive propi de la persona formadora.
Des del CRP us fem aquesta proposta pels motius seglients:

- En un dnic document podeu recollir totes les dades de 'activitat i el seguiment de les sessions. El
podeu desar en una carpeta on allotgeu després tots els materials i recursos que necessiteu

durant la formacio.

- Només cal adrecar als participants de I'activitat a aquest Unic document del diari, donat que alla
trobaran la informacié i els enllagos necessaris per seguir l'activitat. Els participants hi haurien de
tenir accés d’edicid, per col-laborar en la construccié del document i que aquest esdevingui una

eina d'aprenentatge col-laborativa.

- Les activitats i materials allotjats als drives de les persones participants es poden enllacar també
al diari (cal que estiguin en mode lectura per a les persones que tinguin I'enllag), per tal que la
persona formadora en pugui fer el seguiment o per facilitar intercanvis entre participants. No cal

que tot sigui enviat a la persona formadora per a que gestioni la informacié.

- Cal compartir el diari amb crp-elprat@xtec.cat en mode lector (per poder fer el seguiment) i amb

les persones participants en mode edicid.

Si voleu fer servir aquest format de recollida d’evidéncies, només cal que us feu una copia del diari, el

customitzeu al vostre gust i necessitats, i el compartiu amb el CRP i els participants de la formacio.

Recomanem que en acabar la formacié es canviin els permisos d’edicié a lectura. Si ho
creieu oportu, també es pot fer una copia en PDF del document (amb els enllacos
actius) per compartir-la amb totes les persones assistents (aixi si hi ha canvis de centre o
es perden permisos al document del Drive la persona participant tindra una copia en

pdf de la feina realitzada).


https://docs.google.com/document/d/1sBw0T_6G4KIC_FIGfNsWYRDYSaF4fnsixdX2b9IoSYU/copy
mailto:crp-elprat@xtec.cat

