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Objetivos del curso

El Marco Europeo de Cualificaciones define una competencia como “la capacidad
demostrada para utilizar conocimientos, destrezas y habilidades personales, sociales y
metodoldgicas en situaciones de trabajo o estudio y en el desarrollo profesional y
personal”i.

La Plataforma de Voluntariado de Espana (en adelante PVE) ha establecido en 7 las
competencias que se desarrollan con un cardcter transversal en todos los dmbitos y tipos
de voluntariadoii. Estdn contempladas en los marcos europeos de desarrollo de
competencias y también son competencias muy demandadas en el dmbito laboral.

Analisis y resolucion de
problemas
Competencias de C .
o Iniciativa y autonomia
autogestion
Flexibilidad e
innovacion
C : Liderazgo de iniciativas
. ompetelnc1ia)§/E Competencias
ransversales izati —
R Planificacién y
organizacion

Comunicacion
Competencias de < interpersonal

comunicacién y

relaciones personales

Trabajo en equipo

Las competencias se refieren a los conocimientos, las habilidades y las actitudes, y se

muestran en comportamientos.

El “saber” de una competencia es necesario, pero no sirve de mucho si luego no se “sabe
hacer” o no se “quiere hacer”. Por este motivo, esta formacioén sélo te resultard util si
es que el aprendizaje que adquieras se traduce en resultados (lo que eres capaz de
hacer).

Si eres capaz de recordar conceptos estaras ya en un nivel basico de la competencia,
pero lo realmente interesante es que consigas avanzar en la misma a través de la
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comprensién y la aplicacidon de los contenidos (nivel intermedio), e incluso seras capaz
de analizar, evaluar y crear (nivel avanzado) estrategias de planificacion y organizacion
gue te permitiran aumentar el impacto que tus actividades de voluntariado tienen en tu
comunidad.

En cada tema te encontrards una serie de contenidos tedricos, test y ejercicios para
realizar, con el objetivo general de conseguir la competencia “Planificacion vy
organizacion”, definida por la PVE como: “la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de las tareas acorde con un desarrollo temporal y el
aprovechamiento de los recursos disponibles”.

A la finalizacidon 6ptima del curso serds capaz de desplegar conductas propias de la
competencia “planificacién y organizacion” y que, tomando como referencia el
desarrollo competencial que se propone en la guia Certifica Plus, se ubican en los niveles
basico, intermedio y avanzado:

Nivel basico:

= Enumerar los pasos para la definicidon de objetivos SMART

Conocer los pasos para comunicar objetivos al equipo de personas voluntarias
= Enumerar los pasos para elaborar un plan de accién en base a objetivos

= Nombrar qué herramienta para priorizar seria iddnea para resolver el supuesto
(Matriz de Eisenhower)

= Conocer herramientas para priorizar y planificar tareas

= Conocer los riesgos de una planificacidon poco realista en la salud de las
personas voluntarias y el cumplimiento de objetivos

= Nombrar las caracteristicas de los diferentes recursos (humanos y materiales)
gue se ponen en juego en la actividad de voluntariado prevista.

= Enumerar las estrategias posibles para organizar y asignar recursos
Nivel intermedio:

= Definir las actividades a llevar a cabo para el cumplimiento de un objetivo
identificando posibles dificultades y fuentes de estrés

= Emplear las herramientas éptimas para la priorizacién y planificacién de tareas
del equipo
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= Calcular los tiempos de forma eficiente para conseguir los objetivos previstos en
un proyecto de voluntariado

= Emplear técnicas de gestion del tiempo en la planificacién de proyectos de
voluntariado

= Describir las principales causas de ineficiencia en la realizacidon de tareas

= Describir los riesgos de la ausencia de planificacion de tareas y estrategias para
la prevencion del estrés

= Evaluar de manera periddica la idoneidad de los recursos asignados a un
proyecto

= Explicar los pasos para realizar un inventario de recursos

Nivel avanzado:
= Definir objetivos SMART para las necesidades identificadas en una comunidad
= Aplicar las técnicas de priorizacidn y planificacién en proyectos de voluntariado

= Revisar y evaluar los procedimientos establecidos para el desarrollo de tareas
en busca de mejoras de eficiencia

= Evaluar el impacto de la planificacion para realizar ajustes en base a las
necesidades del proyecto o la entidad de voluntariado

= Disefiar estrategias de asignacion de recursos en base a las caracteristicas de un
proyecto

= Decidir la adecuacion de los diferentes recursos (humanos y materiales) segln
las necesidades de un proyecto

= Establecer un sistema de feedback abierto con las personas voluntarias para
implementar cambios que mejoren la consecucién de objetivos del proyecto

= Aplicar herramientas de administracion de recursos en actividades y proyectos
de voluntariado
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Materiales didacticos

Los materiales didacticos que integran este curso son:
= La presente guia didactica, en la que puedes encontrar indicaciones generales
sobre el desarrollo del curso.
= Manual de estudio, que constituye la base fundamental de los contenidos del
modulo.

El indice abreviado del manual contiene los siguientes 4 mddulos:

1. Orientacién a los objetivos
1.1. Para qué marcar objetivos
1.2. La definicidn de objetivos
1.3. La comunicacién de objetivos
1.4. Introduccioén al plan de accién
1.5. Evaluacion de objetivos
1.6. Evaluacion del médulo
2. Planificacion de tareas
2.1. Definir, priorizar y programar
2.2. Lasleyes de productividad
2.3. Cémo elaborar un plan de accién
2.4. Evaluacién del médulo
3. Gestion del tiempo
3.1. Ruedade lavida
3.2. Las emociones y el tiempo: los impulsores de estrés
3.3. Técnicas de gestion del tiempo: Pomodoro, Tarjetas rojas
3.4. Los ladrones del tiempo
3.5. Evaluacién del médulo

4. Gestion de recursos
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4.1. l|dentificacidn y movilizacién de recursos y personas

4.2. Asignacion eficiente de recursos en los proyectos de voluntariado
4.3. Organizacion y administracion de recursos

4.4. Evaluacién del médulo

Conclusiones

Bibliografia

Al principio de cada tema encontraras también la relacion de objetivos que podras
conseguir con el aprendizaje de los contenidos tedricos, practicos y actitudinales que se
te proponen.

Recomendaciones para el estudio

Los contenidos que encontrards en el manual abarcan objetivos que tienen un
componente técnico, pero especialmente practico.

Se propone que hagas una lectura detallada de cada uno de los contenidos, tomando
notas, preparando un esquema con las ideas principales, anotando aquellos contenidos
gue te resulten de mayor interés para la posterior elaboracidn de tus propias practicas
0 mapas de apoyo.

Encontraras numerosos ejemplos de cada una de las habilidades que se proponen, con
el objetivo de que te resulte mas sencillo ir asimilando cada uno de los conocimientos.

También, en muchas ocasiones encontraras un apartado que se denomina “para
reflexionar”. Es trabajo personal que se te propone realizar para ayudarte en el
autoconocimiento. Son ejercicios para ti, que no tienes que pasar al tutor como parte
de la autoevaluacion.

Para avanzar con soltura en el curso es conveniente no avanzar hasta que no se vayan
teniendo claros los distintos conceptos. Si necesitas ayuda, contacta con tu tutor/a.
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Metodologia y cronograma

En la plataforma encontraras distintos foros:
e Uno por cada mddulo (4 en total).
e Un foro de Bienvenida, para poder presentaros y conoceros un poco mas.
e Un foro final de conclusiones.

Se estima que dediques al estudio del manual alrededor de 13 horas, alrededor de 6
horas para la realizacién de las reflexiones y ejercicios que se te proponen en cada uno
de los contenidos, las pruebas de conocimientos tipo test y los ejercicios de los distintos
modulos.

Asi mismo, se estima que necesitaras alrededor de otras 5 horas para tus colaboraciones
en el chat, la revisidn de los contenidos una vez que hayas recibido la evaluacion de los
ejercicios, y también para resolver dudas con el tutor/a.

Al final del curso deberas rellenar un cuestionario de satisfaccion que nos ayudara a
mejorar.

Evaluacion

Al final de cada mdédulo encontrards una prueba de evaluacidn tipo test, que deberas
cumplimentar. El resultado positivo de la misma te dard paso al siguiente tema.

Para considerar el tema aprobado tendrdas que obtener una calificacion de 6/10,
considerando el mejor de tres intentos.

También encontraras tres ejercicios practicos correspondientes a los contenidos de cada
madulo, que deberas enviar a la persona que tutorice el curso para que sean revisados
y evaluados. Para considerar el ejercicio aprobado, la calificacion tendra que ser al
menos de 6/10.

Los ejercicios que tienes que realizar dentro de este curso son los siguientes:
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Modulo 1 Ejercicio 1 Pasos a seguir para definir objetivos

Ejercicio 1.2.2 Definicién de objetivos

Ejercicio 1.3 Comunicaciéon de objetivos al equipo

Mddulo 2 Ejercicio 2.1.2 Priorizacion de tareas (Matriz de
Eisenhower)

Ejercicio 2.1.3 Programacion de tareas (Diagrama de Gant)

Ejercicio 2.2 Elaboracién de un plan de accién

Médulo 3 Ejercicio 3.2 Impulsores del estrés

Ejercicio 3.3 Estimacion para la gestion del tiempo

Ejercicio 3.3.1 Técnicas para la gestion del tiempo

Médulo 4 Ejercicio 4.1.2 Movilizacion de recursos

Ejercicio 4.2.3 Herramientas para la asignacién de
recursos

Los resultados que recibas en la evaluacion del aprendizaje te proporcionardn buena
informacién respecto al desarrollo que tienes en la competencia “Planificacion vy
organizacion”.

Tu calificacion en el curso sumara las diferentes actividades que hayas ido realizando:

- Lectura comprensiva de los materiales 30%
- Ejercicios practicos obligatorios 40%
- Test de conocimientos 30%
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Tutorizacion

Tienes a tu disposicidn el correo de consultas: formacion@plataformavoluntariado.org.

Notas

IPVE (s.f.). Guia para el disefio de las formaciones en competencias transversales del voluntariado. Aspectos
clave.
i PVE (s. f) Guia para el disefio de las formaciones en competencias transversales del voluntariado. Aspectos
clave.
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