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CONTROL DE DESARROLLO DEL PROGRAMA Y DEL TUTOR/A











| Control del desarrollo del proyecto y del/a tutor/a
Responsable. Ilmiolavoro 

El proceso esperado del programa formativo es: 
· Diseño del plan de Aprendizaje Basado en el Trabajo, 
· Gestión y Monitorización

A continuación, encontrará la descripción completa del programa formativo, así como los elementos como lo componen:
· Diagrama de flujo en el que es posible comprender cuáles son las actividades previstas, quién hace qué, las herramientas utilizadas, la cuadrícula, los módulos, etc. 
· Una descripción detallada de cada una de las actividades. 
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PRACTICAL GUIDES





Diseño del plan de Aprendizaje Basado en el Trabajo,

El diagrama de flujo
	
	APRENDIZAJE BASADO EN EL TRABAJO

	Fase
	Actividades
	Tutor/a
	Coordinador/a
	Personal Auxiliar
	Doc.

	1
	Creación del plan del aprendizaje basado en el trabajo de Housing Care
	
	
	
	Check list Nº 0

Itinerio del Aprendizaje Basado en el Trabajo

	2
	Diseño del Plan académico y unidades
	
	
	
	Herramienta Nº 2

Modelo del plan académico

	3
	Co-diseño del plan de aprendizaje basado en el trabajo
	
	
	
	Herramienta Nº 3

Co-diseños del plan con el/la coordinador. 

	4
	Evaluación inicial del/la auxiliar. 
	
	
	
	Herramienta Nº 1

Autoevaluación

	5
	Reuniones entre los/as tutores/as, los/las auxiliares y el/la coordinador/a
	
	
	
	Guía

Como organizar la reunión

	6 
	Diseño del plan de aprendizaje individualizado
	
	
	
	Herramienta Nº 1

Plan individualizado

	7 
	Validación del diseño del plan de aprendizaje individualizado
	
	
	
	

	8
	Creación del calendario del Aprendizaje Basado en el Trabajo
	
	
	
	Plantilla del calendario




	[bookmark: bookmark=id.gjdgxs]Descripción del proceso de actividades
	

	1
	El tutor estudia y profundiza en las actividades que hay que realizar para poner en marcha y gestionar el Itinerario del plan del Aprendizaje Basado en el Trabajo
	

	2
	El/la tutor/a debe tener en cuenta las materias y unidades diseñadas para esta formación. 
	

	3
	El/la tutor/a se deberá poner en contacto con la coordinación de la compañía prestadora de servicios dedicados a los cuidados para solicitar una reunión (presencial u online).

Durante la reunión, el/la tutor/a tiene que pedir a la coordinación de la compañía una breve descripción de las personas usuarias, así como las necesidades y el tipo de tecnología que estaría disponibles.

El/la tutor/a tiene que co-diseñar con el/la coordinador/a las actividades/experiencias de la formación basada en el trabajo, que sean coherentes con el itinerario formativo de Housing Care. Para cada actividad/experiencia que se dé dentro de esta formación, el tutor debe definir el Rendimiento esperado.

El/la tutor/a podrá conectar las experiencias compartidas de la formación con los resultados de la misma formación. 

Al final, el/la tutor/a deberá preguntar a la coordinación de la compañía si existen normas o leyes específicas relacionadas con la seguridad y cuidado personal de las personas mayores, así como normativas concretas sobre la protección de la información de las personas
	

	4
	El tutor invita al cuidador a realizar la autoevaluación. El/la cuidador/a lo hace de forma autónoma
	

	5
	El/la tutor/a organizará una reunión (presencial o en línea) con la coordinación de la compañía prestadora de servicios y el/la cuidador/a con el fin de diseñar conjuntamente los términos del itinerario de formación profesional continua.
	

	6
	El/la tutor/a, basándose en el tipo de cuidador/a, deberá realizar un programa de formación individualizado para cada uno/a. 
	

	7
	El/la cuidador/a tendrá que aceptar y validar el plan de aprendizaje individualizado
	

	8
	El/la tutor/a define con el/la cuidador/a el calendario del itinerario de la formación. Esta puede variar de una persona a otra en función de las características y necesidades de cada uno/a de los/las alumnos/as. 
	








Proceso de gestión y monitorización

Diagrama de flujo
[image: ]Formulario 1: cuestionario de satisfacción y calidad de la formación
Herramienta 1: Cuestionario de autoevaluación
Herramienta 6: Monitoreo de las reuniones de la formación en el puesto de trabajo. 
Plantilla Nº1: Evaluación de seguimiento formativa (realizada por el/la tutor/a)
Plantilla Nº2: Plantilla del/la alumno/a de retroalimentación formativa
Plantilla Nº3: Plantilla del/la alumno/a de retroalimentación formativa
Herramienta 6 – Diario de campo. 
  
Evaluación final de la persona auxiliar
Seguimiento y retroalimentación formativa hacia la persona auxiliar
Evaluación final de la persona auxiliar
Monitoreo de las actividades 
Evaluación formativa
Realización de las actividades de formación con la compañía 
Documentos 
Auxiliar 
Tutor/a
Actividades








	Descripción de las actividades del proceso


	1
	1) Organizar y planificar el horario diario para trabajar correctamente en el proyecto. 
2) Analizar y comprobar las herramientas, los clientes, el tiempo disponible, por ejemplo, smartphone, tableta, smart TV, edad y capacidad del cliente, cuánto tiempo se dispone con cada cliente.  
3) Identificar los intereses del cliente para adaptar la actividad.
4) Identificar cualquier herramienta o formación adicional que pueda ser necesaria.

	
	
	

	2
	Responsabilidades del/a tutor/a:

1) Explicar al/a cuidador/a en qué consistirá la evaluación formativa y cuáles son los resultados esperados
2) Indicar que pueden recurrir a las guías y al curso MOOC siempre que tengan una duda.
3) Identificar cualquier área que pueda ser revisada a través de la realización continua de seguimientos a los profesionales auxiliares
4) a reflexión y con el tutor y el cuidador es muy importante, identificar cualquier área que pueda necesitar ser revisada, otras formas en las que el tutor puede ayudar al cuidador a aprender.

Responsabilidades de la persona Auxiliar: 

1) Identificar cualquier área que pueda necesitar ser revisada y ofrecer su perspectiva de otro tipo de metodologías que faciliten su propio aprendizaje
2) Posibilidad de ponerse en contacto con el/la tutor/a en cualquier momento en caso de dudas o preocupaciones.
	

	3
	Responsabilidades del/a tutor/a: 

1) Registrar cualquier tipo de duda que tenga el/la alumno/a
2) Crear debates en grupo a través de Zoom, Whatsapp, etc.
	

	4
	
Responsabilidades del/la tutor/a:

1) Recordar a los/las alumnos/as que deben realizar el cuestionario de evaluación final. 

Responsabilidades de la persona Auxiliar:

2) Hacer el cuestionario de evaluación final.
	

	5
	
Responsabilidades del/la tutor/a:

1) Recordar a los/las alumnos/as a realizar el cuestionario de opinión y calidad de la formación. 
. 
Responsabilidades de la persona Auxiliar:

2) Hacer el cuestionario de opinión y calidad de la formación. 
	

	
	
	

	6
	1) Realizar el informe final presentando los resultados datos cuantitativos y la información cualitativa relacionada con el itinerario del plan de aprendizaje basado en el trabajo que se ha implementado. 
	







Lista de control del itinerario del Plan de Aprendizaje Basado en el Trabajo
 
Con el fin de garantizar que los/las tutores/as apliquen correctamente los procesos de tutoría manteniendo la norma compartida, se ha creado una lista de control. Con ella, los/las tutores/as podrán:
-       desarrollar una conciencia sistémica de las actividades que deben llevarse a cabo;
-       conocer cada una de las actividades;
-       ejecutar todas las actividades previstas;
-       comprobar si algunas actividades no se han llevado a cabo.

Lista de control n° 0 - Lista de control del itinerario del Plan de Aprendizaje Basado en el Trabajo
	ACTIVIDAD
	TICK
	FECHA
	FIRMA

	Antes de la realización de las actividades programadas

	1. Dar a conocer el Plan de Aprendizaje Basado en el Trabajo llevado a cabo para la implicación de las organizaciones prestadoras de servicios y poder acceder a uno de ellos. 
	
	 
	 

	2.  Contactar con los profesionales de los cuidados que han participado previamente en la realización del MOOC y proponerles cumplimentar la herramienta de autoevaluación. 


	
	 
	 

	3. Contactar con los profesionales de los cuidados han completado la herramienta de autoevaluación, pudiendo comprobar de esta forma que pertenecen a una compañía prestadora de servicios.   

	
	 
	 

	4.  Poner en contacto a aquellos profesionales que trabajen por cuenta ajena, con alguna compañía prestadora de servicios.
	
	 
	 

	5. Crear el calendario del itinerario de la formación teniendo en cuenta el plan de aprendizaje individualizado de cada uno de los/las alumnos/as. 
	
	
	

	6. Poner en marcha el itinerario de la formación. 
	
	 
	 

	Durante de la realización de las actividades programadas

	1. Reunión con la compañía prestadora de servicios y el/la cuidador/a para planificar conjuntamente el itinerario del plan de aprendizaje y continua a partir de los resultados. 
	
	 
	 

	2. Reunión con el/la cuidador/a para diseñar el itinerario individualizado de la formación. 
	
	 
	 

	3. Compartir con el/la cuidador/a y con la compañía prestadora de servicios el calendario del itinerario del plan de aprendizaje (30H). 
	
	 
	 

	4. Poner en marcha el itinerario del Plan de Aprendizaje
	
	 
	 

	5. Supervisar las actividades de aprendizaje de los/as cuidadores/as durante el itinerario del plan de aprendizaje mediante una reunión presencial o en línea y sobre la base del plan de gestión. 
	
	 
	 

	6. Comunicar las actividades de seguimiento a las partes interesadas (el responsable del personal del socio del proyecto, el alumno/cuidador...)
	
	 
	 

	7. Completar la evaluación formativa
	
	 
	 

	8. Obtener pruebas de que el cuidador ha finalizado el itinerario de formación profesional continua
	
	 
	 

	9. Realizar  el informe de seguimiento con la información más importante obtenida durante la reunión de seguimiento
	
	 
	 

	10. Pedir a los/as cuidadores/as que realicen la herramienta de autoevaluación final
	
	 
	 

	ACTIVIDAD
	TICK
	FECHA
	FIRMA

	Después de la realización de las actividades programadas

	1. Evaluar la necesidad de modificar, corregir, remodelar el camino y, si es necesario, ha modificado, corregido, remodelado el camino
	
	
	

	2. Informar del progreso del itinerario plan de aprendizaje de cada uno de los/las alumnos/as
	
	
	

	3. Elaborar un informe final de seguimiento (comente los resultados)
	
	
	

	4. Asegurarse de que los cuidadores han recibido el certificado de aptitud
	
	 
	 


 
Las tareas de los tutores se esbozan a continuación en algunos marcos. Podrían ser útiles como herramientas alternativas a la lista de control anterior. Su principal cualidad es que proporcionan una visión general de las tareas que deben realizar los tutores.


[image: ]Finalización
Soporte directo
Preparación
3. Después de la realización de las actividades programadas
2. Durante de la realización de las actividades programadas
1. Antes de la realización de las actividades programadas
RESPONSABILIDADES DEL/A TUTOR/A
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3 Monitoring activitiy at the 
workplace



Tool n. 5 Monitoring visit/online meeting WBL 
workplace  



4
Care worker final self 



assessment Tool n. 1 Selfassessment tool



5
Collection of feedback from 



the care workers Form n. 1 - Quality Feedback form



6 Finanl monitoring report



DOC.



Grid n. 1- Give and communicate formative 
Assessment (for tutor) 



Grid. N. 2 – learner/care worker grid to receive 
formative feedback  



Grid. N. 3 – learner/care worker grid to receive 
formative feedback                    
Tool 6 - Logbook



Management and monitoring 



Care WorkerActivities Tutor



2 Formative assessment



1
WBL activities 



implementation in an host 
organization










3

Monitoring activitiy at the 

workplace

Tool n. 5 Monitoring visit/online meeting WBL 

workplace  

4

Care worker final self 

assessment

Tool n. 1 Selfassessment tool

5

Collection of feedback from 

the care workers

Form n. 1 - Quality Feedback form

6 Finanl monitoring report

DOC.

Grid n. 1- Give and communicate formative 

Assessment (for tutor) 

Grid. N. 2 – learner/care worker grid to receive 

formative feedback  

Grid. N. 3 – learner/care worker grid to receive 

formative feedback                    

Tool 6 - Logbook

Management and monitoring 

Care Worker Activities Tutor

2 Formative assessment

1

WBL activities 

implementation in an host 

organization


image7.emf



TUTOR’S TASKS



ARROW
INFOGRAPHIC



1. BEFORE WBL ACTIVITIES



Preparation
A



2. DURING  WBL ACTIVITIES



Direct support
B



3. AFTER WBL ACTIVITIES



FInalization
C











image8.png
1. PROMOCION DE
PROGRAMAS DE FORMACION
EN ELTRABAIO

Promover programas de formacion basados
en el trabajo para la participacié
organizaciones prestadoras de servi
atencién a los cuidados y tener la pos
de disponer de algunos de ellos.

MOOC y aquellos que completaron la

2. AUTOEVALUACION DEL
PERSONAL SANITARIO

Ponerse en contacto con los

trabajadores que participaron en el

herramienta de autoevaluacién.

TAREAS DEL TUTOR
A. ANTES DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE EN EL TRABAJO

3. CONOCIMIENTO DE LA
DISPONIBILIDAD DE
(ORGANIZACIONES DE ACOGIDA

Ponerse en contacto con los operadores
que realizaron la herramienta de
autoevaluacion para averiguar si

conacen alguna organizacién o familia de

acogida dispuesta

5. CREACION DE

CALENDARIOS

Crear el horario para el

itinerario de aprendizaje basado

4. COORDINACION ENTRE
TRABAJADO SOCIOSANITARIO -
COMPARIA

Emparejar a los operadores que no tienen una
organizaci6n disponible con la compafiia

prestadoras de servicios.

en el trabajo relacionado con el

cuidador individual

6. LANCIO DEL PERCORSO
DI APPRENDIMENTO
BASATO SUL LAVORO

Avete lanciato l percorso di

apprendimento basato sul lavoro
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RESPONSABILIDADES DEL TUTOR
B. DURANTE LAS ACTIVIDADES DE LA FORMACION EN EL TRABAJO

5. SEGUIMIENTO DE

7. EVALUACION FORMATIVA
N LOS PROGRAMAS DE
1. REUNION DE 3. CALENDARIO FORMACION EN DEL ITINERARIO DE 9. RAPPORTO DI
PLANIFICACION APRENDIZAJE BASADO EN EL MONITORAGGIO
ALTERNANCIA TRABAJD
CONJUNTA Compartir el horario del curso Supervisar las actividades de la Completar la evaluacién formativa Redactar el informe de
Reuniirse con la organizacion de de formacién (30 horas) con el formacién basada en el trabajo
acogida y el trabajador social trabajador y la compafiia

para disefiar conjuntamente el

seguimiento con la informacién
de los/las trabajadores/as. ‘més importante obtenida
prestadora de servicios durante el proceso de durante la reunién de
itinerario de aprendizaje en el aprendizaje mediante una seguimiento.
trabajo a partir de los reunién en persona o en linea
resultados del aprendizaje. sobre la base del plan de
gestiony supervision.

2. ITINERARIO

4. PONER EN MARCHA EL
PERSONALIZADO DE PROGRAMADA DE LA o "':::szﬁxggg;ms 8. FINALIZACION DE LA 10. AUTOEVALUACION
FORMACION FORMACION BASADA EN [ —— FORMACION BASADA EN EL FINAL
Reunién con los/as. EL TRABAJO Comunicar las actividades de TRABAIO Pl 2 osfas tabejadoresfas
trabejedores/os pera disefer ¢l Poner en marchateltineraro de seguimiento a s partes interesadas (el Se deben recoger s pruebas e e
tierarto personaeado de formacidn en altermancia responsable de personal del socio del lcntes e demoests e elfa sutoesaluaciin fl
formacién basada en el rabejo. Proyecto, el samoftrabajedor

trabajador/a ha realizado un
sanitario.... ‘aprendizaje basado en el trabajo.
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RESPONSABILIDADES DEL TUTOR
ANTES DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE EN EL TRABAJO

1. EVALUACION DEL ITINERARIO DE 3. INFORMES DE SEGUIMIENTO
LA FORMACION BASADA EN EL
TRABAJO
. Elaborar un informe final e seguimiento
Evaluar la necesidad de modificar, corregi,
remodelar la rutay, en caso necesario realizar los (comenta los resultados).
cambios oportunos.

2. COMUNICAZIONE DEI PROGRESS! 4. CERTIFICADO DE
DELL'OPERATORE SANITARIO COMPETENCIA
Ha informado del progreso del tinerario de Asegurar de que los operadores
aprendizaje basado en el trabajo al han recibido el certficado de

alumno/profesional sanitario. aptitud.
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