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ADMINISTRACION DE UN EQUIPO DE FORMACION @/

Administracion

Componente del sistema social constituido
por el planeamiento, la organizacion, la
direccion y el control de las actividades de
una institucion, o grupo, para alcanzar sus
objetivos.

Administrar supone un cumulo de diversas experiencias que tienen que ver con gobernar, aplicar una
politica, suministrar, informar, motivar, supervisar, registrar, evaluar, reconocer méritos, etc.

El Esquema Nacional de Formacion es un sistema de cierta complejidad que hace preciso aplicar un
sistema de administracién que sea sencillo, pero a su vez efectivo.

La buena Administracion de un Equipo de Formacién implica:

*MOTIVACION Y PUBLICIDAD

Esto se logra por diversas vias, tales como:

= Invitaciones personales y escritas

= Circulares o folletos atractivos y motivadores

= Insistencia a través de los Directores de Distrito, Zona, Asistentes, Jefes de Grupo

= Carteleras en los diferentes lugares de reunién

Algunas sugerencias:

= Toda comunicacién debera incluir TODA la informacién disponible al momento del envio (que
debe ser bien anticipado, al menos de 30 dias)

= El estilo de redaccion debe ser claro y alentador. Un requisito indispensable de participacion
puede detallarse de una manera elegante y no imperativa.

= Siempre debe existir una referencia clara respecto de dénde los interesados pueden obtener
mayor informacion respecto a la experiencia de formacion. Si la experiencia se realiza a distancia
deberia incluirse una referencia local donde puedan acudir los interesados.

= Siempre deberia acompanarse, junto con la invitacion un FORMULARIO DE INSCRIPCION y las
instrucciones para su envio

= Los Directores de Distrito, Zona, los Jefes de Grupo, Asesores Personales deberan estar
también, bien informados.

*ADECUADAS TAREAS DE SECRETARIA

Manejar toda la correspondencia relacionada con la Formacién

Verificar que toda la correspondencia sea presentada en las reuniones de equipo

Responder toda la correspondencia y manejar la papeleria con prontitud

Archivar todo el material de secretaria

Preparar y distribuir el Calendario de Formacion

Preparar los instrumentos de disefo del Plan de Trabajo Anual (P.T.A.) y mantenerlo actualizado
y registrado

Controlar el material de recursos y biblioteca del equipo (si existiese)

Controlar el envio y devolucién de materiales de recursos (manuales, documentos de apoyo,
videos, ayudas visuales, etc.)

Llevar al dia el inventario de materiales del equipo

Enviar todos los informes requeridos por la Direccién Nacional de Recursos Adultos (néminas de
miembros activos e insignias de madera, Fondo Nacional de Recursos Adultos, pedido de
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= nombramiento de formadores, sintesis de las evaluaciones de desempefio, etc.). Se emplearan
los formularios usuales del drea de Recursos Adultos de la Asociacion

= Determinar en conjunto con el jefe de equipo los temas de agenda de las reuniones de equipo,
hacer los arreglos para la reunién y formalizar las citaciones.

= Mantener actualizadas las fichas personales de los dirigentes de la zona (puede también,
organizarse un legajo personal donde incluir los informes del Asesor Personal de Formacion)

= Mantener un registro de miembros del Equipo de formacion: Formadores, colaboradores,
profesionales de apoyo. Inclusive, un legajo personal de cada formadores el que se incorporara
el registro de las evaluaciones de desempernio, el plan de trabajo personal anual

= Registrar en los libros pertinentes, las distintas experiencias de formacién que realizan los
distintos participantes y los miembros del equipo

= Llevar y archivar carpetas por cada experiencia de formacién que se realice en la zona

(instancias de planificacion, evaluacion, ajustes sugeridos, etc.)

Ejercer el control sobre el presupuesto de gastos

Registrar en un Libro de Caja todos los movimientos de fondos que utiliza el Equipo de

Formacion

=
=

* IMPLICA BUENAS FINANZAS
...es decir un buen uso del dinero. En general, los recursos zonales de Formaciéon dependen casi
exclusivamente de las CUOTAS DE PARTICICAPCION que pagan los participantes. El calculo de
dicha cuota podria incluir:

- gastos de alimentacién

- gastos de alojamiento

- documentacién y materiales de uso

- viaticos de los formadores

- correspondencia

- porcentaje del fondo nacional de RR.AA.
El total de los costos puede distribuirse sobre el potencial nimero de asistentes, con una sustraccion
del 20% lo que siempre permite manejar ciertas contingencias.

* EVALUACION PRECISA Y SEGUIMIENTO ADECUADO

La clave del éxito en esta cuestion es mantener una fluida comunicacion entre el responsable de la
administracion en la zona y los formadores/colaboradores.

La evaluacion de una experiencia de formacion implica varias fases del proceso de administracion,
por ello el seguimiento implica buenos registros... los registros atrasados no sirven para nada...
deben ser simples, utiles (utilizando los recursos y tecnologias que resulten mas adecuadas al
equipo) y actualizados.

Un registro util es conformar una CARPETA DE RECURSOS, es una carpeta de hojas moviles,
donde se pueden consignar nombres de contactos, sitios de acampe, lugares para desarrollar
modulos, listado de teléfonos, recursos educativos disponibles, ayuda-memorias, listados de revision,
modelos de formularios, etc.

ADMINISTRANDO UNA EXPERIENCIA DE FORMACION

Consideraciones Generales:

Todas las actividades que se desarrollan para llevar a cabo una actividad de formaciéon son
importantes.

De la misma manera que es necesario que un Formador coordine las acciones educativas, también
resulta de mucha | contar con un buen apoyo administrativo que facilite la tarea.
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En el cuadro que se acompana se han definido las tareas en términos de funciones, mas que de
personas, ya que su cantidad puede variar dependiendo del Equipo de Formacién o del tipo de
actividad que se desarrolle.

Funciones Administrativas:
Sus principales tareas son:

- Recibe las distintas fichas de inscripcion y verifica su integracion.

- Completa y ajusta los listados de inscripcion de los participantes.

- Confecciona los recibos que sean necesarios por la inscripcion
de los participantes.

- Confecciona los certificados de participacién, libretas de los
participantes o demas constancias.

- Realiza la supervision del presupuesto de gastos

- 3 -A1102008



SCOUTS DE ARGENTINA
Direccion de Formacion

®
Organigrama
de una
Experiencia de Formacion
Asistente Zonal
de Recursos Adultos
Director de Curso /
Responsable Moédulo
I
I I
Formacion Apoyo a la
Formacion
I I
I I I I
Formadores Colaboradores Administracion I Infraestructura I

- 4 —-Af02008



SCOUTS DE ARGENTINA
Direccidon Nacional de Formacion

(Mac,



