
 
 

 

 

   
 

PLAN FORMATIVO PARA LAS PERSONAS VOLUNTARIAS 

1. Se han realizado dos tipos de cuestionario: Uno, lo rellenarán los responsables de cada 

proyecto. El otro, se enviará a las personas que se hayan inscrito para tener la posibilidad 

de participar con la URPF como voluntario o voluntaria.  

2. Tras la lectura y análisis de las respuestas obtenidas en los cuestionarios, se adjudicará 

a cada persona admitida un proyecto en el que encaje y para el que su formación sea 

válida, en el caso de ser requerida.  

3. Una vez tengamos el equipo formado, se comenzará con la formación para que puedan 

desenvolverse de la mejor forma posible durante el periodo en el que colaboren con la 

Asociación.  

3.1. En primer lugar, se dará una charla de bienvenida y de introducción para todo el 

grupo. Le contaremos en profundidad qué es la Asociación Montaña y Desarrollo, 

su trayectoria, los proyectos que lleva a cabo y la filosofía que sigue: la del pedagogo 

Paulo Freire. Así, les pediremos compromiso, responsabilidad, actitud y le 

ofreceremos compañerismo y este primer contacto grupal servirá de acercamiento 

entre todo el equipo.  

3.2. Seguiremos con una segunda charla. Esta vez, será una formación especializada 

para el voluntariado de cada proyecto, ya que cada uno requerirá una serie de 

funciones y actividades diferentes.  

3.3. Se establecerá un horario fijo mensual/semanal, dependiendo del proyecto. Se 

establecerá con la máxima antelación posible para favorecer la organización del 

equipo, así como la petición de algún cambio de turno que pueda surgir.  



 
 

 

 

   
 

3.4. Se hará entrega de las camisetas a las personas voluntarias, siendo este el uniforme. 

Esto hará posible que las personas usuarias o ciudadanos que nos vean realizar las 

diferentes nos reconozcan y surja la posibilidad de que se quieran unir al equipo.  

3.5. Se proporcionarán dos tipos de tarjetas: Una será un carnet de persona voluntaria 

con los datos de la Asociación Montaña y Desarrollo; nombre, apellidos y DNI de la 

persona voluntaria y el proyecto en el que participa. Servirá como acreditación o se 

presentará documento de identificativo para las actividades o si hay que acceder a 

alguna instalación pública.  

La otra tarjeta será una con el nombre del voluntario o voluntaria, en grande y con 

el logo de la URPF. Esta tarjeta habrá que llevarla plastificada y en la camiseta con 

un clip para que las personas usuarias puedan identificar a las personas voluntarias 

y cree un mayor acercamiento y familiarización entre ellos y ellas.  

Contenido de la formación 

La formación para el voluntariado de la Asociación Montaña y Desarrollo Serranía de Ronda 

se lleva a cabo con el fin de aportar, a las personas voluntarias, los conocimientos necesarios 

que garanticen un desarrollo óptimo y de calidad de las actividades realizadas, siendo esto 

un derecho de las personas que participen en los proyectos a partir de ahora.  

En estas explicaciones se ofrecerán herramientas para el buen trabajo en equipo, conocer 

la filosofía que sigue la entidad y aprovechar las aptitudes. Así se hará saber a las personas 

voluntarias la importancia que tienen en los temas sociales que van a tratar promoviendo, 

sobre todo, los valores personales y solidarios de la sociedad.  

Los cursos y talleres ayudarán a saber cómo actuar, el porqué de cada forma de pensar o 

cuáles son las motivaciones que impulsan a la entidad a llevar a cabo estos proyectos en 

concreto. El objetivo es que, además de ampliar la información acerca del Proyecto de 

Voluntariado y de todos los demás y sobre qué significa y supone ser una persona voluntaria, 

se espera que el equipo sea capaz de actuar conjuntamente, en un buen ambiente y con un 



 
 

 

 

   
 

desarrollo óptimo de las actividades que de los resultados que todos y todas esperamos y 

deseamos alcanzar.  

Voluntariado 
- Conocimiento del Plan de Voluntariado de la entidad 

- Qué es ser voluntario/a 

- Objetivos del Plan de Voluntariado 

- Compromiso. Derechos y deberes de las personas voluntarias 

- Deberes de la Universidad Rural Paulo Freire 

- Fases del Plan de Voluntariado 

- Necesidades 

- Perfil de las personas voluntarias 

- Sensibilización 

- Captación 

- Formación, incorporación, seguimiento y reconocimiento del voluntariado 

- Sistemas de evaluación de los voluntarios y voluntarias 

 

Formación específica:  
 Formación en perspectiva de Género  ( Ver con Lidia y Concha) 

Formación sobre Paulo Freire . Actualizando a paulo Freire ( Antonio Viñas) 



 
 

 

 

   
 

  

Microsoft Teams 

Microsoft Teams no es únicamente un chat empresarial, sino el área de trabajo con el que 

puedes trabajar desde cualquier lugar de forma colaborativa con tus compañeros y 

compañeras.  

Introducción 

- ¿Qué es Microsoft Teams? 

- Gestionar notificaciones 

- Chats privados o en grupo 

- Crear reuniones instantáneas 

- Crear reuniones de Outlook desde Teams 

- Gestionar el calendario de Outlook desde Teams 

Videollamadas 

- Realizar una videollamada con un compañero o compañera 

- Invitar a otras personas usuarias a la videollamada 

- Consultar y derivar llamadas 

- Compartir la pantalla o archivos 

Equipos 

- Qué es un Equipo de Teams y qué recursos requiere 

- Subir archivos desde fuentes de almacenamiento externas 



 
 

 

 

   
 

- Trabajo simultáneo con otras personas en un mismo documento 

Microsoft Planner 

- Crear y compartir un plan de tareas 

- Asignar tareas a otros compañeros o compañeras 

- Planificar tareas asignadas con un calendario 

- Consultar todas las tareas asignadas 

- Exportar tareas en un listado de Excel 

OneNote 

- Participar en bloc de notas colaborativos 

- Buscar palabras clave y etiquetas 

- Insertar blocs de notas en canales de Microsoft Teams 

- Gestionar tu bloc de notas 

Stream 

- Grabar las reuniones y almacenarlas de forma automática 

- Aplicar la transcripción automática del vídeo 

- Crear canales de vídeos públicos o privados 

 

4.   Alternativa 

La formación dependerá de las necesidades resultantes de las encuestas, siendo el ejemplo 

de Microsoft Teams el usado en este documento.  



 
 

 

 

   
 

De igual forma, si las personas voluntarias necesitasen formación en Word, Drive, Canva o 

cualquier otro programa de uso frecuente en la parte online de los proyectos, se mantendría 

un contenido similar en las lecciones: Una primera clase en la que se ofrezca información 

sobre qué y quiénes son la Asociación Montaña y Desarrollo Serranía de Ronda y la 

Universidad Rural Paulo Freire, destacando los proyectos que ha desarrollado, realiza en la 

actualidad o llevará a cabo en un futuro cercano y de los que formarán parte estas nuevas 

personas voluntarias.  

Así, se continuará con una introducción de las acciones más sencillas y comunes que se 

puedan realizar con el programa informático del que se vaya a formar al voluntariado y así 

ir avanzando con los recursos más útiles que la herramienta ofrezca.  

De este modo, se conseguirá un dominio fluido del programa, que facilite el trabajo y se 

obtengan resultados de calidad, adaptando así la formación a las necesidades tecnológicas 

de las personas solicitantes para ser parte del equipo de voluntariado de la Asociación 

Montaña y Desarrollo Serranía de Ronda. 

La idea es que, a través de este Programa de formación, se proporcionen herramientas útiles 

para el desempeño de las actividades y que se adapten a las necesidades de cada perfil.  

 


