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PREAMBULO

El objetivo de la formacidn en soft skills para formadores es dar todas las claves
y herramientas para formar a los formadores a la lista de soft skills que
desarrollamos durante el proyecto Erasmus+ Soft Skills.

El proyecto Erasmus+ Soft skills sigue el enfoque de facilitar el acceso a las soft
skills a las personas con bajos niveles de cualificacidn para acelerar su integracion
profesional. En efecto, el dominio de una actividad profesional no sélo requiere
la puesta en practica de competencias técnicas especificas del puesto de trabajo
(hard skills), sino que también se basa en la movilizacion de las soft skills. Para
ello, los socios del proyecto han desarrollado un método asi como herramientas
pedagdgicas para la formacidn en soft skills (datos de contacto p.183).

La formacion de formadores en soft skills es una guia que recoge todos los
elementos y documentos que un formador necesita para formar a otros
formadores en el método de las soft skills. Este documento incluye una hoja en
la que se detalla el programa de formacién, asi como algunos elementos
introductorios para el formador que va a impartir la formacién. El documento
también propone el contenido de la formacidn, es decir, powerpoints listos para
ser utilizados para formar a otros formadores. Encontrara estos powerpoints en
version editable en nuestro sitio web, lo que le permitira adaptarlos a su
formacion, a sus objetivos y a sus formadores.



Materiales adicionales

Se han desarrollado materiales adicionales para facilitar la apropiacion del proyecto soft skills
por parte de todos los formadores, supervisores técnicos, tutores y evaluadores y para
permitirles formar y evaluar las soft skills de forma independiente.

o El “catdlogo europeo de referencias de soft skills” ofrece una visién general del
enfoque de soft skills que ha seguido el proyecto: contiene la lista de soft skills
definidas en el marco del proyecto, los niveles de adquisicién y sus definiciones, asi
como una descripcién del proceso de adquisicion de las soft skills y de la
contextualizacién y la evaluacién vinculadas a él.

e El "kit de formacion para la aplicacion de las soft skills" da todas las claves para
preparar e implementar la formacién en soft skills en cualquier organizacién con
cualquier aprendiz. Describe detalladamente el método y el programa de formacion y
proporciona hojas de resumen de los cursos de formacién por niveles. También da
sugerencias sobre las herramientas pedagégicas que se deben utilizar en cada etapa
de la formacidn o la postura que se debe adoptar como formador.

e Las “tarjetas de herramientas para la formacion en soft skills” presentan una
coleccién de mas de 80 herramientas que pueden utilizarse para formar en soft skills.
Las herramientas se basan en la experiencia de los socios del proyecto (herramientas
gue han aprendido en su formacién inicial o a lo largo de su carrera profesional, asi
como herramientas desarrolladas y/o adaptadas mas especificamente para este
proyecto). Estas herramientas requieren poco equipamiento y pueden aplicarse
facilmente a diferentes contextos. El kit de formacién sugiere su uso.

e Las “técnicas facilitadoras” ayudan al formador/supervisor técnico/tutor/asesor a
apoyar a sus aprendices en la fase de consolidacion en una situacién laboral. Recoge
ideas sobre cdmo poner en practica las soft skills en el trabajo diario, para actuar como
modelos de conducta y asesorar a sus aprendices.

e El “protocolo de contextualizacidn y evaluacion de soft skills” ofrece todas las claves
para evaluar y certificar la adquisicién de una soft skill. Describe los diferentes
momentos y métodos de evaluacién y da herramientas para hacer la contextualizaciéon
y la evaluacién correctamente.

e La "lista de control para los formadores" permite a los formadores, supervisores
técnicos, tutores y evaluadores verificar sus conocimientos relacionados con las soft
skills después de una formacién de formadores, pero también tener una visién global
de los materiales y herramientas necesarios para la realizacién de contextualizaciones,
formaciones o evaluaciones de soft skills dentro de su organizacion.

Encontrara todo este material en acceso libre en nuestra pdgina web:
www.softskills-project.eu



http://www.softskills-project.eu/

Zerobarrier

Zerobarrier es una solucidn global para la formacién en el trabajo, la capitalizacién de las
competencias adquiridas y la promocién de la movilidad laboral europea desarrollada por la
organizacién Solivers con la ayuda de los diferentes socios con los que ha trabajado durante
varios proyectos europeos.

En esta plataforma, los usuarios pueden buscar facilmente las herramientas que hemos
desarrollado durante el proyecto soft skills, llevar un seguimiento de las sesiones de
formacidn, registrar los diferentes resultados de la contextualizaciéon o las evaluaciones y
generar CV y carteras de competencias.

La plataforma estd dividida en 3 partes:

Si

Mobitools: en Mobitools, puedes encontrar el catdlogo europeo de referencias de soft
skills, el kit de formacién, la publicacién de la caja de herramientas (asi como las
tarjetas de herramientas individuales), las técnicas facilitadoras, el protocolo de
contextualizacidén y evaluacion, los 7 estandares ocupacionales que se han vinculado a
las soft skills, las ruedas y los pictogramas, asi como la base de soft skills.

Mobitrain: en Mobitrain, es posible llevar un registro de toda la formacién y las
consolidaciones seguidas por cada aprendiz, lo cual es muy util cuando el proceso de
adquisicion de soft skills no se lleva a cabo en la misma organizacién o si un aprendiz
cambia de organizacién.

Mobipass: es posible encontrar los estandares ocupacionales que vinculamos a las soft
skills (...) asi como el estandar ocupacional de soft skills. Al mismo tiempo, es posible
registrar los resultados de las contextualizaciones y las evaluaciones y generar
automaticamente los CV y los portafolios de competencias.

quieres saber mdas sobre la plataforma y registrarte, contacta con Solivers:

contact@zerobarrier.eu o visita directamente la aplicacion www.zerobarrier.eu

ZER._/BARRIER sovn =



mailto:contact@zerobarrier.eu
http://www.zerobarrier.eu/




1. EL PROGRAMA DE FORMACION PARA LOS FORMADORES

El proyecto Erasmus+ Soft Skills facilita el acceso a las soft skills a las personas con bajos niveles
de cualificacion para acelerar su integracién profesional. Para que esto sea posible,
necesitamos que los formadores sean capaces de utilizar nuestras herramientas y métodos de
formacidn, contextualizacién y evaluacién con los aprendices. Por eso hemos desarrollado un
programa de formacidén especial y contenidos de formacidn para formadores.

SESIONES DE Publico y requisitos previos
FORMACION
Esta formacion estd dirigida a
Introduccion cualquier supervisor técnico,

Soft skills formador, tutor o evaluador, ya
ECVET sea principiante o experimentado
Niveles de soft skills

La formacién
Documentos disponibles
Experimentacion Objetivos
Protocolo de

contextualizacion y Adquirir métodos y herramientas

evaluacion para formar a las personas en soft
Plataforma Zerobarrier skills

Pagina web

Duracion

LOGISTICA Y
ORGANIZACION

La formacién se
privilegia de manera
presencial para
favorecer los

La formacién estd disefiada para
ser impartida en 25 periodos de
una hora

intercambios, pero . _

también puede tener Métodos de evaluacion

lugar por

videoconferencia Dado que este programa de
formacién esta dirigido a

Al final de la formacion, formadores, tutores, evaluadores

cada participante 0 supervisores técnicos

recibira todas las certificados, les sugerimos que se

herramientas evaluen a si mismos al final de la

presentadas y un formacién con un cuestionario

certificado de formacion disponible en la lista de control de

detallado soft skills para formadores.

P\ 4



Contexto de la formacion

Introduccidn al proyecto Soft Skills

Contenido tedrico

ECVET, categorias y niveles de Soft Skills

Técnicas facilitadoras

Papel del formador & técnicas facilitadoras

La formacion

Presentacién de las herramientas
Centrarse en los distintos niveles
¢Como implementar el programa de
formacion?

11

El protocolo de
contextualizacion y
evaluacién

La contextualizacién
La evaluacion
Las herramientas de contextualizacion y
evaluacién

Zerobarrier

Presentacién de la plataforma
Experimentacion de la plataforma

Consolidacién / Conclusidn

Revisién de todos los materiales y
herramientas
Conclusion
Encuesta de satisfaccion

10



2. HERRAMIENTAS UTILES PARA LOS FORMADORES

Para poder formar a los formadores en el uso del método y de las herramientas desarrolladas
en el marco del proyecto Erasmus + Soft Skills, debe sentirse codmodo con los diferentes
materiales del proyecto. A continuacion se ofrece un resumen de estos materiales. Le
aconsejamos que lea detenidamente estos materiales antes de ensefiar a otros formadores a
utilizarlos. Estos materiales estan disponibles de forma gratuita en el sitio web www.softskills-
project.eu

CATALOGO

oot . Catalogo europeo de referencias de soft skills
DE REFERENCIAS El proyecto Soft Skills
DE SOFT SKILLS * El proceso de identificacion y definicién de las soft skills

/jé‘

L

Soft skills

- Lista de soft skills con pictogrammas

* Una visidn general de las soft skills y categorias

* Fdacil de recordar
- Divertido para los alumnos

>
i

Resumen del proceso de adquisicion

de soft skills

Resumen del proceso de adquisicidon

* Correspondencia entre cada etapay los
diferentes materiales necesarios

* Correspondencia entre cada etapay
Zerobarrier

* Los niveles de adquisicion de las soft skills
* Las soft skills en el contexto profesional
* El proceso de adquisicion de las soft skills

Ruedas de soft skills

Tabla de ruedas de soft skills

Rueda de resumen

Una visién general de las soft skills y
categorias

Facil de recordar

ROCESO
DE ADQUISICIGN DE

st

FLPAOVECTO
ERASMUS + SOFT SKILLS

11



KIT DE FORMACION
PARA LA APLICACION DE LAS

SOFT SKILLS

4
Softskills

Tarjetas de herramientas para la formacion en

soft skills

+ Coleccién de mas de 80 herramientas que se pueden
utilizar para formar en soft skills

» Las herramientas requieren poco equipamiento y pueden
aplicarse facilmente a diferentes contextos

« Las herramientas también estdn reunidas en una caja de

Kit de formacion para la aplicacion de las soft skills

Todas las claves para preparar un curso de formacién adaptado
a cada grupo, sea cual sea su origen
Una sugerencia de actividad introductoria que presenta la
diferencia entre soft skills y hard skills
Un programa de formacién para cada nivel de soft skills
Fichas prdcticas que presentan, para cada nivel de adquisicion
de soft skills, todas las etapas del proceso de formacion

* Cuestiones en juego

* Postura del formador

* Herramientas que se pueden utilizar

*  Material necesario
Para ser utilizado junto con las tarjetas de herramientas para
formar en soft skills
Escalable y personalizable
Modular

TARJETAS DE
HERRAMIENTAS PARA
LA FORMACION EN
SOFT SKILLS

herramientas digital disponible en la plataforma

ZeroBarrier

« Para utilizar junto con el kit de formacion

SOFT SKILLS
TECNICAS
FACILITADORAS,

4
Soft skills

»
Soit sklll? - e - |

Técnicas facilitadoras
+ Ayuda a formar en soft skills en un entorno de
formacion cotidiano (consolidacion en una situacion
laboral)
« Permite un apoyo completo (no sélo en el aula)
« Abarca temas que pueden aplicarse tanto en un
contexto de aprendizaje como de trabajo productivo

- Protocolo de contextualizacion y evaluacion de  ERSers:

soft skills

+ Ayuda a realizar una contextualizacion antes de una
sesion de formacion Y una evaluacidn después de una
formacién con un aprendiz

« Presentay explica las herramientas necesarias para la
contextualizacién y la evaluacién

CONTEXTUALIZACION
Y EVALUACION DE

SOFT SKILLS

« Se debe utilizar junto con las tablas de contextualizacion > s

y evaluacién

4
Softskills L

12



SOFT SKILLS

LISTA DE CONTROL
PARA LOS
FORMADORES

PLe
Softskills » T -

- Lista de control para los formadores

Para ser utilizado por los formadores después de
una formacion de formadores y antes de comenzar
el proceso de adquisicidn de soft skills con un
aprendiz

Compuesto por un resumen del proceso de
adquisicion de soft skills, una lista de control

para verificar si se han descargado todas las
herramientas necesarias y un cuestionario de

13
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3. EL CONTENIDO DE LA FORMACION

En las siguientes paginas encontrard el contenido de la formacidon en forma de diapositivas
PPT. Estas diapositivas PPT estan disponibles en versiéon editable y con comentarios
descriptivos en nuestro sitio web. El PPT incluye las 25 sesiones de formacién de una hora de
duracidn y apoya el discurso del formador. En la versidon editable del PPT encontrard un indice
interactivo. Debido al COVID 19, realizamos esta formacidon a distancia a través de una
plataforma de videoconferencia y la completamos en una semana. Se recomienda seguir el
orden de las presentaciones, pero no dudes en adaptarlo a tu propio contexto, a tu
disponibilidad y a la de los formadores que quieras formar. Siéntase libre de alternar las
presentaciones, el trabajo en autonomia y el trabajo en grupo para hacer mds dinamica la
formacion.

DIA1:

e PPT1: Introduccién
Bienvenida y presentacion del proyecto Soft Skills
Duracion: 1 hora

e PPT2: Soft skills — ECVET — Niveles
Presentacion de la lista de soft skills (categorias, niveles y definiciones)
Duracién: 1 hora

e PPT 3: Cuestionario & Lluvia de ideas
Breve cuestionario sobre soft skills + Lluvia de ideas sobre el papel de los formadores
Duracién: 1 hora

e PPT 4: Papel del formador & Técnicas facilitadoras
Definicion del papel del formador en el proceso + presentacidon de las técnicas
facilitadoras
Duracién: 1 hora

e PPT5: La formacion — Documentos disponibles
Introduccidn a los niveles y pasos y a las tarjetas de herramientas para formar en soft
skills
Duracién: 1 hora

PPT 6: Centrarse en la actividad introductoria
Presentacién del juego introductorio para presentar las soft skills
Duracién: 1 hora
e PPT 7: Centrarse en el nivel 1
Presentacion de la formacion para el nivel 1
Duracion: 1 hora
e PPT 8: Centrarse en el nivel 2
Presentacion de la formacion para el nivel 2
Duracion: 1 hora
e PPT9: Implementacion del programa para los niveles 1y 2
Trabajo de forma autdnoma: Reflexionar sobre "cémo implementar el programa para
los niveles 1 y 2” + Debate y preguntas sobre el kit de formacién, la caja de
herramientas y la implementacién de los niveles 1y 2
Duracién: 2 horas '

4)
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PPT 10: Centrarse en el nivel 3

Presentacidn de la formacién para el nivel 3

Duracién: 1 hora

PPT 11: Centrarse en el nivel 4

Presentacion de la formacidn para el nivel 4

Duracién: 1 hora

PPT 12: Implementacién del programa para los niveles 3y 4

Trabajo de forma autdnoma: Reflexionar sobre "cémo implementar el programa para
los niveles 3 y 4” + Debate y preguntas sobre el kit de formacién, la caja de
herramientas y la implementacién

Duracién: 2 horas

PPT 13: Descubrir del sitio web

Trabajo de forma auténoma: Descubra el sitio web www.softskills-project.eu y
examine los documentos disponibles en él.

Duracién: 1 hora

Desayuno todos juntos (evento social)

Duracion: 1 hora

PPT 14: Protocolo de contextualizacion y evaluacion

Presentacién del método de contextualizacion y evaluacién y de las herramientas de
contextualizacidn y evaluacion.

Duracion: 1 hora

PPT 15: Presentacién de Zerobarrier

Demostracién de la aplicacidn Zerobarrier y presentacion del manual de Zerobarrier
Duracién: 1 hora

PPT 16: Experimentacién de la plataforma Zerobarrier

Trabajo de forma auténoma: Tiempo para descubrir las funcionalidades de Ia
plataforma (pequefio ejercicio)

+ Preguntas y debates sobre la plataforma

Duracién: 2 horas

PPT 17: Revisién de los materiales

Revisar los documentos de formacion con los formadores y dar las instrucciones para
la siguiente hora (trabajo de forma autdnoma durante una hora, intentar establecer
una formacion para el nivel 1)

Trabajo de forma autdonoma: establecer la formacién para el nivel 1 y explicar como
ponerla en practica.

Todos juntos: Preguntas, debates sobre la implementacion

Duracion: 3 horas

PPT 18: Evaluacidon de la formacidn

Encuesta de satisfaccién para formadores

Duracion: 1 hora

PPT 19: Conclusion — Feedback

16



Pequeiio debate todos juntos para saber si la formacion fue bien o no + distribuir el
certificado de formacion + explicar cdmo contactar con los socios del proyecto.
Duracion: 1 hora

PPT 1:
Introduccion

PPT 2:
Soft skills- ECVET-
Niveles

PPT 3:
Cuestionario &
Lluvia de ideas

Comida

PPT 4:

& Técnicas
facilitadoras

PPT 5:
La formacién —
documentos
disponibles

PPT 6:
Centrarse en la
actividad
introductoria

PPT 7:
Centrarse en el
nivel 1

PPT 8:
Centrarse en el
nivel 2

Comida

OFFLINE
PPT 9:

Papel del formador Implementacion del
programa para los

niveles 1y 2

Preguntas, debates

sobre el kit de
formacion, las
tarjetas de

herramientas y la
implementacién

PPT 17:
PPT 10: ReY|S|on deI.
Desayuno como material formativo
Centrarse en el . .,
. evento social & Implementacion
nivel 3
del programa de
formacién
OFFLINE
PPT 11: PPT 14: éComo
Protocolo de .
Centrarse en el . implementar la
) contextualizacién y .
nivel 4 ., formacién para el
evaluacion .
nivel 1?
OFFLINE
PPT 12:
PPT 15: Preguntas, debates

Implementacién del

sobre la
programa para los

implementacién

Presentacion de
Zerobarrier

niveles3y 4
Comida Comida Comida
Prii‘;:za:; siizaetes OFFLINE PPT 18:
., PPT 16: Evaluacion de la
formacion, las . .. .,
. Experimentacion de formacioén
tarjetas de
. la plataforma Encuesta de
herramientas y la . .,
. S, satisfaccion
implementacién
OFFLINE
PPT 13:
Descubrir el Sitio Preguntas, debates, PPT 19:
Web conclusiones sobre Conclusion -
Explore el sitio web la plataforma Feedback

y los documentos
disponibles en él
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

PPT1:
PPT2:
PPT3:
PPT4:
PPT5:
PPT 6:
PPT7:
PPT8:
PPTY:

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

PPT10:
PPT11:
PPT12:
PPT13:
PPT 14:
PPT 15:
PPT16:
PPT 17 :
PPT18:
PPT19:

P
s . . ‘
Indice de contenidos softskitis
interactivo

Introduccidén
Soft Skills — ECVET — Niveles

Encuesta y Lluvia de ideas

Papel del formador — Técnicas facilitadoras

La formacidon — Documentos disponibles

Centrarse en la actividad introductoria

Centrarse en el nivel 1

Centrarse en el nivel 2

éCoOmo implementar el programa? Nivel 1 + 2

&
e . A
Indice de contenidos prtubinld

interactivo

Centrarse en el nivel 3

Centrarse en el nivel 4

éCoOmo implementar el programa? Nivel 3 +4

Descubrir el sitio web

Protocolo de contextualizacion y evaluacion

Presentacion de Zerobarrier

Experimentacion de Zerobarrier

Implementacion del programa de formacion & Revision de los materiales

Evaluacion de la formacién

Conclusion — Feedback
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SOFT SKILLS

vl ©

PPT 1: Introduccion

A

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea Bienvenida

* Explicaciones técnicas

* Como activar/desactivar el micréfono

* Por favor, apagar los microfonos (ponerlo en "silencio")
* Video

* Reacciones

* Supervisar las preguntas/observaciones en el chat




[
Cofinanciado por el ‘ ‘

programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea LOS partiCipa ntes

Entidad Nombre

., &
Cotvariagopor . Presentacion de softskills >

los participantes

« Cada participante se presenta (2 minutos de preparacion)

* Presentacion y expectativas

* Su trabajo

* Su pais

* Lo que quiere compartir

* Sus expectativas respecto a esta formacion
* Su entidad



A Cofinanciado por el
% fll programa Erasmus+
i de la Unién Europea

Programa de la semana

. 2 maneras de formar:
+ Todos juntos
. Offline: de forma auténoma

. Cbédigo de color:
. : Sesion plenaria (todo el grupo)
« En Azul: Sesién offline (trabajo individual)

&

SOf_t ski_lls

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
09:00 Bienvenida, presentacion de los Revision del material de
- participantes, programa de la Centrarse en la actividad . . . P
L ) X Centrarse en el nivel 3 Desayuno como evento social formacion e implementacion del
10:00 [semana, presentacion del proyecto  |introductoria .
" programa de formacion

Soft skills
Pausa
10:15 Introduccién al protocolo de
- Mencidn to ECVET, presentacion de . ) . ) p Revisién de todo el material de

e 5 4, Gap ey s Centrarse en el nivel 1 Centrarse en el nivel 4 evaluacion definido para el proyecto formacion
11:15 b EULLILEY Soft Skills
Pausa
11:30
_ Encuesta (e.g. kahoot) sobre soft skills §Como implementar el programa? Preguntas, debates

+ Lluvia de ideas sobre el papel del Centrarse en el nivel 2 (3 P e *|Presentacion de la plataforma Implementacién del programa de
12:30 |, (niveles 3y 4) ) )

‘ormador formacion para los aprendices
12:30

14:00 Comida Comida Comida Comida Comida
14:00
_ Papel del formador, Presentacion de |éCémo implementar el programa? Sesion de recapitulacion sobre los [Experimentacion de la plataforma Evaluacion de la formacion
15:00 las técnicas facilitadoras (niveles 1y 2) dos niveles (por si mismos)
Pausa
15:15
_ Introduccion a los niveles y etapas del Conclusién sobre el conjunto de la
rograma de formacion, presentacion |Sesion de recapitulacion sobre los dos [Hora de explorar los documentos |Preguntas, debates y conclusiones  [formacion, retroalimentacion
16:15 [Pr°9 p P! p! 8! Y
! de la caja de herramientas niveles y la jornada disponibles sobre la plataforma sobre las expectativas de los
participantes

21



EL PROYECTO SOFT SKILLS

>
Sofesiits >

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

de la Unién Europea Proyecto europeo Erasmus +

Proyecto europeo

Investigacion, ciencia e
innovacion:

Nuevo proceso
Nuevo producto
Nueva tecnologia

- Generar crecimiento y
crear empleos

Proyecto Erasmus+

Por el crecimiento, el

Proyecto Soft Skills

empleo, la equidad y la
inclusion social, la
educacion y la formacién

Temas especificos:

» Reducir el desempleo

« Promover el aprendizaje de los
adultos, especialmente en lo que
respecta a las competencias
requeridas por el mercado laboral
y las nuevas competencias

Desarrollar soft skills de
alta calidad

Reforzar las competencias
clave en el ambito de la
formacion profesional

Promover la formacién a
través del trabajo

22



>
Cofinanciado por el ‘ ‘

progiarta Eramues 9 entidades asociadas Soft skills
de la Unién Europea 5 pa Ilses i v i

DO R

~ Les Zailes
. Régie des Ecrivains

T YOS

Pefiascal
Kooperatiba

- Asociacidn Espafiola de
1. Escuelas de Segunda

gel

>
. . . ‘
Objetivos del proyecto softskills >

Faciitating the vocationsl integration of
paople with low levels of qualfications

+ Asociar cada tipo de habilidad de comportamiento con enfoques de aprendizaje
pertinentes de educacion alternativa y desarrollo personal

+ Crear herramientas educativas para supervisores técnicos y personas con bajo
nivel de cualificacion

+ Trabajar en métodos de evaluacién de soft skills



' J' Resultados esperados

r-
|
|

P>
o e Resultado esperado: Soft skil:‘
Rl de la Union Europea wngihe .

- Catalogo europeo de referencias de soft skills (base de soft skills)

- Método y herramientas de formacién en soft skills para personas con bajo nivel de cualificacion

- Método de formacién en soft skills para formadores

- Protocolo de contextualizacién y evaluacion para formadores

- Protocolo de contextualizacién y evaluacion para aprendices

- Informe de medicidn del impacto

- Experimentacién del método de formacién, contextualizacion y evaluacion en aprendices y

formadores
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Cofinanciado por el

«
@l programa Erasmus+

de la Unién Europea

iEs hora de explorar!

Antes de la proxima sesion, te invitamos a leer:

* La parte de introduccién del catalogo (p.9-13)

4
SOf_t ski_lls_

Gracias por tu atencion

B>
[ 3
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SOFT SKILLS

wWoah o

PPT 2: SOFT SKILLS — ECVET — NIVELES

LOS NIVELES DE ADQUISICION DE SOFT SKILLS

26



BB ooss  éQué son las soft skills? softskills >

* de la Unién Europea

Hard Skills vs. Soft Skills

Teachable abilities or skill sets Also known as "people skills"
that are easy to quantify. or "interpersonal skills."

html

b7 Computer programming Time Management

FREFIS 2 Proficiency in a foreign language b Communication
A degree or certificate ’ ‘7_ Flexibility
. S
' ’ Typing speed \ ’ |1ﬂ Leadership
Machine operation m Teamwork
AL 2

Habilidades interpersonales y humanas

‘ Interdisciplinario

Adquiridas a través de la experiencia vital

Il Programa Erasmus+
okl de la Unién Europea

Presentacion de las soft skills Sofiskills

4

| <
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% Cofil iad | . . . ‘
optreq=sal o Mentalidad de crecimiento Soft skills [ 3
i de la Unién Europea . . o ratonol

Ser capaz de cuestionarse a si mismo'y de progresar iz

0

’ MENTALIDAD DE CRECIMIENTO ‘

= ABAEIARSEING Q ACEPTACION DE OBSERVACIONES
1 PROFESIONALES|

€]

o ADAPTARSE AL CAMEBIO O ©
x ACEPTAR COMENTARIOS
Capacidad de integrar los cambios pars adaptarse de forma
positiva 2 las personas y al entorno Capacidad para aceptar ohservacionas/comentarios y

tenerios en cuenta para mejorar su trabaje

@ S = PR{NDER A APRENDER|
2: REALIZAR TAREAS SIN AYUDA DE OTRAS PERSONAS @ @)
»
.

=)

APRENDER DE 5US PROPIOS EXITOS Y FRACASOS

Commcitond prars. sox ficdepeaionith, praecer filoe deciiice ¥ Capacidad y deseo de adquirir y actualizar continuamente
‘emprander acciones por si mismo, dentro del marco y fos limites

establecidos por 2l pueste de trabajo conocimientos y competencias

REE Cofinanciado por el Fiabilidad . ‘ ‘
BRI programa Erasmus+ Soft skills

il de la Unién Europea

Inspirar confianza gracias a sus acciones y a sus actitudes
profesionales

<

—

= ) » c)

v Capacidad de respetar las normas refacionadas con el

\ asa. contexto en el que se desarrollz i3 actividad Capacidad para obtener los resultados esperados y

cumplir los objetivos 2 tiempo
i Capacidad para actuar de acuerdo con los valores
de! trabajo, para adoptar una actitud deontoldgica
ante situzciones determinadas

[CONCIENCIA EN EL TF

ORT

RABAIO

ARSE ADEC

Capacidad y voluntad de adoptar £l comportamiento
adecuado en el luger de trabajo y de realizar los
esfuerzos necesarios para alcanzar los objetivos




KA Cofinanciado por el Compromlso

! E + ) ) .

RISl C< 2 Union Europea Ser una fuerza creativa. Abordar activamente el trabajo y
las tareas relacionadas

® O

X

= COMPROMISO <

A IS DO DE ORGANIZACION| @ SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

¥ e
) I
m ; "
SN ESTRUCTURAR 5U TRABAIO DE FORMA METODICA SER CONSCIENTE DE SUS DEBERES
Capacidad de planificar, preparar, priorizar y Capacidad de asumir las consecuencias de sus
cocrdinar 2z tareas a realizar con una visién global de decisiones y acdones, de sentirse responsable de las

|a situacidn tareas que se le confian

OMA DE INICIATIVA APACIDAD DE ANTICIPACION|
ACTUAR POR CLUENTA PROPIA PREPARARSE ANTES DE ACTUAR

. o Capacidad de mirar 3l futuro, de trabajar con
Capacidad de ofrecer, actuar o imaginar nuevas x K. £ i
soluciones para realizar o mejorar su trabajo, de perseveErnCn 'y e preparasse segiinfas necesidades
acuerdoe con fas normas det lugar de trabajo.

RS Cofinanciado por el Interacciones ‘ ‘

L Programa Erasmus+ Disponer de los recursos linglisticos necesarios para entender y Soft skills
Rl de la Unién Europea . . . Faal
hacerse entender. Mostrar consideracion y capacidad de escucha e

®

o

not

= INTERACCIONES <

Capacidad para expresarse con daridad y eficacia, Capacidad de infiuir y reunir a un grupo pars lograr un
para saber estructurar sus ideas, adaptar su ‘objetivo comdn, en una relacion de confianza mutuz y
vecabutario y su mensaje 2 ka persona 3 la que se =in exceder su autoridad

dirige

@.p@ ASER DAD

EXPRE

SE NFIANZA

Capacidad para expresar con confianzs sus
sentimientes y hacer valer sus derechos,
respetando los sentimientos y derechos de los
demas

Capacidad para emprender misiones en equipo basadas
en el respeto mutue para lograr objetivos comunes




Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Autoconocimiento

Conocete a ti mismo

AUTOCONOCIMIENTO

PRESENTACION PERSONAL|
CUIDAR DE SU ASPECTO

Capacidad para adaptar su imagen y
apariencia segtin el puesto

'ij@

T [CONFIANZA EN Si MISMO

(R CREER EN S| MISMO @
confianza

Capacidad para apreciar sus cualidades y recursos
personales, lo que genera un sentimiento de

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

de soft skills

* Uso como un modelo educativo
* Uso como un modelo conocido y reconocido

Método para definir los niveles

[ 2
Softsils B

<

INTELIGENCIA EMOCIONAL

CONTROLAR 5US EMOCIONES

Capacidad de utilizar la informacién emocional para
identificar la forma adecuada de gestionar sus
emociones, dependiende de la situscion

AUTOREFLEXION)|

‘COMPRENDER 5US PROPIOS SENTIMIENTOS Y
COMPORTAMIENTOS

Capacidad de paner las cosas en perspectiva, de
refiexionar sobre sus propios sentimientos y
comportamiento

* Uso como un modelo que ofrezca grados de adquisicién de

conocimientos

Taxonomia de Bloom

D

30
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4
Sof_t ski_lls_ b

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

de la Union Europea Taxonoml,a de Bloom

- Modelo de pedagogia que propone una clasificacion de niveles de
adquisicidon de conocimientos

.- La taxonomia organiza la informacion de forma jerarquica,

Simple restitucién de los hechos =2 la compleja manipulacion de los
conceptos

P>
Cofinanciado por el 4 A
Interés del proyecto softskills >

de la Unién Europea

« Utiliza un marco y una légica comunes para trabajar de
forma mas coherente
* Permite:
* Organizar el progreso de una persona
* Formalizar los objetivos educativos
* Validar la adquisicion de un nivel de complejidad de la soft skill

* Teoria reconocida y utilizada en la ensefianza, el
aprendizaje y la evaluacion

31
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- Erasmus+ smskm:ﬁ

Taxonomia de Bloom

Producir un trabajo nuevo u original
r Disefar, ensamblar, construir, conjeturar, desarrollar, formular, autor, investigar
Justificar una postura o decision
evaluar Valorar, argumentar, defender, juzgar, seleccionar, apoyar, valorar, criticar,
sopesar

Establecer conexiones entre las ideas
anahzar Diferenciar, organizar, relacionar, comparar, contrastar, distinguir,
examinar, experimentar, cuestionar, probar

Utilizar la informacién en situaciones nuevas
Ejecutar, implementar, resolver, utilizar, demostrar, interpretar,
operar, programar, esbozar
Explicar ideas o conceptos
Clasificar, describir, discutir, explicar, identificar, localizar,
reconocer, informar, seleccionar, traducir

Recordar hechos y conceptos basicos
Definir, duplicar, enumerar, memorizar, repetir, declarar

| 44

coneutres Adaptacion de la Softsidiis

Taxonomia de Bloom

Nivel 1: e Recuperar y procesar
Recordar y entender la informacién

¢ Movilizar el conocimiento

Nivel 2: Aplicar .
P en un contexto conocido

* Relacionar las diferentes ideas,
cuestionarlas y argumentarlas

Nivel 4: e Disefiar un método, una idea, un proceso

= crear un valor afiadido, una novedad

32



Ejemplo en una 2y e

programa Erasmus+ . s, §0ft Skius
profesion

de la Unién Europea

Nivel 1: Recordar y entender

e Trabajador de

Nivel 2: Aplicar -
mantenimiento

e Supervisor técnico

e Director de operaciones

Cofinanciado por el

¢Por qué 4 niveles?

de la Unién Europea

Soft skills

* Corresponde al método utilizado en la guia AEFA / Erasmus +

* Imposibilidad de obtener una graduacién suficientemente fina en 3
niveles: el nivel 1 nunca se asignara a un oficio, aunque sea
necesario para el avance de la persona

* Permite tanto formar a la persona siguiendo su evolucién, como
vincular los niveles a un oficio

33



= ECVET

>
Cofinanciado por el E CV ET A ‘

' Unén Europes (European Credit system for Soliakits

Vocational Education and Training)

* Objetivos:

* Facilita la transferencia, el reconocimiento y la acumulacién de los
resultados de aprendizaje evaluados
* Apoya los itinerarios flexibles e individualizados

* Promueve el aprendizaje permanente y la movilidad

ECVET se basa en conceptos y principios que se utilizan de forma sistematica
para establecer un lenguaje comun y facil de usar para la transparencia, la
transferencia, la acumulacion y el reconocimiento de los resultados del
aprendizaje.

34



RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

El sistema ECVET esta
estructurado en:

&

Soft skills

* Unidades de resultados de aprendizaje - se pueden evaluar y validar.

* Conocimientos - principios, teoria, practicas relacionadas con el trabajo.

* Habilidades / Competencias - las habilidades son "cognitivas y practicas".

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
*ak de la Unién Europea

* Estructurado en unidades, principales actividades, competencias / habilidades y conocimientos

Enfoque ECVET

4
Sofiakills

Consolidation of several

Observable and measurable

riph : susheis Set of skills necessary to the imp and the of Outcome of the assimilation of the information through
Depvnes " actiohs dealingwidi e an activi learning (principles, theory, practices that are related to the job)
which are intercennected Unit b - ples, P .
ULO: Units of Skills / Competences Knowledges

Learning Outcomes

Main activities

‘be able to'

'necessary knowledge to apply'

UlLA1C1S1
ULAL ULALCL
ULA1.C152
ULA2.CL U1.A2.C1.51.
ULA2.
uiazcz U1.A2.C251
ULA2.C3. U1.A2.03.51.

>
[ 3
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e Cofinanciado por el
«

LU programa Erasmus+

R de la Unién Europea

|UAA. Cleaning furniture
(desks closets, tables,
doors, etc. taking care
|about electronic
appllances]

Ejemplo

U2.AL. Cleaning flat surfaces, furniture and
furniture items.

U2.A1.CL. §/he's able to apply the right method of dust-removal (dry or
wet method) according to the type of surface to be cleaned and to
correctly reposition the objects located thereon

4
Softskills

U2.A1.C1.51. §/he knows the types of surfaces, main cleaning
tools and methods of dust removal { e.g. from horizontal
surfaces, from furniture, from furniture items, etc...)

[
b

U2.AL.C152. S/he knows different types of surfaces and main
cleaning products to be used indoors and their chemical
composition (their properties and their interactions)

U2.A2. Desinfection of contact areas

U2.A2.C1. §/he's able to identify the contact areas

U2.A2.C151. §/he knows main contact areas (door handles,
switches, etc.)

U2.A2.C2. §/he's able to apply the desinfection protocol

U2.A2.0251. S/he knows desinfection protocol (using yellow
microfiber and desinfection products)

U2.A3. Chronological order of maintenance
of an office

U2.A3.C1. S/he's able to identify and to distinguish periodical tasks
from daily tasks

U2.A3.C1.51. §/he knows technical specifications

ESTANDARES OCUPACIONALES

& SOFT SKILLS




, : >
cimnioprs  \/fnculo entre las soft skills y los smsk“@#

programa Erasmus+
de la Unién Europea

estandares ocupacionales del ECVET

* Nuestra base de soft skills sigue los principios principales del ECVET, permite

* la acumulacién progresiva de habilidades
* la transferibilidad de una habilidad adquirida en una situacidn especifica a otra situacién/contexto
* la evaluacién, el reconocimiento y la validacién estan en el centro del proceso

Nuestra base de soft skills es independiente de los estandares ocupacionales

Sin embargo, existe un vinculo entre las soft skills y las situaciones laborales: la
situacion laboral es el contexto de evaluacion de las soft skills

* Nuestra base de soft skills puede considerarse un complemento de los estandares
ocupacionales del ECVET. Esto significa que es posible establecer un vinculo entre las
soft skills y los estandares ocupacionales del ECVET

>

de la Unién Europea

ocupacionales con las soft skills?

For each Unit of Learning Outcome:
o Reviewing soft skills definitions in relation to the main activities, technical skills and
knowledge of the occupational standard.

question.

For each of the selected soft skills, identifying the level of acquisition required for all the
activities of the Unit, using the definitions from the catalogue, and activities, technical
skills and knowledge of the job.

° Selecting between 2 and 5 most relevant soft skills for the Unit of Learning Qutcome in

. o . , 4
mogam e ¢ COMO podemos vincular los estandares soft skitts b
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A Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
oot de la Unién Europea

RN Cofinanciado por el
£ program_a’Erasmus+
e de la Unién Europea

Ejemplo de estdndar ocupacional "operario de limpieza"
vinculado a las soft skills

‘b
Soft ski_lls

ULO: Units of Skills/ Compets )
. p—— ills / Com petences Knowledges
Learning Main activities ompey . .
be able to necessary knowledge to apply’
Outcomes
ULALCLSL. 5/he knows the featuresof diferent ceaning tools
ULAL Preparationol the oo UEALGL Shmiatie sk i
e ULALLCLS2. S/he knowsthe characteristicsof surfacesto be cleaned
VL ULA.CLSL S he knowpict ¥, typesof sur
gy now ictograms pH,typesof surfaces
ULA2. Preparationof cleaning products e vLRas -
vRe uLA.CaSL
avoiduaste
vLmCLL L
ope vLmLcLsL ope
‘working condtonsandworking protocols
» ULAS. Preparing th technicalandsafety ecuipment
ULOL Preparing. L. vLmLCasL
(according to the irec o
deaning tasks

specified, reducing]
potential hazards
and respecting thel

environment)

Sens of organisation

Level 2

Definitions

» order

Soft skills

He/she uses an organizational system that
allows him/herto process tasks in a coherent

obsolscence

Autonomy

Level 2
He/she applies the process and tasks that allow
the work to be performed.

Respect of the rules Ability to anticipate

Level 2
He/she considers the next steps of his/her

mission based on projections (reflecting on
potential risks and benefits before acting)

Level 2
He/she behaves according to the existing rules.

He/Sheis able to prepare his equipment
according to the tasks to be performed

cleaning tools

cleaning products

He/She properly selected and prepared the

He/She properly selected and prepared the

He/she chooses relevant equipment
He/she chooses the products to be used
according to the type of surface
He/she prepares aloon his own the equipment
he needs

He/She selects personal protective equipment
and uses it properly according to the task to be
performed
He/She puts signage in place when the
situation requires it (example: wet ground)

He/She notifies the team leader of equipment
needs early enough
He/she wams of future product orders
depending on the stocks

Estandares ocupacionales que se

A

Soft skills

han vinculado a las soft skills

Asistente de biotecnologia

Operario de limpieza

Operario de mantenimiento de zonas verdes
Ayudante de cocina

Vendedor

Operario de viticultura

Soldador/Calderero

Puedes encontrarlos en
www.softskills-project.eu

O directamente en
Zerobarrier
www.zerobarrier.eu

Disponibles en general en
inglés y en francés
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e, Co-funded by the
jll Erasmus+ Programme
of the European Union

EL PROCESO DE ADQUISICION DE SOFT SKILLS

>
* Cofinanciado por el e o e v/ ‘
-0 El proceso de adquisicion de  soresius

soft skills

LA CONSOLIDACION EN

LA CONTEXTUALIZACION LA FORMACION UNA SITUACION DE
TRABAJO

39



RACM Cofinanciado por el
LU programa Erasmus+

R de la Unién Europea

LA CONTEXTUALIZACION

Este primer paso permite determinar
desde el principio si un aprendiz
domina o no las soft skills mediante
una entrevista o una observacion.
Proporciona una visién objetiva de las
habilidades del aprendiz y ayuda a
dirigirlo hacia el curso de formacién
que mejor se adapte a sus
necesidades o a las de la organizacion
de la que procede.

Indicaciones de tiempo
Preparacion: el tiempo que sea
necesario
Contextualizacion: 30 min

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
e de la Unién Europea

El proceso de adquisicion de

soft skills

LA FORMACION

LA CONSOLIDACION EN

UNA SITUACION DE
TRABAJO

Este paso permite sentar unas bases
comunes, hacer aportaciones tedricas
y vincularlas a experiencias vitales o
laborales concretas. De este modo, el
aprendiz asume los nuevos
conocimientos y los hace suyos.
Durante la formacion, el formador se
asegura de que todo el mundo
comprenda bien utilizando
herramientas de evaluacién
formativa y  reformulando la
informacién importante.

Indicaciones de tiempo
Preparacion: el tiempo que sea
necesario
Formacion: min. media jornada

Este ultimo paso permite la aplicacion
practica de los nuevos conocimientos
adquiridos durante la formacion. El
aprendiz tiene tiempo para tomar lo que
ha visto en la formacién y reinvertirlo en
la vida cotidiana/en una situacion de
trabajo. Sdlo después de un periodo de
consolidacién podremos evaluar al
aprendiz observandolo en varias
ocasiones en una situacion de
trabajo ficticia y atestiguar o no si se ha
adquirido un nivel de soft skills.

Indicaciones de tiempo
Consolidacion = entre una semana y un
mes
Evaluacion por observacion = 30
minutos para cada observacion

iEs hora de explorar!

&

Sof_t skillls_

>
4
Soft skills "

Antes de la préxima sesion, te invitamos a leer en el catdlogo:

1. EL PROCESO DE IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LAS SOFT SKILLS
2. LOS NIVELES DE ADQUISICION DE SOFT SKILLS
3. SOFT SKILLS EN UN CONTEXTO PROFESIONAL
4. EL PROCESO DE ADQUISICION DE SOFT SKILLS

40



Gracias por tu atencion

® \ =

SOFT SKILLS

w i oo

PPT 3: Encuesta y Lluvia de ideas

41
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Cofinanciado por el ‘ ‘

programa Erasmus+ SOﬂ skills

de la Union Europea E n C u e St a Pcting e ocasos ingoicoc

Cofinanciado por el
programa Erasmus+ SOﬂ skills ‘
de la Unién Europea g e vcarcr igustns

-w (0 wath low levels of qualiications

> Conéctate a Kahoot con tu smartphone u ordenador (escribe
kahoot.it en google)

> Escribe el cddigo del nimero del juego

> Empieza a jugar ©
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Papel del formador

"*"2 programa Erasmus+ P a p e I d e | fo r m a d O r SOft Skius

A

Cofinanciado por el

de la Unién Europea

Lluvia de ideas

Piensa en un formador o profesor que te haya impresionado
especialmente

Recuerda una situacién que hayas vivido con este formador que
haya sido muy positiva para ti

Cuéntale al grupo ese momento

Explica lo que te gusté de la forma en que te ensefid
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4
Soft ski_lls b

Cofinanciado por el

g o Papel del formador
Lluvia de ideas

. Situviera que elegir una palabra que definiera la funciéon/posiciéon
de un buen formador, écudl seria?

** ok Cofinanciado por el I 1 d 1 d Az
S programa Erasmus+ L u V I a e I e a S - Soft skills
de la Unién Europea s :

Papel del formador
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Cofinanciado por el

de la Unién Europea

iEn la siguiente presentacion debatiremos juntos del
papel de un formador!

Gracias por su atencion

4

** ok
b '} programa Erasmus+ Soft skills

B>
[ 3
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SOFT SKILLS

vl ©

PPT 4: Papel del formador & Técnicas facilitadoras

A

Cofinanciado por el

it Papel del formador = facilitador ~ Seftskills

* Promover la adquisicién de competencias, conocimientos técnicos o
habilidades interpersonales que puedan utilizarse directamente sobre el
terreno

* Escuchar las peticiones formuladas por los distintos servicios para los
que trabaja con el fin de responder mejor a ellas

» Reforzar los logros de los trabajadores

* Proporcionar un marco de contenido estructurado

46



| &
it Papel del formador = facilitador  Softskills

* Utiliza una amplia gama de técnicas facilitadoras y apoyo
pedagdgico: juegos de rol, ejercicios, simulacion, ...

* Asegura el progreso del grupo comprobando los logros

* Invita a los alumnos a utilizar los conocimientos adquiridos en
todas las situaciones

b @

* Al final de la formacioén, controla los resultados y elabora o Haomne,
evaluaciones para reajustar los contenidos y adaptar los métodos —~ & =
si es necesario

Cofinanciado por el . A‘
programa Erasmus+ SOft Sk|us

Postura del formador

- Externo al grupo: es imparcial, lo que le permite tomar distancia de
la situacion de aprendizaje.

- "Postura baja", asegurando que las ideas y soluciones surjan del
grupo. No contribuye al contenido por si mismo.

- Por ultimo, el formador adapta su postura en funcién de la soft skill
tratada (la postura objetivo). Como las soft skills se aprenden por
mimetismo, el formador actia como modelo de conducta.
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Cofinanciado por el

witiine  Feedback (retroalimentacion)  Softskils

= @@

a
"‘,"' RESPON DPINION
IDEA
Una formz:mon eflf:az incluye SURVEY
comentarios positivos y A
constructivos que ayudan a los FEEDB CK/L
participantes a aprendery ’
mejorar sus practicas ADVICE
‘** COMMENT
s .. ! * *
__m £
RESULT RATING
Cofinanciado por el soft Sk l:‘
program_a’Erasmus+ . " ¥)) 1
=eomeers Santido de “feedback
¢Qué significa "feedback"?
* La retroalimentacién consiste en compartir la forma e & g
en que una persona hizo algo. Los comentarios e’
abordan tanto lo que se hizo bien como lo que se L F EEDBACK “.
podria mejorar. e o &
o ¥
¢Qué significa "feedback constructivo"? AW

* El feedback constructivo consiste en compartir tus
pensamientos de forma positiva y constructiva, no
de forma negativa o excesivamente critica.

* El propdsito del feedback constructivo es ayudar a
la persona a mejorar.

e
’\



Cofinanciado por el . ‘ ‘
programa Erasmus+ SOft Sklus

Feedback constructivo

* ¢Por qué un feedback constructivo y no negativo?

* Los feedback constructivos y positivos ayudan a los participantes a aprendery
mejorar.

* Si se critica a los aprendices de forma demasiado negativa, ya no podran
centrarse en lo que podrian mejorar ni aprenderlo.

* Los comentarios negativos no hacen que los alumnos se sientan respetados o
seguros, y disminuyen las posibilidades de que tengan en cuenta los
comentarios para aprender y mejorar.

-

. FERDBACK
\ MATTERS! %
Tl s

Cofinanciado por el & A ‘
programa Erasmus+ SOft Sk'lls

Feedback constructivo

* ¢Como mejora el aprendizaje el feedback constructivo?

+ Dar retroalimentacion de forma constructiva y positiva ayuda a crear un
entorno de aprendizaje eficaz

* Los principios de la educacion de adultos incluyen el apoyo y el respeto alos
participantes, el fomento del didlogo y la creacion de un entorno de aprendizaje
seguro y cémodo
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Cofinanciado por el c_ CO m O d a r u n fee d b a C k soft Ski“s ‘

constructivo?

de la Unién Europea

* Sea breve

* En primer lugar, diga a la persona lo que ha hecho bien. Esto hara que la
persona esté mas dispuesta a escuchar lo que tiene que mejorar

* A continuacién, digale a la persona en qué debe mejorar

* Sea respetuoso

* Sea honesto y amable

* Sea positivo

* Anime a la persona

* Aproveche las cualidades de cada participante

* No compare a los participantes entre si

* No pida a los participantes que cambien cosas sobre las que no tienen control

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

TECNICAS FACILITADORAS
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Cofinanciado por el

program.a’Erasmus+ SOft Skius
de la Unién Europea Postulados
* Postulados:

* Las soft skills no sélo se desarrollan en el aula
* Las soft skills deben trabajarse en situaciones de la vida real

* Técnicas facilitadoras
* Ayuda al formador a formar en soft skills en un entorno cotidiano
* Permite un apoyo completo y no sélo en el aula

>

Cofinanciado por el & ‘
programa Erasmus+ SOft Sk|us

de la Unién Europea

LA CONSOLIDACION EN
LA CONTEXTUALIZACION LA FORMACION UNA SITUACION DE
TRABAJO

Este ultimo paso permite la aplicacion
practica de los nuevos conocimientos
adquiridos durante la formacion. El
aprendiz tiene tiempo para tomar lo que
ha visto en la formacion y reinvertirlo en

Para ser Utlllzado la vida cotidiana/en una situacién de
durante |a fase de trabajo. Solo después de un periodo de

A L, consolidacién podremos evaluar al
consol|daC|on en una aprendiz observandolo en varias
. .z . ocasiones en una situaciéon de
SltuaC|0n de trabajo trabajo ficticia y atestiguar o no si se ha

adquirido un nivel de soft skills.

Indicaciones de tiempo
Consolidacion = entre una semana y un
mes
Evaluacion por observacion = 30
minutos para cada observacion
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T, Herramientas para los

de la Unién Europea

formadores

Técnicas facilitadoras

Ayuda a formar en soft skills en un entorno de
formacién cotidiano (consolidaciéon en una
situacion laboral)

Permite un apoyo completo (no sélo en el aula)

Abarca temas que pueden aplicarse tanto en un
contexto de aprendizaje como de trabajo
productivo

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

-eoesee - Una lista para cada soft skill
Co-funded by the m
Erasmus+ Programme
of the European Union

»
4
Soft skills b

‘Warn of the need to work at a higher rhythm.

SOFT SKILLS
TECNICAS

FACILITADORAS

4
Soft skills

Remember and understand

Bring changein theactivities, if the conditions are good and the changes are not forced. Apply
Taking advantage of possible situations of relevance, in order to vary the fixed program of the subject (current themes, teaching activity Aopl
relevant problems or situations...). e
Dialogue and debate the common aspects between the tasks and teach about the possibility of applying learned skills to tasks that have Appl
never been done before. B
Question the reasons that make the students stop the task’s execution and achieve conclusionsin order to adapt to the new situation. Apply

Thinking of the advantages of flexibility and adaptation to the changes in the working context.

Analyse and evaluate

Demand and verify through standardized registrations the application of what is considered already learned with aminimal quality, in a
new task.

Analyse and evaluate

Thinking about the current labour market, working conditions, and about the need to be able to face them.

Analyse and evaluate

The trainers must give advice on the search for alternatives.

Analyse and evaluate

With the task already started, changing some of its specificities (randomly): change thesize, the number of pieces to make, some of the

in order to prevent the task from blocking.

materials, the execution deadline... Grexe
Program tasks with an execution deadline that implies a higher rhythm than usual. Create
Demand and verify the search of alternatives to the fixed order in the planification of the task in case of an alteration of the fixed Crente

&

Sof_t skillls_

4
Sof_t ski_lls

>
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Cofinanciado por el

programa Erasmus+ Soft skills

de la Union Europea c._CO,mO proceder?

El formador debe conocer estas estrategias y:

» Tenerlas en cuenta para utilizarlas en las actividades diarias

* Utilizar la lista de técnicas como un recurso que reforzara la dindmica de
facilitacidon preparada para introducir y trabajar las soft skills

* Recordar que una soft skill debe desarrollarse en una situacion real

» Reforzar las soft skills en todas las actividades diarias

A

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

R ¢Como proceder?

* Acostumbrar a los aprendices a tener un comportamiento acorde con las
soft skills definidas.

* Asi, el formador tiene que acompafiar y tutelar las actividades que realizan
los alumnos, ddndoles sugerencias e instrucciones para realizar las tareas
de acuerdo con las soft skills definidas.
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Gracias por tu atencion

G NI Se

SOFT SKILLS

AR

PPT 5: La formacion — Documentos disponibles
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programa Erasmus+ SOft Skius

Programa de la sesion

Actividad “rompehielos”
Introduccidn a la formacion (principios)
Documentos de soporte

N e

iEs hora de explorar!

>

Cofinanciado por el ‘

wtwens Actividad “rompehielos” il

Empecemos la sesidon de hoy experimentando una herramienta de
nuestra caja de herramientas que presentaremos después.

ROMPEHIELOS DEL
TIEMPO

¢Cémo estd el tiempo en su
mente hoy? (encuesta
rdpida)
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Actividad “rompehielos”

&

Sof_t ski_lls_ b

Empecemos la sesidon de hoy experimentando una herramienta de
nuestra caja de herramientas que presentaremos después.

Di tu nombre y una palabra
que describa tu estado de
dnimo hoy (una tras otra)

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

Principios fundamentales:

de la Unién Europea IntrOdUCCiO,n a |a formaCiO,n

Cheerful
Frustrated
Confused Relaxed
GrateFulPleasedgtressed
CleepySadCurious
Glooty Sympathetic
ored [ ,azyGatisfie
Moros%H g,a yGatisfi dHoD?ful

Su rprlsedA hxioy hergetic
er?rr)%sygad Indl{:FerengAmused
OD‘tImIStJCCa Exhausted

Excrted

>
4
SOft skllls b

* Destinado a personas con bajo nivel de cualificacion o con
discapacidades para promover su integracién social y profesional

* Importancia de las soft skills, mas aun en el contexto actual de

Covid-19

* Adaptable a diferentes realidades: el proyecto reldne tanto a
centros de formacién como a empresas sociales
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o Cofinanciado por el . ‘

., ., Soft skills
wewoncoes  |troduccion a la formacion -

Desarrollamos un programa de formacidon comun que se puede adaptar a cada una de las
soft skills. Como sabes: 4 niveles de soft skills

Se compone de 5 sesiones de formacion:
Sesion de formacion introductoria = Introduccion a las soft skills
Primera sesion de formacién = Formacidn al nivel 1 "recordar y entender"
Segunda sesidon de formacion = Formacion al nivel 2 "aplicar"
Tercera sesién de formacion = Formacién al nivel 4 "analizar"

Cuarta sesion de formacion = Formacion al nivel 4 "crear"

En las siguientes sesiones se explorara en detalle cada nivel

RN Cofinanciado por el . A ‘
B ntroduccién a la formacion b
il e la Unién Europea
Sesidn de formacion introductoria = Primera, segunda, tercera y cuarta sesion de
Introduccion a las soft skills formacion = Formacion a cada nivel de soft skills

No hay relacién con una soft skill especifica. Vinculacion con un nivel especifico de soft skills

Formar el nivel 1 antes del nivel 2 (progresivos),
formar el nivel 2 antes del nivel 3, etc.

Actividad introductoria a las soft skills en
general

Todas las sesiones se componen de 8 pasos de

Un pequefio juego que aborde todas las soft . . .
formacién e incluyen una evaluacién formativa

skills y que plantee la diferencia entre las soft

skills y las hard skills Sélo se puede formar una soft skill por sesién

Ma3ds adelante se explorara en detalle cada sesidn de formacién

o7
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Soft ski_lls b

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

de la Unién Europea Documentos de Soporte

Se han desarrollado varias herramientas y documentos para apoyarte
durante la formacion en soft skills.

Todos ellos estan disponibles de forma gratuita en el sitio web
www.softskills-project.eu en inglés, francés, aleman, espafnol y
esloveno.

&
Cofinanciado por el . . ‘
ploaans S Herramientas para los Soft skills
formadores
- Catdlogo europeo de referencias de soft skills CATALOGO
EUROPEO
DE REFERENCIAS
El proyecto Soft Skills DE SOFT SKILLS

+ El proceso de identificacion y definicidn de las soft skills
+ Los niveles de adquisicién de las soft skills

Las soft skills en el contexto profesional
+ El proceso de adquisicidon de las soft skills

4
Soft skills L oy i.:" n

58



Cofinanciado por el . ‘;
Herramientas para los Soft skills

formadores

. Lista de soft skills con
pictogramas

« Una visién general de las
soft skills y categorias

- Facil de recordar
- Divertido para los alumnos

Cofinanciado por el : AK
ProgrETe Ersemiet Herramientas para los Soliakits
formadores
- Ruedas de soft skills
ﬁ_ﬁ <

Mentalidad de crecimiento

- Tabla de ruedas de soft
skills

« Rueda de resumen

« Una visiéon general de las
soft skills y categorias

- Facil de recordar




RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

formadores

- Resumen del proceso de adquisicion de
soft skills

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
ik de la Unién Europea

RESUMEN DEL PROCESO
DE ADQUISICION DE
SOFT SKILLS

Resumen del proceso de adquisicion
Correspondencia entre cada etapay los ot

ELPROYECTO
T SKILL

ASMUS:

Herramientas para los Soft skills

4

ZEROBARRIER

diferentes materiales necesarios -

Correspondencia entre cada etapay
Zerobarrier

formadores

+ Kit de formacidn para la aplicacion de las soft skills

Todas las claves para preparar un curso de formacion adaptado a cada
grupo, sea cual sea su origen
Una sugerencia de actividad introductoria que presenta la diferencia
entre soft skills y hard skills
Un programa de formacidn para cada nivel de soft skills
Fichas practicas que presentan, para cada nivel de adquisicion de soft
skills, todas las etapas del proceso de formacién

®  Cuestiones en juego

®  Postura del formador

® Herramientas que se pueden utilizar

*  Material necesario
Para ser utilizado junto con las tarjetas de herramientas para formar en
soft skills
Escalable y personalizable

Modular

Herramientas para los Softskills

a

KIT DE FORMACION
PARA LA APLICACION DE LAS

SOFT SKILLS

4
Softskills
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Cofinanciado por el . ‘;
Herramientas para los Softskills

formadores

. Tarjetas de herramientas para la formacion
en soft skills

TARIETAS DE
. , . HERRAMIENT'AS PARA
« Coleccion de mas de 80 herramientas que se LA FORMACION EN

pueden utilizar para formar en soft skills EAEESRS

« Las herramientas requieren poco equipamientoy
pueden aplicarse facilmente a diferentes
contextos

- Las herramientas también estan reunidas en una
caja de herramientas digital disponible en la
plataforma ZeroBarrier a5

fofads e |
« Para utilizar junto con el kit de formacion

Cofinanciado por el . ‘=
e Eme Herramientas para los Soft skills

formadores

. Técnicas facilitadoras

SOFT SKILLS
TECNICAS
FACILITADORAS

+ Ayuda a formar en soft skills en un entorno de
formacién cotidiano (consolidaciéon en una
situacion laboral)

« Permite un apoyo completo (no sdélo en el aula)

+ Abarca temas que pueden aplicarse tanto en un
contexto de aprendizaje como de trabajo
productivo Softskille
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Cofinanciado por el

e s iEs hora de explorar!

Antes de la proxima sesion, le invitamos a leer
Las paginas 5 a 16 del kit de formacion

Las paginas 3 a 8 de la publicacion de tarjetas de herramientas, asi
como navegar por el indice para comprobar algunas herramientas

Las paginas 5 a 10 de las técnicas facilitadoras
El resumen del proceso de adquisicion de soft skills

Pero antes... ¢alguna pregunta o comentario?

Gracias por tu atencion
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SOFT SKILLS

W @

PPT 6: Centrarse en la actividad introductoria

<
Cofinanciado por el A ‘

SN programa Erasmus+ Soft skills
de la Unién Europea s »

Actividad introductoria

Antes de empezar a formar a un aprendiz en una soft skill especifica, hay

que permitirle descubrir las soft skills y entender la diferencia con las
hard skills.

Para ello, puedes utilizar el juego introductorio descrito en el kit de
formacion.

El juego se juega entre 2 y 4 jugadores como maximo.

.- Cada jugador descubrird las 5 categorias de soft skills y las 4 soft skills
gue componen cada categoria.
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Softskills >
Actividad introductoria B
En lugar de explicarte la actividad,
ivamos a jugar todos juntos!
ofinanciado por el 4’
r?rof;;rama I(EjragmusL SOftSkius ‘

de la Unién Europea

Actividad introductoria

éDdénde puedes encontrar los materiales para

la actividad introductoria? .
KIT DE FORMACION

PARA LA APLICACION DE LAS

Kit de formacion p. 17 ey
Anexo 1 — Reglas del juego

Anexo 2 — Tarjetas de Avatar (a imprimir)
Anexo 3 — Tarjetas de Soft Skills (a imprimir)
Anexo 4 — Tablero de juego (a imprimir)

s B |
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Gracias por tu atencion

® N &=

SOFT SKILLS

oo

PPT 7: Centrarse en el nivel 1
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Cofinanciado por el e ‘
i il Nivel 1 -
Recordar y Entender

Una persona con un nivel 1 entiende de manera sostenible los
principios clave de la soft skill.

. Cada una de las soft skills tiene su propia definicidén para cada nivel >
asegurate de tener la definicidn correcta en mente

- Objetivo del nivel 1: recuperar y procesar informacién relacionada con
la soft skill.

>
b

>

Cofinanciado por el

wemee=ne Nivel 1: 8 pasos de formacion Softskills

PASD 1- Bienvenida e implicacion de los aprendioes

M

PASD 2: |dentificacion de palzbras clave sobre | soft skill

PASD 3: llustracion de palabras clave relacionadas con la soft
skill

PASO 4: Enfoque de soft skiils

PASO 5: Contextualizacion de |3 soft skill

PASD &: ldentificacion de la soft skill

PASO 7: Evaluacion formativa

PASD B: Consolidacion de nuevos conocimisntos

4y
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RACM Cofinanciado por el
LN Programa Erasmus+
*

* de la Unién Europea

Ejemplo Soft skills

Adaptabilidad - Nivel 1

Soft skill Definicién Nivel de adquisicién de soft skill
kel
Q
3 E Capacidad de integrar los
% % cambios para adaptarse de Recordar y Entender
Sg forma positiva a las personas|  ldentifica las situaciones nuevas y es capaz de describir los
§- 8 y al entorno. cambios.
<8
T
<

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
e de la Unién Europea

4

Soft skills

Técnicas facilitadoras

Q=
W 0

ADAPTABILITY

>
4
Sof_t skills b

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

*
*

Warn of the need to work at a higher rhythm.

Remember and understand
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Cofinanciado por el

goerns S Nivel 1 — Paso 1 e
Bienvenida e implicaciéon de los aprendices

- Objetivos:
« Romper el hielo: ofrecer una actividad facil y divertida para conocerse.

« Tomar el pulso de la formacién: recoger la informacién principal sobre el grupo y
obtener el estado de animo de los aprendices.

« Establecer el contexto y los objetivos de la formacién, dar informacidn practica para
que los aprendices se sientan comodos.

- Postura del formador:
+ Elformador actia como facilitador
+ Durante este primer paso de la formacion, el formador y los aprendices se ponen de
acuerdo sobre las reglas de comunicacidn y el codigo de conducta
+ Elformador insiste en lo siguiente:
* Todas las ideas son buenas, no hay errores
* Laformacion tendra la duracion que haga falta

a

Cofinanciado por el Herramlentas ped agoglcas SthskiuS

programa Erasmus+
Paso 1

de la Unién Europea

NOMBRES Y GESTOS

| | I

Fots pur T Hehlba en Dzssvesh
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Cofinanciado por el Soft skill ‘
+  x B +
R oo Fresmus NOMBRES Y GESTOS porbelibberd

S%Z”rir”ﬁfé’?aiﬁfuik Nivel 1 — Paso 2 Soft skills

&

Objetivos
1. Presentarse de una manera entretenida.

2. Presentar a las personas que van a participar en un mismo
cursofformacion (formadores y participantes).

3.Integrar a todos los participantes y crear un clima de confianza.

Pasos

1.El grupo debe ser colocado en un circulo. Luego uno de los
participantes comienza diciendo su nombre y haciendo un
gesto/movimiento que lo represente (por ejemplo: tacar la
guitarra).

3. El participante de la derecha continda repitiende el nombre del
primer participante y su gesto y luego dice su nombre y hace su
prapio gesto.

3.Esto continda hasta que todos los participantes hayan hablado.

Participantes- de 7a 12
Duracion: 10 min

Recursos: ninguno

a

* de la Unién Europea

|dentificacion de palabras clave

- Objetivos:

Identificar su propio campo léxico relacionado con la soft skill.
Absorber y entender la soft skill gracias a elementos familiares.
Trabajar en la diversidad de definiciones relacionadas con la soft skill.
Ser actor de tu propio proceso de aprendizaje.

- Postura del formador:

Los aprendices deberian trabajar en parejas o en pequefios grupos para estimulary
comparar ideas.

Salvo en algunos casos concretos, como los malentendidos reales, el formador no
participa en el debate. No corrige a los participantes ni aclara sus definiciones.

Es importante que los aprendices puedan expresarse con sus propias palabras, a su
manera, para que puedan memorizar mejor los conceptos tratados.
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"k Cofinanciado por el H 4 M ‘;
ilens  Herramientas pedagdgicas Soft skills

de la Unién Europea
Paso 2

LLUVIA DE IDEAS

Futes g P 1y o s

<
RN Cofinanciado por el ‘ ‘

g -rosare oo LLUVIA DE IDEAS oI SKiiE,

Objetivos

1. Generar ideas originales sobre un tema especifico en un ambiente
relajado.

2.Se utiliza como base para otra actividad, como la escritura o la
discusion.

3.Encontrar otras formas de impulsar el trabajo de la dase.
Pasos
1. Definir el problema para gue esta técnica pueda tener éxito.

2. Luego los participantes generan ideas sobre el problema, sin
excluir ninguna idea expresada, sin ninguna critica ni orden
establecido. Todas las ideas son validas.

3.El formador se asegura de que se respeten las reglas yda la
palabra a los participantes. Al mismo tiempo, toma nota en la
pizarra para que todos puedan ver las ideas compartidas.

4. Finalmente, los participantes seleccionan las ideas que mas les
gustan, que se ajustan mas al reto establecido y que aseguran la
resolucion dei problema o tema discutido.

Participantes: de 2'a 20

Duracion: 20-30 min 'y 20-30 min para la discusion

Recursos: pizarra para anotar las ideas
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Cofinanciado por el . 3 ‘
ot S Nivel 1 —Paso 3 Sofiadl
llustracién de las palabras clave relacionadas con la soft skill

Objetivos:
- Dar significado a las palabras clave de forma visual.
Dejar espacio para la imaginaciéon y la creatividad en un concepto abstracto.

Postura del formador:

« Este paso visual es importante: las palabras y conceptos abstractos se
traducen de forma mas concreta, lo que facilita la comprensién.

Después de una actividad de grupo, prever mejor una actividad mas
individual y reflexiva.

- El formador puede participar en la actividad para pedir aclaraciones sobre el
significado de las elecciones realizadas, pero no las comenta.

>
Cofinanciado por el M 7 . ‘
~omiame:  Herramientas pedagogicas Softskills >

Paso 3

MOODBOARD
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Bl MOOD D o el

Objetivas

1.Crear el didlogo entre el grupo.

2_Enlanzar el aprendizaje.

Pasos

1_El formador propordiona a los participantes un conjunto de
revistas, catalogos, periodicos, folletos, ...

2. Los participantes clasifican y seleccionan los elementos
significatives relacionados con el tema del que hablan.

3. A partir de estos elementos, crean el moodboard cortando,
pegando, fijando,... las imagenes en un soporte. Los participantes
pueden trabajar solos o en pequefios grupos (2 o 4).

Participantes: de 1 a 100

Duracion: 30 min—1h

Recursos: revistas, catdlogos, periddicos, folletos

&

* de la Unién Europea

- Objetivos:

B e Nivel 1 — Paso 4 sqftski_lls_‘

Enfoque de soft skills

Crear una definicion de la soft skill para que tenga sentido.
Acordar una definicion comin como grupo.
Familiarizarse con una definicion académica del término.

. Postura del formador:

Trabajo en parejas o en pequeios grupos para multiplicar las ideas.

El formador puede ayudar a los aprendices recorddndoles o mostrandoles los
elementos clave de las actividades anteriores.

Este paso incluye una aportacion tedrica, que es importante para garantizar que
todos los aprendices tengan la misma comprensidn de la soft skill.
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Cofinanciado por el

memime Herramientas pedagogicas Soft skills
Paso 4

DEBATE DE LA BOLA DE

Fote por W en Lomgiosh

e DEBATE DE LA BOLA DE

de la Unién Europea

NIEVE

Dbjetivos
1. Elegir un nuevo concepto y entender su significade.

2. Desarrollar una definicidn del termino y compararla con otras
definiciones.

3. Crear una definicion compartida por todo el grupo.
Pasos
1.El formadar pide a los participantes que se coloquen en parejas.

2. 5e deja un tiempo (5-10 minutos), para que discutan y acuerden una
definicion comin del término. Hay que asegurarse que todas las
parejas han encontrado una definicion.

w

. Una vez encontrada una definicion, se les pide 2 las parejas que
permanezcan juntas y que se unan a OTRA pareja.

s

- Se deja que las dos parejas comparen sus definiciones y se les pide
que se pongan de acuerdo en una definicidn comun.

wn

. Repetir el proceso hasta que todos los participantes formen un solo
grupe y se pongan de acuerdo en una solz definicidn.

6.El grupo presenta Ia definicion comun al formador.

7.El formador tiene que escribir esta definicion en una hoja de papel.

Participantes: minimo 4
Duracion: 20 minutos
Recurses: ninguno
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ki bl Nivel 1 — Paso 5 §o‘ft§ki?llsﬁ‘

de la Unién Europea

Contextualizacion de la soft skil

- Objetivos:
« Tras un enfoque tedrico, concretar las soft skills gracias a una situacion
profesional real.

+ Compartir experiencias. @
« Preparar el nivel 2 - aplicar individualizando el enfoque de soft skills. @ ?

. Postura del formador:

« Elformador deja que los aprendices se expresen y compartan sus
experiencias: no importa si divagan un poco.

« Puede pedir aclaraciones para comprender mejor el vinculo entre la
experiencia y la soft skill.

Cofinanciado por el 3 7 . ‘z
wemeesne:  Herramientas pedagogicas - softskits

Paso 5

JUEGO DE ROLES

Fitu g Mebans Aubem o0 Ot
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RACM Cofinanciado por el o ‘ ‘
zz.a:zma&ss:z::; JUEGO DE ROLES STk

: - : 4
B Nivel 1 —Paso 6 Softskills

Objetivos

1. Promover la comunicacion en el grupo y aumentar la
participacion.

2. Mostrary trabajar en situaciones problemadticas.

3.Estimular y motivar a los alumnos a través de la experiencia,
donde pensar creativamente hace parte del procesao del
aprendizaje

Pasas

1. Distribuir roles a los participantes, teniendo en cuenta los que
quUeremos representar en este juego.

2.Drejar unos minutes para que cada participante se ponga en su
papel.

3 Luego los participantes tienen que poner en escena la situacidn
elegida para trabajar.

4. Discusion en grupo grande para identificar los aspectos positives y
negativos de esta representacion de la situacion.

Participantes: de 2 a 20
Duracién: 20-30 min con la discusidn

Recursos: tarjetas sobre el rol que se desarrollard o pondrd en
escena

* de la Unién Europea

- Objetivos:

Identificacion de soft skills

Poner en practica lo aprendido.

Trabajar en la comprension e identificacidén de la soft skill en situaciones
especificas.

Apropiarse de la soft skill.

. Postura del formador:

Analizar las experiencias de los aprendices, lo que puede resultar mas complicado
que las actividades anteriores.

Es mas facil hacerlo en parejas o en pequefios grupos.

El formador puede ayudar a los aprendices si es necesario. Les hace sentirse
seguros y les anima.
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R Cofinanciado por el H 4 H ‘;
3 Herramientas pedagogicas  softskils

Paso 6

Ftr g ey - s freesal sz

&
[yt MiMICA Softskitls >

e de la Unién Europea

1. Identificar las soft skills.

2. Realizar con mimica las soft skills.

Pasos

L1.El participante recibe una tarjeta que representa una o varias soft
skills.

2.Tiene gue hacer mimica de las soft skills mientras los otros
participantes tratan de identificar cudles son las soft skills

involucradas.

3.Los otros participantes entonces explican 0 muestran como
habrian hecho ellos la mimica sobre esas soft skills.

Participantes: de 2a 15

Duracion: 30 segundos para la mimica, 5 minutos para la discusion
(15 minutos maximo para cada soft skill)

Recursos: cartas representando las soft skills



| &
Cotvanegopor Nivel 1 = Paso 7 Softskills >

Evaluacion formativa

. L. Ov
- Objetivos: ov
« Supervisar el progreso de los aprendices a lo largo de la sesidon de formacion. =R

+ Hacer que los aprendices reflexionen sobre los resultados de su aprendizaje.

« Preparar los siguientes pasos de la formacién y hacer que los aprendices quieran
avanzar.

- Postura del formador:

+ Laevaluacidn debe ser accesible para todos. El objetivo de este paso es también
hacer que los aprendices progresen en la formacion.

+ Este paso es individual.
+ El feedback final es importante para estimular la reflexién individual.

Cofinanciado por el 3 7 . ‘z
wemeesne:  Herramientas pedagogicas - softskits

Paso 7

PULGARES ARRIBA

Foto por STEFHEN POOAE an Unspiass

a4



Cofinanciado por el Soft skill ‘
e PULGARES ARRIBA ke

e . N ive| 1—Paso 8 Soft skills

&

Objetivos

1. Proporcionar un contexto "seguro” para expresar la
{des)satisfaccion.

2.Dar un gjemplo de cdmo pedir y gestionar un feedback.

Pasos

1. El formador hace varias preguntas al grupo.

2. Los participantes no hablan pero hacen sefias con las manos:
pulgares abajo = no bueno, pulgares a nivel = indiferente, pulgares

arriba = bueno.

3.5i el formador quiere saber mas, se puede pedir a los participantes
una aclaracidn.

Participantes: de 1a 30

Duracion: de 1a 5 minutos

Recursos: ninguno

a

il de la Unién Europea

Consolidacion de los nuevos conocimientos

- Objetivos: e
+ Anclary consolidar la informacion en la memoria a largo plazo. ' 2\
« Resumir el resultado del aprendizaje de forma visual. 77T

Traducir visualmente un concepto abstracto.

. Postura del formador:

Este paso es visual.
Los aprendices tienen tanta libertad como necesiten.

El formador puede hacer preguntas para obtener aclaraciones durante la fase
de presentacion.
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Cofinanciado por el H 4 H ‘
B  Herramientas pedagogicas Softskills
Paso 8 N

FOTOGRAFIAS Y
COLLAGE

Foto por Annis Spratt en Unzplasn

* % Cofinanciado por el i 4=
programa Erasmus+ FOTOG RA F I AS Y SOftSkius

il de la Unién Europea

COLLAGE

Objetivos
1.Hacer una sintesis del trabajo realizado.

2. Compartir reflaxiones y sentimientos basados en una serie de
fotografias, imagenes y frases.

Pasos

1. Los participantes utilizan recortes de revistas, frases que han
escrito, recortes de periddicos etc., para representar el trabajo
realizado.

2. Todos los elemeantos s colocan en un mural que debe ser
exhibido en un lugar visible,

Participantes: abierto
Duracion: 30-60 min

Recursos: revistas, periodicos, cartones, tijeras, pegamento...



Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

MIMICA

-
N\

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Expresar con mimica las soft skills

Experimentacion de

una herramienta

Objetivos
1. Identificar las soft skills.

2. Realizar con mimica las soft skills.

Pasos

1.El participante recibe una tarjeta que representa una o varias soft
skills.

2.Tiene gue hacer mimica de las soft skills mientras los otros
participantes tratan de identificar cudles son las soft skills
involucradas.

3. Los ofros participantes entonces explican o muestran cdmo
habrian hecho ellos la mimica sobre esas soft skills.

Participantes: de 2.a 15

Duracion: 30 segundos para la mimica, 5 minutos para la discusion
(13 minutes maximeo para cada soft skill)

Recursos: cartas representando las soft skills

Experimentacion:

i3
4
Sof_t skillls_ b

>
4
Sof_t skills b

- Todos los participantes tendran que expresar con mimica una de las

soft skills

« Cada participante recibira por mensaje la soft skill que tendradn que imitar
« 2 minutos de preparacion
+ 30segundos de mimica

- iEl publico tiene que anotar las soft skills que adivina!
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Cofinanciado por el

mmmime FOrMacion para formadores Softskills
Debate

¢ ¢Como te sientes durante la formacidon con esta herramienta?

* (Crees que refleja el paso/nivel correcto? (Paso 6)

* iCrees que la herramienta es adecuada para las soft skills?

Gracias por tu atencion
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SOFT SKILLS

vl ©

PPT 8: Centrarse en el nivel 2

a Cofinanciado por el . A ‘
 programa Erasmus+ SOft Sklus

de la Unién Europea

Una persona con un nivel 2 pone en practica los principios clave de
la soft skill en situaciones faciles de su vida diaria

Objetivo del nivel 2: movilizar los conocimientos relacionados con la
soft skill en un contexto conocido.
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KA Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
i de la Unién Europea

4

Nivel 2: 8 paso de formacion  Softskills

(o with tow leves of qualidications

PASO 1: Bienvenida e implicacion de los aprendices

I programa Erasmus+

Cofinanciado por el
5
i

il de la Unién Europea

PASO 2: Contextualizacion de la soft skill

PASO 3: Uso de la soft skill

PASO 4: Enfoque participativo

PASO S: Apropiacion de la soft skill

PASO 6: Caso practico

PASO 7: Intercambio de enfoques

PASO 8: Consolidacion de la soft skill

Ejemplo Soft skills

Faciitating the vocationsl miegiaton o
people

fow levels of qualdications

Adaptabilidad - Nivel 2

4)

>
S

>

Soft skill Definicién Nivel de adquisicién de soft skill
2
o
B % Capacidad de integrar los )
29 cambios para adaptarse de Aplicar
o ®© . e . .
S g forma positiva a las personas|  |dentifica los cambios y adapta su comportamiento de forma
§ g y al entorno. positiva.
<5
©
<
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A Cofinanciado por el . ‘
programa Erasmus+ Soft skills
" 4

&

* de la Unién Europea

Bring change in the activities, if the conditions are good and the changes are not forced. Apply

Taking advantage of possiblesituations of relevance, in order to vary the fixed program of the subject (current themes, teaching activity Aopl

relevant problems or situations...). it

Dialogue and debate the common aspects between the tasks and teach about the possibility of applying learned skills to tasks that have onl

never been done before. PRy

Question the reasons that make the students stop the task’s execution and achieve conclusionsin order to adapt to the new situation. Apply
REW Cofinanciado por el . l‘
LIRNFGN Programa Erasmus+ soft Sklus

e de la Unién Europea s »

- Obijetivos:

Reintroducir a los aprendices en el clima de formacién (formacion activa, ludica, ...).
Estimular al grupo: desarrollar un buen ambiente dentro del grupo e iniciar el debate.
Tomar el pulso de la formacion: recoger la informacion principal sobre el grupo y obtener
el estado de d4nimo de los aprendices.

Establecer el contexto y los objetivos de la jornada, dar informacién practica para que los
aprendices se sientan cémodos.

. Postura del formador:

Es importante recordar la informacion esencial, asi como las normas de comunicacion en
el grupo.

La actividad para romper el hielo va mas alla de un simple juego de presentacion. Su
objetivo es estimular al grupo y crear un buen ambiente para comenzar la formacién e

iniciar los debates. 6%6

Se invita al formador a participar para que los aprendices se sientan comodos. ﬁ_,
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RACM Cofinanciado por el
LU programa Erasmus+
R de la Unién Europea

RN Cofinanciado por el
LS programa Erasmus+
ik de la Unién Europea

Herramientas pedagogicas  softsiaus ®

&

Paso 1

PRESENTARME

Foto por foar Cristiana an Linzlash

&
PRESENTARME softskiits ™

Objetivos
1.Presentarse de una manera entretenida.

2. Prasentar a todos los miembros del grupo, aprender sus nombres
lo mas rapido posible, asi como sus gustos, experiencias y otros
hachos interesantes.

3.Reducir las barreras o paradigmas (vergiienza, miedo) que limitan
el trabajo con otras personas.

Pasos

1.Los participantes se colocan en parejas, si es posible con alguien
que no conocen.

2.Los dos participantes de cada pareja deben hablar entre ellos y
presentarse nombrando las caracteristicas personales (por
ejemplo: nombre, edad, gustos personales, cualidades...).

3. Cuando todas las parejas se han presentado, los participantes se
reagrupan.

4, Luego cada pareja aparecerd frente a todo el grupo, pero estavez
en lugar de presentarse, cada participante presenta a la otra
persona.

Participantes: mds de 6
Duracién: 20 min

Recursos: ninguno
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ke Nivel 2 = Paso 2 softskills >
de la Unién Europea Pt e tors st

Contextualizacion de la soft skill

- Objetivos:
« Empezar a trabajar en la practica de las soft skills estableciendo vinculos con la vida
profesional diaria.
« Concienciar sobre la experiencia de soft skills ya existente en el trabajo.
« Compartir experiencias. @
o

\/

- Postura del formador: nah
« El objetivo de este paso es que los aprendices sean conscientes que ya tienen
experiencias personales de la soft skill en su vida profesional.
+ Elformador les apoya y les da confianza validando sus propuestas y reavivando los
debates.
+ Alo largo de la sesidn de formacion, el formador establece vinculos con los debates y
los temas abordados en la formacidn para el nivel 1: recordar y entender.

o
ﬂ
)

Cofinanciado por el ° 7 . ‘z
wmeesne:  Herramientas pedagogicas  softskits

Paso 2

INTERCAMBIO DE

Fote par Wode Aurtin Sz ar Unzplash
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S Cofinanciado por el

I programa Erasmus+
* de la Unién Europea

>
-
*
*
* o

M Cofinanciado por el

e i
P Programa Erasmus+

il de la Unién Europea

Objetivos
Identificar los diferentes aspectos de la soft skill.

Tomar conciencia del interés de aplicar la soft skill en una situacién profesional.

INTERCAMBIO DE

EXPERIENCIAS

Objetives
1. Individualizar el enfoque.
2. Compartir experiencias.

3. Crear una "base de datos” de situaciones que ilustren el uso de las
soft skills.

Pasos

1.En parejas, se pide a cada participante que cuente anécdotas,
experiencias vividas en el trabajo que le hagan pensar en una soft
skill en particular.

2.Las parejas comparten sus historias/anécdotas con el grupo.

Durante el feedback, el formador escribe algunas notas de cada
historia para mantener el registro, Esas notas seran luego expuestas
en una pared. Si es necesario, el formador también pide aclaraciones
{por ejemplo, si la conexion entre la historia y la destreza de
comunicacion no es clara).

Participantes: minimo 4
Duracién: 30 minutos

Recursos: ninguno

Nivel 2 — Paso 3
Uso de la soft skill

Compartir ideas para enriquecerse.

Postura del formador:

Tras una etapa basada en las experiencias individuales, esta etapa es colectivay se
lleva a cabo en conjunto para estimular al grupo a encontrar el mayor numero

posible de ideas.

Puede motivar al grupo animandoles a encontrar situaciones excéntricas o
divertidas sobre las consecuencias de no utilizar la soft skill.

&
Softaliiis

>
Sofesiits >
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Cofinanciado por el o Y . ‘
i Herramientas pedagogicas  softskills

Paso 3

JUEGO DE ROLES

Funts e Aielians sk mn Chnspist

Cofinanciado por el ‘

programs Ersamiet JUEGO DE ROLES Sonskils

| 44

Objetivos

1.Promover |la comunicacion en el grupo y aumentar |a
participacion.

2. Mostrar y trabajar en situaciones problemadticas.

3_Estimular y motivar a los alumnos a través de la experiencia,
donde pensar creativamente hace parte del proceso del
aprendizaje

Pasos

1. Distribuir roles a los participantes, teniendo en cuenta los que
queremaos representar en este juego.

2.Dejar unos minutos para gue cada participante se ponga en su
papel.

3.luego los participantes tienen gue poner en escena la situacion
elegida para trabajar.

4 Discusion en grupo grande para identificar los aspectos positivos y
negativos de esta representacion de la situacion.

Participantes: de 2a 20
Curacion: 20-30 min con la discusion

Recursos: tarjetas sobre el rol que se desarroliard o pondrd en
escena



&

A Cofinanciado por el . ‘
programa Erasmus+ Soft skills
o ; 4

* de la Unién Europea

a ann

+ Objetivos:
» Definir la soft skill utilizando las experiencias profesionales diarias.
* Poner en accidn la soft skill.
» Tomar conciencia del propio comportamiento.
» Identificar los comportamientos clave relacionados con la aplicacién de las soft skills.

« Postura del formador:
» Las actividades de juego de rol son especialmente relevantes para este paso.

+ Silos aprendices son reacios a jugar, puede ser mas facil pedirles que empeoren la
situacion (preguntando: ¢ Cdmo podemos empeorarla?).

« Durante las sesiones informativas (debriefing&, hace preguntas al grupo para que
reac%ior;e: ¢Qué piensas de esta obra? ¢Qué habrias hecho de forma diferente? ¢Qué ha
pasados:

RN Cofinanciado por el & A ‘
LA Programa Erasmus+ SOft Sk'lls

- de la Unién Europea

MIMICA

N8

Ftr g ey - s freesal sz
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RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
ik de la Unién Europea

- Objetivos:
Apropiarse comportamientos clave vinculados a la aplicacion de la soft skill.
Resumir y anclar el aprendizaje.

MIMICA

Objetivas
L.1dentificar las soft skills.

2. Realizar con mimica las soft skills.

Pasos

1.El participante recibe una tarjeta que representa una o varias soft
skills.

2.Tiene que hacer mimica de las soft skills mientras los otros
participantes tratan de identificar cuales son las soft skills
involucradas.

3. Los otros participantes entonces explican o muestran como
habrian hecho ellos la mimica sobre esas soft skills.

Participantes: de 2a 15

Duracién: 30 segundos para la mimica, 5 minutos para la discusion
(15 minutos maximo para cada soft skill)

Recursos: cartas representando las soft skills

Nivel 2 — Paso 5

Apropiacion de la soft skill

Postura del formador:

Este paso es reflexivo, por lo que se realiza en pequefios grupos.

Los aprendices reflexionan sobre su aprendizaje anterior. Tienen que definir
los criterios de seleccion para retener sélo la informacién esencial, e
identificar los comportamientos clave relacionados con la soft skill.

4
Softaliiis

4
Sotaxills

| <

>
[ 3
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Paso 5

Herramientas pedagogicas

PAPEL ROTATIVO

Fote por ASHLEY EDWARDS an Linspiash

PAPEL ROTATIVO

Objetivos

1. Construir una contribucién comun entre los miembros de un

equipo de trabajo.

Pasos

1. Los participantes se sientan juntes en una mesa redonda. Tienen
una hoja de pape! que compartiran.

2, El formador propone un desafie: por ejemple, escribir los pasos
para realizar una tarea especifica, describir los diferentes
materiales necesarios para una actividad, etc. Cada participante
debe escribir un paso y entregar el papel a la persona de su.

derecha.

3.Alfinal, el pide a los partici que
&l documente final y vean lo que se puede mejorar.

Ei formador tiene que asegurarse de que ef reto tenga al menos
tantos pasos come el numero de participantes y debe fijar un tiempo
especifico para completar el reto. Los mismos posos pueden ser
usados parg todas las soft skill.

Participantes: minimo 4

Duracicn: 20-30 min

Recursos: hojas de papel, boligrafos

4

>
gL

rstion of
qualfcations

Faciitating
peoplowith

Soft skil
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Nivel 2 —Paso 6 Soft skills
Caso practico

- Objetivos:
+ Explorar los comportamientos clave relacionados con la implementacion de
las soft skills.

« Poner a prueba el aprendizaje.
+ Practicar la soft skill.

. Postura del formador:

- Este pasoinvita a los aprendices a poner a prueba su aprendizaje. Por lo
tanto, es especialmente pertinente un ejercicio practico o un escenario en
el que se pida a los aprendices que elijan el comportamiento mds adecuado
gue deben adoptar.

Cofinanciado por el

progrems Erasiiss Herramientas pedagc')gicas
Paso 6

UN VIAJE IMAGINARIO

Foto por Jostiea Mess en Unspiasn
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. UN VIAJE IMAGINARIO softskills
i de la Unién Europea Pcting e ocasos ingoicoc

&

Objetivos

1. Crear una vision de los objetivos de una persona y de los planes
relacionados con el trabajo y la formacion

2 Inspirar a los participantesa pensar en si mismos en el futuro o en
un nuevo/otro trabajo o situacion.

3. Hacer un dibujo de como se ven los participantes después de ia
formacion [ en unos meses / en un afio que también puede ser
utilizado para las "Fotos de una exposicion” o el portafolio.

Pasos

L. El formador crea una atmaosfera relajada y pide 2 los participantes
que cierren los ojos y e sigan en un viaje imaginario.

2. Dependiendo del trabajo, de la soft skill o de los objetivos de
aprendizaje, el formador cuenta una historia metaforica sobre una
persona imaginaria y su viaje.

3.La historia describe el desarrollo de esta persona o suviaje a la
tierra del futuro, ... de una manera inspiradora.

4. Una vez finalizada |a historia, se invita a los participantes a hacer
un dibujo de lo que han visto por si mismos en su viaje imaginario.

Participantes: de 1215

Duracion: 10 minutos para contar la historia, 20 o 30 minutes para
hacer los dibujos

Recursos: una historia inspiradora, musica relajante, lapices de
colores, papel

Coﬁnanciadoporel Soft skill ‘
& E + N
Rl (e Nivel 2 — Paso 7 bt

Intercambio de enfoques

- Objetivos:

Comparar, discutir y demostrar soluciones. 8%
Resumir y compartir ideas para enriquecerse. &8

. Postura del formador:

Este paso es colectivo: pretende comparar y contrastar puntos de vista e
ideas para enriquecerlos.

El formador coordina los debates y anima a los aprendices a compartir sus
ideas recordandoles que todas ellas son utiles.
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Herramientas pedagogicas
Paso 7/

GOLPEANDO EN LOS

NUMEROS

s o Exic Tovmis e Cisapiash

GOLPEANDO EN LOS

NUMEROS

Objetivos

1. Buscar maneras para reslizar un buen trabajo en equipo a través
de una buena organizacion y coordinacién.

2.Tener €xito en equipo cooperando.

3. Activar el grupo.

Pasos

1. Los participantes se alinean en un circulo. En el centro del circulo,
se coloca también una cuerda en forma de circulo o de dvalo.
Dentro de esta cuerda se disponen los nimeraos del 1 al 30 (mas o

menos), totalmente mezclados.

2. Los participantes tisnen gue tocar los numeros cronoldgicamente
con sus pies lo mas rapido posible.

3. Hay dos reglas: solo una persena a la ver puede estar dentro del
circulo y dnicamente puede entrar con un pie.

4. Esto implica que los participantes tienen que discutir, guién
golpea, cuando o qué numero, y quién puede alcanzar mejor
numero(s), para completar la tarea lo mas rapido posible.

5.5e pueden realizar varias rondas y tratar de aumentar la eficiencia
y Ia velocidad.

Participantes: de 5a 20
Duracion: 10 minutos minimo

Recursos una cuerda larga o tiza para marcar el area de juego, y los
numeros dei 1 al 30 {m&s o menos) dentro de esta area

§oft skills

ft skills

Voo
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Nivel 2 —Paso 8 Soft skills
Consolidacion de la soft skill

Objetivos:

« Anclar y consolidar los comportamientos clave relacionados con la practica
de la soft skill.

Resumir el aprendizaje de forma visual.

Postura del formador:
« Con este paso concluye la sesién de formacion del nivel 2: aplicar.

El formador deja que los aprendices trabajen solos, en parejas o en
pequefios grupos, como deseen.

Cofinanciado por el ° 7 . "‘
programa Erasmus+ H e r ra m I e n t a S p e d a go g I C a S SOftSkius

de la Unién Europea

Paso 8
TABLA K-W-L
K w L

What | know What | want to know What | learned
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

TABLA K-W-L

Objetivos
1. Conectar con los conocimientos previos.

2.Estimular la curiosidad.

Pasos

1.El formador escoge el tema relacionado con las soft skills que se va
a debatir y da a los participantes una hoja de papel con la tabla K-
WL (tabla conocida para facilitar el aprendizaje).

2.El formador pide a los participantes que respondan a 13s siguientes
preguntas: iQué sé sobre este tema? :Qué quiero saber sobre
este tema?

3.Después de responder a las preguntas, el formador introduce el
concepto que quiere explicar a los participantes.

4_Al final de la explicacién, el formador pide a los participantes que
respondan de nuevo a las siguientes preguntas: iJue se sobre

este tema? ¢ Que quiero saber sobre este tema? Y ahade la
pregunta: ¢Y que he aprendido?

Participantes: abierto
Duracidn: 30 min

Recursos: hojas de papel {con Ia tabla K-W-L), boligrafos

Experimentacion de

una herramienta

UN VIAJE IMAGINARIO

Foto por Jostiea Mess en Unspiasn
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B <o o UN VIAJE IMAGINARIO oft Skil: ~

R de la Unién Europea

Objetivos

1. Crear una vision de los objetivos de una persona y de los planes
relacionados con el trabajo y la formacion

2 Inspirar a los participantesa pensar en si mismos en el futuro o en
un nuevo/otro trabajo o situacion.

3. Hacer un dibujo de como se ven los participantes después de ia
formacion [ en unos meses / en un afio que también puede ser
utilizado para las "Fotos de una exposicion” o el portafolio.

Pasos

L. El formador crea una atmaosfera relajada y pide 2 los participantes
que cierren los ojos y e sigan en un viaje imaginario.

2. Dependiendo del trabajo, de la soft skill o de los objetivos de
aprendizaje, el formador cuenta una historia metaforica sobre una
persona imaginaria y su viaje.

3.La historia describe el desarrollo de esta persona o suviaje a la
tierra del futuro, ... de una manera inspiradora.

4. Una vez finalizada |a historia, se invita a los participantes a hacer
un dibujo de lo que han visto por si mismos en su viaje imaginario.

Participantes: de 1a 15

Duracion: 10 minutos para contar la historia, 20 o 30 minutos para
hacer los dibujos

Recursos: una historia inspiradora, musica relajante, lapices de
colores, papel

N Cofinanciado por el H N 4=
Experimentacion: Soft skills

Un viaje imaginario

- Elige una de las soft skills que quieras mejorar entre:
+ Comunicacién
* Aprender a aprender
» Liderazgo
+ Confianza en si mismo
» Trabajo en equipo

« Escucha la historia y disfruta
+ Haz un dibujo de tu viaje imaginario

« Muéstralo al grupo y explica...



4

Cofinanciado por el

- Formacion para formadores Soft skills
Debate

¢ ¢Como te sientes durante la formacidon con esta herramienta?
* iCrees que refleja el paso 6/nivel correcto?

* iCrees que la herramienta es adecuada para las soft skills?

N\

TRABAJO DE FORMA AUTONOMA
DE 14:00 A 15:00
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Cofinanciado por el . ‘
programa Erasmus+ Soft skills

erumerees i COmo implementar el programa?

* Materiales:
* Kit de formacion
* (Cajade herramientas

* Instrucciones:
* Lealos niveles 1y 2 del kit de formacién
* Compruebe las herramientas asociadas a cada nivel y los pasos de la caja
de herramientas
* Escriba sus preguntas y envielas al formador

Gracias por tu atencion

>
S
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SOFT SKILLS

vl @

PPT 9: TRABAJO DE FORMA AUTONOMA
¢Como implementar el programa? Nivel 1 + 2

3
RN Cofinanciado por el . A ‘
Wl programa Erasmus+ N 7 . Soft skills
eamnnerce ¢ COMO iMmplementar el programa? S

TRABAJO FUERA DE LINEA

* Materiales:
* Training kit
* Caja de herramientas

* Instrucciones:
* Lee los niveles 1y 2 del kit de formacién

* Comprueba las herramientas asociadas a cada nivel y los pasos de la caja de
herramientas

* Escribe tus preguntas y envialas al formador
* Piensa en una forma de aplicar la formacién en tu organizacién
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Cofinanciado por el

=i Tiempo para responder a las
preguntas recibidas

- Preguntas:

o v & w

RN Cofinanciado por el . ‘ ‘
 programa Erasmus+ SOft Sk|us

weamsee Herramientas pedagogicas

TABLA K-W-L

K W L

What | know What | want to know What | learned
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VN Cofinanci 4
P%é?gnmc;aggsg:uesu TAB LA K_W_ L SOft skills ‘

* de la Unién Europea

Objetivos

1. Conectar con los conocimientos previos.

2.Estimular la curiosidad

Pasos

1.El formador escoge el tema relacionado con las soft skills gue se va
a debatir y da a los participantes una hoja de papel con la tabla K-
‘W-L (tabla conocida para facilitar el aprendizaje).

2.El formador pide a los participantes que respondan a 13s siguientes
preguntas: iQué sé sobre este tema? :Qué quiero saber sobre
este tema?

3.Después de responder a las preguntas, el formador introduce el
concepto que quiere explicar a los participantes.

4_Al final de la explicacién, el formador pide a los participantes que
respondan de nuevo a las siguientes preguntas: iJue se sobre
este tema? ¢ Que quiero saber sobre este tema? Y ahade la
pregunta: ¢Y que he aprendido?

Participantes: abierto
Duracidn: 30 min

Recursos: hojas de papel {con Ia tabla K-W-L), boligrafos

RN Cofinanciado por el s 4‘
programa Erasmus+ ., Soft skills
S de la Unién Europea Fachhiing tiavooaonliskegridonal

: Conclusién S

Gracias por su ayuda y tu trabajo

Revisaremos las preguntas que no hayamos podido responder y nos
pondremos en contacto contigo lo antes posible
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Gracias por tu atencion

® N &=

SOFT SKILLS

w i oo

PPT 10: Centrarse en el nivel 3
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Cofinanciado por el . ‘
programa Erasmus+ Soft skills ‘

de la Unién Europea

- Una persona con un nivel 3 resuelve situaciones complejas en su
trabajo identificando los componentes internos de la situaciéony
dandoles sentido (problemas potenciales, recursos a utilizar)

- Objetivo del nivel 3: establecer el vinculo entre diferentes ideas
relacionadas con la soft skill, cuestionarlas y argumentarlas.

A

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea

PASO 1: Bienvenida e implicacion de los aprendices

PASO 2: Compartir la experiencia

PASO 3: Identificar los signos de la practica de soft skills

PASO 4: Cuestionar su practica

PASO 5: Mejora de la practica

PASO 6: Autoevaluacion de su practica de soft skills

PASO 7: Eleccion de los comportamientos a adoptar

PASO B: Analisis compartido de la soft skill
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RACM Cofinanciado por el o ‘ ‘
SO programa Erasmus+ Soft skills

* de la Unién Europea

Soft skill Definicién Nivel de adquisicién de soft skill

2

Q
3 E Capacidad de integrar los .
% % cambios para adaptarse de Analizar y Evaluar
Sg forma positiva a las personas | Contrasta la nueva situacion con la anterior y valora el contexto
aQ ® . S
S8 3 &l GIiEE. antes de tomar cualquier decision.
<g

©

<

RN Cofinanciado por el . A ‘
LA Programa Erasmus+ SOft Sk'lls

- de la Unién Europea

Thinking of the advantages of flexibility and adaptation to the changes in the working context. Analyse and evaluate

Demand and verify through standardized registrations the application of what is considered already learned with a minimal quality, in a

Analyse and evaluate
new task.
Thinking about the current labour market, working conditions, and about the need to be able to face them. Analyse and evaluate
The trainers must give advice on the search for alternatives. Analyse and evaluate
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RACM Cofinanciado por el o ‘ ‘
L programa Erasmus+ SOft 5k|us

* de la Unién Europea

810

+ Objetivos: qﬁﬂ

* Reintroducir a los aprendices en el clima de formacidon (formacién activa, lddica, ...).
» Fomentar las interacciones para crear un clima de confianza y estimular a los
aprendices.

+ Establecer el contexto y los objetivos de la jornada, dar informacion practica para que
los aprendices se sientan cémodos.

- Postura del formador:

+ Elformador comienza la sesién recordando la informacién esencial relativa a la
formacién, asi como las normas de comunicacién en el grupo.

« El formador puede pedir a unos voluntarios para que se impliquen en la facilitacién de
la actividad. De este modo, los aprendices experimentaran una nueva posicién y
obtendran una comprension mas profunda del trabajo colaborativo. El formador
permanece presente y guia a los aprendices cuando es necesario.

RN Cofinanciado por el
LA programa Erasmus+
ik de la Unién Europea

Fote por Carios Alberts Gomez iniguez & Unspiash
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RACM Cofinanciado por el o ‘
B VERDADERO O FALSO Softskills

Objetivos
1. Conocernos los unos a los otros.

2. Utilizar la imaginacion

Pasos

1. Pedir al grupo que forme un circulo donde todos estén mirando
hacia el interior.

2. invita a cada participante 2 pensar en tres afirmacdiones sobre si
mismos. Dos deben ser afirmaciones verdaderas y una falsa.

icugnto mas Unicas o interesantes sean las afirmaciones, mejor!

3.Para jugar una ronda, cada participante comparte sus tres
declaraciones {en cualquier orden) con £l grupo. El objetivo del
juego para romper el hielo es determinar qué declaracion es falsa
El grupo vota cual de ellas considera gue es una mentira, y al final
de cada ronda, el participante revela cual fue |2 mentira.

Participantes: de 5a 12
Duracion: 15 minutos

Recursos: ninguno

RN Cofinanciado por el . 4 ‘
LA Programa Erasmus+ SOft Sk|us

* de la Unién Europea

- Objetivos:
+ Volver a la formacidon haciendo hincapié en las soft skills en la vida
profesional diaria.
- ldentificar situaciones profesionales en las que se ha aplicado la soft skill.

. Postura del formador:

- Este paso se basa en el intercambio de experiencias. Hace que los
aprendices vuelvan al ambiente de la formacién con una actividad facil y
conocida.
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ISl Cofinanciado por el
N Drograma Erasmus+
R de la Unién Europea

INTERCAMBIO DE

Fota por Wode aastin E1is o Unspiash

R ;e e INTERCAMBIO DE

ik de la Unién Europea

EXPERIENCIAS

Objetivos
1. Individualizar el enfoque.
2. Compartir experiencias.

3. Crear una “base de datos” de situaciones que ilustren el uso de las
soft skills.

1.En parejas, se pide a cada participante gue cuente anécdotas,
experiencias vividas en el trabajo que le hagan pensar en una soft
skill en particular.

2. Las parejas comparten sus historias/anécdotas con el grupo.

Durante el feedback, el formador escribe algunas notas de cada
historia para mantener el registro. Esas notas seran luego expuestas
en una pared. 5i es necesario, el formador también pide aciaraciones
{por ejemplo, si la conexion entre Ia historia y |z destreza de
comunicacion no es clara).

Participantes: minimo 4
Duracion: 30 minutos

Recursos: ninguno

&
Soft skills

>
Soft skil: b
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Cofinanciado por el 3
programa Erasmus+ SOft Sklus
de la Unién Europea ot smhoapirpien e

- Objetivos:
« Analizar situaciones profesionales en las que se ha aplicado la soft skill.
- ldentificar los indicadores relacionados con la practica de las soft skills.
« Concretar el andlisis de la soft skill.

. Postural del formador:

- Esta etapa de andlisis se realiza en parejas para favorecer la reflexion. El
analisis parte de la exploracion de los sentidos basicos: la vista y el oido,
para que el analisis sea muy concreto, practico y comprensible para cada
aprendiz.

&

Cofinanciado por el . ‘
programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea

ANALISIS DE LA
EXPERIENCIA
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* de la Unién Europea

S ANALISIS DE LA Softskills

RN Cofinanciado por el s
LA Programa Erasmus+ SOft Sklus
Rl de la Unién Europea Fackning h catra gt

&

EXPERIENCIA

Objetivos

1. Analizar las situaciones prefesionales en las que se han utilizado
las soft skills.

2. Identificar los indicadores que hacen hincapié en el uso de las
habilidades sociales

Pasos

1.El formador comparte con el grupo un ejemplo de una situacion
que muestra el use de una soft skill y comienza el analisis. Explica
el objetivo del ejercicio: encontrar indicaciones de uso de la soft
skill.

2.El grupo clasifica los indicadores en dos categorias: “lo que se
puede ver” y “lo que se puede oir”.

3.En parejas, los participantes analizan Ja situacion.

4_El formador pide feedback al grupo, y les anima a los participantes
a hacer nuevas sugerencias de indicadores.

Participantes: minimo 2
Duracion: 20 minutos

Recursos: ejemplos de situaciones gue ilustran el uso de habilidades
sociales, papel continuo y boligrafos

&
| A4

. Objetivos: "

Cuestionar la propia practica.
Identificar los comportamientos clave para mejorar la practica de la soft skill.
Iniciar la fase de mejora de la practica.

. Postura del formador:

Esta etapa de autorreflexion se basa en el intercambio y el asesoramiento mutuos
para estimular las ideas y la voluntad de progresar.

Este paso inicia la fase de mejora de la practica. Se invita a los aprendices a

reflexionar gradualmente sobre su practica para mejorarla, con el fin de no
generar demasiada resistencia al cambio.
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Cofinanciado por el A

programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea

ELJUEGO DE LOS SOBRES

\
— e
" ’\ N
| e | —
T —————— -

Foto gar Jaanna Kanzinsha en Urspiash

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ EL JUEGO DE LOS SOBRES oft skills

de la Unién Europea P

Objetivos

1 Resolver uno o mas problemas a través de un analisis de
soluciones disefiadas colectivamente.

Pasos

1.Con el formadeor, los alumnos definen varios problemas o
situaciones problematicas y escriben cada problema en un sobre.
Luego el grupo se divide en tantos equipos como problemas haya
v cada equipo recibe un sobre.

2.Cada equipo tendrd que pensar en una selucion al problema y
escribirla (asi como sus nombres) en una tarjeta de papel y
ponerla en el sobre. Cada sobre va a otro equipo que repite &|
proceso sin leer las soluciones propuestas por los otros equipos.

3.Luego se abren los sobres {un sobre por equipo). Cada equipo
debe elegir la mejor selucidn asignando un total de 100 puntos a
las diferentes seluciones propuestas.

4. Al final, cada equipo lee el problema y luego 1as soluciones en
orden ascendente, terminando con Iz solucion de mayor
puntuacion. Todas las "tarjetas de solucidn” se colocan en el
centro de la mesa para que cada equipo pueda recuperar sus
tarjetas. El equipo con el mayor nimero de puntos gana.

Participantes: de 8 a 30
Dwracion: de 13 2h

Recursos: pequefias tarjetas de papel, boligrafos, sobres
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RACM Cofinanciado por el o ‘
programa Erasmus+ SOft Skl“s ‘

* de la Unién Europea

- Objetivos:
+ Reproduzca ideas y comparta experiencias para mejorar su practica.
+ ldentificar los comportamientos clave para mejorar la practica de la soft skill.
« Asumir compromisos para mejorar la propia practica.

. Postura del formador:

+ Este paso se basa en el intercambio colaborativo. Los aprendices intercambian sus
conclusiones de los intercambios anteriores y se comprometen publicamente sobre
los comportamientos que deciden adoptar para mejorar su practica de soft skills.

+ La dindmica colectiva deberia motivar a los aprendices a mejorar su practica juntos.

RN Cofinanciado por el . ‘ ‘
LA Programa Erasmus+ SOft Sklus
sl de la Unién Europea s Litomneg oy v

PENSAR - EMPAREJAR -
COMPARTIR
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Coﬂnanciadoporel Soft skill
R (e oropee PENSAR - EMPAREJAR - bl

RN Cofinanciado por el s ‘
LA Programa Erasmus+ SOft Sklus
e de la Unién Europea Fuoitiig viaycostmstinkegedoic

COMPARTIR

Objetivos
1.Procesar un tema en un entorno de aprendizaje cooperativo.

2_Motivar a los alumnos a participar aunque tengan poco interés en
eltema.

3. Practicar la comunicacion y las habilidades de resolucion de
problemas.

Pasos

1_El formador plantea una pregunta abierta alineada con el objetivo
de la instruccién.

2_Primero se les pide a los participantes que PIENSEN por un minuto
¥ que escriban sus pensamientos.

3.Luego se les pide que se dirijan 2 |a persona que estd a su lado, 3E
EMPAREIEN, para discutir su respuesta con esta persona

4_El formador les hace saber cuando cambiar, quien habla y cuando
se acaba el tiempo.

5.Finalmente, las parejas COMPARTEN lo gue han discutido con
todo el grupo v la discusion continda.

Participantes grupos, de 4 a 20
Duracion: PENSAR: minimo 1 minuto / EMPAREJAR: minimo 5
minutos / COMPARTIR: minime 3 minutos por pareja
Recurzos: papel y |apiz para cada participante

&

- Objetivos:

Evaluar la propia practica de soft skills en un contexto profesional.
Reflexionar sobre la propia practica y el aprendizaje para progresar.

. Postura del formador:

Este paso permite a los aprendices poner las cosas en perspectiva y
reflexionar sobre su propio comportamiento basandose en criterios definidos.

La autoevaluacion aumenta la conciencia, lo que conduce a una toma de
decisiones pertinente y eficaz: debe reforzar al aprendiz como actor de su
proceso de aprendizaje y hacer que quiera ir mas alla tanto en la formacidén
como en la practica de la soft skill.
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Il programa Erasmus+ Soft skills

R de la Unién Europea

QUE SE ME DA BIEN

Foto por Pagid en Unspiash

P\ <
ISEMl Cofinanciado por el 4 & ‘
SRl programa Erasmus+ QU E S E M E DA B | E N .SOft Sklus

ik de la Unién Europea

Ohbjetivos
1. Reflexionar sobre las propias fortalezas.
2. Presentarse a los demas.

3. Conocerse mutuamente.

Pasos
1. Los participantes forman un circulo.

2_El formador menciona varios criterios (genéricos yfo relacionados
con una determinada habilidad suave/perfil de trabajo).

3. Los participantes se colocan de acuerdo a los siguientes niveles:

“Soy realmente bueno en esto!" => moverse al centro del circulo
Yo puedo hacerlo™ => detenerse a mitad de camino hacia el centro
“¥o no puedo hacerlo (todavia)” => permanecer fuera del drculo

4. Los participantes observan donde esta cada uno de ellos, entonces
el formador da una sefial y todos regresan fuera del circulo y se
menciona el siguiente criterio.

Participantes:de 1 a 30

Duracion: de 5210 minutos, dependiendo del nimero de criterios

Recursos: ninguno
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Cofinanciado por el .
programa Erasmus+ Soft skills
Facdi ration of

de la Unién Europea

- Objetivos: ® @
« Acordar el comportamiento ideal a adoptar ante una situacion.
« Compartir ideas y consejos para progresar.

. Postura del formador:
+ Esta actividad da un paso mas en el andlisis de las buenas practicas
relacionadas con la soft skill gracias al debate.

+ Su objetivo es llegar a un acuerdo sobre los criterios que permiten
identificar el comportamiento mas adecuado en una situacion determinada.

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea

COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
((HAZLO AHORA!)

Fata por Kalty Sikkemo on Unspizsh
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RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
*ak de la Unién Europea

- Objetivos:
Analizar la soft skill en relacién con las actividades profesionales y las normas

ocupacionales.

COMPRUEBA TU APRENDIZAIE

(iHAZLO AHORA!)

Dbjetivos

1. Iniciar una sesign/clase.

2. Recordar los dltimos conceptos aprendidos.
Pasos

1. El formador debe preparar una pregunta rapida sobre los dltimos
conceptos aprendidos.

2_Al principio de la formacion/sesidn, a medida que los participantes
llegan, escribe una pregunta o instruccién en la pizarra, indicando
el tiempo que los participantes tienen para responder. La
pregunta o instruccion no debe tomar mas de 5 a 10 minutos

3. El formador pide a todos los participantes que presenten sus
respuestas en un documento.

4_Luego usa las respuestas para verificar que los conceptos han sido
entendidos y planificar las proximas sesiones.

Participantes: abierto
Duracion: 10 min maximo

Fecursos: pizarra o pantalla, hojas de papel, boligrafos

Intercambio para estimular las ideas.
Afianzar y consolidar el aprendizaje.

Postura del formador:

Este paso concluye la sesién de formacidén del nivel 3: analizar y evaluar.

4
Softskills

4y

Softskills

Ofrece a los aprendices la oportunidad de analizar de forma mas global sus tareas
profesionales en relacion con la soft skill.
El formador anima a los aprendices, recordandoles lo que han aprendido en
actividades anteriores.

[
b

>
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Paso 8 e

OFERTA DE EMPLEO

Fata por William ven en Unsgiash

P\ <
Cofinanciado por el . ‘
% B Unién Exopes OFERTA DE EMPLEO Soft skills

Faciitating the vocationsl miegiaton o
proopln with low levets of quafications

Dbjetivas

1. ldentificar las soft skills.
2.leer entre lineas una oferta de trabajo.

3.Comprender las soft skills requeridas.

Pasos

1.El formador presenta a los participantes diferentes ofertas de
trabajo que cubren diferentes ambitos (por ejemplo, asistencia
personal, construccion, automatizacion de oficinas).

ra

.Luego le pide a los alumnos que resalten las partes que se refieren
a las soft skills.

Participantes: de 13 15

Duracion: 10 min para leer y resaltar las habilidades sociales, 10 min
para la discusion

Recursos: [apiz y papel, jemplos de ofertas de trabajo
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programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea

LLUVIA DE IDEAS
AL REVES

Finte use Comypign Cressior e Lrsigksafy

Cofinanciado por el ‘

% B Unién Exopes LLUVIA DE IDEAS Soft skills

| 44

AL REVES

Dbjetivos

1. Desbloquear situaciones.

Pasos

1 Establecer el problema o la situacion problematica.

2. Dar la vuelta al problema: por ejemplo, en lugar de "como ahorrar
dinero" buscar "cdmo gastar tanto dinero coma sea posible”.

3. Anime y deje que los participantes se expresen para responder al
problema.

4_En una pizarra, dibuja 2 columnas. En el lado izquierdo, escriba
todas las respuestas dadas.

5. Revise cada respuesta e invierta los efectos en la columna de la
derecha (si no lo hacemos, iqué hacemos?) para identificar
soluciones al problema inicial.

Participantes: minimo 5

Duracion: de 302 45 min

Recursos: una pizarra
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Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea

- Piensa en cdmo no ganar en adaptabilidad...

- Por ejemplo: no cuestionarse, no aceptar el fracaso, no pedir feedback,...

Co-funded by the 4’
Erasmus+ Programme ‘
of the European Union Soft ski“s
Respuestas Soluciones
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Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea

e iCAmo te sientes durante la formacion con esta herramienta?

* (Crees que refleja el paso correcto/nivel 4?

* iCrees que la herramienta es adecuada para las soft skills?

Gracias por tu atencion
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SOFT SKILLS

vl ©

PPT 11: Centrarse en el nivel 4

&
T [ Nivel 4 soft skills >

Crear

Una persona con el nivel 4 tiene la capacidad de poner las cosas en
perspectiva, teniendo en cuenta criterios éticos. Hace referencias
cruzadas a la informacion y al razonamiento procedente de
diferentes soft skills

Objetivo del nivel 4: Disefiar un método, una idea, crear un valor
anadido a partir de la soft skill.
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Coﬁnanciadoporel . HE4 Soft skill
* * E L g L
ol s Nivel 4: 8 pasos de formacion .

ieveis of qusidications

PASD 1: Bienvenida e implicacion de los aprendices

PASO 2: llustracién del no uso de la soft skill

PASO 3: Analisis de los factores de solucién

PASO 4: Concienciacion de su posicion

H PASO 5: Explorar nuevas direcciones

PASO 6: Analisis y eleccién de situaciones recurso

PASQ 7: Creacion de un catalogo de situaciones recurso

PASD B: Mejorar su practica

Ejemplo Softskills
Adaptabilidad - Nivel 4

proopln with low levets of quafications

Soft skill Definicién Nivel de adquisicién de soft skill
2
o
B % Capacidad de integrar los
% % cambios para adaptarse de Crear
S g forma positiva a las personas|  Conjetura sobre posibles cambios y disefia estrategias para
a P
g5 i El EIrTe afrontarlos.
<5
©
<
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RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

Técnicas facilitadoras

With thetask already started, changing some of its specificities (randomly): change thessize, the number of pieces to make, some of the

&

Sof_t skillls_

conditions, in order to prevent the task from blocking.

Create
materials, the execution deadline...
Program tasks with an execution deadline thatimpliesa higher rhythm than usual. Create
Demand and verify the search of alternatives to the fixed order in the planification of the task in case of an alteration of the fixed Cronte

5 programa Erasmus+

mmekumerre  Bienvenida e implicacion de
los aprendices

Coﬁnanciadoporel Nivel 4 - PaSO 1

- Objetivos:

>
4
Sof_t skills b

80

» Hacer que los aprendices vuelvan a entrar en el clima de formacién (formacién EE H

activa, lddica...).
» Concienciar sobre el valor afiadido del trabajo en colaboracién.

« Establecer el contexto y los objetivos de la jornada de formacién para que los

aprendices se sientan comodos.

. Postura del formador:

« Elformador comienza la sesidon recordando la informacidn esencial sobre la

formacidn, asi como las normas de comunicacién en el grupo.

« Para este ultimo nivel de formacion, el formador invita a los aprendices a "crear"
desde el principio, pidiendo a uno o varios voluntarios que elijan el rompehielos

gue desean organizar, y que lo faciliten con el resto del grupo.
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Paso 1

SERPIENTE CIEGA

Fote por Wichor Giarda e Unsbash

Cofinanciado por el ‘
programa Erasmus+ S E R P | E NTE Cl EG A SOft“SkIuS

de la Unién Europea

| 44

Objetivas

1 i liderazgo y ser de los demis.
2. Experimentar ser guiado y confiar en alguien mds.

3. Activar & grupo, por ejemplo, utilizando el métedo come rempehisios y/o
despuds de un descanso.

Pasos

1. Los participantes se ponen de pie detras de cads uno y ponen sus manos
en el hombro de la parsona que estd deiante. Todos los miembros excepto
ol primerc de iz fila (2 cabeza de |2 serpiente que ve) tienen fos ojos
wvendados.

2. Ahora la serpiente se mueve en una habitacién/exterior. La cabeza pusde
variar la velocidad y Iz direccidn. Todos los miembros deben permanecer
juntes y deben tener cuidado de que 13 serpients no sa separe.

3. Después de un cierto tismpo, los roles se cambian. Con grupos pequefios
tambign se puede hacer en parejas. Con grupos mds grandes se pueden
formar varias serpientes.

4. Posibles variaciones: 3610 & Gitimo de Ia fila no tiene los ojos vendados y
conduce a la serpiente con instrucciones verbales. / Todos los miembros
de Iz serpiente tienen los ojos vendades, alguien de fuera guiaa la
serpiente con instrucciones verbales.

5. Les experiencias pueden ser discutidas despuds.

Participantes: de 5 a 30

Duracion: 15 min

Recursos: suficients espacio, material para vendar los ajos de los
participantes
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de la Unién Europea

llustracion del no uso de la soft skill

- Objetivos: ®
+ Hacer que los aprendices vuelvan a |a dinamica de la formacion estableciendo
vinculos con su vida profesional cotidiana.

+ Identificar situaciones irritantes en la vida diaria (profesional) en las que no se
aplica la soft skill.

. Postura del formador:

« Este paso es colectivo para multiplicar las experiencias compartidas. Las
actividades de brainstorming son especialmente adecuadas para animar a los
aprendices a aportar el mayor nimero posible de ideas.

+ En esta fase de la formacion, los aprendices se conocen bien y, por tanto, pueden
estar mas dispuestos a compartir sus experiencias personales.

+ Seinvita al formador a reforzar su confianza y a animarlos validando todas las
propuestas y reavivando los debates.

>
Cofinanciado por el N 4 H ‘
comseze,  Herramientas pedagdgicas  softskis

de la Unién Europea
Paso 2

POSICION

1 i I

Fustir o Priscilis D Pees e Lesiplash

125



RACM Cofinanciado por el o ‘ ‘
Bl POSICIONARSE... Soft skills

Objetives

1. Comprender la psicologia del participante: ;Cudles son sus
expectativas? iCudles son sus necesidades reales?

2. Comprender la importancia de utilizar las soft skills.

Pasos

1. Un participante cuenta una historia en la que ha demostrado
tener o carecer de una soft skill {previamente introducida por el
entrenador). Los otros participantes escuchan sin juzgar.

2. 5¢ lleva a cabo un debate para comprender en qué parte de la
historia se podria haber mejorado el uso de esta soft skill y cudles
habrian sido los efectos positivos.

Participantes: de 1a 10

Duracion: 5 minutos para el relato de la historia, 10 minutos para la
discusion en grupo.

Recursos: ninguno

| P\ <
S%gﬁ:gcéagégr%ru?+ N |Ve | 4 — P a S O 3 SOft skllls ‘

il de la Unién Europea

Analisis de los factores de solucion

- Objetivos:
» Analizar las situaciones disfuncionales.
« Analizar los factores de resolucidn para encontrar soluciones.
« Crear y describir soluciones concretas para estas situaciones disfuncionales.

- Postura del formador:
« Esta etapa de analisis se realiza en pequefios grupos para fomentar la reflexion.

« Siencuentran dificultades, el formador puede guiar a los aprendices recordandoles
lo aprendido anteriormente o invitdndoles a consultar sus documentos de sintesis.

» Los puntos de vista se comparan y contrastan gracias a la sesién informativa final.
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JUEGOS DE ADJETIVOS

Footis fuos Wopaims Hhismvmves €5 Uaspshasth

de la Unién Europea

i B JUEGOS DE ADJETIVOS oft skills

Objetivos
1. Identificar lo que define una soft skill.

2. Crear una definicion comun.

Pasas

1 El formador presenta una larga lista de adjetivos a los
participantes.

2_Los participantes deben elegir tres adjetivos gue se relacionan con
Ia soft skill en la que estan trabajando.

3. Cada participante debe explicar por qué eligio estos adjetivos y
cémo contribuyen a la definicion de la soft skill.

4_luntes, los participantes seleccionan qué adjetivos presentados
son los mas relevantes para definir la soft skill.

Participantes: de 1a 20

Duracion: 5 minutos para elegir los adjetives, 10 minutos para la
discusion y eleccion final

Recursos: listado de adjetivos, papel, lapices
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Nivel 4 - Paso 4 Sottskils
Concienciacion de su posicion

(3

- Objetivos: %
- Tomar conciencia de las propias actitudes, comportamientos y reacciones en ™|

una situacion determinada.
+ Ponera prueba las ideas propuestas para mejorar las situaciones.

+ Mejorar la implementacién de las soft skills.

- Postura del formador:

+ La escenificacion se utiliza aqui para promover la autorreflexién y tomar
conciencia de los propios comportamientos y reacciones ante una situacién
determinada. Ayuda a potenciar la mejora mediante la busqueda de
comportamientos alternativos.

+ El objetivo de este paso es experimentar, crear, innovar y mejorar.

>
: I , I ‘
Cofinanciado por el Herramlentas pedagoglcas softskius‘

programa Erasmus+
Paso 4

de la Unién Europea

ELIMINAR LOS
OBSTACULOS
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* de la Unién Europea

OBSTACULOS

Objetivos
1. Identificar problemas dentro de un grupo o situacion de trabajo.

2. Planificar mejor el trabajo para ver qué slementos estan
disponibles {lo que necesitamos para trabajar) y que dificultades
hay que afrontar.

3. Basandose en la realidad concreta del grupo (sus problemas,
planes de trabajo...), se prepara material para apoyar la
identificacion de los problemas.

Pasos
1. Cada participante escribe su opinidn/preguntz en una tarieta (una

por tarjeta). Luego el grupo clasifica las tarjetas, comenzando cen
|z primera pregunta y asi sucesivamente.

2. Una vez que se clasifica una pregunta, es posible ver cusl es el
principal obstaculo v lo mismo con lo siguiente.

3. Al final de |2 ciasificacidn, se pasa, utilizando [a misma técnica para
sugerir posibles soluciones a los principales obstaculos.

4 Planifigue mejor el trabajo para ver qué elementos estan
disponibles y qué dificultades hay gue afrontar {se recomienda
utilizar post-it para celocar las tarjetas en una pizarra).

Participantes: de 2a 15
Duracidn: 40 min
Recursos: tarjetas, papel en blance o post-it, boligrafos

| P\ <
S%Zr;:rrlmcalag?agr%rui N |Ve | 4 —_— P a S O 5 SOftSkIIIS ‘

Explorar nuevas direcciones

- Objetivos: S G
« Explorar nuevas direcciones para estar en una posicidn de éxito. ﬁ;ﬁm

- Compartir ideas y mejores practicas para crear nuevas soluciones
innovadoras.

. Postura del formador:

+ Este paso se realiza en grupo, para estimular la creatividad y multiplicar el
numero de ideas. De este paso deberian surgir mds ideas innovadoras.

« Prefiera las actividades creativas que permiten a los grupos desarrollar
nuevas ideas, mas complejas que la lluvia de ideas.
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Herramientas pedagogicas

Paso 5

ESCRITURA CEREBRAL

Foolos e Movming Brew en Dimiplrshy

ESCRITURA CEREBRAL

Ohjetivos

1.,

=

3.

Mejorar la innovacion estimulando Iz creatividad.
Fomentar Ia expresion y la estimulacion de ideas

Promover la inteligencia y la reflexion colectiva.

Pasos

-

ra

w

-El formador presenta problemas relacionados con una situacion

de trabajo (tantos problemas como alumnos en la sala haya) y se
asegura de que los problemas se entiendan.

_Los escribe {un problema = una hoja de papel) y les da un

problema a cada participante.

. A continuacion, pide a cada participante que escriba 3 ideas de

soluciones en 3 post-ity las pegue en la hoja de papel (o las
escriba directamente en &l papel). Esto deberia llevar 5 minutos.

4_Cada participante pasa la hoja de papel a su vecino que escribe 3

wn

6.

ideas nuevas. Puede inspirarse o reaccionar a las ideas ya
propuestas.

- Repetir |a operacion hasta gue |a hoja de papel se haya pasado a

cada participante. Después de 25 minutos, un grupo de 5 personas
habra generado en teoria 5x3 = 15 ideas (soluciones) para cada
problema.

Al final, el formador lee en voz alta todas las ideas.

Participantes:de3a 8
Duracion: 5 min por persona
Recursos: hojas de papel, boligrafos, post-it

Soft skills

4
§oft_§kills

| 44
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de la Unién Europea

Analisis y eleccidn de las situaciones de recurso

- Objetivos:
« Analizar las soluciones identificadas para sacar conclusiones e identificar
ejemplos de buenas practicas.
« Aprovechar el analisis de los éxitos anteriores para crear referencias

compartidas. r)gl
. Postura del formador: (_

- Este paso concluye las discusiones anteriores identificando las ideas que
deben ser retenidas.

« Paraello, el formador lleva a los aprendices a definir sus criterios de
seleccion o priorizacion.

Cofinanciado por el . 7 . ‘z
programa Erasmus+ H e r ra m I e n ta S p e d a gog I Ca S SOft SKius

Paso 6

TOPOGRAMIA
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- Objetivos:

TOPOGRAMA

Objetivos

1. Tener una vision global y sintética de las soft skills a través de una
situacion exitosa que ha sido analizada.

2. Animar a los participantes a discutir abiertamente.
Pasos

Esta actividad tiene dos pasos principales

1. lluvia de ideas:
Todo el grupo tiene gue pensar en conjunto sobre la siguiente
pregunta: “iComo podemes analizar cualquier situacion?.
Deben surgir términos como desventajas, beneficios,
dificultades, aprensiones, leccionas aprendidas {...).
Todos los términos deben de ser escritos en una pizarra
delante del grupo.
En grupo, se debe llegar 8 un acuerdo entre 4 a 6 términos y
crear una tabla de andlisis de la situacidn.

2. Topograma:
Cada participante elige un ejemplo de una situacién (que
puede relacionarse con |as situaciones presentadas durante el
entrenamiento) para analizarla con la tabla de analisis
desarrollada en el primer paso de la actividad.
Alfinal, los participantes pueden presentar los trabajos unos a
otros de diferentes formas (tabla, mapa mental...).

Participantes: de 4 a 10
Duracion: de 20 a 40 minutos

Recursos: hojas de papel y boligrafos

Nivel 4 — Paso 7

Creacion de un catalogo de
situaciones recurso

&

Softskills

4y

Softskills

b

>

« Basarse en el andlisis de los éxitos anteriores de cada aprendiz para crear
referencias compartidas.

« Describir los métodos que deben aplicarse para una éptima aplicacion de la

soft skill.

« Anclar el aprendizaje y crear recursos.

. Postura del formador:

- Este paso es esencial: permite reformular el aprendizaje para consolidarloy
anclarlo en la memoria de los aprendices.

- Elformador deja que los grupos trabajen de forma independiente.
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Cofinanciado por el
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Paso 7

CATALOGO DE
RECURSOS

Fote por Widenas davokuson en ssplzah

4’
Cofinanciado por el & 4 ‘
programa Erasmus+ CATA I_O G O D E SOft 5kl;ls_

de la Unién Europea

RECURSOS

Ohbjetivos:

-

. Registrar los recursos y |as buenas practicas del grupo.

ta

. Crear una base de datos para inspirar acciones futuras.

Pasos

i

. El formador sugiere crear un catalogo de recursos, que haga
referencia a todas las ideas de buenas practicas del grupo.

ta

- EL grupo es libre de utilizar cualguier material para crear este
catdlogo: fotos, dibujos, texto, ...

Participantes: minimo 2

Duracion: 30 minutos

Recursos: papel, boligrafos y pinturas
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Nivel 4 - Paso 8 Sottskils
Mejorar su practica

»
. ObjetIVOS )
Pask?r de la formacidn a la accidn mediante la aplicacidn de la soft skill en el
trabajo.
. Defsarkrclalllar una forma de mejorar la propia practica profesional utilizando la
soft ski

- Postura del formador:

+ Este paso concluye la formacion invitando a cada aprendiz a planificar sus
acciones de mejora.

+ Sino se sienten comodos con el trabajo individual, pueden realizar la actividad
en parejas.

+ Sea cual sea la actividad elegida, lo mejor es proporcionar un marco a los
agrendlces por ejemplo, haciéndoles preguntas bdsicas como ¢Qué? ¢ Cuando?
éCémo?

Cofinanciado por el . 7 . ‘z
wrmeesne: Herramientas pedagogicas  softskits

Paso 8

FEEDBACK

Fiote e L Trches wn Unsysise
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Cofinanciado por el
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FEEDBACK

Objetivos
1. Aprender como dar feedback.

2_Mejorar la conciencia de si mismo.

Pasos

1. El formador tiene que entregar 5 tarjetas (por ejemplo 3 verdes, 2
naranjas) a cada participante. Debe recordar a los participantes
que sean lo mas objetivos posible y que sdlo pueden dar feedback
relacionado con las acciones observables.

2. Cada participante tiene que completar las tarjetas: las verdes son
para describir sus puntos fuertes y las naranjas para describir las
dreas de mejora.

3. Luego cada participante completa otro juego de tarjetas (3 verdes,
2 naranjas), esta vez para describir a otro participante.

4. Al final, cada participante tiene que definir al menos un paso de
mejora que pueda dar, basdndose en su propio analisis y en el
feedback recibido.

Participantes: minimo 2

Duracion: 30 min

Recursos: tarjetas de colores (o post-it)

Experimentacion

POSICIONARSE...

Fintr s Pl Dl Py o Clrspshash

‘b
Sqft skills

4
§oft skills

| 44
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RACM Cofinanciado por el s ft k.“ ‘
POSICIONARSE... Soft skills

Objetivos

1. Comprender la psicologia del participante: ;Cudles son sus
expectativas? iCudles son sus necesidades reales?

2_Comprender la importancia de utilizar las soft skills.

Pasos

1. Un participante cuenta una historia en la que ha demostrado
tener o carecer de una soft skill (previamente introducida por el
entrenador}. Los otros participantes escuchan sin juzgar.

2S¢ lleva a cabo un debate para comprender en qué parte de la
historia se podria haber mejorado el uso de esta soft skill y cudles
habrian sido los efectos positivos.

Participantes: de 1 a 10

Duracion: 5 minutos para el relato de la historia, 10 minutos para la
discusion en grupo.

Recursos: ninguno

RN Cofinanciado por el s 4‘
g L POSICi Soft skills
i i u P
osicionarse

- Tomate 5 minutos para preparar una historia en la que el uso de soft
skills podria haber mejorado la situacion...

- ¢Quién quiere compartirla?

. éIE'TI q)ué parte de la historia se podria haber mejorado el uso de las soft
skills’
» Piensa en ello durante 2 minutos
« Dar sus recomendaciones

- El narrador da sus impresiones sobre las recomendaciones de los demas
participantes.
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Cofinanciado por el

;= Formacion para formadores  softskitis
Debate

e iCAmo te sientes durante el formacion con esta herramienta?

* (Crees que refleja el paso correcto (2) / nivel?

* iCrees que la herramienta es adecuada para las soft skills?

<

TRABAJO DE FORMA AUTONOMA
Durante la préoxima hora
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Cofinanciado por el

s e N, . Soft skills
= ¢Coémo implementar el programa? -

* Materiales:
* Kit de formacion
* Caja de herramientas

* Instrucciones:
* Lee los niveles 3 y 4 del kit de formacién

* Comprueba las herramientas asociadas a cada nivel y los pasos de la caja de
herramientas

* Escribe tus preguntas y envialas al formador
* Piensa en una forma de aplicar la formacién en tu organizacién

Gracias por tu atencion
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SOFT SKILLS

vl ©

PPT 12: TRABAJO DE FORMA AUTONOMA
¢Como implementar el programa? Nivel 3 + 4

A

Cofinanciado por el

e 4 (A i
ez i COmMo implementar el programa? -

* Materiales:
* Kit de formacion
* Caja de herramientas

* |[nstrucciones:
* Lee los niveles 3 y 4 del kit de formacién

* Comprueba las herramientas asociadas a cada nivel y los pasos de la caja de
herramientas

* Escribe tus preguntas y envialas al formador
* Piensa en una forma de aplicar la formacién en tu organizacion
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Il programa Erasmus+
de la Unién Europea

Preguntas:

o v & w

a Cofinanciado por el
Il programa Erasmus+
de la Unién Europea

>
: 4
Tiempo para responder a Soft skills b
las preguntas recibidas

7Y
., Soft skills
Conclusion -

Gracias por tu ayuda y tu trabajo

Revisaremos las preguntas que no hemos podido responder y nos
pondremos en contacto contigo lo antes posible
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Gracias por tu atencion

G NI Se

SOFT SKILLS

W i oo

PPT 13: TRABAJO DE FORMA AUTONOMA
Descubrir el sitio web

141



Descubrir el sitio web &

SOf_t ski_lls

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

de la Unién Europea WWW.SOftSkil|S-pr0ject.eu

- Consulta estos documentos del sitio web del proyecto Soft Skills:

+ El catalogo europeo de referencias de soft skills

Lista de soft skills con pictogramas
« Las ruedas

+ Resumen del proceso de adquisicion de soft skills

Kit de formacion

Tarjetas de herramientas

- Técnicas facilitadoras

- Escribe tus preguntas y envialas al formador

>
4
Soft skills b

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

de la Unién Europea Conclusioln

Gracias por tu ayuda y tu trabajo

Revisaremos las preguntas que no hemos podido responder y nos
pondremos en contacto contigo lo antes posible
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Gracias por tu atencion
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SOFT SKILLS
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PPT 14: PROTOCOLO DE CONTEXTUALIZACION Y EVALUACION
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

¢CUANDO EVALUAR LAS SOFT SKILLS?

>

ofinanciado por el . ‘
g;{gar?j:% EE’EE:ZI; Herramientas para Soft skills b
formadores
- Protocolo de contextualizacion y evaluacion OTOCOLO DE

CONTEXTUALIZACION
Y EVALUACION DE
SOFT SKILLS

« Explica todo el método de contextualizacidny
evaluacion.

« Presentay explica las herramientas necesarias para
la contextualizacién y la evaluacion.

« Se debe utilizar junto con las tablas de
contextualizacién y evaluacion.

4
Softskills
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Cofinanciado por el

Para la contextualizacion >

LA CONTEXTUALIZACION

Durante la formacion >

LA FORMACION

Después de una consolidacion en
una situacion de trabajo >

LA CONSOLIDACION EN UNA
SITUACION DE TRABAJO

RN Cofinanciado por el
LA programa Erasmus+
ik de la Unién Europea

LA Entrevista [ "

CONTEXTUALI

. FORMACION
ZACION

Evaluacién por
observacion

it ¢ CUANDO EVALUAR LAS SOFT SKILLS?  Softskills

12 EVALUACION

2® EVALUACION

32 EVALUACION

¢COMO EVALUAR LAS SOFT
SKILLS?

Evaluacién
formativa

LA CONSOLIDACION

EN UNA SITUACION
DE TRABAJO

Sy

éPor qué? Permite definir si hay necesidad
de formacion y proponer un nivel de
formacion adaptado a un aprendiz.

¢Por qué? Para comprobar que los
aprendices han comprendido la sesion de
formacién en el aula y que aplican las soft
skills en el trabajo.

éPor qué? Verificar y atestiguar el nivel de
soft skills.

>
Sofesiits >

Evaluacién
recurrente por
observacion
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Cofinanciado por el
programa Erasmus+

Contextos diferentes,
mismos objetivos

% Numero de organizaciones que participan en el proceso de
adquisicion de soft skills

< Evaluacioén relacionada con el trabajo o no

A

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea

Supuestos de evaluacion

Supuesto 1: Se pueden evaluar y desarrollar tanto las soft skills como las hard skills.

Supuesto 2: La formacion en soft skills tiene como objetivo el cambio de
comportamiento adaptativo - Un individuo aprende, asimila a través de la interaccién
al final de un proceso largo, complejo y progresivo - Un individuo necesita
comprender para poder aplicar antes de analizar y transmitir.

Supuesto 3: Como el proceso de adquisicidn de las soft skills es progresivo, necesita
una evaluacion continua: es la repeticidn de su uso en diversas situaciones Y a lo
largo del tiempo lo que valida la adquisicién de una competencia. Por lo tanto, es
necesario mezclar la evaluacion formativa y la sumativa.
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programa Erasmus+ SOft Ski“s

de la Unién Europea

Supuesto 4: La evaluacién de las soft skills debe realizarse en una situacion real o
en un contexto profesional.

Supuesto 5: Al establecer una situacién profesional, el niumero de soft skills a
evaluar debe limitarse a un maximo de 3. En efecto, el aprendiz no debe perderse
ni desestabilizarse

Supuesto 6: Las soft skills pueden movilizarse y desarrollarse en situaciones
laborales y vitales.

>
4
Softskitls >

LA CONTEXTUALIZACION

Permite definir si hay necesidad de formacion vy
proponer un nivel de formacién adaptado a un
aprendiz.

éPor qué?

Proponemos 2 métodos diferentes adaptados a dos

¢Como? )
contextos diferentes con los que nos encontramos

Evaluacion por

Entrevista .,
observacion
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LA CONTEXTUALIZACION

4

Evaluacidén por observacién Soft skills

Contexto: Cuando un aprendiz puede ser observado en un

contexto real

La observacion es una forma eficaz de evaluar un nivel de soft
skills mediante la recopilacion de informacion y pruebas utiles

OBSERVACION

en el lugar de trabajo o en una situacion laboral.

La observacion es el acto de ver, de considerar
cuidadosamente, medir y anotar con el fin de certificar o no el

dominio de un nivel de soft skills.

Una soft skill no es visible, sélo sus resultados son observables..

P N—— Evaluacion por observacion

1. Comportamientos observables

Contextualizacién no relacionada con el trabajo: comportamientos genéricos observables
Contextualizacién relacionada con el trabajo: comportamientos especificos observables

2. Una matriz de contextualizacion genérica para evaluar el nivel de cada

uno de los aprendices
P ——— ]

| <
Soft ski_l;‘

3. Matriz de contextualizacién
especifica vinculada a los estandares
ocupacionales

4. Una rueda para registrar los
resultados de la contextualizacién

Mentalidad de crecimiento

Ser capaz de cuestionarse a si mismo y de progresar
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LA CONTEXTUALIZACION Evaluacion por observacion

¢CUANDO SE ADQUIERE UN NIVEL DE SOFT SKILLS?

4
Softskills

Cuando los comportamientos observables relacionados con el nivel de una
soft skill se han observado al menos una vez en una situacion real o en un

contexto profesional.

LA CONTEXTUALIZACION Evaluacion por observacion

¢COMO PROCEDER?

PASO 1: PREPARACION

1/ Especificar lo que debe evaluarse y preparar la matriz de contextualizacion

2/ Determinar el contexto de evaluacién y preparar el escenario de contextualizacion
3/ Preparar el cuestionario

4/ Preparar las instrucciones del ejercicio de practicas

5/ Preparar al aprendiz

PASO 2: EVALUACION

1/ Realizacion de la situacion de trabajo y recordatorio de las instrucciones
2/ Situacioén de trabajo

3/ Entrevista

4/ Validacion de la primera observacién

PASO 3: RETROALIMENTACION
1/ Debate
2/ Sintesis

4y

Softskills

[
b

>

149



&

Entrevista Soft skills b

LA CONTEXTUALIZACION

Contexto: Cuando el aprendiz no puede ser observado en un contexto real

SITUACIONES  Supuesto 6: Las soft skills pueden movilizarse y desarrollarse
DE LA VIDA en situaciones laborales y vitales.

Para detectar y concienciar a un aprendiz sobre el
PRI;G;%?Y dominio de una soft skill, interrogarle sobre su vida
cotidiana, sus intereses, etc... puede sacar a la luz cosas

interesantes.

HERRAMIENTAS 4 b
PARA LA Soft skills
LA CONTEXTUALIZACION ENTREVISTA P cor i

2. Una rueda para registrar los
resultados de la contextualizacién

1. Una matriz de contextualizacion para evaluar el nivel de cada aprendiz
Soft skills placement grid e Pogeee -
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Entrevista Soft skills b

LA CONTEXTUALIZACION

¢CUANDO SE ADQUIERE UN NIVEL DE SOFT SKILLS?

Cuando se ha demostrado una soft skill, se puede considerar como
adquirida.

Demostrado significa que el aprendiz ha desarrollado algunos argumentos
sobre el dominio de las soft skills: puede dar ejemplos, explicar,
proporcionar algunas pruebas, etc. ....

4’
Entrevista Softskills 2

LA CONTEXTUALIZACION

¢COMO PROCEDER?

PASO 1: PREPARACION

1/ Especificar lo que debe evaluarse

2/ Preparar la matriz de contextualizacién y analizarla
3/ Preparar las preguntas globales

4/ Preparar al estudiante en practicas

PASO 2: EVALUACION

1/ Recordar las instrucciones

2/ Entrevista

3/ Validacion de un nivel de soft skills

PASO 3: RETROALIMENTACION

1/ Debate
2/ Sintesis
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) b
cmoms ¢ COMO EVALUAR LAS SOFT softskitis

de la Unién Europea
SKILLS?

LA Entrevista |3 LA CONSOLIDACION Evaluacion

NV (V.Xel (o)l recurrente por
DE TRABAJO observacién

LA Evaluacién
Evaluacién por FORMACION formativa
observacion

CONTEXTUALI
ZACION

>
Sofesiits >

LA FORMACION Evaluacion formativa

:POR QUE? Para comprobar que los aprendices han entendido la sesién de
formacién y que seran capaces de aplicar lo que han aprendido
en el trabajo.

EVALUACION FORMATIVA

Herramienta Objetivo: supervisar el aprendizaje de los aprendices
parala Durante la formacion
consolidacion

Apuesta baja: no hay puntos, puntuaciones ni porcentajes
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LA FORMACION Evaluacion formativa

cOMO?

LA FORMACION Evaluacion formativa

‘b
§pft skills‘_

Nivel 1: Recordar y Entender
- Paso 7: Evaluacidon formativa Y Paso 8: Consolidacion de los nuevos
conocimientos

Nivel 2: Aplicar
- Paso 8: Consolidacion de la soft skill
- Paso 8: Analisis compartido de la soft skill

Nivel 4: Crear
- Paso 8: Mejorar su practica

>
§pft skilg b

HERRAMIENTAS
PARA LA
EVALUACION
FORMATIVA

11 Tarjetas de
herramientas

2 tipos de herramientas:

- Una herramienta de "Sintesis" que solo se utiliza en la ultima
etapa de la formacién y que permite resumir lo que se ha visto a lo
largo de la sesion

- Una herramienta "Antes-Después" que debe utilizarse tanto en la
primera como en la ultima etapa de la formacién (lo que el alumno
sabia antes, lo que sabe al final)
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LA FORMACION

Soft sku:‘ kil -
A MOODBOARD

Objetivos

1.Crear el didlogo entre el grupo.

2.Enlanzar el aprendizaje.

Ejemplo de
herramienta de
sintesis

Pasos.

1.El formador proporciona a los participantes un conjunto de
revistas, catalogos, periddicos, folletos,

2. Los participantes clasifican y seleccionan los elementos
significativos relacionados con el tema del que hablan.

3. A partir de estos elementos, crean el moodboard cortando,
pegando, fijando,... |as imagenes en un soporte. Los participantes
pueden trabajar solos o en pequefios grupos (2 o 4).

Participantes de 1a 100

Duracién: 30 min—1h

Recursos revistas, catalogos, periddicos, folletos

LA FORMACION

& TABLA K-W-L

Soft skills

[ 3 Cofinanciado por el
programa Erasmus+
daa Union Europea

Objetivos

1.Conectar con los conocimientos previos.

2. Estimular la curiosidad.

Ejemplo de TABLA K-W-L Pasos

herramienta 1,El formador escoge <l tema relacionado con las soft skills que se va

a debatir y da a los participantes una hoja de papel con a Iabls K-
Antes/Después K w L

WL (tabla conocida para facilitar el aprendizaie).

2.El formador pide a los partici| qi a las siguie

What | know What | want to know What | learned preguntas: ¢Qué sé sobre este tema? ZQué quiero saber sobre
| estetema?

3. Despuss de responder a las preguntas, <l formader introduce el
concepto que guiere explicar a los participantes.

2_Al final de |a explicacian, el formador pide a los participantes que
respondan de nuevo a las siguientes preguntas: ¢Qué sé sobre
este tema? ¢Qué quiero saber sobre este tema? Y afiade la
pregunta: Y qué he aprendido?

Participantes: abierto
Duracién: 30 min

1 1 Recursos: hojas de papel (con Ia tabla K-W-L, boligrafos
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LA FORMACION Evaluacion formativa

¢COMO PROCEDER?

PASO 1: PREPARACION

1/ Especificar lo que debe evaluarse

2/ Preparar la evaluacién

3/ Preparar las instrucciones para el ejercicio de evaluacion formativa

PASO 2: EVALUACION

1/ Realizacién de la actividad y explicacion de las instrucciones
2/ Ejercicio de evaluacion formativa

3/ Debate y retroalimentacion

’ >
¢COMO EVALUAR LAS SOFT sontekitie P

programa Erasmus+
de la Unién Europea

SKILLS?

LA Entrevista |36 A Eualuacion LA CONSOLIDACION Evaluacion
CONTEXTUALI Evaluacion bor RN formativa VLS (V-Xa o'l recurrente por
ZACION P DE TRABAJO observacion

observacion
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a3
LA CONSOLIDACION EN Soft skllls

UNA SITUACION DE LA EVALUACION RECURRENTE POR OBSERVACION
TRABAJO

éCOMO?  Verificar y atestiguar el nivel de soft skills

Supuesto 3: Como el proceso de adquisicidon de soft
skills es progresivo, necesita una evaluacion continua:
es la repeticion de su uso en diversas situaciones Y a lo
largo del tiempo lo que valida la adquisicién de una
competencia.

RECURRENTE

LA CONSOLIDACION EN HERRAMIENTAS PARA LA EVALUACION Soft skills
UNA SITUACION DE RECURRENTE POR OBSERVACION
TRABAJO

3. Matriz de evaluacion especifica
vinculada a los estandares
ocupacionales

1. Comportamientos observables 4. Una rueda para registrar los

Contextualizacion no relacionada con el trabajo: comportamientos genéricos observables resultados del posicionamiento
Contextualizacién relacionada con el trabajo: comportamientos especificos observables

2. Una matriz de evaluacion genérica para evaluar el nivel de cada aprendiz Meptalldad Qe crecimiento

Ser capaz de cuestionarse a si mismo y de progresar

Soft skills assessment grid
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My

LA CONSOLIDACION EN i Soft skills
UNA SITUACION DE ¢CUANDO SE ADQUIERE UN NIVEL DE SOFT SKILLS? IR
TRABAJO
Se considera que un nivel de soft skills se domina cuando los
comportamientos observables han sido observados por el evaluador en
varias ocasiones (al menos 2 o 3 seguidas) en diferentes contextos.
¢Deberian haberse cuestionado/demostrado todos los comportamientos observables?
e

) ; _ Softskills
LA CONSOLIDACION EN UNA LA EVALUACION RECURRENTE POR OBSERVACION =i

SITUACION DE TRABAJO

¢COMO PROCEDER?

PASO 1: PREPARACION

1/ Especificar lo que debe evaluarse y preparar la matriz de evaluacion

2/ Determinar el contexto de evaluacién y preparar el escenario de evaluacion
3/ Preparar el cuestionario

4/ Preparar las instrucciones del ejercicio de practicas

5/ Preparar al aprendiz

PASO 2: EVALUACION

1/ Realizacion de la situacion de trabajo y recordatorio de las instrucciones
2/ Situacioén de trabajo

3/ Entrevista

4/ Validacion de la primera observacién

ETAPA 3: RETROALIMENTACION

1/ Debate
2/ Sintesis y plan de las préximas sesiones de evaluacion
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Gracias por tu atencion

@ \ =

SOFT SKILLS

Wi oo

PPT 15: Presentacion de Zerobarrier
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Solucién ZEROBARRIER

&

Cofinanciado por el ‘
programa Erasmus+ SOft Sk|us

de la Unién Europea

Doble respuesta para la inclusion profe5|onal

Capitalizacion de las competencias ll. Estructuracién de las acciones de
de los alumnos adquiridas en el lugar de trabajo formacion en el lugar de trabajo

i'E / \\ < /) \\
ﬁ lAprendiz Entidad (

L
\ L =
~_ _7 8 B=
Facilitar el aprendizaje

[P F—
permanentey la
certificacion para todos

.Iu
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4

Cofinanciado por el .
programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea

Un sistema global de apoyo a la formacidén en
el lugar de trabajo

- Basado en un glosario de competencias comun reconocido a nivel nacional y
europeo

- Utilizado por los actores que apoyan a los aprendices profesionales
(empleadores, organizaciones de formacion, etc.)

- Para trazar el curso de la adquisicién de competencias de los aprendices en
diferentes contextos y segun diferentes métodos, especialmente en el lugar de
trabajo

b

Cofinanciado por el

e Unién Europe Un sistema global de apoyo a la ST SRS,
formacion en el lugar de trabajo

Formacion
(Formadores,
directivos...)

MOBITools o
* M(OBIP
Suscripcioén a la Reipas
plataforma digital

N\OBI Train

Vinculacién con organizaciones
Apoyo a la implantacion de formacion parairala
del sistema certificacion
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ZEROBARRIER plataforma digital

a

Cofinanciado por el .
programa Erasmus+ Soft skills

de la Unién Europea

Plataforma digital innovadora y ergondmica

Repositorios de competencias

— — => De certificaciones nacionales,
estructuradas en bloques y descriptores de
rendimiento, segiin un marco europeo reconocido
(ECVET))

e MOBIPass

Trazar la evaluacion de las
competencias de los alumnos

MOBITools

Recursos educativos para
supervisores y alumnos

Enlace sitio web:
https://zerobarrier.eu/dashboard
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Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea

Actualmente en la plataforma

alumnos formados
120 entidades involucradas

250 formadores

31 depodsitos de competencias en 10 areas de actividad

(Hosteleria, Construccién, SAP, Medio Ambiente, Lavanderia, Limpieza,
Distribucién-Venta, Espacios verdes, Agricultura, Industria, Textil)

VINCULO
ZEROBARRIER / PROCESO DE ADQUISICION
DE SOFT SKILLS
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RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

MOBIPass

MBI Train

M(BITools

¢CcOMO

&

Soft skills

Encuentre todos los materiales que se han desarrollado durante el
proyecto (catalogo europeo de referencias de soft skills, kit de
formacion, tarjetas de herramientas, protocolo de contextualizacion
y evaluacion, técnicas facilitadoras, formacion para formadores, lista
de control para formadores, 7 estandares ocupacionales)

- También disponible gratuitamente en www.softskills-project.eu

PREVIAMENTE

Mantenga un registro de toda la formacion y las consolidaciones
seguidas por cada aprendiz, lo cual es muy util cuando el proceso de
adquisicion de soft skills no tiene lugar en la misma organizacién o si
un aprendiz cambia de organizacion.

Consulte los estandares ocupacionales que vinculamos a las soft skills
(...) asi como el estandar ocupacional de soft skills. Al mismo tiempo,
es posible registrar los resultados de las contextualizaciones y las
evaluaciones y generar automaticamente los CV y los portafolios de
competencias.

1. Lee el catalogo para saber mas sobre las soft skills, sus definiciones y el proceso de adquisicion de las mismas.

PROCEDER? 2. Seleccione a los aprendices a los que apoyara en el proceso de adquisicion de soft skills y elija las soft skills que desea trabajar (no mas de 3 al mismo tiempo).

ZeROBARIR ' primera vez que utiliza Zerobarrier con su aprendiz, cree una cuenta para su aprendiz (Ment - Gestion - Gestionar los usuarios - Afiadir)

LA CONTEXTUALIZACION

3. Planifique una prueba de
contextualizacion (entrevista o  por
observacion) con sus aprendices
relacionada con las soft skills que desea
trabajar (no mas de 3 a la vez) y prepare su
matriz de contextualizacion

Herramientas: Protocolo de
contextualizaciéon y evaluacion + Matriz
genérica

Tiempo: el tiempo que sea necesario

4. Realice la prueba de contextualizacion
con cada aprendiz

Herramientas: Su Matriz de
contextualizacién + Rueda
Tiempo: 30 minutos para cada

contextualizacién
ZEROBARRIER

Afadir los resultados de la
prueba de contextualizacion en Zerobarrier
(MOBIPASS — Soft Skills - Contextualizacion
inicial - Elegir un aprendiz - Afadir una
contextualizacion).

¢Coémo visualizar los resultados?

(MOBIPASS - Portafolio - Seleccione su
aprendiz - seleccione la pestaria "soft skills")
&
Soft skills >

LA FORMACION

5. Prepare la sesion de formacion, sin olvidar
de planificar una evaluacién formativa durante
la formacion, prepare todo el material que
necesite asi como la hoja de asistencia y la
encuesta de satisfaccion. Tenga en cuenta que
sélo puede formar una soft skill y un nivel al
mismo tiempo.

Herramientas: Kit de formacion + Caja de
herramientas + Protocolo de contextualizacién y
evaluacion + Hoja de asistencia + Encuestas de
satisfaccion

Tiempo : Dedicar el tiempo que sea necesario

6. Realice la sesion de formacion con su
alumnado Herramientas: Su Programa de
formacion + Encuestas de satisfaccion + Hoja
de asistencia Tiempo: min. media jornada
ZEROBARRIER . . ~
Afiadir la sesién de formacion en
Zerobarrier (MOBITRAIN - Formacién en soft skills -
ANADIR - rellenar la informacion (formacion en
interiores) - GUARDAR)

7. Genere un certificado de formacién para
cada aprendiz
Herramienta: Certificado de formacién

LA CONSOLIDACION EN UNA

SITUACION DE TRABAJO

8. Permite que el aprendiz aplique sobre el
terreno lo que ha visto durante la formacion.
Aconséjele si es necesario.

Herramienta: Técnicas facilitadoras

Tiempo: entre una semana y un mes

ZEROBARIER Afiadir sesiones de consolidacién en
situaciones de trabajo (MOBITRAIN - Formacion en
soft skills - ANADIR - Rellenar la informacién

(Consolidacion) - GUARDAR)

9. Una vez que el aprendiz se sienta seguro y
parezca dominar las soft skills, puede empezar
a planificar el proceso de evaluacion y a
preparar su tabla de evaluacion. (Un nivel de soft
skill se adquiere si se ha observado al menos 3
veces en 3 contextos diferentes.)

Tiempo: Prevea 1 hora para preparar cada
evaluacion

Herramientas: Protocolo de contextualizacién
y evaluacion + Matrices de evaluacion

10. Realice las evaluaciones (al menos 3
observaciones)

Tiempo: cada observacion no debe durar mas
de 30 minutos

Herramientas: Su Matriz de evaluacion
ZEROBARRIER Después de cada observacion,
transcriba los resultados (MOBIPASS - Soft Skills -
Evaluacion - Afiadir - Rellenar la informacion - Seleccionar
las soft skills - Editar la evaluacion - GUARDAR)

Una vez que se hayan
observado las soft skills 3 veces,
puede acompanar al aprendiz en
la redaccion de un CV que
destaque las soft skills
adquiridas.

ZEROBARRIER

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea
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Presentacion dinamica de la plataforma

Cofinanciado por el . Az
programa Erasmus Herramientas para Soft skills

formadores

- Manual Zerobarrier

Este documento es accesible en linea y da todas las claves para utilizar correctamente
la plataforma Zerobarrier. Aprenderas a realizar una contextualizacién o una
evaluacion y a registrar los resultados en Zerobarrier, aprenderds a encontrar
herramientas en ella pero también a consultar la base de soft skills o los estandares
ocupacionales vinculados a las soft skills.

Si tienes alguna duda al utilizar Zerobarrier, puedes consultar las instrucciones del
manual.
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Gracias por tu atencion

G NI Se

SOFT SKILLS

A

PPT 16: TRABAJO DE FORMA AUTONOMA
Experimentacion de Zerobarrier
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Trabajo de
forma autonoma

i

r
I
I
o

>

Cofinanciado por el www.beta.zerobarrier.eu/home ‘L

programa Erasmus+ SOft Skills
de la Unién Europea preanen-bdmnrspuie- g
ZER._/BARRIER ' seun =
ZER(BARRIER
@ l.grandry@leplope.be
B cccccccce PR
[] staysignin
X Forgot your password ?
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Cofinanciado por el

witessne.  Experimentacién de la plataforma Saltalitia

* Tienes 1 hora para intentar utilizar la plataforma:

AR T o

N

Conectarse a la plataforma

Aiadir un nuevo aprendiz

Enumerar las soft skills de la categoria "Fiabilidad"

Encontrar la definicidn del nivel 2 de la competencia "Inteligencia emocional".
Crear una contextualizacién de un aprendiz en todas las soft skills de una categoria

Afadir una sesién de formacién y una sesion de consolidacion en una situacion de
trabajo para un aprendiz

Evaluar a un aprendiz en una soft skill (sin relacién con un estdndar ocupacional)

Enumerar las herramientas de la tarjetas de soft skills que se pueden utilizar para
un grupo pequefio, duran menos de 10 minutos y no requieren ningln equipo

Generar una cartera de competencias y un CV para un aprendiz

&

Soft skills "

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

de la Unioén Europea Debates SObre Ia plataforma

* Preguntas:

* Comentarios:

* Escribir las preguntas y enviarlas al formador
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Gracias por tu atencion

G NI Se

SOFT SKILLS

w i oo

PPT 17: Implementacién del programa de formacion
& Revision de los materiales
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Revision de los materiales

Cofinanciado por el
programa Erasmus+

En el sitio web gratuito www.softskills-project.eu

3 categorias
- Material pedagogico
- Material de formacion

- Material de evaluacion

Diferentes idiomas

francés, inglés, aleman, esloveno, espariol

remese s COMo buscar los materiales?

0]

>
4
Soft skills b

Con subscripcion: www.zerobarrier.eu

5 tipos
Manual o guia ICE]
Resumen &

Plantilla /’

Estandares ocupacionales

Anexo ﬁ]J
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RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

RN Cofinanciado por el
LA Programa Erasmus+
e de la Unién Europea

Material pedagdgico

Catalogo europeo de referencias de soft skills [wa] Todos los idiomas
Base soft skills ® Todos los idiomas
Lista de soft skills con pictogramas @ Todos los idiomas
Ruedas ® Todos los idiomas
Resumen del proceso de adquisicion ® Todos los idiomas
Manual Zerobarrier [na]} Inglés, Francés
7 estandares ocupacionales Inglés, Francés, Espafiol

Material de formacion

Kit de formacién para la aplicacion de las soft skills @ Todos los idiomas

+ Anexo 1 - Reglas del juego ) Todos los idiomas

+ Anexo 2 - Tarjetas de Avatar ) Todos los idiomas

+ Anexo 3 - Tarjetas de Soft Skills 1) Todos los idiomas

+ Anexo 4 - Tablero de juego 0 Todos los idiomas

Tarjetas de herramientas para la formacion en soft skills [na] Todos los idiomas

Certificados de formacion para los niveles 1, 2,3y 4 Ve Todos los idiomas

Hoja de asistencia 7/ Todos los idiomas

Encuestas de satisfaccion de aprendices Ve Todos los idiomas
Técnicas facilitadoras = Francés, Inglés, Espafiol

&

Soft _s;killls.

4
Soft skills

>
[ 3

170



RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

* %k
*
*
*
*

Material de evaluacion

&

Sof_t skillls_

Protocolo de contextualizacion y evaluacion de soft skills g} Todos los idiomas
Matriz de contextualizacion genérica Ve Todos los idiomas
Matrices de contextualizacion especificas (relacionadas con los Ve Francés, Inglés, Espafiol
estandares ocupacionales) .
Matriz de evaluacion genérica 4 Todos los idiomas
Matrices de evaluacion especificas (relacionadas con los 4 Francés, Inglés, Espafiol
estandares ocupacionales)
Ml Cofinanciado por el . . A ‘
Gl oo Erosms: Herramientas para Soft skills
- e la Unién Europea Facktating e e

. Lista de control para los formadores

SOFT SKILLS
LISTA DE CONTROL
PARA LOS

Para utilizar después de una formacion de formadoresy EORIRDORES

antes de comenzar el proceso de adquisicion de soft
skills con un aprendiz.

de soft skills, una lista de control para verificar si se

dispone de todas las herramientas necesarias y un
cuestionario de conocimientos con las respuestas.

- No dudes en leerlo después de nuestra formacion ©

Compuesto por un resumen del proceso de adquisicidon

B
Soft skill‘s‘ b
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=== |mplementacion del

--- programa de formacion

a

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

de la Unién Europea FormaCiO,n de aprendices

* ¢Como vas a aplicar este programa de formacion?
®* (iComo vas a elegir las herramientas?

®* (Enqué documentos te vas a basar?
[ ]

* iTe imaginas incluir las herramientas de formacion desarrolladas en el
programa de formacion de tu organizacién?

* Establecer una formacion para el nivel 1

N

Hacer este trabajo de forma auténomay hablarlo en el grupo 7%
a la hora siguiente
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Gracias por tu atencion

G NI Se

SOFT SKILLS

¥y fﬂﬂ‘ @

PPT 18: Evaluacidn de la formac
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Cofinanciado por el .
programa Erasmus+ Soft skills

de la Union Europea Evaluacio’n de |a formacioln

Tomate unos minutos para completar esta encuesta.

Dado que tu opinidn es muy importante, te invitamos a responder con
sinceridad.

Puedes indicar tu respuesta con una x en una escala de 4 puntos (4-
muy satisfactorio, 3-satisfactorio, 2-menos satisfactorio, 1-no
satisfactorio).

Gracias por tu atencion
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SOFT SKILLS

vl ©

PPT 19: Conclusidn - Feedback

Cofinanciado por el .4‘
programa Erasm| Soft skills
de la Unién Europ e s coatmiocs

THANK:

YO

iiiGracias por tu participaciéon en esta formacién!!!
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* Conocimientos :

* Habilidades:

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft Ski“s

de la Union Europea El tra bajo hEChO

4

El proyecto

El método ECVET

Las categorias y el nivel de las soft skills
El papel del formador

El protocolo de evaluacién

La caja de herramientas

Las técnicas facilitadoras

® Gestionar los 4 niveles y la actividad introductoria

Experimentacién de algunas herramientas de la caja de herramientas

* Gestion del sitio web www.softskills-project.eu y de la plataforma Zerobarrier

Cofinanciado por el

programa Erasmus+ SOft skills

El trabajo por hacer

a

* Practicar:

Utilizar el método en tus habitos de formacién
Formar a los aprendices de tu organizacién en soft skills

Evaluar a los aprendices en cuanto a soft skills
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Cofinanciado por el ‘

programa Erasmus+

a Soft skills
de la Unién Europea Feedback Phschosit i g o

* Tomar 5 minutos para responder a estas preguntas:

* iLa formacidn ha respondido a tus expectativas?

,; ° o °
* iHay algin elemento que deberia desarrollarse mas? ‘ I | |
* iCémo te sentiste durante la formacion? B = B =
* Intervencion de cada participante - puesta en comun
Coﬁnanciaézlo por el o o . 7 s ft k u ‘
i Certificado de formacion oft skills

>

CERTIFICADO DE FORMACION

Todos recibiran un certificado de formacién que
acredita que han asistido a esta formacion y que ya

son capaces de utilizar los diferentes materiales de
Soft skills.
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RACM Cofinanciado por el
L Programa Erasmus+
R de la Unién Europea

FR

ESP

REGIE DES ECRIVAINS
2 rue Verlaine
67300 Schiltigheim - Francia

projets@scic-ecrivains.eu

PENASCAL S. KOOP.
Carretera Belibao-Gamdakao 10
48004 Bilbao - Espafia

info@grupopenascal.com

FR

ESP

Contacto

Si tienes alguna pregunta sobre cémo poner en préctica la formacion o el proceso de contextualizacion y
evaluacién, no dudes en ponerte en contacto con los socios del proyecto Soft Skills:

SOLIVERS
46 route Ecospace
67120 Molsheim - Francia

contact@solivers.eu

ASOCIACION ESPANOLA DE
ESCUELAS DE SEGUNDA
OPORTUNIDAD

Calle San Francisco de Sales 1
14010 Cordoba - Espafia

info@e2oespana.org

BE

ESL

WORK’INN
Rue Saint Lambert 84
4040 Herstal - Bélgica

eft.workinn@aigs.be

CUDV Draga
Draga 1
1292 Ig - Eslovenia

center.draga.ig@center-db.si

BE

AU

&

Sof_t skillls_

LE PLOPE
Rue Vert Vinave 60
4040 Herstal - Bélgica

info@leplope.be

CHANCE B
Franz-Josef-StraRe 3
8200 Gleisdorf - Austria

office@chanceb.at

Gracias por tu atencion
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4. CERTIFICADO DE FORMACION

Al final de la formacidn, el formador debera entregar certificados de formacién a todos los
formadores que hayan asistido a la sesidon de formacién. Puede descargar este certificado en
el sitio web wwww.softskills-project.eu

CERTIFICADO DE FORMACION

El abajo firmante, Nombre, Apellidos, Cargo, Entidad, certifica que

NOMBRE APELLIDOS
Registrado por la entidad nombre y direccion de la entidad

participé en la accidn de formacion, titulada "Programa de formacion de formadores en Soft
Skills".

La formacidn tuvo lugar (¢ donde?) entre fecha de inicio y fecha de finalizacion durante un
periodo de 25 horas.

Al final de la formacién, Nombre & Apellidos esta en condiciones de impartir el programa
europeo de formacion en Soft Skills.

Hecho para servir y hacer valer lo que es justo

Expedido en ciudad el fecha

Nombre, Apellidos
Cargo & Entidad
Firma
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5. ¢COMO CONTACTAR CON NOSOTROS?

FR REGIE DES ECRIVAINS

2 rue Verlaine
67300 Schiltigheim - France

|
projets@scic-ecrivains.eu

BE  \WORK'INN

Rue Saint Lambert 84
4040 Herstal - Belgium

eft.workinn@aigs.be

SP PENASCAL S. COOP.

Carretera Bilbao-Galdakao 10
48004 Bilbao - Spain

info@grupopenascal.com

Sl CUDV Draga

Draga 1
1292 Ig - Slovenia

center.draga.ig@center-db.si

FR

BE

SP

AT

SOLIVERS

46 route Ecospace
67120 Molsheim - France

contact@solivers.eu

LE PLOPE

Rue Vert Vinave 60
4040 Herstal - Belgium

info@leplope.be

ASOCIACION ESPANOLA DE
ESCUELAS DE SEGUNDA
OPORTUNIDAD

Calle San Francisco de Sales 1
14010 Cordoba - Spain

info@e2oespana.org

CHANCEB

Franz-Josef-StralRe 3
8200 Gleisdorf - Austria

office@chanceb.at

182
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