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PREAMBULO

Este kit tiene como objetivo facilitar la aplicacién de la formacién en soft skills
desarrollada en el marco del 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 suintegracion
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 formacién en soft skills (datos de contacto p.67).

Este kit de formacion para formadores, supervisores técnicos y tutores, da todas
las claves para preparar una formacion a las soft skills y permite que todos
puedan aprovecharla. Esta estructurado en cuatro subcapitulos, uno para cada
nivel de adquisicion de soft skills, y proporciona fichas practicas que presentan,
en cada etapa del proceso de formacién, los temas en juego, la actitud del
formador, asi como las herramientas que pueden utilizarse y el material
necesario. Este kit es escalable y personalizable. Ofrece una serie de sugerencias
para poner en practica cada uno de los pasos de la formaciéon. Cada uno es libre
de seguirlas o de utilizarlas como inspiracion para adaptar la formacién a su
personalidad y a su posicion como formador, asi como a las necesidades de sus
aprendices.



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.

e El “catalogo 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 adquisicidn 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 Las “tarjetas de herramientas para la formacion en soft skills” presentan una
coleccion de mads 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 formacidn 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 formacidn sugiere su uso.

e Las “técnicas facilitadoras” ayudan al formador/supervisor técnico/tutor/asesor a
apoyar a sus aprendices en la fase de consolidacidén en una situacién laboral. Recoge
ideas sobre cémo 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 adquisiciéon de una soft skill. Describe los diferentes
momentos y métodos de evaluacién y da herramientas para hacer la contextualizacién
y la evaluacién correctamente.

e La "formacion para formadores" es un programa y un contenido formativo para
formadores, supervisores técnicos, tutores y evaluadores que quieran aprender a
utilizar el proyecto y las herramientas que de él se derivan y a formar en soft skills sin
problemas.

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 organizacién.

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



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

Zerobarrier

Zerobarrier es una solucion global para la formacién en el trabajo, la capitalizaciéon 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
formacién, registrar los diferentes resultados de la contextualizacidn o las evaluaciones y
generar CV y carteras de competencias.

La plataforma estd dividida en 3 partes:

Si

Mobitools: en Mobitools, puedes encontrar el catalogo 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
contextualizacidn y evaluacidn, 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 estdndar 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 mas sobre la plataforma vy registrarte, contacta con Solivers:

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

ZER._/BARRIER scu &



mailto:contact@zerobarrier.eu
http://www.zerobarrier.eu/
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1. El proceso de adquisicion de soft skills

El proceso de adquisicién de soft skills es un largo proceso que implica 3 pasos clave. La
evaluacién es un elemento omnipresente en este proceso. De hecho, se lleva a cabo durante
las 3 etapas clave del proceso de adquisicidn y garantiza su eficacia y pertinencia.

LA CONSOLIDACION

LA 4 >
) EN UNA SITUACION
CONTEXTUALIZACION LSOO DE TRABAJO
. ., Tercera evaluacion
Primera evgluauon Segunda evaluacién Evaluacion por
Entrevista Evaluacion .
Evaluacion por ; , observacion
observacién ormativa recurrente

La contextualizacion es el primer paso en el proceso de adquisicion: permite a los
formadores/supervisores técnicos/tutores/evaluadores determinar desde el principio si un
aprendiz domina o no las soft skills a través de una entrevista o una observacién (segun el
contexto, el aprendiz, la organizacion, etc...). Proporciona una vision objetiva de las
habilidades del aprendiz y ayuda a dirigirlo hacia el curso de formacidon que mejor se adapte a
sus necesidades o a las de la organizacién de la que procede. La prueba de nivel se realiza, por
tanto, antes de un programa de formacion con el objetivo de optimizarlo.

La formacion es la segunda etapa del proceso de adquisicidon: permite sentar las 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 formacién, el formador/supervisor técnico/tutor/evaluador se asegura de que
todo el mundo comprenda bien utilizando herramientas de evaluacion formativa vy
reformulando la informacion importante. El objetivo principal de esta evaluacién es poner de
manifiesto las dificultades del aprendiz y proporcionar informacién sobre lo que se ha
aprendido o lo que hay que mejorar durante la formacién o durante la consolidacién en una
situacion de trabajo.

La consolidacion en una situacion laboral permite la aplicaciéon practica de los nuevos
conocimientos adquiridos durante la formacién. La aportacion tedrica y la vinculacién de las
experiencias vitales y laborales no son suficientes para adquirir las soft skills. Es importante
dar tiempo al aprendiz para que tome lo que ha visto en la formacién y lo reinvierta en la vida
cotidiana. Por lo tanto, es esta etapa la que serd decisiva para determinar si se ha adquirido o
no un determinado nivel de soft skills: sélo después de un periodo de consolidacién en una
situacion de trabajo, el formador/supervisor técnico/tutor/evaluador podra evaluar al
aprendiz y atestiguar o no si se ha adquirido un nivel de soft skills. Para ello, sugerimos utilizar
la evaluacidn por observacion recurrente y observar varias veces al aprendiz en situaciones
de trabajo.

4
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Para facilitar la apropiacion del proceso de adquisicion de soft skills, desarrollamos diferentes
herramientas y materiales que son accesibles en nuestro sitio web.

El documento llamado "Resumen del proceso de adquisi

i6on de soft skills” es la mejor

herramienta para tener una vision general de cada paso y de los materiales necesarios para

cada paso:

RESUMEN DEL PROCESO
DE ADQUISICION DE
SOFT SKILLS

Esta hoja ofrece una vision general de
los 3 pasos del proceso de adquisicién
de soft skills, asi como de las
herramientas que pueden utilizarse en
cada paso. Ayudara al formador a
tener en cuenta todos los elementos
que seran utiles y a contemplar el
proceso en su totalidad.

soft

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 cualificacién para
acelerar su integracion profesional.
En efecto, el dominic de una
actividad  profesional no  sdlo
requiere la puesta en prictica de
competencias técnicas especificas
del puesto de trabajo (hard skills),
sino que también se basa en la
movilizacién de las soft skills. Para
ello, se ha desarrollado un método
asi como herramientas pedagdgicas
Para mas informacion:
www.softskills-project.eu

skills
entrevista o una observacién.

Proporciona una visién objetiva
de las habilidades del aprendiz

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

mediante  una

formativa vy

vincularlas a experiencias vitales
o laborales concretas. De este
modo, el aprendiz asume los
nueves conocimientos y los

reformulando  la
informacidn importante.

LA CONSOLIDACION

- LA FORMACION EN UNA SITUACION
CONTEXTUALIZACION
DE TRABAJO
Este primer paso permite Este paso permite sentar unas Este dltimo paso permite la
determinar desde el principio si bases comunes, hacer aplicacion préctica de los nuevos
un aprendiz domina o no las aportaciones tedricas y conocimientos adquiridos durante

la formacion. El aprendiz tiene
tiempo para tomar lo que ha visto
en la formacion y reinvertirlo en la
vida cotidiana/en una situacion de

> y ayuda a dirigirlo hacia el hace  suyos. Durante la trabajo. S6lo después de un

iy ¥ curso de formacién que mejor formacion, el formador se periodo de consolidacién

Soft skills se adapte a sus necesidades o asegura de que todo el mundo podremos evaluar al aprendiz

a las de la organizacién de la comprenda  bien utilizando observandolo en varias ocasiones

EL PROYECTO que procede. herramientas de evaluacion en una situacion de trabajo ficticia

y atestiguar o no si se ha adquirido
un nivel de soft skills.

Indicaciones de tiempo

necesario

Formacidn: min. media jornada
Herramientas
Protocolo de contextualizacion y
evaluacidn - Matriz de evaluacién
genérica o especifica - Ruedas Kit

de formacion -
herramientas -

Preparacion: el tiempo que sea

Protocolo  de
contextualizacion y evaluacion

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

Herramientas

Caja de Herramientas

Técnicas facilitadoras - Protocolo de
contextualizacidn y  evaluacién -
Matriz de evaluacién genérica o
especifica - Ruedas

ZERCO)BARRIER

Zerobarrier es una solucién global
para la formacidn en el trabajo, la
capitalizacion de las competencias
adquiridas y el
movilidad laboral europea.

En esta plataforma, los wsuarios
pueden  buscar  facilmente las
herramientas  que  desarrollamos
durante el proyecto de soft skills,
hacer un seguimiento de las sesiones
de formacidn, registrar los diferentes
resultados de la contextualizacion o
las evaluaciones y generar CV y
carteras de competencias. Para
registrarte, contacta con Soli'vers:

contact@zerobarrier.eu

fomento de la

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

¢COMO
PROCEDER?

LIZACION

3. Planifique una prueba de contextualizacién
(entrevista o por observacién) con sus
aprendices relacionada con las soft skills que
desea trabajar (no mds de 3 a la vez) y prepare
su matriz de contextualizacién

Herramientas: Protocolo de contextualizacion y
evaluacién + Matriz genérica

Tiempo: el tiempo gue sea necesario

4. Realice la prueba de contextualizacién con
cada aprendiz

Herramientas: Su Matriz de contextualizacién +
Rueda

Tiempa: 30 minutos para cada context

1. Lee el catdlogo para saber mas sobre las soft skills, sus definiciones y el proceso de adquis

LA FORMACION

5. Prepare la sesién de formacién, sin olvidar de
planificar una evaluacién formativa durante la
formacién, 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 + Protecolo de contextualizacién y
evaluacion + Hoja de asistencia + Encuestas de
satisfaccion

Tiempo : Dedicar el tiempo que sea necesario

6. Realice la sesién de formacién con su alumnado
Herramientas: Su Programa de formacidn +

E de isf:

ZeROBARRIER Afiadir los resultados de la
prueba de contextualizacidn en Zerobarrier
(MOBIPASS — Soft Skills - Contextualizacion inicial
- Elegir un aprendiz - Afiadir una
contextualizacién).

¢Como visualizar los resultados?

(MOBIPASS - Portafolio - Seleccione su aprendiz -
seleccione la pestafia "soft skills")

»
A
Softskills b

5n + Hoja de asistencia
Tiempo: min. media jornada

Zer(JeassieR

sesion de formaci en
n en soft skills -
n  {formacion en

ARAD

interiores) - GUARDAR)

7. Genere un certificado de formacién para cada
aprendiz
Herramienta: Certificado de formacion

PREVIAMENTE

LA CONSOLIDACION EN UNA

SITUACION DE TRABAJO

8. Permite que el aprendiz aplique sobre el terreno
lo que ha visto durante la formacién. Aconséjele si
es necesario.

Herramienta: Técnicas facilitadoras

Tiempo: entre una semana y un mes

OBBR  afagir sesiones de consolidacidn en
situaciones de trabajo (MOBITRAIN - Fermacion en soft
skills - ANADIR - Rellenar ia informacién (Consolidacicn) -
GUARDAR]

9. Una vez que el aprendiz se sienta seguro y
parezca dominar las soft skills, puede empezar a
planificar el proceso de evaluacidn y a preparar su
tabla de evaluacién. (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
evaluacidn

Herramientas: Protocolo de contextualizacion y

evaluacion + Matrices de evaluacion

10. Realice las menos 3
observaciones)

Tiempo: cada observacidn no debe durar més de 30

evaluaciones  (al

minutos
Her i Su Matriz de evaluacié
2eROersRiER Después de cada observacién, transcriba los

resultados (MOBIPASS — Soft Skills - Evaluacion - Afiadir -
Rellenar la informacién - Seleccionar las soft skills - Editar |a
evaluacién - GUARDAR)

ion de las mismas.
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).

ze08aeR Sj s |a primera vez que utiliza Zerobarrier con su aprendiz, cree una cuenta para su aprendiz (Mend - Gestion - Gestionar los usuarios - Afiadir)

Una vez que se hayan observado
las soft skills 3 veces, puede
acompafar al aprendiz en la
redaccién de un CV que destaque las
soft skills adquiridas.

ZEROBARRIER

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de |a Union Europea

Encontrara este documento en nuestro sitio web: www.softskills-project.eu
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2. El método de formacion

Como las soft skills son habilidades intra e interpersonales, no pueden desarrollarse de la
misma manera que las habilidades técnicas. No se trata de adquirir conocimientos tedricos o
practicos, sino de tomar conciencia del propio comportamiento y aprender a actuar
conscientemente en una situacién determinada... Como formador, hay que ser consciente de
gue el desarrollo de las soft skills implica un cambio de comportamiento, lo que requiere una
importante inversiéon personal por parte del aprendiz. Para ello, recomendamos el uso del
aprendizaje activo.

Aprendizaje activo

El aprendizaje activo se refiere a un enfoque en el que "la actividad motriz e intelectual del
aprendiz es el principal catalizador para el desarrollo y |la estructuracién de sus conocimientos,
habilidades y actitudes" (Legendre, Dictionnaire actuel de I'éducation, 2005). El aprendizaje
activo se basa, por tanto, en las competencias intra e interpersonales, y actia sobre el
desarrollo de los aprendices. Por eso hemos recurrido a este método de aprendizaje para
formar en soft skills.

A diferencia de los métodos tradicionales de aprendizaje descendente, éste se basa en el
principio de aprender haciendo. Por tanto, los aprendices son el centro del proceso de
formacién: toman el control de su aprendizaje, que construyen trabajando en situaciones
reales.

El formador actia de forma proactiva orientando a los aprendices y animandoles a cuestionar
y experimentar para que puedan encontrar las claves de los problemas estudiados. Pone a los
aprendices en accidén y los hace responsables de su aprendizaje.

El aprendizaje activo se basa en diferentes formas de aprendizaje que pueden ser
complementarias o combinadas:
- Aprendizaje experimental - Los aprendices construyen sus conocimientos y habilidades a
partir de experiencias de la vida real.
- Aprendizaje colaborativo - La inteligencia colectiva del grupo enriquece el aprendizaje.
- Aprendizaje basado en proyectos - Permite generar aprendizaje a través de la realizacion de
una produccién concreta, individual o colectiva.
- Aprendizaje basado en problemas - El grupo o el individuo trabaja en la resoluciéon de un
problema para el que no ha recibido ninguna formacién con el fin de descubrir nuevos
conceptos.

El aprendizaje activo, por tanto, actua directamente sobre el desarrollo de las soft skills:

- Facilita el desarrollo de las habilidades informativas, llevando al aprendiz a buscar informacion
para encontrar sus propias respuestas.

- Promueve la metacognicion, animando a todos a tomarse el tiempo necesario para reflexionar
sobre sus propios mecanismos de aprendizaje.

- Valora la curiosidad, la creatividad, la experimentacion y la innovacién ofreciendo al aprendiz
un espacio de expresion y experimentacion.

- Fomenta la interaccion y la colaboracion. El formador estimula la ayuda mutua y promueve el
aprendizaje entre iguales.

- Capacita a los aprendices delegando en ellos el control.

P\ 4
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La actitud del formador

Si el aprendiz estd en el centro del aprendizaje activo, la actitud del formador es sin embargo
esencial. Los formadores desempefian el papel de facilitadores: dirigen la formacién vy
organizan las interacciones y la dindmica del grupo. Utilizan sus habilidades de comunicacién,
pedagogia, escucha y observacién para organizar y animar espacios de trabajo que permitan
al grupo alcanzar sus objetivos de forma fluida y eficaz.

Los formadores son externos al contexto que facilitan: son imparciales y, por tanto, adoptan
la distancia necesaria.

Los formadores adoptan una "postura baja" que garantiza que las ideas y soluciones surjan
del grupo. Los formadores no contribuyen al contenido por si mismos. Facilitan la
concienciacion individual y colectiva, sin presentar los mensajes pedagdégicos de forma
didactica y descendente.

Por ultimo, los formadores adaptan su postura en funcién de la soft skill abordada. Aunque
no puedan alcanzar el maximo nivel de dominio, deben actuar de acuerdo con la soft skill,
adoptando en la medida de lo posible la postura objetivo. Como las soft skills se aprenden por
mimetismo, el valor de modelo del formador es esencial. En este sentido, los formadores son
conscientes de que la formacidn se produce a dos niveles: el mensaje transmitido (contenido)
debe ser coherente con el enfoque de la transmisién (forma).

Nuestros supuestos de formacion

El objetivo del método de formacion desarrollado en este proyecto es permitir que cada
aprendiz se forme en una soft skill que necesite o quiera dominar. No se supone que un
aprendiz adquiera todas las soft skills al final de la formacién ni que domine todos los niveles
de una soft skill.

Dado que las soft skills estan préximas a los rasgos de la personalidad, es importante adaptar
la formacidn a cada individuo. Por tanto, el programa de formacidn debe ser individualizado.
La contextualizacién del aprendiz permite identificar sus capacidades y su potencial de
desarrollo (zona de desarrollo préximo), asi como la seleccion del nivel de soft skills que se va
a trabajar: si el objetivo de un aprendiz es dominar el nivel 2 de un soft skills especifico, se
recomienda formarle en el nivel 1Y en el nivel 2 aunque domine el nivel 1.

Como el campo de las soft skills es nuevo en la formacién profesional (en el limite del
desarrollo personal), los aprendices pueden "resistirse", incluso inconscientemente, a los
mensajes que les exigen desarrollar o reducir ciertos rasgos considerados como elementos de
la personalidad. Esta particularidad de la formacion en soft skills justifica la importancia de la
eleccion y la progresividad del aprendizaje, independientemente de las expectativas
"ideales" del formador o de la organizacion.

P\ 4
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Métodos de transmision

» Progresividad
La formacién debe ser progresiva y, por tanto, se realiza por niveles.
La formacién de cada nivel se desarrolla durante un largo periodo de tiempo, alternando fases
reflexivas y practicas. Para dominar un nivel de soft skills, el aprendiz debe tener la
oportunidad de seguir una formacidn y consolidar sus nuevos conocimientos intentando
poner en practica sobre el terreno lo aprendido en el aula.

» Segmentacion: el "método de los pequefios pasos"
Para facilitar el acceso a cada aprendiz, el proceso de adquisicidon de soft skills se divide en
varios pasos para cada nivel. El objetivo final se consigue mediante la realizacién de una serie
de pequeiias acciones, evitando asi el desanimo.
El "Método de los Pequefios Pasos" permite asi cambiar el comportamiento de forma
progresiva pero duradera. Cada pequeia accidon pone al aprendiz en situacién de éxito, el
impulso de aprendizaje se mantiene.
Las actividades pedagégicas implementadas garantizan un grado creciente de implicacién del
aprendiz a medida que avanza el proceso de formacion.

Métodos de colaboracion

» Co-aprendizaje
Los aprendices participan directamente en el proceso de adquisicion de soft skills,
convirtiéndose en actores de su propia formacidn. De este modo, cada aprendiz desempeiia
un papel clave en la formacion: se prevé un tiempo de andlisis de las practicas entre iguales
para fomentar el intercambio de experiencias y el aprendizaje colaborativo.
La identificacidon de las areas de facilidad de cada aprendiz permite el desarrollo de la ayuda
mutua: lo que es sencillo para un aprendiz puede no serlo para el otro, pero se convertira en
objeto de intercambio (en el sentido de "discusion" y en el de "trueque") entre ellos. Para el
aprendiz, este enfoque de ayuda mutua afianza sus habilidades (90% de memorizacion
mediante la practica y la transmision inmediata). Para el aprendiz, este enfoque de autoayuda
desarrolla la accesibilidad del contenido: en términos de vocabulario y método, en términos
de proyeccidn (un compaiiero lo ha desarrollado, asi que yo también puedo desarrollarlo).
La ayuda mutua requiere un importante desprendimiento por parte del formador: aceptar las
aproximaciones, aceptar la retirada,...

» Co-creacion

Al participar en la elaboracidn del soporte de sintesis y al utilizar su propio vocabulario y
experiencia, los aprendices pueden recordar mas facilmente la nocién evocada en la sesién
de formacioén

El proceso de aprendizaje funciona por "bucle": para ser memorizado, el conocimiento debe
ser procesado 7 veces de media, idealmente a través de diferentes canales (escucha del
mensaje, transposicion a situaciones de la vida real, anadlisis de pares, busqueda de metaforas,
imagenes asociadas, escenificacion, etc.). La co-creacion del soporte es parte integrante de
este bucle.

P\ 4
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El papel del feedback constructivo

Una formacidn eficaz incluye comentarios positivos y constructivos que ayudan a los
aprendices a aprender y mejorar.

El feedback consiste en compartir como una persona ha hecho algo: los comentarios abordan
tanto lo que se ha hecho bien como lo que se podria mejorar. Un feedback constructivo
implica compartir tus pensamientos de forma positiva y constructiva, no de forma negativa o
excesivamente critica.

El objetivo es ayudar a la persona a mejorar y no desanimarla: los comentarios constructivos
y positivos ayudan a los aprendices a aprender y 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 aprendices se sientan respetados o seguros, y
pueden disminuir las posibilidades de que tengan en cuenta los comentarios para aprender y
mejorar.

¢Como dar una opinién constructiva?

- Enprimer lugar, digale al aprendiz lo que ha hecho bien: esto hard que el aprendiz esté
mas dispuesto a escuchar lo que tiene que mejorar. A continuacidn, digale al aprendiz
lo que debe mejorar.

- Ser breve, respetuoso, honesto, amable y positivo

- Animar al aprendiz

- Aprovechar las cualidades de cada aprendiz

- No comparar a los aprendices entre si

- No pidas a los aprendices que cambien cosas sobre las que no tienen control
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3. El programa de formacién

El enfoque que adoptamos en nuestro programa de formacion es el siguiente: la adquisicion
de soft skills se puede graduar en 4 niveles, basandose en el método de la taxonomia de Bloom
revisada por Anderson, segln el siguiente modelo (c. f. El catdlogo europeo de referencias
sobre soft skills):

Nivel 3: Analizary
Evaluar

El programa de formacién para la adquisicion de soft skills sigue, por tanto, estos 4 niveles,
con vistas a la progresividad: Se han desarrollado 4 cursos de formacién correspondientes a
los 4 niveles de soft skills y son adaptables a cualquier soft skill. La eleccién de un curso de
formacion por nivel permite garantizar la adquisicién de un nivel antes de iniciar la formacién
del nivel superior.

Antes de iniciar el programa de formacién y profundizar en los 4 niveles de adquisicién,
proponemos una primera actividad introductoria para obtener una visién general de las soft
skills. Esta pequefia actividad nos permitira introducir las soft skills y las hard skills a los
aprendices y presentarles las 5 categorias y las 20 soft skills desarrolladas en el marco del
proyecto. Le recomendamos que no comience la formacion del nivel 1, 2, 3 y 4 hasta después
de esta actividad.

El primer nivel es la base de |la formacidn: permite desarrollar la comprensién de la habilidad.
Los niveles 2 a 4 son niveles de complejidad en la aplicacidon de la competencia. Permiten a la
persona progresar de un nivel a otro.

Cada nivel es objeto de una sesién de formacién compuesta por 8 pasos clave dirigidos a:
Nivel 1) Recordar y entender: recuperar y procesar informacidn relacionada con la soft skill.
Nivel 2) Aplicar: movilizar los conocimientos relacionados con la soft skill en un contexto
conocido.

Nivel 3) Analizar y evaluar: establecer el vinculo entre diferentes ideas relacionadas con la soft
skill, cuestionarlas y argumentarlas.

Nivel 4) Crear: Disefiar un método, una idea, crear un valor afiadido a partir de la soft skill.

P\ <

15



El kit de formacidn detalla cada nivel de formacién y le ofrece un marco de formacion general.
Es un manual para los formadores y debe ayudarle a crear una sesién de formacién adaptada
a su organizacion y a sus aprendices. Asi pues, encontrara 5 partes que corresponden a la
introduccion y las 4 sesiones de formacidn por niveles. Las partes vinculadas a las sesiones de
formacién se componen de una ficha de resumen de la formacién y de 8 fichas que detallan
las 8 etapas de formacion.

- La hoja de resumen de la formacion le ofrece informacidon general sobre los
objetivos/expectativas pedagdgicas de la sesion de formacion, el método de
ensefianza sugerido, asi como las frases/preguntas clave en las que se basa la sesion
de formacién.

- Las hojas en las que se detallan los 8 pasos de formacion de cada nivel contienen los
objetivos de cada paso, asi como sugerencias de herramientas divertidas y consejos
para el formador. Se han redactado de forma que sean adecuadas para el mayor
nuimero posible de formadores y aprendices. Nada le impide pensar con originalidad y
probar nuevas herramientas que se adapten a su organizacion o a sus aprendices.

En nuestro sitio web encontrard un resumen de las 4 sesiones de formacion:
www.softskills-project.eu
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ACTIVIDAD INTRODUCTORIA (JUEGO SOFT SKILLS)

Antes de iniciar el programa de formacién y profundizar en los 4 niveles de adquisicion,
sugerimos la siguiente actividad para obtener una visidn general de las soft skills.

Esta actividad ha sido disefiada como un juego para ayudar a los aprendices a familiarizarse
con las soft skills, sus definiciones y las diferentes categorias. El objetivo es que los jugadores
reconozcan varias soft skills y entiendan la diferencia entre las soft skills y las hard skills. Al
jugar juntos, los participantes se desafian mutuamente y descubren las soft skills de forma
divertida.

El juego incluye 2 niveles. El nivel principiante es accesible para la mayoria de las personas,
incluidas las personas con discapacidad (aunque en algunos casos pueden ser necesarias
algunas adaptaciones). El nivel experto es mas dificil y puede utilizarse con personas de todas
las edades, pero el objetivo y el espiritu del juego no cambian.

Duracion: 30 a 45 min

Proceso sugerido:

e Revisa las reglas del juego e imprime los materiales necesarios (ver mas abajo). Si tiene

varios grupos, tendrd que imprimir mas de una copia.

e Pide a los participantes que formen grupos (4 participantes por grupo como maximo).

e Para cada grupo, seleccione el nivel: principiante o experto. Si selecciona el nivel

experto, tiene que asignar una misién a cada grupo.

e En cada grupo: entrega una tarjeta de avatar a cada jugador, muestra el tablero de
juego y coloca las tarjetas de soft skills en él (asegurese de colocar las tarjetas en las
categorias correctas, puede seguir los colores).

Explica las reglas del juego.

Instrucciones:

Cada jugador tiene que crear un personaje (avatar). A continuacion, asignara al avatar las soft
skills que le parezcan mas relevantes segun las indicaciones dadas al principio del juego. El
ganador sera la primera persona que tenga un avatar completo, es decir, un avatar con 5 soft
skills (una de cada categoria).

Hay dos niveles:

N\
Nivel principiante >: Los jugadores tienen que crear un avatar. Deciden el nombre, la edad,
el trabajo (...). Luego tienen que elegir una soft skill para cada categoria (la que crean mas
relevante para su personaje). Los jugadores pueden elegir las mismas soft skills.

X N, N, A A . .
Nivel experto 7~ - =-{: Los jugadores tienen que crear un avatar para completar una misién
especifica. Tienen que pensar en las soft skills que son mas relevantes en este contexto
especifico. Los jugadores no pueden elegir una soft skill ya seleccionada por otra persona.

P\ <
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Cuando el jugador llega a un
punto de CATEGORIA, puede
detenerse alli, mirar las tarjetas
de soft skills que componen
esa categoria y elegir una.

Mentalidad de
crecimiento

Final del juego

Al final del juego, es necesario organizar una sesién informativa. Este momento permite a los
jugadores reexaminar los elementos que acaban de descubrir durante el juego y
transformarlos en conocimientos.

El organizador puede facilitar un debate de grupo para hablar de las diferencias entre las soft
y hard skills basandose en las habilidades de los jugadores o en los avatares si los jugadores
han trabajado en las misiones.

Materiales

Puede descargar todo el material necesario para este ejercicio en la siguiente pagina web:
www.softskills-project.eu

e Anexo 1 - Reglas del juego

e Anexo 2 - Tarjetas de Avatar

e Anexo 3 - Tarjetas de Soft Skills
e Anexo 4 - Tablero de juego

También tendrds que proporcionar a cada grupo un dado y peones.
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

PROGRAMA DE FORMACION

Definicion del nivel 1: entiende de manera sostenible los principios clave de la soft skill.
-> Cada soft skill tiene su propia definicidn para cada nivel.
- Consejo: antes de empezar la formacidn, aseglrate de tener en mente la definicion
(las soft skills adecuadas, el nivel adecuado). Puedes encontrar esta definicion en el
Catdlogo Europeo de Referencias sobre Soft skills.

Objetivo y expectativas pedagdgicas:
- Entender los principios clave de la soft skill XXX
- Entender el vinculo entre la nueva informacién adquirida durante la formacion y los
conocimientos existentes adquiridos durante toda la vida

Duracion sugerida: La formacién ha sido disefiada para ser impartida en una media jornada
de 4 horas. Dependiendo del tipo de aprendiz, este tiempo de formacién puede adaptarse y
repartirse en un periodo mas largo.

Requisito: Nivel de lengua oral A2

Sancion de la formacion: Al final del curso, los aprendices recibiran un certificado en el que
se indican los objetivos y el programa de la formacion.

Programa de la formacion:
- Identificacién e ilustracién de la soft skill XXX mediante palabras clave
- Desarrollo de una definicidn de la soft skill XXX
- Concrecion e ilustracion de la soft skill XXX basada en experiencias de la vida real
- Identificacién de la soft skill XXX en diferentes situaciones
- Verificacion, consolidacion y anclaje de los nuevos conocimientos

Método de enseifanza:
- Estructurar el conocimiento a partir de lo ya adquirido e inferido por el grupo en su
conjunto.
- Hacer que los aprendices lleven el mensaje pedagogico para limitar el sesgo del
vocabulario y el miedo a aprender

Medios pedagodgicos y técnicos:
- Formacion en el aula
- Trabajo en grupo en forma de ejercicios divertidos e interactivos
- Co-construccion del aspecto tedrico de las soft skills (glosas y definiciones)
- Intercambio de buenas practicas y experiencias
- Evaluacién formativa y retroalimentacion

P\ <
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Validacion de la formacion: se realiza una evaluaciéon formativa durante la formacion.

La formacidn para el nivel 1 se realiza en 8 pasos:

PASO 1: Bienvenida e implicacion de los aprendices

I__ = PASO 2: Identificacion de palabras clave sobre la soft skill

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

] PASO 4: Enfoque de soft skills

PASO 5: Contextualizacion de la soft skill

PASO 6: Identificacion de la soft skill

PASO 7: Evaluacion formativa

PASO 8: Consolidacién de nuevos conocimientos

Estas etapas son objeto de fichas especificas en las que se menciona el objetivo de la etapa 'y
su duracién. También se incluyen sugerencias de herramientas y consejos para el formador.

Evaluacion formativa:

La evaluacion formativa es una gran herramienta ya que permite al aprendiz revisar lo que ha
aprendido durante el curso. Esta evaluacién puede realizarse de varias maneras y en
diferentes momentos. En el marco de este curso de formacién proponemos diferentes
herramientas de evaluacién formativa: una herramienta que debe utilizarse tanto en la
primera como en la séptima etapa del curso de formacion y que permite ver la evolucién de
los resultados del aprendizaje de cada aprendiz, pero también una herramienta que debe
utilizarse en la ultima etapa y que permite resumir los resultados del aprendizaje de forma
visual.

He aqui algunas frases/preguntas clave que estan relacionadas a la formacién y que pueden
ser utilizadas por el formador para implicar a los aprendices:

- Sitedigo"..." iqué sabes ya?

- ¢éQuién tiene un ejemplo de?

- EntreXeY, ¢qué le parece mas positivo/negativo/adaptado?
- Sitedigo... ésegln tu es verdadero o falso?

P\ <
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 1: Bienvenida e implicacion
de los aprendices

Objetivos
e Romper el hielo: ofrecer una actividad facil y divertida para conocerse.
e Tomar el pulso de la formacién: recoger la informacién principal sobre el grupo y
obtener el estado de dnimo de los aprendices.
e Establecer el contexto y los objetivos de la formacidn, dar informacién practica para
gue los aprendices se sientan comodos.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas

24. Nombres y gestos
81. Si yo fuera

78. Rompehielos del tiempo
+ 80. Cddigo de conducta (Permanecer en pantalla durante toda la
formacion)

Proceso sugerido

e Explicar el contexto de la formacién, las normas de comunicacién en el grupo
(herramienta 80), el programa de la jornada de formacidon y sus objetivos. Dar
informacidn practica a los aprendices (descansos, comidas, ...).

e Preséntese como formador, explique su papel como formador.

e Haga que los aprendices se presenten y se conozcan gracias a un rompehielos
(herramientas 24 y 78).

e |Inicie el primer paso de la evaluacion formativa (herramienta 74).

Sugerencias para el formador

El formador actia como facilitador: facilita los intercambios y crea un clima de confianza, pero
es externo al grupo y no da su opinién. No obstante, puede participar en la actividad para
romper el hielo con el fin de presentarse y hacer que los aprendices se sientan comodos.
Durante este primer paso de la formacién, el formador y los aprendices se ponen de acuerdo
sobre las reglas de comunicacidn y el cédigo de conducta (por ejemplo, amabilidad, respeto,
cortesia...). Estas reglas estructuran la formacion. Para mayor eficacia, el formador puede
exponerlas en una pizarra y hacer que los aprendices las completen.

P\ <
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 2: Identificacion de las
palabras clave sobre la soft skill

Objetivos
e |dentificar su propio campo Iéxico relacionado con la soft skill.
e Absorber y entender la soft skill gracias a elementos familiares.
e Trabajar en la diversidad de definiciones relacionadas con la soft skill.
e Ser actor de tu propio proceso de aprendizaje.

Duracion: 20 - 30 min.

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

20. Lluvia de ideas Autonomia - Toma de iniciativa -
2. Mapa mental Comunicacion - Asertividad:
67. Juego de adjetivos 50. Todos pensamos diferente

4. Asociacién de palabras

34. Crucigramas Inteligencia emocional —

Comunicacion:
51. Me gustas

Proceso sugerido
e Elige una herramienta para empezar a pensar en el nombre de la soft skill.
e Pida alos aprendices que formen parejas o trabajen en pequefios grupos.
e Muestra el nombre de la soft skill y da la instruccién al grupo.
e |Inicie la actividad (véase la seccién Herramientas).
e S los aprendices tienen dificultades para escribir, toma notas en una pizarra. Si no,
pueden escribir sus ideas en notas adhesivas.
e Organizar una puesta en comun en grupo al final de la actividad.

Sugerencias para el formador

Lo ideal es que los aprendices trabajen en parejas o en pequenos grupos para estimular y
comparar ideas.

El formador no participa en el debate salvo si hay un malentendido real. No corrige a los
aprendices 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.

P\ <
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 3: llustracion de las palabras ‘o O
clave relacionadas con la soft skill AR

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

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

60. Foto lenguaje Sentido de responsabilidad:

49, Ann, {donde estas?

62. Acrostico
3. Moodboard

Proceso sugerido
e Elija una actividad que ilustre visualmente las palabras clave identificadas en el paso
anterior.
e Recuerde/visualice las palabras clave identificadas en el paso 2.
e Da las instrucciones para la actividad.
e Al final de la actividad, exponga los resultados de los aprendices en la pared, para
afianzar el aprendizaje.

Sugerencias para el formador

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

Después de una actividad de grupo, prever mejor una actividad mas individual y reflexiva. Este
paso se realiza preferentemente de pie: es una buena manera de reanudar el entrenamiento
después de un descanso o una comida.

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

P\ <
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 4: Enfoque de soft skills

Objetivos

Crear una definiciéon de la soft skill para que tenga sentido.
Acordar una definicion comin como grupo.

Familiarizarse con una definicion académica del término.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas

76. Debate de la bola de nieve
57. Modelado

30. Quiz de definiciones

Proceso sugerido

Elige una actividad que lleve a los aprendices a crear juntos una definicién de soft skill.
Pida a los aprendices que trabajen en parejas o en pequefios grupos, segun la actividad
elegida.

Da las instrucciones para la actividad.

Al final, muestra la definicidén de la soft skill tal y como se presenta en el proyecto.
Pregunte a los aprendices sobre sus sentimientos y pensamientos.

Sugerencias para el formador

Este paso puede realizarse en parejas o en pequenos grupos para multiplicar las ideas.

El formador puede ayudar a los aprendices recordandoles o mostrandoles los elementos clave
de las actividades anteriores. Sin embargo, no comenta las propuestas de los aprendices.
Todas las propuestas son buenas y expresan diferentes puntos de vista.

Este paso incluye una aportacién tedrica, que es importante para garantizar que todos los
aprendices tengan la misma comprension de la soft skill.
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 5: Contextualizacion de la

soft skill
Objetivos
e Tras un enfoque tedrico, concretar las soft skills gracias a una situacién profesional
real.

e Compartir experiencias.
e Preparar el nivel 2 - aplicar individualizando el enfoque de soft skills.

Duracion: 30-40 min.

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

73. Intercambio de experiencias
18. Juego de roles

Tomar de iniciativa — Respeto de

las normas - Liderazgo - Trabajo
56. Expectativas del empleador

en equipo:
21. Eliminar los obstaculos

Proceso sugerido
e Elija una herramienta que anime a los aprendices a compartir sus
experiencias/anécdotas relacionadas con la soft skill y las palabras clave identificadas.
e En funcion de la actividad elegida, pida a los aprendices que formen parejas.
e Dalasinstrucciones para la actividad.
e Organiza una retroalimentacion grupal al final de la actividad.
e Tomar notas / mostrar las producciones de los aprendices.

Sugerencias para el formador

Este paso de contextualizacidn e individualizacion tiene lugar durante la segunda parte de la
sesion de formacion. Los primeros pasos son mas tedricos. Son necesarios para crear la
confianza de los aprendices antes de que se abran y compartan sus experiencias.

El formador 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.
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 6: Identificacion de soft skills

Objetivos

Poner en practica lo aprendido.
Trabajar en la comprensidn e identificacion de la soft skill en situaciones especificas.
Apropiarse de la soft skill.

Duracion: 30-40 min.

Herramientas sugeridas

Genérico Especifico

19. Video foro Aceptacion de observaciones
66. Mimica profesionales - Capacidad de anticipacion -
18. Juego de roles Toma de iniciativa - Respeto de las normas

77. Identificacion de soft skills - Liderazgo - Trabajo en equipo:
21. Eliminar los obstaculos

Proceso sugerido

Este paso se basa en las experiencias de los aprendices compartidas en el Paso 5.
Seleccione una actividad para analizar las experiencias de los aprendices con el fin de
identificar las soft skills.

Pida a los aprendices que formen parejas.

Entrega la lista de soft skills a los aprendices y luego la instrucciéon de la actividad.
Organizar una retroalimentaciéon comun.

Sugerencias para el formador

El objetivo de este paso es analizar las experiencias de los aprendices, lo que puede resultar
mas complicado que las actividades anteriores. Por ello, es mas facil hacerlo en parejas o en
pequefios grupos.

El formador puede ayudar a los aprendices si es necesario, por ejemplo, recordandoles los
elementos clave sobre la soft skill o explicdndoles la diferencia entre las soft skills (habilidades
conductuales) y las habilidades duras (habilidades técnicas necesarias para llevar a cabo tareas
profesionales). Les hace sentirse seguros y les anima, pero no comenta sus ideas.
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 7: Evaluacion formativa

Objetivos
e Supervisar el progreso de los aprendices a lo largo de la sesidn de formacidn.
e Hacer que los aprendices reflexionen sobre los resultados de su aprendizaje.
e Preparar los siguientes pasos de la formacién y hacer que los aprendices quieran
avanzar.

Duracion: 15 minutos al principio del entrenamiento (paso 1) + 15 minutos al final (paso 7)

Herramientas sugeridas

74. Evaluacion formativa (si la utiliza en el paso 1)
41. Pulgares arriba

63. Kahoot

Proceso sugerido
e Laevaluacion formativa tiene lugar en dos etapas: una primera al principio de la sesién
de formacidn (etapa 1) y una ultima al final (etapa 7).
e Elija una actividad para seguir el progreso de los aprendices.
e Dainstrucciones a los aprendices.
e Organizar una retroalimentacion comun al final del ejercicio de evaluacion.

Sugerencias para el formador

La evaluacion debe ser accesible para todos. El objetivo de este paso es también hacer que los
aprendices progresen en la formacién pero también en su practica de la soft skill.

Este paso es individual, e incluye una fase de reflexién destinada a que los aprendices sean
conscientes de sus progresos y aprendizajes. El feedback final es importante para estimular la
reflexion individual.
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NIVEL 1 - RECORDARY ENTENDER

Paso 8: Consolidacion de los
nuevos conocimientos

Objetivos
e Anclary consolidar la informacién en la memoria a largo plazo.
e Resumir el resultado del aprendizaje de forma visual.
e Traducir visualmente un concepto abstracto.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

3. Moodboard
23. Fotografias y collage

+ Mostrar la definicion pedagodgica y la definicion del grupo (paso 4)

Proceso sugerido
e Elige una actividad creativa y visual que dé a los aprendices la libertad de sintetizar su
aprendizaje como deseen. Los aprendices crean un documento de sintesis para
resumir su aprendizaje de soft skills. Lo completardn a medida que avancen en el curso.
e Proponga a los aprendices que trabajen en pequefios grupos.
e Dalasinstrucciones para la actividad.
e Al final de la actividad, los aprendices presentan su trabajo al resto del grupo.

Sugerencias para el formador

Este paso es visual, y lo ideal es hacerlo de pie. Los aprendices tienen tanta libertad como
necesiten. Pueden divagar un poco mientras buscan nuevas ideas y crean. No importa.

El formador no comenta ni juzga su trabajo. No obstante, puede hacer preguntas para obtener
aclaraciones durante la fase de presentacion.

P\ <
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de la Unién Europea

A ‘ Cofinanciado por el R
Soft skills programa Erasmus+ [

CERTIFICADO DE FORMACION

El abajo firmante, (Apellido - Nombre), (cargo) en (organizacion), certifica que

Registrado/a por la organizacion/empresa (....)

ha participado en la accion formativa organizada en el marco del proyecto Erasmus+ Soft
Skills, titulada « Formacion de la soft skill XXX — Nivel 1 « recordar y entender » »

La formacidn tuvo lugar en (lugar en el que se impartié la formacion) el/entre (periodo de la formacién)
durante un periodo de ** horas.

Objetivos de la formacién:

- Entender los principios clave de la soft skill XXX
- Entender el vinculo entre la nueva informacién adquirida durante la formacién y los
conocimientos existentes adquiridos durante toda la vida

Programa de la formacién:

- Identificacién e ilustracién de la soft skill XXX mediante palabras clave

- Desarrollo de una definicidn de la soft skill XXX

- Concrecidn e ilustracién de la soft skill XXX basada en experiencias de la vida real
- ldentificacion de la soft skill XXX en diferentes situaciones

- Verificacion, consolidacion y anclaje de los nuevos conocimientos

Expedido en (pais) el (fecha)

(Apellido - Nombre)
(Cargo)

(Organizacién - Empresa)
(Firma)
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NIVEL 2 - APLICAR

PROGRAMA DE FORMACION

Definicion del nivel 2: Una persona en el nivel 2 pone en practica los principios clave de la
soft skill en situaciones faciles en su vida diaria
-> Cada soft skill tiene su propia definicién para cada nivel.
- Consejo: antes de empezar la formacion, asegurate de tener en mente la definicion
correcta (las soft skills adecuadas, el nivel adecuado). Puedes encontrar estas
definiciones en el Catalogo Europeo de Referencias sobre Soft skills.

Objetivo y expectativa pedagdgica:
- Poner en practica los principios clave de la soft skill XXX en situaciones faciles del
trabajo diario
- Llevar a cabo un procedimiento aprendido para realizar una tarea sencilla del dia a dia
vinculada a la soft skill XXX

Duracion sugerida: La formacion ha sido disefiada para ser impartida en una media jornada
de 4 horas. Dependiendo del tipo de aprendiz, esta formacion puede adaptarse y extenderse
durante un periodo mas largo.

Requisito previo:
- Nivel de lengua oral A2
- Certificado de nivel 1 relativo a la soft skill XXX

Sancion de la formacion: Al final del curso, los aprendices recibiran un certificado en el que
se indican los objetivos y el programa de la formacion.

Programa de la formacion:
- Contextualizacion de la soft skill XXX
- Aplicacién practica de la soft skill XXX
- Conciencia de la propia forma de actuar
- Apropiacién de la soft skill XXX a través de un caso practico
- Intercambio y trabajo en grupo sobre las soluciones a aplicar
- Consolidacién y movilizacion de la soft skill XXX en un contexto profesional

Método de ensefianza:
- Parta de situaciones cotidianas insatisfactorias y entrénese en hacer las cosas de otra
manera.
- Comente los impactos logrados o no logrados por cada accidn realizada

Medios pedagodgicos y técnicos: °
- Formacion en el aula
- Trabajo en grupo en forma de ejercicios divertidos e interactivos ’
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- Situacién concreta y juego de rol
- Evaluacion formativa y retroalimentacion

Validacion de la formacion: Durante la formacion se lleva a cabo una evaluacidon formativa.

La formacién de nivel 2 se realiza en 8 pasos:

g PASO 1: Bienvenida e implicacidn de los aprendices

PASO 2: Contextualizacion de la soft skill

PASO 3: Uso de la soft skill

PASO 4: Enfoque participativo

PASO 5: Apropiacion de la soft skill

PASO 6: Caso practico

PASO 7: Intercambio de enfoques

PASO 8: Consolidacion de la soft skill

- J — oy \ G
: =¥ H|

Estas etapas son objeto de fichas especificas en las que se menciona el objetivo de la etapa 'y
su duracién. También se incluyen sugerencias de herramientas y consejos para el formador.

Evaluacion formativa:

La evaluacién formativa es una gran herramienta, ya que permite al aprendiz revisar lo que ha
aprendido durante la sesién de formacidn. Esta evaluacion puede realizarse de varias maneras
y en diferentes momentos. En el marco de este programa de formacidon proponemos
diferentes herramientas de evaluacion formativa: una herramienta que debe utilizarse tanto
en la primera como en la octava etapa del curso de formacién y que permite al aprendiz ver
la evolucién de su aprendizaje Y/O una herramienta que debe utilizarse en la Ultima etapa y
gue permite al aprendiz resumir los resultados de su aprendizaje de forma visual.

He aqui algunas frases/preguntas clave que estan relacionadas a la formacién y que pueden
ser utilizadas por el formador para implicar a los aprendices:

"Ahora que has aprendido xxxx, aplicalo en (una situacion concreta)"
- "Depende de ti"

P\ <
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 1: Bienvenida e implicacion
de los aprendices

Objetivos
e Reintroducir a los aprendices en el clima de formacién (formacion activa, ludica, ...).
e Estimular al grupo: desarrollar un buen ambiente dentro del grupo e iniciar el debate.
e Tomar el pulso de la formacidn: recoger la informacién principal sobre el grupo y
obtener el estado de dnimo de los aprendices.
e Establecer el contexto y los objetivos de la jornada, dar informacidn practica para que
los aprendices se sientan cdmodos.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

25. Presentarme Aceptacion de observaciones

81. Siyo fuera profesionales - Adaptabilidad -
82. Coge la bola Confianza en si mismo — Presentacion
+ 80. Cddigo de conducta personal - Asertividad
(Permanecer en pantalla durante 42. Qué se me da bien

toda la formacion) Autorreflexion - Confianza en si mismo -
+ 74. Evaluacion formativa Toma de iniciativa - Comunicacién

O 11. Tabla K-W-L 45. Red de amistad

+ Mostrar las definiciones de las Sentido de responsabilidad - Liderazgo
soft skills 40. Serpiente ciega

Proceso sugerido
e Recuerde a los aprendices el contexto y las normas de comunicacion en el grupo.
e Explique el programa de la jornada y sus objetivos.
e Organice un ejercicio para romper el hielo (véase la seccion de herramientas).
e Realizar el primer paso de la evaluacién formativa.

Sugerencias para el formador

Los aprendices ya se conocen entre si y el contexto de la formacién. No obstante, es
importante recordarles la informacién esencial, asi como las normas de comunicacién en el
grupo, especialmente si la primera parte de la formacién tuvo lugar varios dias antes.

La actividad para romper el hielo va mas allad 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. Se invita al formador a participar para que los aprendices se sientan cdmodos.

P\ <
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 2: Contextualizacidon de la
soft skill

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

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

73. Intercambio de experiencias Inteligencia emocional, -
Autorreflexion - Confianza en si

mismo
46. Pantomima (Emociones)

Proceso sugerido

e Invite a los aprendices a trabajar en parejas.

e Da instrucciones al grupo: Identifica los momentos en los que la soft skill realmente
ayuda y aporta calidad a tu trabajo...

e Elijaunaactividad para que los aprendices compartan su experiencia, en parejas (véase
la seccién Herramientas).

e Organice una puesta en comun al final de la actividad y tome nota de las experiencias
de los aprendices.

Sugerencias para el formador
El formador parte de la base de que los aprendices ya tienen experiencias personales de la
soft skill en su vida profesional. El objetivo de este paso es que sean conscientes de ello.
En esta fase, los aprendices ya tienen una cierta comprension de la soft skill y se conocen entre
si, por lo que deberian sentirse mas comodos para compartir sus experiencias personales. El
formador les apoya y les da confianza validando sus propuestas y reavivando los debates.
También puede pedir aclaraciones, para ayudar a los aprendices a entender como aplican la
soft skill en una situacién determinada.
Alolargo dela sesion de formaciodn, el formador establece vinculos con los debates y los temas
abordados en la formacion para el nivel 1: recordar y entender.
»
4)
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 3: Uso de la soft skill

Objetivos
e |dentificar los diferentes aspectos de la soft skill.
e Tomar conciencia del interés de aplicar la soft skill en una situacion profesional.
e Compartir ideas para enriquecerse.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

6. Lluvia de ideas al revés
18. Juego de roles

Proceso sugerido

e El paso se realiza en grupo.

e Dar instrucciones al grupo: El objetivo de este paso es identificar los impactos de la
soft skill en el trabajo. Para conseguirlo, preguntate: ¢qué pasaria si trabajaramos sin
utilizar nunca esta soft skill?

e Elija una actividad colectiva que potencie el intercambio de ideas (véase la seccidn
Herramientas).

e Toma nota de las ideas de los aprendices y exponlas.

Sugerencias para el formador

Tras una etapa basada en las experiencias individuales, esta etapa es colectiva y se lleva a cabo
en conjunto para estimular al grupo a encontrar el mayor nimero posible de ideas. El
formador apoya a los aprendices validando sus propuestas. Acepta todas las ideas, sin
juzgarlas.

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

P\ <
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 4: Enfoque participativo

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.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

47. Pantomima
66. Mimica

60. Foto lenguaje

Proceso sugerido
e Este paso se realiza en grupo. Se basa en los pasos 2 y 3.
e Dar instrucciones al grupo: El objetivo de este paso es escenificar las experiencias
compartidas, y luego modificarlas para mejorarlas o empeorarlas.
e Elijay realice una actividad de juego de rol (véase la seccién Herramientas).
e Organizar sesiones informativas entre las diferentes obras.

Sugerencias para el formador

Este paso tiene como objetivo poner en accidn la soft skill. Por lo tanto, las actividades de
juego de rol son especialmente relevantes.

Si los aprendices son reacios a jugar, puede ser mas facil pedirles que empeoren la situaciéon
(preguntando: ¢Como podemos empeorarla?). El mecanismo de concienciacion es similar, y
el deseo de mejorar llegara rapidamente.

El formador puede desempefiar el papel de interlocutor, mientras que el aprendiz desempeiia
su propio papel. Durante las sesiones informativas (debriefing), hace preguntas al grupo para
gue reaccione: ¢Qué piensas de esta obra? ¢ Qué habrias hecho de forma diferente? ¢Qué ha
pasado?

P\ <
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 5: Apropiacion de la
soft skill

Objetivos
e Apropiarse comportamientos clave vinculados a la aplicacién de la soft skill.
e Resumiry anclar el aprendizaje.

Duracion: 20 minutos

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

15. Papel rotativo
57. Modelado

Respeto de las normas -
Comunicacion - Asertividad

61. Medicina

Proceso sugerido

e Invite a los aprendices a trabajar en parejas o en pequenos grupos.

e Déinstrucciones al grupo: El objetivo de este paso es sacar conclusiones de la actividad
anterior. ¢Qué puedes retener de estas representaciones? ¢Cudles son los
comportamientos clave relacionados con la soft skill?

e Realiza la actividad elegida (ver seccidon Herramientas).

e Pidaalos aprendices que tomen notas o que saquen sus conclusiones, que luego seran
expuestas.

Sugerencias para el 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 seleccidén para retener sélo
la informacién esencial, e identificar los comportamientos clave relacionados con la soft skill.
El formador no interviene mucho en este paso. Si los aprendices tienen dificultades, puede
hacerles preguntas de aclaracidn, pero no comenta ni juzga: todas las ideas son buenas.

P\ <
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 6: Caso practico

Objetivos
e Explorar los comportamientos clave relacionados con la implementacion de las soft
skills.

e Poner a prueba el aprendizaje.
e Practicar la soft skill.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

37. Un viaje imaginario
70. Pequeno escenario

Proceso sugerido
e Elige una actividad que lleve a los aprendices a practicar los comportamientos clave de
las soft skills en una situacién especifica, por ejemplo, proponiendo un escenario e
invitando a los aprendices a elegir el comportamiento mds adecuado para adoptar
(véase la seccidon Herramientas).
e Organizar una reunién informativa comun.
e Toma nota de las ideas de los aprendices y exponlas.

Sugerencias para el formador

Este paso invita 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 mas adecuado que deben adoptar.

Este ejercicio lo realizan los aprendices de forma independiente. El formador no comenta su
trabajo.
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 7: Intercambio de enfoques

Objetivos
e Comparar, discutir y demostrar soluciones.
e Resumir y compartir ideas para enriquecerse.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas

68. Arbol de decisiones

43. Golpeando en los numeros

Proceso sugerido

e Este paso se realiza en grupo. Se basa y complementa los estudios de casos del paso
6.

e Da instrucciones al grupo: Compartan y comparen sus puntos de vista y conclusiones
de los estudios de caso para aportar nuevas ideas.

e Seleccione y realice una actividad que estimule el intercambio de ideas (véase la
seccion Herramientas).

e Alolargo de la actividad, tome nota de los resultados de los aprendices y expdngalos.

Sugerencias para el 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. Si es necesario, también puede recordarles los
elementos mencionados anteriormente sobre la soft skill.

El formador no comenta las propuestas de los aprendices ni emite juicios de valor.
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NIVEL 2 - APLICAR

Paso 8: Consolidacion de la soft skill

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

e Resumir el aprendizaje de forma visual.
Duracion: 30 - 40 min.

Herramientas sugeridas

3. Moodboard
23. Fotografias y collages

+
74. Evaluacion formativa
O 11. Tabla K-W-L

Proceso sugerido

e Los aprendices son libres de trabajar solos, por parejas o en pequefios grupos.

e Dar instrucciones al grupo: Completar el documento de sintesis creado al final de la
primera sesiéon de formacién, con el fin de resumir los comportamientos clave y las
buenas practicas relacionadas con la aplicacion de las soft skills.

e Paraello, elige una actividad que estimule la creatividad.

e Al final de la actividad, pida a los aprendices que presenten su trabajo al resto del
grupo.

Sugerencias para el formador

Con este paso concluye la sesidn de formacion del nivel 2: aplicar. El objetivo es resumir todos
los comportamientos clave y las buenas practicas relacionadas con la soft skill, con el fin de
afianzarlas y poder aplicarlas de forma practica en el trabajo.

El formador deja que los aprendices trabajen solos, en parejas o en pequefios grupos, como
deseen. No comenta su trabajo ni lo juzga. Sin embargo, puede pedirles aclaraciones durante
la fase de presentacion en grupo, al final de la actividad.

P\ <
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Az Cofinanciado por el
. programa Erasmus+
SOft Sk“.ls de la Unién Europea

El abajo firmante, (Apellido - Nombre), (cargo) en (organizacién), certifica que

Registrado/a por la organizacion/empresa (....)

ha participado en la accién formativa organizada en el marco del proyecto Erasmus+ Soft
skills, titulada

La formacidn tuvo lugar en (lugar en el que se impartié la formacién) el/entre (periodo de la formacién)
durante un periodo de ** horas.

Objetivos de la formacién:

- Poner en practica los principios clave de la soft skill XXX en situaciones faciles del
trabajo diario

- Llevar a cabo un procedimiento aprendido para realizar una tarea sencilla del dia a
dia vinculada a la soft skill XXX

Programa de la formacién:

- Contextualizacién de la soft skill XXX

- Aplicacién practica de la soft skill XXX

- Conciencia de la propia forma de actuar

- Apropiacién de la soft skill XXX a través de un caso practico

- Intercambio y trabajo en grupo sobre las soluciones a aplicar

- Consolidacién y movilizacidn de la soft skill XXX en un contexto profesional

Expedido en (pais) el (fecha)

(Apellido - Nombre)
(Cargo)

(Organizacién - Empresa)
(Firma)
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Una persona en el nivel 3 resuelve situaciones complejas en su trabajo
identificando los componentes internos de la situacion y dandoles sentido (problemas
potenciales, recursos a utilizar)

-> Cada una de las soft skills tiene su propia definicion para cada nivel.

- Consejo: antes de empezar la formacion, asegurate de tener en mente la definicion
correcta (las soft skills adecuadas, el nivel adecuado). Puedes encontrar estas definiciones en
el Catdlogo Europeo de Referencias sobre Soft skills.

- Establecer el vinculo entre las diferentes ideas relacionadas con la soft skill

- Desafiar y argumentar estas ideas

- Resolver situaciones complejas identificando los componentes internos de una
situacién y dandoles sentido (problemas potenciales, recursos a utilizar)

La formacidn ha sido disefiada para ser impartida en una media jornada
de 4 horas. Dependiendo del tipo de aprendiz, esta formacidn puede adaptarse y extenderse
durante un periodo mas largo.

- Nivel de lengua oral A2
- Certificado de nivel 2 relativo a la soft skill XXX

Al final del curso, los aprendices recibiran un certificado en el que
se indican los objetivos y el programa de la formacion.

- Intercambio de experiencias relacionadas con la soft skill XXX
- Analisis de experiencias relacionadas con la soft skill XXX

- Cuestionar y mejorar la practica de los aprendices

- Autoevaluacion de las practicas

- Definicion de los comportamientos a adoptar

- El aprendiz estructura su propio aprendizaje (método de ensefianza Freinet)
- Encuentra sus propios criterios de evaluacién, vias de aprendizaje, indicadores
- Realiza un feedback reflexivo para analizar su propia practica.

- Formacion en el aula
- Trabajo en grupo en forma de ejercicios divertidos e interactivos

P\ 4
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- Estudios de casos y analisis con criterios predefinidos o libres
- Evaluacién formativa y retroalimentacion

Durante la formacion se lleva a cabo una evaluaciéon formativa.
La formacién de nivel 3 se realiza en 8 pasos:

PASO 1: Bienvenida e implicacién 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: Autoevaluacién de su practica de soft skills
7 = / PASO 7: Eleccién de los comportamientos a adoptar
PASO 8: Analisis compartido de la soft skill

Estas etapas son objeto de fichas especificas en las que se menciona el objetivo de la etapa y
su duracién. También se incluyen sugerencias de herramientas y consejos para el formador.

La evaluacion formativa es una gran herramienta, ya que permite al aprendiz revisar lo que ha
aprendido durante la sesidn de formacidn. Esta evaluacidn puede realizarse de varias maneras
y en diferentes momentos. En el marco de este programa de formacién proponemos
diferentes herramientas de evaluacion formativa: una herramienta que debe utilizarse tanto
en la primera como en la octava etapa del curso de formacién y que permite al aprendiz ver
la evolucién de su aprendizaje Y/O una herramienta que debe utilizarse en la Gltima etapa y
gue permite al aprendiz resumir los resultados de su aprendizaje de forma visual.

He aqui algunas gue estan relacionadas a la formacidn y que pueden
ser utilizadas por el formador para implicar a los aprendices:

- Encuentra todos los vinculos que puedas entre X e Y

- ¢éQué pasariasi...?

- ldentificar los 4 temas principales de...

- Siesta deacuerdo con ... explique por qué ’

4)
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Reintroducir a los aprendices en el clima de formacién (formacidn 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 informacién practica para que
los aprendices se sientan cdmodos.

20-30 minutos

8. La tela enredada Aprender a aprender -
44. Creando confianza Comunicacion
83. Verdadero o falso 39. Buen C/Mal C

+ 80. Cddigo de conducta (Permanecer en
pantalla durante toda la formacion)

+ 74. Evaluacion formativa (si se utiliza en
el paso 8)

+ Mostrar las definiciones de las soft skills

Presentacion personal - Capacidad
de anticipacion - Eficiencia -
Conciencia en el trabajo

26. Teléfono roto

Recuerde a los aprendices el contexto y las normas de comunicacién en el grupo. Dar
informacidn practica (descansos, comidas...).

Explique el programa de la jornada y sus objetivos.

Organice un ejercicio para romper el hielo (véase la seccién de herramientas) e
implique, si es posible, a los aprendices en su facilitacion.

Realizar el primer paso de la evaluacién formativa.

El formador comienza la sesidon recordando la informacion esencial relativa a la formacion, asi
como las normas de comunicacién en el grupo.

Tras las dos primeras sesiones de formacidn, los aprendices deberian sentirse cdmodos con
las actividades para romper el hielo. Asi, 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 posicion y obtendran una comprensién mas profunda del trabajo colaborativo. El
formador permanece presente y guia a los aprendices cuando es necesario.

P\ 4
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e Volver a la formacion haciendo hincapié en las soft skills en la vida profesional diaria.
e Identificar situaciones profesionales en las que se ha aplicado la soft skill.

30 min.
70. Pequeiio escenario Autorreflexion - Confianza en si
73. Intercambio de experiencias mismo

52. Caracteristicas positivas

Inteligencia emocional
19. Video foro

e Invite a los aprendices a trabajar en parejas o en pequefios grupos.

e Dales instrucciones: ¢En qué situaciones de su vida profesional diaria se ha aplicado la
soft skill? Dé ejemplos concretos.

e Elija y lleve a cabo una actividad de estimulacidon del intercambio de experiencias
(véase la seccién Herramientas).

e QOrganice una puesta en comun al final de la actividad y pida a los aprendices que elijan
las 3 situaciones mas emblematicas. Tome notas y expongalas.

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. Esta actividad establece la
conexién con las sesiones de formacion anteriores.

El formador no participa mucho. Coordina los intercambios y anima a los aprendices si es
necesario.
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e Analizar situaciones profesionales en las que se ha aplicado la soft skill.
e Identificar los indicadores relacionados con la practica de las soft skills.
e Concretar el analisis de la soft skill.

30 min.

72. Andlisis de la experiencia
69. Feedback soft skills

e Este paso se basa en las experiencias compartidas en el paso 2.

e Invite a los aprendices a formar parejas.

e Dar instrucciones: {qué pistas o sefales permiten ver u oir que se esta aplicando la
soft skill?

e Elijaylleve a cabo una actividad de recogida de ideas (véase la seccion Herramientas).

e QOrganice una puesta en comun al final de la actividad y pida a los aprendices que elijan
los indicadores mas relevantes.

e Toma nota de los resultados de los aprendices y muéstralos.

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

El formador deja que cada pareja realice su analisis sin hacer comentarios. Sin embargo, esta
tarea puede resultar compleja para algunos aprendices. Por ello, el formador puede intervenir
para guiarles aportando aclaraciones o reformulando las instrucciones.

Todas las propuestas e indicadores clave se comparten gracias a la informacion comun.
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e Cuestionar la propia practica.
e Identificar los comportamientos clave para mejorar la préctica de la soft skill.
e Iniciar la fase de mejora de la practica.

30 min.
7. Debate en las cuatro esquinas Aceptacion de observaciones
6. Lluvia de ideas al revés profesionales - Inteligencia
10. El juego de los sobres emocional - Comunicacion -
58. Resolucion de problemas Trabajo en equipo - Asertividad

16. Feedback

e Invite a los aprendices a trabajar en parejas.

e Déles instrucciones: ¢Cuales de los indicadores identificados relacionados con la
practica de soft skills implementas en tu vida profesional diaria? ¢Cudles podrias
mejorar? Piensa en ejemplos concretos de situaciones profesionales.

e Elijayrealice una actividad de autorreflexién o de intercambio mutuo (véase la seccidon
Herramientas).

Esta etapa de autorreflexién se basa en el intercambio y el asesoramiento mutuos para
estimular las ideas y la voluntad de progresar. Por lo tanto, el formador anima a los aprendices
a aconsejarse mutuamente, especialmente si estdn acostumbrados a trabajar juntos.

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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e Reproduzca ideas y comparta experiencias para mejorar su practica.
e |dentificar los comportamientos clave para mejorar la practica de la soft skill.
e Asumir compromisos para mejorar la propia practica.

30 min.
35. Pensar — Emparejar - Autorreflexion - Confianza en si
Compartir mismo - Inteligencia emocional
21. Eliminar los obstdculos 48. Cartas de emociones

Sentido de organizacion - Sentido de
responsabilidad - Trabajo en equipo -
Asertividad

28. Perdido en la luna

Respeto de las normas - Eficiencia -
Comunicacion - Trabajo en equipo
17. Lectura compartida

e Este paso se realiza de forma colectiva, como un grupo entero.

e Dar instrucciones a los aprendices: Intercambiar y comprometerse con los
comportamientos que le ayudaran a mejorar su practica de la soft skill.

e Elija y lleve a cabo una actividad de intercambio colaborativo (véase la seccidon
Herramientas).

e Toma nota de los resultados de los aprendices y muéstralos.

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.

El formador coordina los intercambios sin dar su opinidn. Puede participar en el ejercicio para
estimular a los aprendices y preguntarles qué comportamientos podrian mejorar.
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e Evaluar la propia practica de soft skills en un contexto profesional.
e Reflexionar sobre la propia practica y el aprendizaje para progresar.

30 min.
12. Escritura reflexiva Autorreflexion - Confianza en si
16. Feedback mismo - Inteligencia emocional
36. Posturas 48. Cartas de emociones

42. Qué se me da bien

e Este paso es individual.

e Dainstrucciones a los aprendices: Vas a realizar una autoevaluacién de tu practica de
la soft skill, gracias a una tabla de evaluacidn. Para ello, elige el grado que crees que
corresponde mejor con tu practica. Justifica tu eleccién con un ejemplo concreto de tu
vida profesional.

e Realice la autoevaluacion.

e Este paso puede complementarse con una actividad de autorreflexién (véase la
seccion Herramientas).

e Organiza una puesta en comun al final de la actividad.

Este paso permite a los aprendices poner las cosas en perspectiva y reflexionar sobre su propio
comportamiento basandose en criterios definidos. La autoevaluacién 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 formacién como
en la practica de la soft skill.

El formador apoya a los aprendices recordandoles que estan en un proceso de aprendizaje y
mejora continua. El objetivo no es dar una nota en un momento dado, sino medir el progreso
para planificar los préximos pasos.
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e Acordar el comportamiento ideal a adoptar ante una situacién.
e Compartir ideas y consejos para progresar.

30 min.

13. Comprueba tu aprendizaje (iHazlo ahora!)
. 65. Resolucion de problemas (2)
k_ 86. Juego cooperativo

e Este paso se realiza en grupo.

e Déinstrucciones al grupo: En una situacion dada (un escenario o una de las situaciones
mencionadas al principio de la sesién de formacidn), é cudl es el comportamiento ideal
gue hay que adoptar?

e Elige y realiza una actividad para acordar los comportamientos ideales en cada
situacion (véase la seccion Herramientas).

e Anime a los aprendices a plasmar sus ideas en papel para afiadirlas al documento de
sintesis.

e Organice una sesidn informativa final para recoger las impresiones de los aprendices.

Esta actividad da un paso mds en el analisis 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 mds adecuado en una situaciéon determinada.

El formador anima a los aprendices a participar sin censura ni autocensura. Les recuerda que
todas las ideas son buenas. Para decidir cuales son las mas apropiadas, se deben utilizar
criterios objetivos.
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e Analizar la soft skill en relacién con las actividades profesionales y las normas
ocupacionales.

e Intercambio para estimular las ideas.

e Afianzar y consolidar el aprendizaje.

30 min.

38. Imdagenes de una exposicion (explicar los carteles de cada uno)
31. Oferta de empleo (analisis de una oferta de empleo)
74. Evaluacién formativa (si se utiliza en el paso 1)

e Este paso se lleva a cabo colectivamente en grupo, si es posible.

e Dar instrucciones al grupo: Analiza tus actividades profesionales y/o el estandar
ocupacional de tu trabajo e identifica las tareas en las que la soft skill es necesaria o
atil.

e Elija y realice una actividad que fomente el analisis y el intercambio (véase la seccién
Herramientas).

e Anime a los aprendices a materializar sus ideas en papel para complementar su
documento de sintesis.

Este paso concluye la sesién de formacién del nivel 3: analizar y evaluar. Ofrece a los
aprendices la oportunidad de analizar de forma mas global sus tareas profesionales en
relacion con la soft skill. Este analisis completa y refuerza los compromisos adquiridos sobre
la mejora de la prdctica en una situacién profesional.

El formador anima a los aprendices, recordandoles lo que han aprendido en actividades
anteriores si es necesario. No comenta sus ideas y propuestas, ni emite juicios de valor.
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‘z Cofinanciado por el A

o programa Erasmus+ * o *

SOft Sk'lls de la Unién Europea Fan”
p

El abajo firmante, (Apellido - Nombre), (cargo) en (organizacion), certifica que

Registrado/a por la organizacion/empresa (....)

ha participado en la acciéon formativa organizada en el marco del proyecto Erasmus+ Soft
skills, titulada

La formacidn tuvo lugar en (lugar en el que se impartié la formacion) el/entre (periodo de la formacién)
durante un periodo de ** horas.

Objetivos de la formacién:

- Establecer el vinculo entre las diferentes ideas relacionadas con la soft skill

- Cuestionar y argumentar estas ideas

- Resolver situaciones complejas identificando los componentes internos de una
situacién y dandoles sentido (problemas potenciales, recursos a utilizar)

Programa de la formacién:

- Intercambio de experiencias relacionadas con la soft skill XXX
- Analisis de experiencias relacionadas con la soft skill XXX

- Cuestionar y mejorar la practica de los aprendices

- Autoevaluacion de las practicas

- Definicion de los comportamientos a adoptar

Expedido en (pais) el (fecha)

(Apellido - Nombre)
(Cargo)

(Organizacién - Empresa)
(Firma)
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NIVEL 4 - CREAR
PROGRAMA DE FORMACION

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

-> Cada soft skill tiene su propia definicién para cada nivel.

- Consejo: antes de empezar la formacion, asegurate de tener en mente la definicion
correcta (las soft skills adecuadas, el nivel adecuado). Puedes encontrar estas
definiciones en el Catdlogo Europeo de Referencias sobre Soft skills.

- Encontrar nuevas soluciones a problemas que nunca se han producido.
- Poner las cosas en perspectiva y cruzar informacion y razonamientos relacionados con
varias Soft skills.

La formacion ha sido disefiada para ser impartida en una media jornada
de 4 horas. Dependiendo del tipo de aprendiz, esta formacion puede adaptarse y extenderse
durante un periodo mas largo.

- Nivel de lengua oral A2
- Certificado de nivel 3 relativo a la soft skill XXX

Al final del curso, los aprendices recibirdn un certificado en el que
se indican los objetivos y el programa de la formacion.

- llustrar el mal uso de la soft skill XXX

- Encontrar y analizar los factores de solucién

- Hacer que la gente sea consciente de su posicion

- Explorar nuevas direcciones

- Analizar y seleccionar situaciones de recursos para crear un catalogo de situaciones de
recursos vinculadas a la soft skill XXX

- Aprovechar los éxitos del pasado para crear soluciones a las situaciones actuales
- Utilizacién de experiencias exitosas para optimizar la capacidad de superar las
dificultades actuales

- Formacion en el aula
- Trabajo en grupo en forma de ejercicios divertidos e interactivos
- Resolucién de problemas e ingenieria de soluciones innovadoras
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- Evaluacion formativa y retroalimentacion

Validacion de la formacion: Durante la formacion se lleva a cabo una evaluacion formativa.
La formacién de nivel 4 se realiza en 8 pasos:

PASO 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: Concienciacidn de su posicion

PASO 5: Explorar nuevas direcciones

PASO 6: Analisis y eleccion de situaciones recurso

PASO 7: Creacion de un catalogo de situaciones recurso

PASO 8: Mejorar su practica

Estas etapas son objeto de fichas especificas en las que se menciona el objetivo de la etapa y
su duracién. También se incluyen sugerencias de herramientas y consejos para el formador.

Evaluacion formativa:

La evaluacion formativa es una gran herramienta, ya que permite al aprendiz revisar lo que ha
aprendido durante la sesidon de formacidn. Esta evaluacion puede realizarse de varias maneras
y en diferentes momentos. En el marco de este programa de formacidon proponemos
diferentes herramientas de evaluacion formativa: una herramienta que debe utilizarse tanto
en la primera como en la octava etapa del curso de formacién y que permite al aprendiz ver
la evolucidn de su aprendizaje Y/O una herramienta que debe utilizarse en la Ultima etapa y
gue permite al aprendiz resumir los resultados de su aprendizaje de forma visual.

He aqui algunas frases/preguntas clave que estan relacionadas a la formacion y que pueden
ser utilizadas por el formador para implicar a los aprendices:

- ¢Qué recomienda para mejorar...?
- ¢Qué podria imaginar como una nueva forma de ...?
- ¢Coémo se planifica la construccion de... a partir de este momento?
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 1: Bienvenida e implicacion
de los aprendices

Objetivos
e Hacer que los aprendices vuelvan a entrar en el clima de formacién (formacién activa,
ludica...).

e Concienciar sobre el valor afiadido del trabajo en colaboracién.
e Establecer el contexto y los objetivos de la jornada de formacidon para que los
aprendices se sientan cdmodos.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

Autorreflexion - Confianza en
si mismo
52. Caracteristicas positivas

84. El desafio del malvavisco

79. El puente

8. La tela enredada

40. Serpiente ciega

+ 80. Codigo de conducta (Permanecer en

pantalla durante toda la formacion)

+ 74. Evaluacion formativa (si se utiliza en
el ultimo paso)

+ Mostrar las definiciones de las soft skills

Proceso sugerido
e Recuerde a los aprendices el contexto y las normas de comunicacion en el grupo. Dar
informacién practica (descansos, comidas...).
e Explique el programa de la jornada y sus objetivos.
e Pida a uno o dos voluntarios que elijan o creen el rompehielos que deseen y que lo
faciliten al resto del grupo (véase la seccion Herramientas).
e Realizar el primer paso de la evaluacién formativa.

Sugerencias para el formador

El formador comienza la sesidén recordando la informacién esencial sobre la formacion, asi
como las normas de comunicacién en el grupo.

Para este ultimo nivel de formacién, el formador invita a los aprendices a "crear" desde el
principio, pidiendo a uno o varios voluntarios que elijan el rompehielos que desean organizar,
y que lo faciliten con el resto del grupo.

El formador puede apoyar a los aprendices ofreciéndoles varias tarjetas con diferentes
propuestas para romper el hielo. Si ninguno de los aprendices se siente comodo con esta idea,

el formador no les obliga. '
4)
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 2: llustracion del no uso
de la soft skill

Objetivos
e Hacer que los aprendices vuelvan a la dindamica de la formacidn estableciendo vinculos
con su vida profesional cotidiana.
e Identificar situaciones irritantes en la vida diaria (profesional) en las que no se aplica
la soft skill.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas

59. Posicionarse...

6. Lluvia de ideas al revés

Proceso sugerido
e Este paso se realiza en grupo.
e Darinstrucciones al grupo: Enumera situaciones irritantes de tu vida profesional diaria
en las que no se aplique la soft skill.
e Elegiryrealizar una actividad que potencie el intercambio de experiencias (ver seccién
Herramientas).
e Toma nota de las situaciones descritas y muéstralas.

Sugerencias para el 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
ndimero posible de ideas.

En esta fase de la formacidn, los aprendices se conocen bien y, por tanto, pueden estar mas
dispuestos a compartir sus experiencias personales. No obstante, se invita al formador a
reforzar su confianza y a animarlos validando todas las propuestas y reavivando los debates.
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 3: Analisis de los
factores de solucion

Objetivos
e Analizar las situaciones disfuncionales.
e Analizar los factores de resolucién para encontrar soluciones.
e Creary describir soluciones concretas para estas situaciones disfuncionales.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas

5. Escritura cerebral
10. El juego de los sobres
58. Resolucion de problemas

69. Feedback soft skills
67. Juegos de adjetivos
87. Interrogatorio

Proceso sugerido

e Esta actividad se basa en las situaciones descritas en el paso 2.

e Invite a los aprendices a trabajar en parejas o en pequenos grupos.

e Da instrucciones al grupo: ¢Qué podemos hacer para crear soluciones a estas
situaciones? ¢ Qué podemos cambiar para resolver estas situaciones?

e Elija y realice una actividad que fomente la reflexion y el andlisis (véase la seccidn
Herramientas).

e QOrganiza una puesta en comun con todo el grupo al final de la actividad.

e Toma nota de las ideas de los aprendices y exponlas.

Sugerencias para el formador

Esta etapa de andlisis se realiza en pequefios grupos para fomentar la reflexion.

El formador deja que los aprendices trabajen de forma independiente. Les anima
recordandoles que todas las ideas son buenas. Se mejoraran mas adelante. Si encuentran
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 sesion informativa final.
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 4: Concienciacion de
SuU posicion

Objetivos

Tomar conciencia de las propias actitudes, comportamientos y reacciones en una
situacién determinada.

Poner a prueba las ideas propuestas para mejorar las situaciones.

Mejorar la implementacién de las soft skills.

Duracion: 20-30 minutos

Herramientas sugeridas

Genérico Especifico

Autorreflexion - Confianza en si
mismo - Adaptabilidad -
Comunicacion

19. Video foro
33. Dibujar soft skills
21. Eliminar los obstaculos

71. Plan de accién 54. Juego de roles (2)

Trabajo en equipo
79. El puente

Proceso sugerido

Este paso se basa en las situaciones descritas en el paso 2 y en las ideas descritas en el
paso 3.

Dar instrucciones al grupo: El objetivo de este paso es escenificar las situaciones
descritas y, a continuacidn, mejorarlas utilizando nuevas ideas.

Elija y lleve a cabo una actividad de puesta en escena (véase la secciéon Herramientas)
para lograr este objetivo.

Organizar sesiones informativas entre las diferentes obras.

Toma notas a lo largo de la actividad.

Sugerencias para el formador

La escenificacidon se utiliza aqui para promover la autorreflexion y tomar conciencia de los
propios comportamientos y reacciones ante una situacion determinada. Ayuda a potenciar la
mejora mediante la blisqueda de comportamientos alternativos.

Aunque los aprendices ya estan acostumbrados a este tipo de actividades, el formador les
recuerda que todas las aportaciones son buenas y Utiles para aprender. El objetivo de este
paso es experimentar, crear, innovar y mejorar.
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 5: Explorar nuevas direcciones

Objetivos
e Explorar nuevas direcciones para estar en una posicidn de éxito.
e Compartir ideas y mejores practicas para crear nuevas soluciones innovadoras.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

87. Interrogatorio
85. Barco de velocidad

5. Escritura cerebral
2. Mapa mental

Proceso sugerido

e Este paso es colectivo. Se basa en las situaciones descritas en el paso 2.

e Dar instrucciones al grupo: A partir de las situaciones problematicas descritas al
principio de la formacion, busquen nuevas soluciones aun no consideradas para
resolver estas situaciones. ¢ Habéis conseguido ya resolver problemas similares?

e Elija y realice una actividad que estimule la creatividad (véase la seccidn
Herramientas).

e Toma nota de las ideas de los aprendices y exponlas.

Sugerencias para el formador

Este paso se realiza en grupo, para estimular la creatividad y multiplicar el nimero 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.

El formador coordina los debates, pero no participa ni da su opinidon. Para estimular las ideas,
puede animar a los aprendices a pensar en las soluciones que ya han aplicado o intentado
aplicar. También puede recordarles lo que han aprendido en las etapas y sesiones de
formacién anteriores.
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 6: Analisis y eleccidn
de las situaciones recurso

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

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas
Genérico Especifico

88. Topograma Capacidad de anticipacion -
12. Escritura reflexiva Autorreflexion - Confianza en si
mismo - Inteligencia emocional —
Presentacion personal -

31. Oferta de empleo

Sentido de organizacion
29. Laroca

Proceso sugerido

e Este paso se realiza en grupo. Se basa en las situaciones descritas en el paso 2 y en las
soluciones encontradas en los pasos siguientes.

e Dainstrucciones al grupo: ¢Cudl de las soluciones propuestas en los pasos anteriores
crees que es la mejor? ¢Qué ejemplos de buenas practicas puedes identificar?

e Elija y realice una actividad para identificar ejemplos de buenas practicas (véase la
seccion Herramientas).

e Tome notas a lo largo de la actividad y expongalas.

Sugerencias para el formador

Este paso concluye las discusiones anteriores identificando las ideas que deben ser retenidas.
Para ello, el formador lleva a los aprendices a definir sus criterios de seleccidn o priorizacién.
Facilita los intercambios, pero no participa ni da su opinidn: todas las ideas son bienes y
pueden justificarse. Puede guiar a los aprendices si es necesario recordandoles los elementos
mencionados anteriormente.
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 7: Creacion de un catalogo
de situaciones recurso

Objetivos
e Basarse en el analisis de los éxitos anteriores de cada aprendiz para crear referencias
compartidas.
e Describir los métodos que deben aplicarse para una éptima aplicacion de la soft skill.
e Anclar el aprendizaje y crear recursos.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

75. Catalogo de recursos
15. Papel rotativo (Utilizalo como escritura cerebral en relacién con el

topograma que has hecho en el paso 6)

Proceso sugerido

e Invite a los aprendices a trabajar en parejas o en pequenos grupos.

e Dar instrucciones: Relne las mejores ideas y soluciones encontradas para crear un
catdlogo de situaciones de recursos. Puedes afiadirlo a tu documento de sintesis.

e Elija una actividad para formalizar los resultados de la sesion de formacién (véase la
seccion Herramientas).

e Organiza una puesta en comun al final de la actividad, en la que los aprendices
presenten su catalogo al resto del grupo.

Sugerencias para el formador

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

El formador deja que los grupos trabajen de forma independiente. Sélo interviene si es
necesario para guiar a los aprendices, recorddndoles, por ejemplo, lo que han aprendido en
las etapas y sesiones de formacién anteriores. Se mantiene neutral y no comenta las
creaciones de los aprendices.
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NIVEL 4 - CREAR

Paso 8: Mejorar su practica

Objetivos
e Pasar de la formacidn a la accion mediante la aplicacion de la soft skill en el trabajo.
e Desarrollar una forma de mejorar la propia practica profesional utilizando la soft skill.

Duracion: 30 min.

Herramientas sugeridas

71. Plan de accion
14. Plan de accién para la mejora

16. Feedback
74. Evaluacion formativa (si se utiliza en el primer paso)

Proceso sugerido

e Este paso es individual.

e Da instrucciones al grupo: Gracias a los resultados de aprendizaje de esta formacidn,
piensen en situaciones concretas de su vida profesional cotidiana que podrian mejorar,
y cdmo mejorarlas aplicando la soft skill.

e Elegiry realizar la actividad que potencie la autorreflexion (ver seccion Herramientas).

e Organiza una sesién de feedback al final de la actividad y toma nota de los resultados
de los aprendices.

Sugerencias para el formador

Este paso concluye la formacidn invitando a cada aprendiz a planificar sus acciones de mejora.
Si no se sienten cémodos con el trabajo individual, pueden realizar la actividad en parejas.
Sea cual sea la actividad elegida, lo mejor es proporcionar un marco a los aprendices, por
ejemplo, haciéndoles preguntas basicas como ¢Qué? ¢Cuando? ¢Como? El formador no
comenta el trabajo de los aprendices, pero puede pedirles aclaraciones.
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Ai Cofinanciado por el e
: programa Erasmus+ x
SOft Sk“ls de la Unién Europea > X

CERTIFICADO DE FORMACION

El abajo firmante, (Apellido - Nombre), (cargo) en (organizacién), certifica que

Registrado/a por la organizacion/empresa (....)

ha participado en la acciéon formativa organizada en el marco del proyecto Erasmus+ Soft
skills, titulada « Formacion de la soft skill XXX — Nivel 4 « Crear » »

La formacidn tuvo lugar en (lugar en el que se impartié la formacién) el/entre (periodo de la formacién)
durante un periodo de ** horas.

Objetivos de la formacién:

- Encontrar nuevas soluciones a problemas que nunca se han producido
- Poner las cosas en perspectiva y cruzar informacién y razonamientos relacionados
con varias soft skills

Programa de la formacién:

- llustrar el mal uso de la soft skill XXX

- Encontrar y analizar los factores de solucion

- Hacer que la gente sea consciente de su posicion

- Explorar nuevas direcciones

- Analizar y seleccionar situaciones de recursos para crear un catdlogo de situaciones

de recursos vinculadas a la soft skill XXX

Expedido en (pais) el (fecha)

(Apellido - Nombre)
(Cargo)

(Organizacién - Empresa)
(Firma)
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¢ COMO CONTACTAR CON NOSOTROS?

FR  REGIE DES ECRIVAINS FR  SOLIVERS
2 rue Verlaine 46 route Ecospace
67300 Schiltigheim - France 67120 Molsheim - France
| .
projets@scic-ecrivains.eu contact@solivers.eu
BE  WORKINN BE |EpLOPE
Rue Saint Lambert 84 Rue Vert Vinave 60
4040 Herstal - Belgium 4040 Herstal - Belgium
eft.workinn@aigs.be info@leplope.be
SP PENASCAL S. COOP. SP  ASOCIACION ESPANOLA DE
ESCUELAS DE SEGUNDA
Carretera Bilbao-Galdakao 10 OPORTUNIDAD
48004 Bilbao - Spain Calle San Francisco de Sales 1
14010 Cordoba - Spain
info@grupopenascal.com info@e2oespana.org
S| CUDV Draga AT CHANCEB
Draga 1 Franz-Josef-StraRe 3
1292 |g - Slovenia 8200 Gleisdorf - Austria
center.draga.ig@center-db.si office@chanceb.at
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