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PREAMBULO

Este catalogo pretende facilitar la comprension del enfoque de Soft Skills
desarrollado en el marco del proyecto Erasmus+ Soft skills.

El proyecto Erasmus+ Soft skills sigue el enfoque de facilitar el acceso a las competencias
blandas a las personas con bajos niveles de cualificacién para acelerar su integracion
profesional. En efecto, el dominio de una actividad profesional no sélo requiere la puesta en
practica de competencias técnicas especificas del puesto de trabajo (hard skills), sino que
también se basa en la movilizacion de las soft skills. Para ello; los socios del proyecto han
desarrollado un método asi como herramientas pedagdgicas para la formacién en soft skills.
Para mas informacién, no dude en ponerse en contacto con nosotros (datos de contacto en
la pagina 63).

El catdlogo de referencias de soft skills es un recurso esencial para los
formadores, supervisores técnicos, tutores y evaluadores, ya que les ofrece una
vision general del enfoque de soft skills que siguid el proyecto: contiene la lista
de soft skills definidas en el marco del proyecto, los niveles de adquisicidon y sus
definiciones, nuestro método para vincular las soft skills a las normas
profesionales, asi como una descripcién del proceso de adquisicion de soft
skills y los comportamientos observables utilizados para facilitar el proceso de
contextualizacion y evaluacion.




Materiales adicionales

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

o El “kit de formacion” ofrece todas las claves para preparar y poner en practica la
formacion en soft skills en cualquier organizacion con cualquier aprendiz. Describe
detalladamente el método y el programa de formacion y proporciona fichas resumen
de la metodologia a seguir por niveles. También ofrece sugerencias sobre las
herramientas pedagdgicas que se pueden utilizar en cada etapa de la formacién o la
perspectiva que se debe adoptar como formador/supervisor técnico/tutor/asesor.

e Las “tarjetas de herramientas para la formacion en soft skills” presentan una
coleccion de mas de 80 herramientas que pueden utilizarse para formar en soft
skills. Las herramientas se basan en la experiencia de los socios del proyecto
(herramientas que 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
formacion sugiere su uso.

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

e El “protocolo de contextualizacion y evaluacion de las soft skills”, ofrece todas las
claves para evaluar y certificar la adquisicién de una soft skill. Describe los diferentes
momentos y métodos de evaluacidn y da herramientas para realizar la
contextualizacién y la evaluacién correctamente.

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

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

Encontrara todos estos materiales en acceso libre en nuestro sitio web: www.softskills-project.eu
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Zerobarrier

Zerobarrier es una solucion global para la formaciéon en el trabajo, la capitalizacion 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 desarrollamos
durante el proyecto de soft skills, llevar un seguimiento de las sesiones de formacion, registrar los
diferentes resultados de la prueba de la contextualizacion o las evaluaciones y generar CV vy
carteras de competencias.

La plataforma esta dividida en 3 partes:

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

Mobitrain: en Mobitrain, es posible llevar un registro de toda la formaciéon 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 estdndares ocupacionales que vinculamos a las Soft Skills
(...) asi como el estandar ocupacional de Soft Skills. Al mismo tiempo, es posible registrar los
resultados de las contextualizaciones y las evaluaciones y generar automaticamente los CV y
los portafolios de competencias.

Si  quieres saber mads sobre la plataforma vy registrarte, contacta con Solivers:
contact@zerobarrier.eu 0 visita directamente la aplicacién www.zerobarrier.es
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1. EL PROCESO DE IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LAS SOFT SKILLS

A. ¢Qué es una soft skill?

El concepto de habilidad (“skill”’) tiene un significado variable, dependiendo del contexto y
de los agentes. Sin embargo, la mayoria de los expertos coinciden en que depende:

- Eluso de una variedad de recursos

- en una situacién concreta. Por tanto, la competencia estd fuertemente vinculada a la

accion.

Por lo tanto, una habilidad se desarrolla en un contexto social o profesional, y responde a
expectativas especificas relacionadas con este contexto.
Al igual que las habilidades en general, las soft skills no tienen una unica definicion o
significado. Existen bajo una variedad de términos: no hay consenso sobre la definicién de
soft skills, ni sobre el concepto.

En este contexto, lo que importa es el enfoque elegido. Nuestro enfoque considera que las
soft skills son habilidades personales e interpersonales, cercanas a los rasgos de la
personalidad. Son esenciales en la vida profesional y complementan las habilidades vy
conocimientos especializados. A diferencia de las habilidades duras (“hard skills”), que son
especificas de una o varias ocupaciones, las soft skills pueden utilizarse en varios contextos
profesionales y personales.

Las soft skills son Utiles para la formacidn, la eleccién de carrera o la movilidad, y afectan en
particular a los grupos poco cualificados. De hecho, las personas poco cualificadas tienen
menos oportunidades en estos dmbitos y la formacion en soft skills puede contribuir a
mejorar sus oportunidades.

Hard skills Soft skills
Habilidades y conocimientos técnicos Habilidades interpersonales y personales
necesarios para conseguir y hacer un trabajo Interdisciplinario
Especializada Adquirida a través de la experiencia vital
Se puede enseiar y aprender

Las soft skills son distintas de las competencias transversales (“transversal skills”), que,
aunque pueden utilizarse en una gran variedad de situaciones y entornos laborales, son
obligatorias para un contexto profesional. Es el caso, por ejemplo, del dominio de una lengua
extranjera o de la capacidad de leer y escribir.

También son diferentes de las habilidades para la vida (“life skills”), que son aptitudes
personales, rasgos de la personalidad, reforzados a lo largo de la vida. La curiosidad y la
tolerancia son ejemplos de habilidades para la vida.

Estas habilidades para la vida son la base de la integracién social y profesional de una persona.
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Los socios del proyecto Soft skills se centraron inicialmente en la identificacion de las
principales soft skills necesarias para el empleo.

Todas las organizaciones asociadas al proyecto tienen experiencia en el apoyo y la formacién
de personas con bajo nivel de cualificacidon. Reunieron a sus redes locales para identificar las
habilidades mds importantes en las ocupaciones mas relevantes para su grupo objetivo,
como ayudante de cocina, asistente de ventas, operario de mantenimiento de zonas verdes
u operario de limpieza.

A continuacion, se amplié la lista para adaptarla a todas las profesiones y potenciar el
desarrollo de habilidades y responsabilidades.
Se han utilizado, en particular,los recursos existentes a nivel europeo, nacional y local:

- El "Référentiel de Compétences transversales"” francés de la Coordination frangaise
AEFA (Agenda europé en pour la formation des adultes), y la Agencia francesa
Erasmus+

- Recursos del proyecto Erasmus+ Step4 SFC, en particular la "Shopping list", que a su
vez se inspira en: La formation professionnelle : Etre de Henri Bourdeault, Québec,
Editions Toutautrement. 2004

- Recursos del proyecto Erasmus+ RECTEC, en particular el "Référenti el pour
I'identification des compétences transversales"

- Recursos internos de los socios de soft skills, algunos de los cuales ya estdn
trabajando en las soft skills.

Las soft skills pueden dividirse en dos grupos:

- Habilidades interpersonales, necesarias para comunicarse e interactuar con otras
personas,

- Habilidades intrapersonales, que son habilidades internas, percepciones y actitudes
qgue se manifiestan dentro de la mente de una persona.

Hemos definido 5 categorias de soft skills, pertenecientes a esos dos grupos:

- Habilidades intrapersonales: Mentalidad de crecimiento, Autoconocimiento y
Compromiso, es decir, las habilidades esenciales para que un individuo comprenda y
afronte plenamente sus emociones.

- Habilidades interpersonales: Interacciones y Fiabilidad: se tienen en cuenta los
factores que permiten a un individuo comprender e interactuar eficazmente con los
demas.
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Las 5 categorias de Soft Skills

Mentalidad de Crecimiento

. ope

Fiabilidad

Inspirar confianza
gracias a sus
acciones y sus

actitudes
profesionales

--
-
-
-
-------
-----
am

-

Interacciones

Disponer de los recursos
lingUisticos necesarios para
entender y hacerse entender.
Mostrar consideracion y
capacidad de escucha

\

o

Ser capaz ce cuestionarse
a si mismo y progresar

{
L d
-
-

ot

0

M

Compromiso

Autoconocimiento

Conocete a ti mismo

0

Ser una fuerza creativa.

Abordar activamente el
trabajo y las tareas
relacionadas.



El método de los 4 colores (también llamado Insights, DISC...) se utilizd entonces como base
tedrica para detallar esas categorias de soft skills.

El objetivo de este método es mejorar las habilidades de comportamiento. Parte de la base
de que cada persona muestra una mezcla de 4 tipos de comportamiento diferentes, cada
uno de los cuales corresponde a un color, con un comportamiento/color predominante.

. Competitivo
Cauteloso. Preciso .
Exigente
Decidido

Fuerza de voluntad

Deliberado
Cuestionando
Formal
Resuelto

Analitico
Conductor

Carifioso
Alentador
Generoso

Paciente

Relajado
Amable

Por lo tanto, nos aseguramos de que cada una de nuestras categorias de soft skills esté formada por
4 soft skills correspondientes a cada tipo de comportamiento o 4 colores:

> Mentalidadde crecimiento > Autoconocimiento
e Aprender a aprender e Autorreflexion
e Autonomia e Confianza en si mismo
e Adaptabilidad ¢ Inteligencia emocional

e Aceptacion de observaciones/comentarios
profesionales

Presentacion personal

> Compromiso

e Sentido de organizacion

e Sentido de responsabilidad
e Toma de iniciativa

e Capacidad de anticipacion

o Respeto de las normas
¢ Eficiencia

e Conciencia en el trabajo
e Sentido ético

> Interacciones
e Comunicacion
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Asertividad



Segln esta estructura, cada persona se siente mas comoda con una de las soft skills de cada
categoria, que corresponde al color dominante para ella. Por ejemplo, una persona para
laque el color dominante es el rojo se sentird mas cédmoda con la soft skill de liderazgo de la
categoria Interacciones.

Esteenfoquesebasaenelsupuestodequeestahabilidadespecificaparaayudaralapersonaa
desarrollar otras soft skills que son menos obvias para ella. Basandose en esta habilidad
especifica para el liderazgo, la persona podrd desarrollar otras soft skills de la categoria
Interacciones, como la asertividad, que pueden ser menos obvias para ella.

De este modo, colocamos a cada persona en una posicidon de éxito, teniendo en cuenta sus

antecedentes y capacidades individuales y tomando conciencia de su margen de mejora.

Por lo tanto, la lista de soft skills desarrollada es corta, coherente y se ajusta a los requisitis

del mercado laboral actual. A
[ 3



C. Definiciones de las soft skills

El Catdlogo Europeo de Referencias sobre Soft Skills tiene como objetivo referenciar las soft
skills identificadas. Para cada una de las habilidades identificadas, ofrece una definicion
genérica compartida. Cada soft skill se gradiua en 4 niveles, complementados por
descriptores generales que indican los logros de la persona.
Las definiciones propuestas para cada una de las soft skills y su nivel son pertinentes
independientemente del contexto y la situacidon profesional.
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MENTALIDAD DE CRECIMIENTO

| Categoria | Softskills | Lecturafci

Capacidad y deseo de adquirir y actualizar
continuamente conocimientos y
competencias

Aprender de sus propios

Aprender a aprender ,
P P éxitos y fracasos

Capacidad para ser independiente, pensar,
Realizar tareas sin ayuda de | tomar decisiones y emprender acciones por si
otras personas mismo, dentro del marco y los limites
establecidos por el puesto de trabajo

Mentalidad de
crecimiento Autonomia
Ser capaz de
cuestionarse

asi mismoy de

Capacidad de integrar los cambios para
progresar

Adaptabilidad Adaptarse al cambio adaptarse de forma positiva a las personas
yal entorno

Capacidad para aceptar
Aceptacion de observaciones/comentarios profesionales Aceptarlos comentarios observaciones/comentarios y tenerlos en
cuenta para mejorar su trabajo

15



AUTOCONOCIMIENTO

| Categoria | Softskills____________Lectura ficil

Capacidad de poner las cosas en perspectiva, de
reflexionar sobre sus propios sentimientos y
comportamiento

Comprender sus propios

Autorreflexion . .
sentimientos y comportamientos

Capacidad para apreciar sus cualidades y recursos
Confianza en si mismo Creer en si mismo personales, lo que genera un sentimiento de

Autoconocimiento confianza

Condcete a ti
mismo
Capacidad de utilizar la informacidon emocional
Inteligencia emocional Controlar sus emociones para identificar la forma adecuada de gestionar
sus emociones, dependiendo de la situacién

Capacidad para adaptar su imagen y apariencia

Presentacion personal Cuidar de su aspecto ,
segun el puesto
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Categoria Soft skills

COMPROMISO

Lectura facil

Definicion

Sentido de organizacién

Compromiso Sentido de responsabilidad
Ser una fuerza
creativa. Abordar
activamente el
trabajo y las tareas

relacionadas Toma de iniciativa

Capacidad de anticipacion

Estructurar su trabajo de forma
metddica

Ser consciente de sus deberes

Actuar por cuenta propia

Prepararse antes de actuar

Capacidad de planificar, preparar, priorizary
coordinar las tareas a realizar con una visién
global de la situacién

Capacidad de asumir las consecuencias de sus
decisiones y acciones, de sentirse responsable de
las tareas que se le confian

Capacidad de ofrecer, actuar o imaginar nuevas
soluciones para realizar o mejorar su trabajo, de
acuerdo con las normas del lugar de trabajo

Capacidad de mirar al futuro, de trabajar con
perseverancia y de prepararse segun las
necesidades

17



Soft skills

FIABILIDAD

Lectura facil Definicion

Categoria

Respeto de las normas

Eficiencia
Fiabilidad
Inspirar confianza
gracias a sus
accionesy a sus
actitudes Conciencia en el trabajo

profesionales

Sentido ético

Capacidad de respetar las normas relacionadas

Respetar las normas o
P con el contexto en el que se desarrolla la actividad

Capacidad para obtener los resultados esperados

Alcanzar sus objetivos a tiempo . - .
y cumplir los objetivos a tiempo

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

Comportarse adecuadamente

Capacidad para actuar de acuerdo con los valores
del trabajo, para adoptar una actitud
deontoldgica ante situaciones determinadas

Ser fiel a los valores de su trabajo

18



Categoria Softskills
Comunicacion
Interacciones

recursos linglisticos
necesarios para
entender y hacerse
entender. Mostrar Trabajo en equipo
consideracion y
capacidad de escucha

Asertividad

INTERACCIONES

Lectura facil

Saber expresarse

Dirigir un grupo en la direccion
elegida

Colaborar con los demas

Expresarse con confianza

Definicion
Capacidad para expresarse con claridad y eficacia,
para saber estructurar sus ideas, adaptar su
vocabulario y su mensaje a la persona a la que se
dirige
Capacidad de influir y reunir a un grupo para
lograr un objetivo comun, en una relacién de
Confianza mutua y sin exceder su autoridad

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

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

19
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2. Los niveles de adquisicion de soft skills

A. El método de graduacion de soft skills

La graduacion de la soft skill se basa en el método revisado de la taxonomia de Bloom, que
ofrece una clasificacidon de los niveles de adquisicion de conocimientos segun el siguiente
modelo:

Producir un trabajo nuevo u original
Disefiar, ensamblar, construir, conjeturar, desarrollar, formular, ser autor, investigar

Justificar una postura o decisién
eva I ua r Valorar, argumentar, defender, juzgar, seleccionar, apoyar, valorar, criticar, sopesar

. Establecer conexiones entre las ideas
a na Ilza r Diferenciar, organizar, relacionar, comparar, contrastar, distinguir, examinar, experimentar, cuestionar,
probar

Utilizar la informacidn en situaci
Ejecutar, Implementar, resolver, utilizar, demostrar, interpretar, operar, programar, esbozar
Explicar ideas o conceptos
Clasificar, describir, discutir, explicar, identificar, localizar, reconocer, informar, seleccionar, traducir
Recordar hechos y ptos basi
Definir, duplicar, enumerar, memorizar, repetir, enunciar

Adaptamos este método a los retos de nuestro proyecto y graduamos las soft skills en 4
niveles de adquisicion.

- Los niveles 1 y 2, recordar y entender, corresponden ambos a niveles de
contextualizacion. Por ello se han agrupado.

- La aplicacion es un paso esencial: es el primer paso de la adquisicidn de habilidades.

- Los niveles 4 y 5, el analisis y la evaluacion, estan relacionados con la capacidad de
dar un paso atrds en la prdctica y cuestionar la habilidad. Por ello, también se han
agrupado.

- Por ultimo, la creacion se refiere a la capacidad de crear valor afiadido a partir de la
habilidad y el conocimiento en cuestion. Es, por tanto, el dltimo paso en el dominio
de una soft skill.

Obtenemos asi los siguientes 4 niveles:

21



Nivel 1

Nivel 2

Aplicar

Recordar y entender

J\

= Relacionar
diferentes ideas,
cuestionarlas y
argumentarlas

Nivel 4

Crear

Y

Y

Nivel de contextualizacion
Util como parte de la formacidn
para ayudar a la persona a
evolucionar

3 niveles de adquisicion de soft skills relacionadas con un trabajo
Se trata de niveles de complejidad en la aplicacién de la habilidad:
permiten definir el nivel de soft skills que requiere el puesto de trabajo,
ayudar a la persona a avanzar de un nivel a otro y evaluar.

Cada una de las soft skills identificadas se define mediante descriptores que especifican los
logros del aprendiz con respecto a cada uno de los niveles que siguen la taxonomia de Bloom:

Niveles de adquisicion de soft skills- Taxonomia de Bloom

1

2

3

4

Recordar y entender

Aplicar

Analizar y evaluar

Crear

Comprende de manera
sostenible los principios
clave de las soft skills.

Pone en practica los
principios clave de las
soft skills en situaciones
faciles en su trabajo
diario

Resuelve situaciones
complejas en su trabajo
identificando los
componentes internos de
la situacion y dandoles
sentido (problemas
potenciales, recursos a
utilizar)

Pone las cosas en
perspectiva, teniendo en
cuenta criterios éticos.
Cruza la informacion y
los razonamientos
procedentes de
diferentes soft skills.

B. Los niveles de adquisicion de las soft skills-Definiciones

Las definiciones de cada nivel de soft skills se presentan en las paginas siguientes, en forma de

tablas y ruedas.

22



APRENDER A APRENDER
Capacidad y deseo de adquirir y
actualizar continuamente
conocimientos y competencias.

CATEGORIA DE MENTALIDAD DE CRECIMIENTO

Nivel de adquisicion de soft skills —siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Expresa su voluntad de actualizar
sus habilidades y aprender de sus
fracasos.

Aplicar

Participa activamente en el
proceso y actividades de
formacién, formula preguntasy
realiza tareas de formacion.

Analizar y evaluar

Identifica y expresa situaciones de
fracaso o éxito que le han ayudado
a progresar.

Crear

Multiplica los canales de
informacion y las oportunidad
desde aprendizaje parala
misma competencia
(autoaprendizaje), implica a
otras personas en un
Proceso de aprendizaje.

AUTONOMIA
Capacidad para ser independiente,
pensar, tomar decisiones y
emprender acciones por si mismo,
dentro del marco y los limites
establecidos por el puesto de
trabajo.

Recuerda y comprende el entorno
de trabajo y suposicion.

Aplica el proceso y las tareas que
permiten realizar el trabajo de
forma auténoma.

Analiza situaciones nuevas o
desconocidas, transfiere y utiliza
sus habilidades y conocimientos.

Propone nuevos procesos para si
mismo y para el grupo.

ACEPTACION DE OBSERVACIONES
/COMENTARIOS PROFESIONALES
Capacidad para aceptar
observaciones/comentarios y
tener los en cuenta para mejorar
su trabajo.

Reconoce y acepta las
observaciones de sus
compafieros/as de trabajo o de la
persona jefe de equipo.

Acepta y utiliza las observaciones
para mejorar su trabajo.

Compara y contrasta su
comportamiento profesional tras
recibir observaciones y utiliza esta

informacion para hacer autocritica.

Pide comentarios a los demas
sobre su comportamiento
profesional y los utiliza para
mejorar su trabajo.

ADAPTABILIDAD
Capacidad de integrar los cambios
para adaptarse de forma positiva

a las personas y al entorno.

Identifica situaciones nuevas y es
capaz de describir los cambios.

Identifica los cambios y adapta su
comportamiento de forma
positiva.

Contrasta la nueva situacion con la
anterior y valora el contexto antes
de tomar cualquier decisién.

Conjetura sobre posibles cambios
y disefia estrategias para
afrontarlos.
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AUTORREFLEXION

Capacidad de poner las cosas en
perspectiva, de reflexionar sobre
sus propios sentimientos y
comportamiento.

CATEGORIA DE AUTOCONOCIMIENTO

Nivel de adquisicion de soft skills —siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Comprende que es importante
prestar atencién a sus propios
sentimientos y comportamiento.

Aplicar

Reflexiona regularmente sobre
sus propios sentimientos y su
comportamiento.

Analizar y evaluar

Analiza las razones de sus propios
sentimientos y comportamiento.

Utiliza la autorreflexion para
mejorar y tomar mejores
decisiones para él/ella y el grupo.

CONFIANZA EN Si MISMO

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

Confia y cree en si mismo
y entiende que es la base
de cualquier trabajo

exitoso.

Se siente seguro de sus
responsabilidades y reconoce la
importancia de sus contribuciones
as u entorno de trabajo.

Analiza y evalula sus cualidades y
conocimientos personales, asi
como sus puntos débiles y los

mecanismos para compensarlos.

Confia en si mismo y en los de mas
para resolver situaciones
dificilesinesperadasyutilizasuexper
ienciaylasleccionesaprendidas.

INTELIGENCIA EMOCIONAL
Capacidad de utilizar la
informacion emocional para
identificar la forma adecuada de
gestionar sus emociones,
dependiendo de la situacién.

Comprende la importancia de la
conciencia y el control emocional.

Muestra sus emociones
adecuadamente en diferentes
situaciones sociales y controla

su impacto conductual en el
clima social del entorno de

trabajo

Analiza sus sentimientos en
relacion con el entorno exterior,
procesa los estimulos externos y
responde a ellos, los selecciona 'y
los relaciona con un determinado

contexto social.

Explora y prueba diversas
respuestas emocionales para
mejorar el éxito de las

relaciones.

PRESENTACION PERSONAL

Capacidad para adaptar su imagen
y apariencia segun el puesto.

Comprende la importancia de
tener una apariencia que responda
a las expectativas de supuesto.

Tiene una apariencia que cumple
con los requisitos de su puesto.

Utiliza sus conocimientos y
observaciones para distinguir los
diferentes niveles de presentacion
requeridos y adapta su
presentacion a todas las
Situaciones de trabajo.

Consigue que sus compafieros/as
se aseguren de que se respetan las
normas de presentacién en el
contexto de trabajo.
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CAPACIDAD DE ANTICIPACION
Capacidad de mirar al futuro, de

CATEGORIA DE COMPROMISO

Nivel de adquisicidn de soft skills —siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Puede describir mentalmente una

Aplicar

su mision en funcién de las

Considera los siguientes pasos de

Analizar y evaluar

Anticipa las consecuencias de sus
decisiones y acciones en su

trabajar con perseverancia y de

Canaliza sus recursos para
proyecciones, reflexionando
prepararse segun las necesidades.

., entorno, y adapta sus acciones en
accion antes de llevarla a cabo.

sobre los posibles riesgos y
beneficios antes de actuar.

consecuencia (improvisacion
estructurada).

construir una imagen coherente y
completa del futuro proyecto.

TOMA DE INICIATIVA
Capacidad de ofrecer, actuar o

realizar o mejorar su trabajo, de

de trabajo.

imaginar nuevas soluciones para

acuerdo con las normas del lugar

Comprende qué acciones son
utiles y necesarias para llevar a
cabo las tareas inherentes a su

puesto y las normas del lugar de
trabajo.

Va mas alla de sus tareas

resultados.

habituales para conseguir mejores

Adapta sus tareas a las nuevas
necesidades en caso de que
cambien los objetivos y/o el

calendario, por iniciativa propia.

Encuentra soluciones innovadoras
para alcanzar los objetivos y anima
a los demas a hacer lo mismo.

SENTIDODERESPONSABILIDAD
Capacidad de asumir las
consecuencias de sus decisiones y
acciones, de sentirse responsable
de las tareas que se le confian.

Conoce el nivel de responsabilidad
que requieren las diferentes
tareas a realizar.

Recuerda sus tareas diarias sin

Se comporta asumiendo con
responsabilidad las tareas a
realizar, en diferentes
contextos.

Se asegura de tener el material
adecuado para realizar las tareas y
de coordinar las de forma
correcta, y analiza las causas de
los errores, responsabilizandose
de ellos.

Define la responsabilidad de cada
miembro del equipo y anima al
equipo a ser mas responsable.

SENTIDO DE ORGANIZACION
Capacidad de planificar, preparar,
priorizar y coordinar las tareas a
realizar con una vision global de
la situacién.

necesidad de recordatorios, sabe
dénde encontrar lo que necesita y
entiende la importancia de poner
orden.

Utiliza un sistema de organizacién
que le permite procesar las tareas
en un orden coherente.

EvalUa la(s) tarea(s) a realizar y
gestiona su tiempo en funcidén de
las limitaciones, las prioridades y
las urgencias.

Tiene una visidn informada de
sumision o funcién, delega o
asigna tareas a los miembros
adecuados del equipo si es
necesario.
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Capacidad de respetar las normas
relacionadas con el contexto en el
que se desarrolla la actividad.

Recuerda y comprende las
normas y reglamentos que son
relevantes en un contexto de
trabajo especifico.

Se comporta de acuerdo con las
normas y/o directrices existentes
y cumple las instrucciones de su(s)
superior(es).

Evalua el cumplimientoy la

adecuacion de las normas y

directrices en el contexto del
trabajo.

Modifica las normas existentes
ocrea otras nuevas, ya sea para
mejorar las situaciones de trabajo
existentes o para regular nuevas
situaciones y/o procedimientos.

Capacidad para obtener los
resultados esperados y cumplir los
objetivos a tiempo.

Recuerda y comprende los
objetivos relacionados con
el trabajo.

Alcanza los objetivos y cumple los
plazos solicitados sin desperdiciar
recursos.

Adapta sus objetivos y plazos si la
situacion laboral lo requiere.

Establece objetivos y plazos para si
mismo y para el grupo.

Capacidad y voluntad de adoptar
el comportamiento adecuado en
el lugar de trabajo y de realizar los
esfuerzos necesarios para alcanzar
los objetivos.

Comprende la importancia de un
comportamiento adecuado para
alcanzar los objetivos de
supuesto.

Realiza los esfuerzos necesarios y
cumple con las funciones
relacionadas con su cargo.

Analiza sus puntos fuertesy
débiles en su practica profesional
actual.

Sugiere o participa en la
identificacidn de nuevas
ideas/estrategias para mejorar la
concienciacion en su trabajo.

Capacidad para actuar de acuerdo
con los valores del trabajo, para
adoptar una actitud deontolégica
ante situaciones determinadas.

Comprende la importancia de
llevar a cabo sus tareas siguiendo
el cédigo de conducta de la
organizacion.

Se basa en su conocimiento del

cddigo de conducta para elegir la

respuesta mas adecuada en sus
tareas diarias.

Analiza sus acciones a posteriori
segun su nivel de cumplimiento
del cédigo de conducta esperado.

Sabe elegir una respuesta a una
nueva situacion apoyandose en los
valores de la organizacién.
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COMUNICACION
Capacidad para expresarse con
claridad y eficacia, para saber
estructurar sus ideas, adaptar su
vocabulario y su mensaje a la
persona a la que se dirige.

CATEGORIADEINTERACCIONES

Nivel de adquisicidn de soft skills —siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Comprende que la comunicaciéon
es un proceso bidireccional y que
un mensaje no se entiende
automadticamente.

Aplicar

Presta atencién a su interlocutor y
adapta sus mensajes en cuanto a
la redaccion, el tono, la estructura,
etc.

Analizar y evaluar

Identifica los diferentes
niveles/significados de un mensaje
y se da cuenta si la comunicacién
no es eficaz.

Aumenta su repertorio, como la
redaccion, los términos técnicos,
los niveles de formalidad, asi
como las técnicas de
comunicacion, como la escucha
activa.

LIDERAZGO

Capacidad de influir y reunir a un
grupo para lograr un objetivo
comun, en una relacion de
confianza mutua y sin exceder su
autoridad.

Comprende el rol, las tareas y las
responsabilidades de un lider.

Facilita los intercambios dentro
del grupo, asegura un entorno de
trabajo respetuoso y contribuye a

la gestion del clima social.

Identifica el potencial de cada
miembro del equipo para sacar lo
mejor de ellos y unir al grupo.

Inspira el compromiso para
mejorar el rendimiento del equipo
y alcanzar los resultados
esperados, gracias a su postura,
actitud y presencia.

TRABAIJO EN EQUIPO
Capacidad para emprender
misiones en equipo basadas en el
respeto mutuo para lograr
objetivos comunes.

Conoce el papel de cada miembro
del equipo y entiende el valor de la
colaboracion.

Acepta sus responsabilidades y
mantiene sus compromisos con el
equipo.

Presta atencién a los demas
miembros del equipo, fomenta la
ayuda mutua y contribuye a que el
trabajo avance.

Participa activamente en el
proceso de resolucién de
problemas siendo una
fuerza motriz creativa en el
equipo.

ASERTIVIDAD
Capacidad para expresar con
confianza sus sentimientos y hacer
valer sus derechos, respetando los
sentimientos y derechos de los
demis.

Recuerda y entiende que tiene
derecho a decir o hacer lo que
quiera siempre que tenga en
cuenta los derechos, necesidades y
deseos de los demas y no los
vulnere.

Expresa sus sentimientos,
necesidades y deseos con
confianza y de forma
respetuosa sin violar los
sentimientos y/o necesidades
de otra persona.

Reconoce las situaciones en
lasque no se satisfacen sus
necesidades y deseos o en las que
vulnera los sentimientos o las
necesidades y deseos de los
demas.

Toma la iniciativa para satisfacer
sus propias necesidades al
tiempo que considera las

necesidades y deseos de los
demss.
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3. Soft skills en un contexto profesional

Dominar una profesién no sélo significa dominar las habilidades técnicas. También significa
tener una actitud coherente con el trabajo. Por lo tanto, es importante poder tener en
cuenta tanto las habilidades técnicas como las actitudes/soft skills vinculadas a la profesién.

Este catdlogo puede utilizarse en relacidn con situaciones profesionales especificas, que
pueden ser el contexto para la adquisicidn y evaluacidn de las soft skills.

Por lo tanto, desarrollamos un método para identificar las soft skills mas esperadas y los
niveles de adquisicion requeridos para diferentes puestos de trabajo.

Este método se aplica a todos los puestos de trabajo y niveles de cualificacion, desde el
trabajador hasta el directivo.

Inicialmente seleccionamos 7 puestos de trabajo con dificultades de contratacion y
accesibles con bajos niveles de cualificacidn:

- Operario de limpieza

- Soldador calderero

- Operador de mantenimiento de zonas verdes

- Vendedor reponedor

- Ayudante de cocina

- Operador de viticultura

- Asistente de biotecnologia

Gracias a los métodos descritos en las paginas siguientes, hemos podido vincular estos 7 estandares
profesionales a las Soft Skills. De este modo, si un aprendiz desea ejercer una de las 7 profesiones
mencionadas, él/ella o el formador sabra exactamente en qué Soft Skills debe centrarse.

Encontrards estos 7 estandares ocupacionales vinculados a las Soft Skills de forma gratuita en nuestra
pagina web www.softskills-project.eu y de pago en la aplicacion www.zerobarrier.eu.
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Este método tiene como objetivo identificar las soft skills mds esperadas y sus niveles
requeridos para diferentes puestos de trabajo. Para cada puesto de trabajo, necesitamos:
perfiles laborales relacionados con la ocupacién, nuestro Catalogo Europeo de
Referencias sobre Soft Skills.

El método requiere, en primer lugar, recopilar los perfiles laborales vinculados al
puesto de trabajo elegido.

A continuacidn, identificamos en estos perfiles laborales los elementos relacionados
a con las soft skills, es decir, las habilidades interpersonales o personales, cercanas a las
habilidades de comportamiento, que pueden utilizarse en diferentes contextos

profesionales. Hay que tener cuidado de eliminar las habilidades técnicas,
conductuales y vitales. Las definiciones se encuentran en las pdaginas 13 a 17 del
Catalogo.

A continuacidn, los elementos recogidos se comparan con las soft skills y sus
definiciones. El objetivo es identificar la soft skill correspondiente a cada elemento.

Para cada soft skill seleccionada, determinamos el nivel de adquisiciéon necesario para el
puesto, utilizando las descripciones del perfil del puesto y las definiciones del Catalogo de
soft skills.

° Los resultados pueden registrarse en una tabla para identificar facilmente qué soft
skills aparecen con mas frecuencia en los perfiles de los puestos de trabajo.
Seleccionaremos las soft skills mencionadas con mayor frecuencia.

Soft skills adecuadas

o
=
=) ©n
g |3 | £
Actitud requerida g S = g
Para el trabajo I o < 2w
c o <2 7]
[] o =3 o £
S |2 |8 |55
< = < x ¢
El operario trabaja solo o en equipo.
X X
Debe ser capaz de trabajar en equipo,
dependiendo del lugar y de la tarea a X

realizar.

Capacidad de adaptacion (situaciones
de trabajo, lugares de trabajo X
diferentes, ritmo de actividad...)

También debe cumplir las normas de
seguridad e higiene, por ejemplo, al X
manipular determinados detergentes.

Cumplimiento de las normas de
seguridad, gestos Eco
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El segundo método se basa en el Sistema Europeo de Créditos para la Educacién y la
Formacion Profesionales (ECVET),al que complementa, mencionando las soft skills requeridas
y los niveles para cada Unidad de Resultado de Aprendizaje.

a) El Sistema Europeo de Créditos para la Educaciéon y la Formacion
Profesionales (ECVET)

El sistema ECVET se creé a raiz de una recomendacion del Parlamento Europeo y del Consejo
de 18 de junio de 2009. Se basa y complementa los conceptos y principios de otras
herramientas europeas, como el Marco Europeo de Cualificaciones.

El ECVET promueve la transferencia, el reconocimiento y la acumulacién progresiva de las
competencias y los conocimientos adquiridos. Forma parte del enfoque del aprendizaje
permanente.

Este sistema tiene varias ventajas:

- Promueve el reconocimiento de las habilidades y los conocimientos adquiridos en un
contexto formal, no formal o informal.

- Porlo tanto, es gratificante para los alumnos y las alumnas.

- Como parte de un enfoque de aprendizaje permanente, el ECVET puede conducir a la
certificacidon del alumno/a adaptandose a su propio ritmo.

- EI ECVET promueve la movilidad transnacional y la transparencia.

La légica del ECVET es especialmente interesante para los grupos con necesidades
especificas, ya que ayuda a promover el reconocimiento de sus competencias y fomenta su
movilidad.

El sistema ECVET esta estructurado en:
- Unidades de Resultado de Aprendizaje-"declaraciones de lo que un/a alumno/a
sabe, comprende y es capaz de hacer al completar un proceso de aprendizaje, y que
se definen en términos de conocimiento, habilidades y competencia". Estas unidades

pueden ser evaluadas y validadas.

- Conocimiento-"Resultado de la asimilacion de la informacién a través del
aprendizaje(principios, teoria, practicas que estan relacionadas con el trabajo)"
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- Habilidades - "Capacidad de aplicar los conocimientos y utilizar el saber hacer para
realizar tareas y resolver problemas". Las habilidades son "cognitivas (implican el uso

del pensamiento légico, intuitivo y creativo) y practicas (implican la destreza manual

y el uso de métodos, materiales, herramienta se instrumentos)".

- Competencias-"Capacidad de mostrada para utilizar

los conocimientos,

las

habilidades y las capacidades personales, sociales y metodoldgicas en situaciones de

trabajo o estudio y en el desarrollo profesional y/o personal"*.

El ECVET es el resultado de una recomendacion europea, adoptada y aplicada en los paises
europeos. Por lo tanto, el marco metodoldgico sigue siendo flexible para ser utilizado en los

diferentes contextos nacionales.

Con el apoyo de expertos del ECVET, trabajamos sobre la base de normas profesionales

estructuradas de la siguiente manera:

UA
Unidades de
aprendizaje

Actividades
principales

Competencias

Conocimientos

Aptitudes

ULO1.

U1.Al.

U1.A1.C1.

U1.A1.C1.51.

U1.A1.C1.AP1.

DefinicionesdelMarcoEuropeodeCualificaciones
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b) Identificacion de Soft Skills

Para cada trabajo seleccionado, necesitamos:

La norma profesional que hace referencia a las Unidades de Resultados de
Aprendizaje, Actividades Principales, Competencias y Conocimientos segun el Sistema
Europeo de Créditos para la Educacion y la Formacion Profesionales (ECVET),

Nuestro Catdlogo Europeo de Referencias sobre soft skills.

Para cada Unidad de Resultado de Aprendizaje este método consiste en:

Revisar las definiciones de las soft skills en relacion con las actividades principales, las
habilidades técnicas y los conocimientos de la norma profesional.

Seleccionar entre 2 y 5 soft skills mas relevantes para la Unidad de Resultado de

Aprendizaje en cuestion.

Para cada una de las soft skills seleccionadas, identificar el nivel de adquisicidon
requerido para todas las actividades de la Unidad, utilizando las definiciones del
catdlogo, y las actividades, habilidades técnicas y conocimientos del puesto.
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4. El proceso de adquisicion de soft skills

A. El proceso

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

LA
CONTEXTUALIZACION

LAFORMACION

Primera evaluacion
Entrevista
Evaluacion por
observacion

Segunda evaluacién
Evaluacion
formativa

LACONSOLIDACIONE
N UNA SITUACIONDE

TRABAJO

Tercera evaluacion
Evaluacion por
observacion
recurrente

ADQUISICION
DEL NIVELDE
SOFTSKILLS

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/a aprendiz domina o no la soft skill a través de una entrevista o una observacion
(dependiendo del contexto, el aprendiz, la organizacidn, etc...). Proporciona una vision
objetiva de las habilidades del/de la aprendiz y ayuda a dirigirlo/a hacia el curso de
formacion que mejor se adapte a sus necesidades o a las de la organizacion de la que
procede. La prueba de nivel se realiza, por tanto, antes de un programa de formacion con el
objetivo de optimizarlo. Este paso se recomienda pero no es obligatorio.

La formacion es la segunda etapa del proceso de adquisicién: permite sentar las bases
comunes, hacer aportaciones tedricas y vincularlas a experiencias vitales o laborales
concretas. De este modo, el/la aprendiz asume los nuevos conocimientos y los hace suyos.
Durante la formacion, el formador/ supervisor técnico/ tutor/ evaluador se asegura de que
todo el mundo comprenda bien utilizando herramientas de evaluacion formativa y
reformulando la informacién importante. El objetivo principal de esta evaluacién es poner de
manifiesto las dificultades del/de la alumno/a y proporcionar informacion 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 aplicacién practica de los nuevos
conocimientos adquiridos durante la formacién. La aportacion tedrica y la vinculacion de las
experiencias vitales y laborales no son suficientes para adquirir las soft skills. Es importante
dar al/a la aprendiz tiempo para asimilar lo trabajado en la formacidén y reinvertirlo en la vida
cotidiana/en una situacion de trabajo. Por lo tanto, es esta etapa la que sera decisiva para
determinar si se ha adquirido o no un determinado nivel de soft skills: sélo después de un
periodo de consolidacién en wuna situacién de trabajo, el formador/supervisor
técnico/tutor/evaluador podra evaluar al/a la aprendiz y atestiguar o no si se ha adquirido
un nivel de soft skills. Para ello, sugerimos utilizar la evaluaciéon por observacion recurrente
y observar en varias ocasiones al aprendiz en situaciones de trabajo.
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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 adquisicion de habilidades blandas" es la mejor herramienta
para tener una visidn general de cada paso y de los materiales necesarios para cada paso:

EL PROCESO DE
ADQUISICION DE
SOFT SKILLS

Esta hoja ofrece una visién general de

las 3 pasos del procaso de adquisicidn
de soft skills, asi como de las

EXPERIMENTACION MAYO-JUNIO 2021

LA

CONTEXTUALIZACION

Este primer paso permite

LA FORMACION

Este paso permite sentar unas

LA CONSOLDACION

EN UNA SITUACION
DE TRABAIO

Este ditimo paso  permite

la

herramientas que pueden utilizarse en determinar desde el principio si bases COmunes, hacer aplicacion practica de los nuevos
cada paso. Ayudard al/a Ia formador/a un aprendiz domina o no las aportaciones tedricas i conocimientos adguiridos durante

a tener en cuenta todos los elementos
que seran dtiles y a contemplar el
proceso en su totalidad.

soft  skills  mediantz  una
entrevista o una observacion,

vincularlas &  experiencias
vitales o laborales concretas.

la formacidn.

El alumno tiene

tiempeo para tomar lo que ha visto

ZERC)BARRIER

Proporciona una visién objetiva De este modo, el aumno en la formacion y reinvertirlo en la
de las habilidades del aprendiz asume los NUEvos vida cotidiana/en una situacidn de e e
" ¥y ayuda a d'lr'l_gi'rlo hacia .e] conocimientos vy los _'hace trabajo. Solo  después de  um m:n:;ién T et s
Soft skills ‘ curso de formacion que mejor suyos. Durante la formacion, el periodo de consolidacién R competen—cm
52 adapte a sus necesidades o formador se asegura de que podremos  evaluar &l alumno adquiridas y = fomento de Ia

a las de la organizacion de la

tode el mundo comprenda

observandolo en varias ocasiones

mavilidad laboral europes. En esta

EL PROYECTO gue procede. Luego da igual el bien utilizando herramientas en una situacién de trabajo ficticia platsforma, los usuarios pueden
ERASMUS+ SOFT SKILLS nivel de contextualizacion, un de evaluacion formativa v y atestiguar o no si se ha adquirido  buscar ficilments las herramientas
alumno tendra que formarse reformulando la informacion un nivel de competencias blandas. gue desarrollamos  durante el

El proyecto Erasmus+ Soft skills desde el nivel 1. importante. proyecto de soft skills, hacer un
sigue &l enfoque de fadilitar 2l acceso seguimiento de Jas  sesiones  de
a las soft skills a las personas con Indicaciones de tiempo formacign, registrar los  diferentes

bajos niveles de cualificacion para
acelerar su integracién profesional.
En efecto, el dominio de una
activided  profesional no  =dlo
requiere la pussta en prictica de
competencias tecnicas  especificas
del puesto de trabzjo (hard skills],
sino que también se basa en la
mavilizacion de las zoft skills. Para

Indicaciones de tiempo
Preparacidn: el tiempo que sea
WERSRgHL S hombg. 258,
NECESaNg,

Contextualizacidn: 10 a 30 min

boesba st

Herramientas
Pratocolo de contestualizacion y

Preparacian: el tiempo gue sea
NEcesario
Farmacion: min. medio dia

Herramientas

Training kit - Toalkit

Indicaciones de tiempo

Consolidacion = entre una semana

YUNIMES,
Evaluacién por observacion = 30
minutos para cada observacion

Herramientas
Estrategias no  estructuradas

resultados de |z pruebz de nivel o las
evalusciones y generar CV y carteras
de competencias. Parz registrarte,

evaluacion - Matriz de evaluacion [herram'lentasl - Protocolo de Protocole de  contextuslizacién y
ello, z2 ha desarrollado un métoda eenérica - Ruedas contextuzlizacisn v evaluacidn svaluacidn - Matriz de  evzluacidn Cofinanciado por el

asi coma herramientss pedagdgicas.

Para mas informacion: contact@scic-
2 mas miarmacion:

ecrivains.eu

genérica - Rusdas

programa Erasmus+
de la Unitn Europea

1. Lee el catalogo (documento 1a — disponible en inglés de momento) para saber mas sobre |as soft skills, sus definiciones y el proceso de adquisicion de las mismas.

¢cOMo
PROCEDER?
11 ETAPAS

il el

El documento 1b presenta las definiciones y comportamientos observables en castellano. El listado de soft skills esta disponible con pictogramas (documento 2}y
formato ruedas (documentao 3)
2. Seleccione a los alumnos para la experimentacion [[nin‘l mo 12} a los que apoyara en el proceso de adguisicicn de soft skills y elija las soft skills que desea trabajar
en la experimentacion |se recomienda 2 soft skills a trabajar en nivel 1, y entonces 6 alumnos a formar en cada soft skill)

Si es la primera vez que utiliza Zerabarrier con su alumno, cree ung cuenta para su alumno (Menu - Gestion - Gestionar los usuarios - Anadir)

LA CONTEXTUALIZACION

3. Plznifigue una prueba de nivel |entrevista o
colocacion por observacidn) con sus zlumnos
relacionzada con lals) soft skillls) gue desea
trabajar (lzs Z soft skills elegidas) v prepare su
matriz | de  contextualizacian (guardané‘g
unicamente los datos de las 2 soft skills)
Herramientas: protocolo de contextualizacion y
evaluzcion (documento 4] + matriz ggné?’;:; a
adaptar (documenta 5)

Tiempo: el tiempo que necesite

4. Realice la prueba de nivel con cada alumneo
Herramientas: su  matriz {documente 5
adaptadao) + Rueda (documento 3)

Tiempo: 10 minutos para cada contextualizacidn

Afadir los resultados de lo prueba de nivel en
Zerobarrier (MOBIPASS — Soft Skills - Colocacidn
inicial - Efegir un olumno - Afodic wna
colocacidn). ¢ Como visualizar los resultados?
(MOBIFASS - Portafolio - Seleccione su glumng -
seleccione lo pestafio "soft skills*)

Do igual el nivel de contextualizacion, cada

alumno tiene que formarse desde el nivel 1.

>
4
softsiitis B

LA FORMACION

5. Prepara la sesion de formacion (nivel 1), y no
alvides planificar una evzluacidn formativa durante
la formacién, prepasrar todo el material que
necesites asi coma la hoja de zsistencia (gue tiznen
gue firmar todos los alumnos) v la encuesta de
satisfaccion (tanto para alumnos comg parz el
formadaor). Ten en cuenta que solo puedes formar 1
=oft skill y 1 nivel al mismo tiempao.

Herramientas: Kit de formadan (documento 7+ Caja
de herramientas (documento 8] + Protocolo de
contextuslizacion y evaluacion {documento 4} + Hoja
de asistencia (documento 3) + Encuestas de
satisfaccion, (documento 102 y 10b) / Tiempo -
Dedicar el tiempo que sea Necesario

5. Realice la sesion de formacion con su slumnada
incluvendo una evaluacion formativa durante la

Herramientas: Su programa de formacion, las
encuestsa de satisfaccion, |a hoja de asistencia [

7. Generzr un certificado de formacidn para cada
alumng/a fadaptarla a paric del madelol. Herrami
Certificade de formadidn (documenta 11).

coma

LA CONSOLIDACION EN UNA

SITUACION DE TRABAIO

8. Permita qgue el alumno aplique sobre el terreno lo
gue ha wisto durante la formacidn. Aconséjela si es
mecesario.

Herramienta: Estrategias no  estructuradas
Tiempo: entre una 58Manza y un mes

Etgpa no ghligatorio: afiadic sesiones de consolidacidn en
situgciones de trobajo (MOBITRAIN - Formacidn en soft
skills - ANADIR - Relenar la informacion (Consolidacicn) -
GLARDAR)

5. Una vez que &l alumno tengs confianza y parezca
dominar Ias soft skills, puade empezar a planificar el
proceso de evaluacion y 2 preparar su tablz de
evaluacion. Un nivel de soft =kill s= adquiers si se ha
observado al menos 3 wveces en 3 contextos
diferentes.

Tiempo: Prevea 1 hora para preparar cada
evaluacion . { Herramientas protocolo de
contextualizacidn v evaluacidm - matriz de
evaluacion

10. Reslice las evaluaciones (al menos 2

observaciones =n 3 mamentos diferantes

Tiempo: cada observacion no debe durar mas de 30
minutos / Herramientas: Su tzbla de evaluacion
Desputs de cada observacion, transeriba los resultados
(MOBIPASS — Soft Skills - Evaluacin - Afiadir - Rellenar ia
infarmacién - Seleccionar las soft skills - Editar la evaluacidn -
GUARDAR)

Encontrara este documento en nuestro sitio web www.softskills-project.eu

UUnz vez que == hayan observado
las soft skills 3 weces, puede
zcompafiar  al  alumne en s
redacrion de un CV que destzque las
soft skills adguiridas.

TR

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Eurcpea
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Dependiendo del contexto, el proceso de adquisicién de soft skills puede tener lugar en varias
organizaciones y/o en conexidn o no con un trabajo previamente identificado:

—~>Numero de organizaciones que participan en el proceso de adquisicion de soft skills Un/a aprendiz
puede seguir el proceso de adquisicion de soft skills en una misma organizacién o cambiar de
organizacion entre dos etapas clave. Por lo tanto, no es necesariamente el mismo formador/supervisor
técnico/tutor/evaluador quien acompafiara a la persona a través de la contextualizacion, la formacion o
la consolidacion. De hecho, algunas estructuras son capaces de internalizar todos estos pasos mientras
gue otras no tendran la infraestructura o el personal necesario. Sea cual sea la situacién, es importante
examinar todo el proceso para entenderlo y aplicarlo correctamente.

—>Relacionado con el trabajo o no

Las evaluaciones pueden realizarse en relaciéon con una profesion o no. De hecho, segun el contexto,
un/a aprendiz puede seguir una formacion en soft skills para mejorar su rendimiento en el trabajo que
esta ejerciendo/ha identificado, o para mejorar su empleabilidad.

En relacion con el puesto de trabajo: Cuando la evaluacion se realiza en relaciéon con un puesto de
trabajo, es importante identificar qué soft skills y qué nivel de soft skills se espera para el puesto. Este
trabajo se ha realizado en el marco del proyecto de soft skills para 7perfiles laborales en inglés. Algunos
de estos estandares laborales también estan disponibles en otros idiomas como el francés o el espaiol:
Operario de limpieza (FR - EN)

Soldador calderero (SP -ES)

Operador de mantenimiento de zonas verdes (EN)

Vendedor reponedor (FR-EN)

Ayudante de cocina (FR-EN)

Operador de viticultura (FR -EN)

Asistente de biotecnologia(EN)

Las practicas y las evaluaciones relacionadas con el puesto de trabajo seran, por tanto, precisas y
especificas y permitirdn tener un plan de formacién claro vinculado a un proyecto profesional:
permitird evaluar unicamente las soft skills identificadas en la norma profesional y comparar el nivel
esperado con el nivel real del aprendiz.

Sin relacion con el puesto de trabajo: Cuando la contextualizacién o la evaluacidén se realizan sin
relacidon con un puesto de trabajo, se trata de hacer un inventario/tener una visién general de las soft
skills para identificar las lagunas o los puntos fuertes del/de la aprendiz. Esto se hace de una manera
bastante sencilla: interrogando al/a la aprendiz sobre sus experiencias profesionales y extra
profesionales, sus descubrimientos y situaciones de compromiso, o bien observandolas soft skills que
interesan a los formadores, en una situacién de trabajo.

En ambos casos es necesario disponer de criterios de evaluacion objetivos. Por lo tanto, se han
identificado comportamientos observables genéricos y especificos del puesto de trabajo. Los
comportamientos observables especificos del puesto de trabajo se han incluido directamente en las
normas profesionales correspondientes, mientras que los comportamientos observables genéricos
forman parte de la norma profesional de soft skills y se presentan en las paginas siguientes.
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Los comportamientos observables son herramientas clave para la evaluacion de un nivel de soft
skills. Son acciones realizadas por un/a aprendiz que pueden observarse y medirse. Medibles
porque pueden definirse y describirse: el formador/ supervisor técnico/ tutor/evaluador puede
detectar el comportamiento cuando se produce, incluido el momento en que comienza y termina el
comportamiento y la frecuencia con la que se produce. Observable porque es lo que vemos u oimos
(comportamiento descriptivo).

2 No relacionados con el trabajo (genéricos): se han desarrollado 3 comportamientos genéricos
observables para cada nivel de cada soft skill (240comportamientosobservables) y pueden utilizarse
para la contextualizacion y evaluacion no relacionadas con el trabajo: se han desarrollado matrices
de contextualizacidn y evaluacidn basadas en ellos.

En nuestra pagina web www.softskills-project.eu podras encontrar un documento llamado "Soft
skills base" que te da una visidn general de las Soft Skills: definicion de cada categoria, cada soft
skill, cada nivel de soft skills y comportamientos observables. También podrds encontrar alli las
matrices genéricas de contextualizacion y evaluacion.

—Relacionados con el puesto de trabajo (especificos): se han desarrollado comportamientos
especificos observables vinculados a 7 perfiles de puestos de trabajo en los que hemos trabajado y
que pueden utilizarse si la contextualizacion o la evaluacion se realizan en relacidn con el puesto de
trabajo del/de la aprendiz. Estos comportamientos especificos se incluyen directamente en las
normas profesionales y en las tablas de contextualizacion y evaluacion especificas que son
accesibles de forma gratuita en nuestro sitio web www.softskills-project.eu

Aqui un ejemplo del inicio de la norma profesional "operario de limpieza" que se ha vinculado a las
soft skills

Cansolicaton of Sk 7 " P i % t
Kssiy oy | Emenvatie and measuabie pufessional acsans dealing otk Sk necexsany s the frglementalin s e ac Hevesness o c ity Oucome of e assimilaton of the informaton ough leaming {ptnciples, Sheory, prctces fatam
Ligieh with e Unit rlated 1o e ot
ULO: Units of
Shills / Competences Knowledges
Le arnin, Main acthities
Dutwm:s ‘o abie ‘recessany knowiedge 1 agply

ULALC1SL 5/he knows e featues of ciffeent cleaning tools
WLALCL 5/be's able o selectand 10 use cleaning 1oos accoming 1o e wrk emvimnment and T type

VL1 Prpanton of the toals
ofsenvice maquesied
ULALC152 5/he knows the chamciedstics of sudaces to be cleaned
U142 C15/he's able 10 identdy poducts’ featues Swough labelling and 1o adapt #hem 1o the yype of T g
e b s o ULAZ €151 5/ e know picsogrms, pH, wypes of susices
ULA2. Preyncaion of cheaning produc s U1A2C2 5/he's able 10 prpam e equipment, ols and products according 1o e inesvention U1A2C251 5/he knows the cleaning prtocols and what s /fe needs in ander 1o apply fem

ULA2.03 5{hw's able o dae e Aght quanity of cleaning poducs accarding i heirchamciedstcs and
I arcler 10 avoid waste

U142 £351 5/he can ideridy the dosage information accomdng 1 poducts labels

ULA3.C1 115/ w's able 10 wear fhe ight equipment. L2 5/he’s ablie 10 iderady the aght pomecton sfhe.
needs 10 wear, accoming 10 e inenventon. 3/ he's able 10 apply salety stndik inked 10 e wse of ULAZ.C151 3/ he knows e basics of envisnemenal isks and the diéflent ypes of PPE
PPE accomding o the different wosking condtors and wirking poocols

VLA, Prepasing e techmical and safety eouipment
UAAL Preparing] ULALC2 5/ e's abie 10 ke and et e aghtcanger signs in e wosk spaces in amder 1 rduce

porernial hazards

UL143.02 51 3/ he knows the difemnt types of danger signs, colour codes and picogrms

{accordingto the
ULA3.C3 5/he's able 1o check and %o anticipate e supply of cleaning poducs and the degree of

deaning tasks. UT83C351 5 he knows e qranstes of gk ts repined forimesveritan
equipment's oisclescence
specified,
reducing
Sens of aton Fespectof the miles 0 anc
oeaitinds =3 oganis Aonamy pec ity e
and respecting
theenvironment}
Level 2
Level 2 Level 2 : ’
g x Level 2 Hefshe considess e nextsiens of his /her missior
petnmons | re/sne uses an oganzasonal sysem sataiiows || seyshe appiles e process and nsks Taraiiow el
: He/she befaves accoming 0 e exstrg nies. | based on projectons (efiecting on potensal dsks
Fim/her process Tsks ina coent cxder work 10 be pesiommed.
> and benedts bedoe acting)

Soft skills

Hafthaia shiata popies his mulpmnt amrdinga thtab o
L

baprtarme

Vafheprapaysuhn md g thedaningmaly

Vefheprapaly et md g thedeningpraducs

Obsenable

En las siguientes pdaginas encontrard los comportamientos genéricos observables vinculados a cada
nivel de cada soft skill: una pagina para cada soft skill.
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CATEGORIA DE MENTALIDAD DE CRECIMIENTO

Recordar y entender

APRENDER A APRENDER

Capacidad y deseo de adquirir y actualizar continuamente conocimientos y competencias.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Analizar y evaluar

Expresa su voluntad de actualizar
sus habilidades y aprender de sus
fracasos.

- Expresa su curiosidad y su deseo
de aprender

- Habla de sus errores,
equivocaciones o fracasos

- Identifica sus
comportamientos que deben ser
mejorados

Participa activamente en el proceso y
actividades de formacion, formula
preguntas y realiza tareas
deformacion.

- Participa en un proceso de
aprendizaje y en las actividades
relacionadas con él

- Hace preguntas para apoyar su
proceso de aprendizaje

- Realiza las tareas necesarias para
adquirir practica

Identifica y expresa situaciones de
fracaso o éxito que le han ayudado a
progresar.

- Identifica los fracasos y éxitos
especificos y lo que ha aprendido de
ellos

- Resume su viaje o proceso de
aprendizaje

- Evalda su viaje o proceso de
aprendizaje

Multiplica los canales de
informacidn y las oportunidades de
aprendizaje para la misma
competencia (autoaprendizaje),
implica a otras personas en un
proceso de aprendizaje.

Comportamientos observables

- Busca oportunidades de
aprendizaje (informacién, curso,
practicas...)por su cuenta

-Describe los siguientes pasos en
su viaje o proceso de aprendizaje

-Intercambia con otros para
mejorar su experiencia de
aprendizaje




CATEGORIA DE MENTALIDAD DE CRECIMIENTO

-

e,
-

K

AUTONOMIA

Capacidad para se rinde pendiente, pensar, tomar decisiones y emprender acciones por si mismo, dentro del

marco Y los limites establecidos por el puesto de trabajo.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

&‘g

Recordar y entender

Recuerda y comprende el entorno
de trabajo y su posicion.

- Describe la(s) tarea(s) de la que es
responsable en una situacién de
trabajo determinada

- Comprende que tiene que pedir
permiso/orientacion para ciertas
acciones en algunas situaciones de
trabajo

- Identifica las funciones de otras
personas implicadas en su entorno
de trabajo

Aplicar

Aplica el proceso y las tareas que
permiten realizar el trabajo de forma
auténoma.

- Aplica los procedimientos
estdndarpararealizarlastareassinorien
tacionadicionaldeinicioalfin

- Es consciente de su dmbito de
intervenciéon en el marco de su
trabajo

- Pide ayuda sdlo si no puede hacer
frente a una situacién por si mismo

Analizar y evaluar

Analiza situaciones nuevas o
desconocidas, transfiere y utiliza sus
habilidades y conocimientos.

- Analiza su dmbito de actuacidn, y
cuando necesita involucrar a otras
personas

- Relaciona las situaciones nuevas
o desconocidas con los procesos o
procedimientos conocidos

- Pide apoyo en situaciones nuevas o
desconocidas sélo cuando se da
cuenta de que no puede hacer frente
a la situacion individualmente

Propone nuevos procesos para si
mismo y para el grupo.

Comportamientos observables

- Toma decisiones cuando surge la
necesidad para facilitar el trabajo

- Decide por si mismo probar
soluciones/enfoques nuevos o
inusuales para alcanzar un objetivo

- Asume la responsabilidad de sus
acciones/decisiones sin culpar a
otras personas en caso de tener

dificultades




CATEGORIA DE MENTALIDAD DE CRECIMIENTO

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

ACEPTACION DE OBSERVACIONES/COMENTARIOS PROFESIONALES (i ,"

Capacidad para aceptar observaciones/comentarios y tenerlos en cuenta para mejorar su trabajo.

Recordar y entender

Reconoce y acepta las
observaciones de sus
compafieros/as de trabajo o de la
persona jefe de equipo.

- Tiene en cuenta a los demas
cuando le hacen observaciones
constructivas

- Respeta lo que le dicen
sus compafieros/as de
trabajo y superiores

- Acepta las instrucciones de sus
compafieros/as de trabajo o
superiores

Aplicar

Acepta y utiliza las observaciones
para mejorar su trabajo.

- Acepta los comentarios
constructivos de sus
compafieros/as de trabajo y/o
supervisores

- Tiene en cuenta los
comentarios/recomendacion
es de forma constructiva

- Tiene en cuenta los
comentarios/recomendacione
s de los demds en sus
actividades e interacciones

Analizar y evaluar

Compara y contrasta su
comportamiento profesional tras
recibir observaciones y utiliza esta

informacidn para hacer autocritica.

Comportamientos observables

- Se pregunta qué puede aprender
de los comentarios/
recomendaciones profesionales

- Analiza las causas que provocan los
comentarios/observaciones

- Relaciona los
comentarios/observaciones con un
comportamiento determinado y no

con su personalidad

Pide comentarios a los demas
sobre su comportamiento
profesional y los utiliza para
mejorar su trabajo.

- Solicita activamente la opinidény
las observaciones de los demas

- Cambia su forma de realizar una
tarea o modifica su
comportamiento en funcién de las
observaciones profesionales

- Identifica las lecciones aprendidas
para mejorar su practica




CATEGORIA DE MENTALIDAD DE CRECIMIENTO

{2
\

el )

Recordar y entender

Identifica situaciones nuevas y es
capaz de describir los cambios.

- Describe el cambio(s) relacionado
con situaciones nuevas o
desconocidas

- Hace preguntas relacionadas con
situaciones nuevas o desconocidas

- Demuestra flexibilidad en su
enfoque

ADAPTABILIDAD

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Identifica los cambios y adapta su
comportamiento de forma positiva.

- ldentifica su rol en situaciones
nuevas o desconocidas y prioriza las
tareas en consecuencia

- Adapta su comportamiento al
cambio(s),asimilando los nuevos
conocimientos

- Muestra confianza y fuerza para
adaptarse al cambio(s)

Analizar y evaluar

Contrasta la nueva situacion con la
anterior y valora el contexto antes de
tomar cualquier decision.

- Analiza los cambios (causas y
efectos) entre la nueva y la antigua
situacion
- Toma decisiones en consecuencia,

asimilando nuevos conocimientos

- Evalta su comportamiento y/o
la(s)tarea(s) que ha realizado en la
nueva situacion

Capacidad de integrarlos cambios para adaptarse de forma positiva a las personas y al entorno. L L

Conjetura sobre posibles cambios y
disefia estrategias para afrontarlos.

Comportamientos observables

-Tiene un plan para hacer frente a
una nueva situacion (en caso de
gue el plan A no funcione)

- Aprende del cambio(s) y hace
sugerencias para mejorar

- Anticipa el cambio(s),
proponiendo estrategias para
afrontarlos
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CATEGORIA DE AUTOCONOCIMIENTO

Capacidad de poner las cosas en perspectiva, de reflexionar sobre sus propios sentimientos y comportamiento.

Recordar y entender

AUTORREFLEXION

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Analizar y evaluar

Comprende que es importante
prestar atencidn a sus propios
sentimientos y comportamiento.

- Da una definicién precisa de la
autorreflexion

- Reconoce que la autorreflexion es
importante para él/ella, para
sentirse y actuar mejor

- Explica lo que hay que hacer
para autorreflexionar

Reflexiona regularmente sobre sus
propios sentimientos y su
comportamiento.

- Observa regularmente sus propios
sentimientos y comportamiento

- Describe sus propios sentimientos
y comportamiento

- Observa objetivamente sus
sentimientos y comportamiento

Analiza las razones de sus propios
sentimientos y comportamiento.

-ldentifica la causa de sus
sentimientos

-Relaciona sus sentimientos con su
comportamiento

- Evalla el impacto de su
comportamiento en algunas
situaciones

Utiliza la autorreflexion para
mejorar y tomar mejores
decisiones para él/ella y el grupo.

Comportamientos observables

- Toma mejores decisiones
basandose en los conclusiones de
su autorreflexion

- Mejora su comportamiento
basandose en las conclusiones de
su autorreflexion

- Influye en el grupo para que se
apligue con mayor regularidad la
autorreflexion




CATEGORIA DE AUTOCONOCIMIENTO

CONFIANZA EN Si MISMO

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

Nivel de adquisicion de sof tskills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Confiay cree en si mismo y
entiende que es la base de
cualquier trabajo exitoso.

- Se describe a si mismo con
respecto hacia sus puntos fuertes y
cualidades

- Describe a los demas con respecto
hacia sus puntos fuertes y
cualidades

- Nombra las tareas que puede
realizar con éxito y las tareas en las
que necesita apoyo

Aplicar

Se siente seguro de sus
responsabilidades y reconoce la
importancia de sus contribuciones a
su entorno de trabajo.

-Realiza su trabajo con confianza

- Pide consejo(s) y apoyo cuando es
necesario

- Habla de sus errores y
contratiempos sin sentirse
avergonzado o disminuido

Analizar y evaluar

Analiza y evalua sus cualidades y
conocimientos personales, asi como
sus puntos débiles y los mecanismos

para compensarlos.

Comportamientos observables

- Analiza sus capacidades, habilidades
y conocimientos y las dreas de
desarrollo/mejora

- Relaciona sus propios
comportamientos y puntos fuertes
con el éxito de la(s)tarea(s)

- Compara sus puntos fuertes y
débiles con los de los dema3s sin
juzgarlos

Confia en si mismo y en los demas
para resolver situaciones dificiles
inesperadas y utiliza su experiencia
y las lecciones aprendidas.

- Se enfrenta a tareas y situaciones
inesperadas, desconocidas o
nuevas con confianza.

- Se fija objetivos ambiciosos pero
alcanzables y se esfuerza para
conseguirlos

- Busca otras soluciones o
soluciones innovadoras tras los
intentos fallidos, implicando al

grupo si es necesario




CATEGORIA DE AUTOCONOCIMIENTO

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Capacidad de utilizar la informacion emocional para identificar la forma adecuada de gestionar sus emociones,
dependiendo de la situacion.

Nivel de adquisicion de soft skills-siguiendo la taxonomia de Bloom

o®

Recordar y entender

Comprende la importancia de la
conciencia y el control emocional.

- lIdentifica las emociones basicas
(miedo, ira, alegria, dolor,
felicidad,...)

- Nombra las emociones fuertes
gue deben ser reguladas en un
contexto profesional

- Reconoce que ciertas situaciones,
interacciones y/o declaraciones
pueden provocar ciertas emociones

Aplicar

Muestra sus emociones
adecuadamente en diferentes
situaciones sociales y controla su
impacto conductual en el clima social
del entorno de trabajo.

Analizar y evaluar

Analiza sus sentimientos en relacién
con el entorno exterior, procesa los
estimulos externos y responde a
ellos, los selecciona y los relaciona
con un determinado contexto social.

Comportamientos observables

- Controla sus emociones y adapta
sus reacciones emocionales al
contexto social especifico

- Actua en situaciones de trabajo de
manera que no provoque emociones

fuertes en los demas

-Muestra empatia

- Asume la responsabilidad de sus
reacciones emocionales

- Reconoce y evalla sus propias
emociones negativas y analiza su
impacto en si mismo y en los demas

- Evalua la idoneidad de sus
reacciones emocionales en una
situacion de trabajo

Explora y prueba diversas
respuestas emocionales para
mejorar el éxito de las relaciones.

- Realiza deliberadamente acciones
adecuadas para cambiar sus
emociones negativas por otras
neutras o positivas

- Comparte con sus compaferos/as
estrategias para controlar sus
emociones

- Contribuye a un ambiente de
trabajo positivo con su respuesta
emocional




CATEGORIA DE AUTOCONOCIMIENTO

1

Recordar y entender

Comprende la importancia de tener
una apariencia que responda a las
expectativas de su puesto.

- Describe la presentacién personal
necesaria para cumplir las
expectativas de su puesto

- Describe el equipo (de proteccion
personal) que necesita para llevar a
cabo sus tareas

- Reconoce que la presentacion no
depende sélo de la ropa

PRESENTACION PERSONAL

Capacidad para adaptar su imagen

y apariencia segun el puesto.

Nivel de adquisicion de sof tskills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Tiene una apariencia que cumple con
los requisitos de supuesto.

- Cumple con los requisitos de
supuesto en términos de
presentacion personal

- Utiliza correctamente el equipo(de
proteccién personal) necesario para
su puesto

- Aplica las instrucciones o normas de
presentacion especificas relacionadas
con su puesto

Analizar y evaluar

Utiliza sus conocimientos y
observaciones para distinguir los
diferentes niveles de presentacion
requeridos y adapta su presentacién
a todas las situaciones de trabajo.

Comportamientos observables

- Adapta su presentacion a
diferentes situaciones de trabajo

- Evalla la necesidad de realizar

cambios en su presentacién en

situaciones de trabajo nuevas o
desconocidas

- Realiza adecuadamente los cambios
en su presentacion

Consigue que sus compaferos/as

se aseguren de que se respetan las

normas de presentacion en el
contexto de trabajo.

- Se esfuerza continuamente para
adoptar una presentacion
adecuada en todas las situaciones
de trabajo

- Aconseja a sus companfieros/as y
les llama la atencidén sobre la
importancia de respetar las normas

de presentacion

- Inspira a sus compaferos/as y se
convierte en un modelo en cuanto
a presentacion personal




CATEGORIA DE COMPROMISO

SENTIDO DE ORGANIZACION

(*‘-
it B C
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! ' Capacidad de planificar, preparar, priorizar y coordinar las tareas a realizar con una vision global de la situacion.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Recuerda sus tareas diarias sin
necesidad de recordatorios, sabe
dénde encontrar lo que necesita 'y
entiende la importancia de poner

orden.

- Enumera la(s)tarea(s)que tiene
que realizar en una situacién de
trabajo determinada

- Sabe dénde encontrar lo que
necesita para realizar la(s)tarea(s)

- Recoge los objetos después de
completar la(s)tarea(s)

Aplicar

Utiliza un sistema de organizacion
que le permite procesar las tareas en
un orden coherente.

Analizar y evaluar

Evalla la(s) tarea(s) a realizary
gestiona su tiempo en funcién de las
limitaciones, las prioridades y las
urgencias.

Comportamientosobservables

- Planifica metédicamente
su(s)tarea(s)segun las instrucciones
dadas

- Reune todo lo que necesita antes de
realizarla (s)tarea(s)

- Realiza las tareas siguiendo un
orden coherente y légico

- Planifica eficazmente su horario
para realizar todas las tareas
requeridas

- Establece prioridades en caso de
emergencia o de una solicitud
especifica

-Se adapta a situaciones inusuales de
manera eficiente

Tiene una visién informada de
sumisién o funcion, delega o
asigna tareas a los miembros

adecuados del equipo si es
necesario.

- Expresa claramente su rol y
sumisién

- Delega una o varias tareas a los
miembros del equipo adecuados

- Organiza eficazmente el trabajo
de los demas




CATEGORIA DE COMPROMISO

SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de asumir las consecuencias de sus decisiones y acciones, de sentirse responsable

de las tareas que se le confian.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Conoce el nivel de responsabilidad
gue requieren las diferentes tareas
a realizar.

- Describe sus funciones y coémo
contribuyen al trabajo colectivo

- Identifica las tareas especificas de
las que es responsable

- Muestra compromiso con su
trabajo

Aplicar

Se comporta asumiendo con
responsabilidad las tareas a realizar,
en diferentes contextos.

- Realiza las tareas de las que es
responsable de forma auténomay
coherente

- Llega puntualmente a realizar sus
tareas

- Muestra diferentes niveles de
responsabilidad en diferentes
contextos

Analizar y evaluar

Se asegura de tener el material
adecuado para realizar las tareas y de
coordinar las de forma correcta, y
analiza las causas de los errores,
responsabilizdndose de ellos.

- Reconoce sus errores y se
responsabiliza de ellos sin culpar a los
demas

- Analiza su responsabilidad en los
fracasos o errores y afronta las
consecuencias

- Controla sus tareas y las regula
adecuadamente

Define la responsabilidad de cada
miembro del equipo y anima al
equipo a ser mas responsable.

Comportamientos observables

- Define la responsabilidad de sus
compafieros/as en relacion con las
diferentes tareas y se asegura de
gue éstas se lleven a cabo con
éxito.

- Anima a sus compafieros/as a ser

mas responsables

- Minimiza las consecuencias de los
posibles errores anticipandolos y
proponiendo soluciones




CATEGORIA DE COMPROMISO

TOMA DE INICIATIVA

Capacidad de ofrecer, actuar o imaginar nuevas soluciones para realizar o mejorar su trabajo, de acuerdo

con las normas del lugar de trabajo.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Comprende qué acciones son utiles

y necesarias para llevar a cabo las

tareas inherentes a su puesto y las
normas del lugar de trabajo.

- Explica lo qué significa tomar la
iniciativa en su entorno de trabajo

- Nombra las normas del lugar de
trabajo y su ambito de actuacién

- Enumera los criterios de calidad y
los plazos de la(s) tarea(s) de la que
es responsable

Aplicar

Va mas alld de sus tareas habituales
para conseguir mejores resultados.

- Hace mas que sus tareas
habituales para lograr mejores
resultados

- Tiene como objetivo realizar las
tareas dentro del plazo especificado

- Tiene como objetivo realizar las
tareas con mayor calidad

Analizar y evaluar

Adapta sus tareas a las nuevas
necesidades en caso de que cambien
los objetivos y/o el calendario, por
iniciativa propia.

Comportamientos observables

- Identifica las situaciones que
requieren una modificacién del
enfoque para alcanzar su objetivo

-Da informacion a sus compaferos/as
y/o superiores si un
procedimiento/enfoque no conduce a
los resultados esperados

- Modifica su enfoque por si mismo si
€s necesario

Encuentra soluciones innovadoras
para alcanzar los objetivos y anima
a los demas a hacer lo mismo.

- Anima a los demas a tomar la
iniciativa

- Comparte ideas, reflexiones o

propuestas innovadoras con sus

compafieros/as o superiores sin
gue se le pida

- Transmite los nuevos
procedimientos/enfoques a sus
colegas o a su superior sin que se
lo pidan




CATEGORIA DE COMPROMISO

CAPACIDAD DE ANTICIPACION

Capacidad de mirar al futuro, de trabajar con perseverancia y de prepararse segun las necesidades.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender Aplicar Analizar y evaluar
Considera los siguientes pasos de Anticipa las consecuencias de sus
_ sumisién en funcién de las decisiones y acciones en su entorno, Canaliza sus recursos para
Puede describir mentalmente una . . . . .
. proyecciones, reflexionando sobre los y adapta sus acciones en construir una imagen coherente y
accién antes de llevarla acabo. . . . . .
posibles riesgos y beneficios antes de consecuencia (improvisacion completa del futuro proyecto.
actuar. estructurada).

Comportamientos observables

- Presenta varios cursos de
actuacion basados en diferentes
hipdtesis

- Toma decisiones sobre la base de
- Prepara con antelacidn sus tareas sus proyecciones y puede justificar
esas decisiones

- Describe los diferentes pasos
necesarios para llevar a cabo una

accién o una tarea , .
- Hace preguntas sobre los préximos .
- Comparte las decisiones que ha

. . pasos relacionados con su trabajo y - Adapta sus acciones y su
- Memoriza la secuencia ) ., ) tomado y se asegura de que todos
- . recoge informacion comportamiento al entorno . .
cronoldgica de una fase de trabajo los miembros del equipo las
. . . . conozcan
-Planifica sus tareas para - Reacciona ante situaciones nuevas o
- Sabe lo que se espera en su . . .
. completarlas a tiempo inusuales de forma tranquila 'y . e

trabajo razonable - Es proactivo en la planificacién de

nuevas tareas o acciones




Recuerda y comprende las normas
y reglamentos que son relevantes
en un contexto de trabajo
especifico.

- Explica por qué tiene que seguir
las normas y reglamentos
relacionados con su actividad y
contexto laboral

- Nombra las normas existentes
para llevar a cabo una actividad

- Repite las instrucciones dadas
para realizar su actividad

RESPETO DE LAS NORMAS

Se comporta de acuerdo con las
normas y/o directrices existentes y
cumple las instrucciones de su(s)
superior(es).

- Sigue las normas y directrices
existentes al realizar una actividad

- Describe las normas y directrices
existentes a los demas

- Conoce las consecuencias del
incumplimiento de las normas

Capacidad de respetarlas normas relacionadas con el contexto en el que se desarrolla la actividad.

Evalua el cumplimiento vy la
adecuacion de las normas y

directrices en el contexto del trabajo.

- Evalla la adecuacién de las normas
y directrices en un contexto de
trabajo especifico

- ldentifica los comportamientos
propios y/o ajenos que no sea
justan a las normas

- Critica los comportamientos no
conformes de forma respetuosa y
ofrece una explicacion constructiva

Modifica las normas existentes
ocrea otras nuevas, ya sea para
mejorar las situaciones de trabajo
existentes o para regular nuevas
situaciones y/o procedimientos.

- Exige a sus compafieros/as el
cumplimiento de las normasy
reglamentos existentes

- Imagina normasy directrices
alternativas a las establecidas en
un contexto de trabajo especifico si
es necesario

- Negocia nuevas normas o
directrices relevantes para el
entorno de trabajo
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CATEGORIA DE FIABILIDAD

EFICIENCIA

Capacidad para obtenerlos resultados esperados y cumplirlos objetivos a tiempo.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Recordar y entender

Recuerda y comprende los
objetivos relacionados con el
trabajo.

- Describe los objetivos
relacionados con su trabajo de
forma clara y concisa

-Describe lo que se necesita para
cumplir sus objetivos de forma
organizada

- Explica por qué es importante
respetar los plazos

Aplicar

Alcanza los objetivos y cumple los
plazos solicitados sin desperdiciar
recursos.

- Consigue sus objetivos sin malgastar
recursos

- Realiza su trabajo y cumple con los
plazos establecidos

- Realiza las instrucciones de acuerdo
con los requisitos

Analizar y evaluar

Adapta sus objetivos y plazos si la
situacion laboral lo requiere.

- Adapta sus objetivos y los plazos si
la situacion del trabajo o los recursos
disponibles lo requieren

- Acepta los cambios en su rutina
- Modifica su forma de realizar las

tareas cuando se enfrenta a una
nueva situacion que lo requiere

Establece objetivos y plazos para si
mismo y para el grupo.

Comportamientos observables

- Establece los objetivos y plazos
para él/ellay para el grupo en
funcidén de los recursos disponibles

-Se adapta y establece objetivos y
plazos nuevos y apropiados para
él/ella y el equipo cuando es
necesario

- Mejora su comportamiento o
tarea con mas organizaciony
eficacia




Recordar y entender

CATEGORIA DE FIABILIDAD

CONCIENCIAENELTRABAJO

Capacidad y voluntad de adoptar el comportamiento adecuado en el lugar de trabajo y de realizar los

esfuerzos necesarios para alcanzarlos objetivos.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Analizar y evaluar

Comprende la importancia de un
comportamiento adecuado para
alcanzar los objetivos de su puesto.

- Nombra los deberes y los
comportamientos apropiados que
se piden en supuesto

-Muestra la voluntad de esforzarse
- Reconoce el comportamiento

descuidado de si mismo o de sus
compafieros/as

Realiza los esfuerzos necesarios y
cumple con las funciones
relacionadas con su cargo.

Analiza sus puntos fuertes y débiles
en su prdctica profesional actual.

Comportamientos observables

- Se concentra en sus tareas y
muestra voluntad de entregar su
trabajo con buena calidad

- Cumple con sus compromisos y
completa sus tareas a tiempo

- Cumple con sus obligacion es
cuidadosamente

-Evalta su rendimiento durante el
proceso de trabajo

- Discute su rendimiento y su
practica profesional con su superior
para mejorarlo

- Reflexiona sobre las razones por
lasque no se cumplen las
expectativas y busca areas de
mejora

Sugiere o participa en la
identificacion de nuevas
ideas/estrategias para mejorar la
concienciacién en su trabajo.

- Actlia como un ejemplo
positivo en cuanto a su actitud
hacia el trabajo

- Toma la iniciativa para poner en
conocimiento de su superior o de
sus compafieros ideas de mejora

- Aumenta sus esfuerzos si es
necesario




Comprende la importancia de llevar
a cabo sus tareas siguiendo el
codigo de conducta de la
organizacion.

- Explica con sus propias palabras
el codigo de conducta y los valores
de su organizacién

- Da ejemplos de acciones que son
apropiadas (o no) segun el cédigo
de conducta de la organizacion

- Reconoce la importancia de
respetar el cddigo de conducta de
la organizacién

SENTIDO ETICO

Capacidad para actuar de acuerdo con los valores del trabajo , para adoptar una actitud

deontoldgica ante situaciones determinadas.

Se basa en su conocimiento del

cddigo de conducta para elegir la

respuesta mas adecuada en sus
tareas diarias.

- Actua de acuerdo con el cédigo de
conducta y los valores de la
organizacién

- Tiene en cuenta las necesidades de
sus compafieros/as a la hora de
tomar decisiones o realizar acciones

- Se expresa con calma y diplomaciay
escucha a sus compafieros/as

Analiza sus acciones a posteriori
segun su nivel de cumplimiento del
codigo de conducta esperado.

- Analiza sus acciones y su
conformidad con el cddigo de
conducta y los valores de la
organizacién

- Modifica sus acciones cuando no se
ajustan al cédigo de conductay a los
valores de la organizacion

- Denuncia los comportamientos que
no son adecuados segun el cddigo de
conducta de la organizacién

Sabe elegir una respuesta a una
nueva situacion apoyandose en los
valores de la organizacion.

- Se remite al cddigo de
conducta de la organizacion para
justificar sus decisiones

- Cita a los valores de la
organizacién para apoyar sus
decisiones o ideas

- Aclara los valores y el codigo de
conducta de la organizacién
cuando es necesario y puede

explicar los valores y el cédigo de

conducta de los demas
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CATEGORIA DE INTERACCIONES
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Recordaryentender

Comprende que la comunicacién es
un proceso bidireccional y que un
mensaje no se entiende
automaticamente.

-Explica lo que significa la
comunicacion

- Presta atencién cuando los demas
se dirigen a él/ella

-Esta abierto al didlogo

COMUNICACION

Capacidad para expresarse con claridad y eficacia, para saber estructurar sus ideas, adaptar su

vocabulario y su mensaje a la persona a la que se dirige.

Nivel de adquisicion de soft skills-siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Presta atencion a su interlocutor y
adapta sus mensajes en cuanto a la
redaccion, el tono ,la estructura, etc.

- Utiliza un lenguaje adecuado para
transmitir claramente su mensaje

- Escucha sin interrumpir para
asegurarse de que entiende el
mensaje recibido

- Se comunica de forma educada y
respetuosa con sus compafieros/as
y/o clientes

Analizar y evaluar

Identifica los diferentes
niveles/significados de un mensaje y
se da cuenta si la comunicacion no es
eficaz.

- Resume un mensaje, ya sea enviado
o recibido, con sus propias palabras

- Hace referencia a los malentendidos
y ambigliedades, si se producen en
una conversacion

- Cambia su comunicacion cuando
se da cuenta de que su mensaje no
se entiende

Aumenta su repertorio, como la
redaccion, los términos técnicos,
los niveles de formalidad, asi como
las técnicas de comunicacion,
como la escucha activa.

Comportamientos observables

- Pide aclaraciones hasta estar
seguro de que el mensaje estd
claro

- Repite un mensaje con
otras palabras para mejorar
la comprensién y evitar la
ambigliedad

- Habla sobre la comunicacion
(metacomunicacion)
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CATEGORIA DE INTERACCIONES

LIDERAZGO

Recordar y entender

Comprende el rol, las tareas y las
responsabilidades de un lider.

-Describe el rol de su jefe directo

- Nombra a las personas encargadas
de dirigir las principales actividades
de su organizacién

- Adapta su comportamientoy su
discurso al nivel jerarquico de su
interlocutor

Capacidad de influir y reunir a un grupo para lograr un objetivo comun, en una relacién de

confianza mutua y sin exceder su autoridad.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Facilita los intercambios dentro del
grupo, asegura un entorno de trabajo
respetuoso y contribuye a la gestién
del clima social.

- Distribuye las tareas de forma
equitativa para lograr un objetivo
comun

- Espera su turno antes de hablary
distribuye el tiempo de palabra de
forma equitativa

- Actua o habla para aliviar las
tensiones

Analizar y evaluar

Identifica el potencial de cada
miembro del equipo para sacar lo
mejor de ellos y unir al grupo.

- Ayuda a resolver los desacuerdos
entre los miembros del equipo

-Explica, muestra y asigna las tareas a
los miembros del equipo en funcién
de sus puntos fuertes y débiles

-Toma medidas para ayudar a los
compafieros/as que tienen
dificultades

Inspira el compromiso para
mejorar el rendimiento del equipo
y alcanzar los resultados
esperados, gracias a su postura,
actitud y presencia.

Comportamientos observables

- Inspira al equipo para que se
comprometa con los objetivos
comunes

- Confia a sus compafieros/as
tareas y responsabilidades
interesantes y les felicita por el
trabajo realizado

- Anticipa las necesidades, los
puntos fuertes y los puntos débiles
del equipo y toma decisiones en
consecuencia
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CATEGORIA DE INTERACCIONES

TRABAJO EN EQUIPO

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom
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Capacidad para emprender misiones en equipo basadas en el respeto mutuo para lograr objetivos comunes. %’

Recordaryentender

Conoce el papel de cada miembro
del equipo y entiende el valor de la
colaboracién.

-Describe los roles y
responsabilidades de los miembros
del equipo

- Describe sus propias tareas y
responsabilidades dentro del
equipo

- No interfiere en las tareas de los
demas

Aplicar

Acepta sus responsabilidades y
mantiene sus compromisos con el
equipo.

- Cumple con su parte del trabajo en
equipo a tiempo

- Toma la palabra y participa en
los debates

- Apoya a otros miembros del equipo
en caso de que le pidan ayuda

Analizar y evaluar

Presta atencion a los demads
miembros del equipo, fomenta la
ayuda mutua y contribuye a que el
trabajo avance.

- Ayuda a los demas a terminar sus
tareas cuando ha terminado su
propio trabajo

- Ayuda al equipo a tomar decisiones
ofreciendo ideas o propuestas

- Identifica los obstaculos y los
menciona de forma constructiva

Participa activamente en el
proceso de resolucién de
problemas siendo una fuerza
motriz creativa en el equipo.

Comportamientos observables

- Hace propuestas
para(re)organizar las tareas y
resolver los problemas dentro

del equipo

- Incluye a todos los miembros del
equipo en los debates y les anima a
participar

- Participa activamente en la
organizacioén y cohesion del grupo
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ASERTIVIDAD

Recordar y entender

Recuerda y entiende que tiene
derecho a decir o hacer lo que
quiera siempre que tenga en
cuenta los derechos, necesidades y
deseos de los demas y no los
vulnere.

-Se expresa con confianza

- Identifica sus propias necesidades,
deseos y derechos

- Reconoce los derechos,
necesidades y deseos de los demas

Capacidad para expresar con confianza sus sentimientos y hacer valer sus derechos, respetando

los sentimientos y derechos de los demas.

Nivel de adquisicion de soft skills- siguiendo la taxonomia de Bloom

Aplicar

Expresa sus sentimientos,
necesidades y deseos con confianza 'y
de forma respetuosa sin violar los
sentimientos y/o necesidades de otra
persona.

- Habla de sus propias necesidades y
deseos

- Se refiere a las necesidades y
deseos de los demas cuando le
conciernen

- Defiende sus propias necesidades,
deseos y derechos de forma
respetuosa

Analizar y evaluar

Reconoce las situaciones en las que
no se satisfacen sus necesidades y
deseos o en las que vulnera los
sentimientos o las necesidades y
deseos de los demas.

- Reconoce cuando sus necesidades
y deseos o los de los demas no se
satisfacen en una situacién
determinada

- Se da cuenta de cuando puede
haber sido agresivo al expresarse

- Establece objetivos para asegurarse
de que se respetan los derechos de
todos

Toma la iniciativa para satisfacer
sus propias necesidades al tiempo
gue considera las necesidades y
deseos de los demas.

Comportamientos observables

- Expresa de forma clara y segura

lo que necesita de los demads para

alcanzar un objetivo y/o mejorar
una situacién

- Discute las situaciones
insatisfactorias con naturalidad
para encontrar una solucidon mejor
u otra para todas las partes
implicadas

- Crea situaciones en las que
todos ganan
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¢ COMO CONTACTOR CON NOSOTROS/AS?

FR

BE

SP

REGIE DES ECRIVAINS

2 rue Verlaine
67300 Schiltigheim - France

|
projets@scic-ecrivains.eu

WORK'INN

Rue Saint Lambert 84
4040 Herstal - Belgium

eft.workinn@aigs.be

PENASCAL S. COOP.

Carretera Bilbao-Galdakao 10
48004 Bilbao - Spain

info@grupopenascal.com

Sl CUDV Draga

Draga 1
1292 Ig - Slovenia

center.draga.ig@center-db.si

FR

BE

SP

AT

SOLIVERS

46 route Ecospace
67120 Molsheim - France

contact@solivers.eu

LE PLOPE

Rue Vert Vinave 60
4040 Herstal - Belgium

info@leplope.be

ASOCIACION ESPANOLA DE
ESCUELAS DE SEGUNDA
OPORTUNIDAD

Calle San Francisco de Sales 1
14010 Cordoba - Spain

info@e2oespana.org

CHANCE B

Franz-Josef-Stralle 3
8200 Gleisdorf - Austria

office@chanceb.at »
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Con la participacion de:

Hezi Landuz. Aprade teabayando

&

%};zmdm

[N
L AN

y ol N B
les Z ailes P PE

- ashl

Escuelgs o ..
Oportunidad
Espana

)
CUDV oot ceo n vastvo



