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Erase una vez, antes de un Soft Skills 2.0
habia un.... bueno... si... de hecho... un 1.0...
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Facllitar el acceso
a Soft Skills a
personas con baja
0 nula cualificacion
y/o con alguna
discapacidad.
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¢, Qué se hizo?

« La asociacion ha desarrollado un método y herramientas
pedagogicas para la formacion en Soft Skills.
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« (Catéalogo de referencias de Soft
Skills-Kit de formacion

« Tarjetas de herramientas de la
formacion en Soft Skills

| iIstado de « Técnicas de facilitacion

« Un protocolo de contextualizacion y
documentos evaluacion

« Una formacion para formadores
 Lista de control para formadores




Puede
encontrar todos
nuestros
documentos en
el siguiente sitio

Soft skills (softskills-project.eu)

Soft skills..

Facilitating the vocational integration of
people with low levels of qualifications


http://softskills-project.eu/en/#materials
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El Objetivo de Soft Skills 2.0

@

Crear un metodo para ofrecer un "servicio de Soft Skills"
completo a las personas gue estan lejos del empleo y/o tienen
una discapacidad y construir las herramientas educativas
adecuadas para los futuros empleados y para las empresas que

expresen el deseo de integrar las Soft Skills en su cultura
corporativa.
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Soft Skills

o Habilidades interpersonales y
personales

o Interdisciplinario

o Adquiridas a través de la experiencia
vital
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Habilidades Técnicas

VS o Conocimientos técnicos necesarios para
realizar un trabajo
o Especializado

o Se pueden ensefar y aprender

15
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> Mentalidadde crecimiento > Autoconocimiento

e Aprender a aprender * Autorreflexion

e Autonomia e Confianza en si mismo

o Adaptabilidad e Inteligencia emocional > Interacciones

e Aceptacion de observaciones/comentarios e Presentacion personal » Comunicacion

profesionales o Liderazgo
. » Trabajo enequipo

> Compromiso s Asertividad

e Respeto de las normas
e Eficiencia

e Conciencia en el trabajo
e Sentido ético

e Sentido de organizacion

e Sentido de responsabilidad
e Toma de iniciativa

e Capacidad de anticipacion
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MENTALIDAD DE CRECIMIENTO ‘

G RSV 0 PTABILIDAD
W W) apaprasse AL cameio

positiva a las personas y al entorno

’ ’ Capacidad de integrar los cambios para adaptarse de forma

REALIZAR TAREAS SIN AYUDA DE OTRAS PERSONAS

3
) Capacidad para ser independiente, pensar, tomar decisiones y
l’(_j‘ emprender acciones por si mismo, dentro del marco y los limites
establecidos por el puesto de trabajo

ACEPTACION DE OBSERVACIONES

PROFESIONALE
ACEPTAR COMENTARIOS

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

APRENDER A APRENDER

APRENDER DE SUS PROPIOS EXITOS Y FRACASOS

Capacidad y deseo de adquinr y actualizar continuamente
conocimientos y competencias
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AUTOCONOCIMIENTO
® o

CUIDAR DE SU ASPECTO CONTROLAR SUS EMOCIONES
Czpacidad para adaptar su imagen y ; Capacidad de utilizar la informacion emocional para
apariencia segun el puesto identificar |a forma adecuada de gestionar sus

emociones, dependiendo de Ia situzcion

AUTOREFLEXION

COMPRENDER SUS PROPIOS SENTIMIENTOS Y
COMPORTAMIENTOS

CONFIANZA EN Si MISMO

CREER EN SI MISMO

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

confianza Capacidad de poner fas cosas en perspectiva, de

refiexionar sobre sus propios sentimientos y
comportamiento
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COMPROMISO 4

a LA. SENTIDO DE ORGANIZACION () SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

: r

]1\- i , ESTRUCTURAR SU TRABAIO DE FORMA METODICA SER CONSCIENTE DE SUS DEBERES
Capacidad de planificar, preparar, priorizal: Y Capacidad de asumir las consecuencias de sus
coordinar as tareas a realizar con una vision global de decisiones y acdones, de sentirse responsable de las
la situacion tareas que se le confian

O @ P | L -

ACTUAR POR CUENTA PROPIA @ & PREPARARSE ANTES DE ACTUAR
Capacidad de ofrecer, actuar o imaginar nuevas .J;:_:i Capacidad d.e mirar al futuro, de tr?bajar o, 3
soludones para realizar o mejorar su trabajo, de perseverancia y de prepararse segun las necesidades

acuerdo con fas normas del lugar de trabajo
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FIABILIDAD

RESPETO DE LAS NORM

9
¥
®

RESPETAR LAS NORMAS @ ALCANZAR SUS OBIETIVOS A TIEMPO
Capacidad de respetar las normas relacionadas con &l .
contexto en el que se desarrolla 1a actividad Capacidad para obtener los resultados esperados y
- cumplir los objetivos a tiempo
3 SENTIDO ETICO
: @ @ CONCIENCIA EN EL TRABAIJO
£ SER FIEL A LOS VALORES DESUTRABAID H
¢ ¥ et s 0l COMPORTARSE ADECUADAMENTE
Capacidad actuar de acuerdo con los valores 11l - 3
del trabajof’::n adoptar una actitud deontologica Capacidad y voluntad de adoptar el comportamiento
et T e W adecuado en el lugar de trabajo y de realizar los

esfuerzos necesarios para alcanzar los objetivos
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INTERACCIONES

LIDERAZGC

DIRIGIR UN GRUPO EN LA DIRECCION ELEGIDA

e

O, ) SABER EXPRESARSE
Capacidad para expresarse con dlaridad y eficacia,
para saber estructurar sus ideas, adaptar su

vocabulario y su mensaje 3 a persona a |a que se
dirige

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

AN

ERTIVIE
EXPRESARSE CON CONHANZA COLABORAR CON LOS DEMAS

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
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Una persona pasa al frente e imita

una Soft Skills

-Los demas adivinan de qué Soft

Skill se trata

- Es hora de mostrar tus talentos

Interpretativos
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* Elemento central del proyecto
CATALOGO

EUROPEO

DE REFERENCIAS
DE SOFT SKILLS

* Base para desarrollar el programa de
formacion (herramientas +colocacion
y método de evaluacion )

* Contiene una lista de competencias
sociales y niveles de adquisicion.

* Contiene un método para vincular las

Soft Skills a las normas profesionales. Qg\f

Cofinanciado por el
soft ks e
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LISTA DE SOFT SKILLS CON PICTOGRAMAS

Este documento ilustra:
-5 categorias

Las 5 categorias de Soft Skills
Mentalidad de Crecimiento

N o -20 soft skills definidas en el
== e proyecto mediante
%9‘ pictogramas.
Un buen documento de
o ¢ comunicacion y un buen
f— M soporte pedagdgico para
nteracciones | recordar y retener las Soft

Skills y sus definiciones.
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Nivel de adquisicién de soft skills (neutro) SUECENES EESELES com 2 Comportamientos observables (neutro)

Definicién

Categoria | Soft skill

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

vida para ayudar al
posicionamiento

- Expresa su curiosidad y su deseo de aprender
- Habla de sus errores, equivocaciones o fracasos
- Identifica sus comportamientos que deben ser mejorados

Mentalida Aplicar - Participa en un proceso de aprendizaje y en las actividades relacionadas con él
dde Participa activamente en el proceso y actividades de formacion, formula preguntas y realiza - Hace preguntas para apoyar su proceso de aprendizaje
crecimient tareas de formacion. - Realiza las tareas necesarias para adquirir practica
Aprender a .
Capacidad y deseo de
aprender L X . o
adquirir y actualizar Cualquier contexto de aprendizaje:
Aprender de . - P k
; continuamente escuela, formacion, préctica musical
sus propios - .
éxitos y conocimientos y o deportiva, etc.
Ao fracasos competencias - Identifica los fracasos y éxitos especificos y lo que ha aprendido de ellos
de y Analizar y evaluar - Resume su viaje o proceso de aprendizaje
FEECSET Identifica y expresa situaciones de fracaso o éxito que le han ayudado a progresar. - Evallia su viaje o proceso de aprendizaje

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

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

- Describe los siguientes pasos en su viaje o proceso de aprendizaje
- Intercambia con otros para mejorar su experiencia de aprendizaje
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Este documento ilustra las 5
categorias y las 20 Soft
Skills definidas en el
proyecto mediante ruedas.

Esta es la Rueda General.
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Mentalidad de crecimiento

Ser capaz de cuestionarse a si mismo y de progresar

Estas ruedas (una por categoria)
son una buena manera de
visualizar su nivel de Soft Skills y
pueden utilizarse durante la
contextualizacion y/o la
evaluacion.

Son blancas a proposito...
sientete libre de colorear los
niveles adquiridos.
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Mivel 4

Creair

Mivel 2

Mivel 1

Aplcar

Recordar ¥ entender

\ J |
Y L
Nived de comtextualizacion 3 niveles de adguisicicn die soft skills reladonadias con un trabajo
Util como parte de ka formacion Se trata de niveles de compl gjidad en la aplicicion de [a habilidad:
para ayudar a la persona a permiten definir el nreel de saft skills gue requiere el puesto de trabajo,

enalucionar ayudara la persona a avanzar de wun nivel a obro oy evaluar.
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ADQUISICION
LA CONSOLIDACION EN DEL NIVEL DE

LA LA FORMACION UNA SITUACION DE

CONTEXTUALIZACION TRABAIO SOFT SKILLS

Vision general de los 3 pasos del proceso de adquisicion
de Soft Skills

-herramientas gue se pueden utilizar en cada paso.
Este documento ayuda al formador a.

-tener en cuenta todos los elementos que seran utiles

-contemplar el proceso en su totalidad
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Las normas profesionales se presentan en forma de tablas y son una descripcion
detallada de las competencias técnicas que deben utilizarse en un determinado puesto de
trabajo.

Existen muchas normas profesionales diferentes.

En el marco del proyecto, las Soft Skills, se han integrado en 7 de ellas:
-Operario de limpieza (EN, FR)

-Operario de mantenimiento de zonas verdes (EN)

-Operario de viticultura (EN, FR)

-Auxiliar de biotecnologia (EN)

-Soldador/calderero (EN, SP)

-Vendedor/reponedor (EN, FR)

-Auxiliar de cocina (EN, FR)
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KIT DE FORMACION

PARA LA APLICACION DE LAS

SOFT SKILLS

\

& A ‘ Cofinanciado por el

programa Erasmus+

Sof:ts[k!!!s' de la Unién Europea
peopie with low levels of qualifications
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Una coleccion de mas de 80 TARJETAS DE
herramientas para entrenar Soft HERRAMIENTAS PARA
Skills. LA FORMACION EN

Las herramientas se basan en la e

experiencia de los socios del
proyecto.

Requieren poco equipamiento y
pueden aplicarse facilmente a
diferentes contextos. El kit de
formacion sugiere su uso

‘b \
SOft SK“IS \“'Q__ pr?:"a iado me: -

ral
lmm the wocations! integration of \
peoul th low levels of qualifications: { de la Unién Europea
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TECNICAS Ofrece ideas de

FACILITADORAS como:
-Poner en préctica las

Soft Skills en el
trabajo diario

-Actuar como modelo

-Aconsejar a los
aprendices.

Estas técnicas
ayudan al
formador/supervisor
técnico/tutor/asesor
a apoyar a sus

alumnos en la fase
de consolidacion en
una situacion 4{

I b I soft Skills progra}lma -ETSSIT;USV
apboral. ki i S—
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PROTOCOLO

DE
CONTEXTUALIZACION Y
EVALUACION

DE SOFT SKILLS

Soft skills

Frciiating the vocatonal mtegration of
PR0gie Wil iow levels f qualicatong

P\

Soft skllls 20
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El " protocolo de contextualizacion

y evaluacion de las Soft Skills" le da

todas las claves para evaluar y
certificar la adquisicion de una Soft
Skill. Describe los diferentes

momentos y metodos de evaluacion
y teda herramientas para hacer la
contextualizacion y la evaluacion
correctamente.
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omprobar sus LISTA DE CONTROL
conocimientos PARA LOS
rSellﬁlcgonados con las Soft FORMADORES

-Tener una vision global de
los materiales y
herramientas necesarios
para la realizacion de:

-Formacion evaluaciones

4
SOft Sk“ls Cofinanciado por el

programa Erasmus+
de ta Unién Europea
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¢ QUE ES EL APRENDIZAJE BASADO EN EL"
TRABAJO?

El aprendizaje basado en el trabajo consiste en "aprender"
trabajando, no leyendo sobre el trabajo u observando el trabajo,
sino realizando realmente actividades laborales. Las interacciones
con los demas suelen ser cruciales... se trata de aprender del
trabajo real y de la vida real y de aceptar lo inextricablemente

ligadas que estan esas actividades.

(Helyer, 2015)
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WBL (principal) aprendiendo estrategias

> Aprendizaje, practicas o tutoria: El aprendizaje implica que el estudiante trabaje para un empleador
donde recibe formacion y supervision de un empleado con experiencia de la organizacion elegida. Se
evalia periédicamente el progreso del estudiante en funcién de las habilidades y conocimientos
adquiridos, y puede gue se le conceda un salario acorde. Al final del curso, el estudiante recibe un
certificado de servicio. El alumno aprende en un entorno realista y tiene la oportunidad de aplicar sus
conocimientos en situaciones reales.

» Job shadowing: El seguimiento de un trabajo es una oportunidad a corto plazo que introduce al
estudiante en un trabajo o carrera en particular emparejandolo con un empleado del lugar de trabajo.
Siguiendo o "siguiendo de cerca" al empleado, el estudiante se familiariza con las obligaciones y
responsabilidades asociadas a ese trabajo.

45
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WBL (principal) aprendiendo estrategias

» Excursiones a empresas/industrias : Las excursiones permiten a los estudiantes conocer los ultimos
avances técnicos Yy las estrategias empresariales de una empresa. Los estudiantes también adquieren
conciencia de las diversas oportunidades profesionales disponibles y comprenden las fuerzas motrices
de la economia de la comunidad.

» Experiencia empresarial: Incluye la creacion de empresas especificas, desde la fase de planificacion,
organizacion y gestion hasta los aspectos de control y gestion de riesgos de una empresa.

» Educacion cooperativa: En la educacion cooperativa, la experiencia laboral se planifica
conjuntamente con la instruccion técnica en el aula. Este método es utilizado por universidades o
centros de formacion que no tienen acceso a los equipos de ultima generacion necesarios para
impartir el curso técnico de forma practica.

46
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WBL (principal) aprendiendo estrategia

» Empresa escolar: Una empresa escolar es un negocio simulado o real gestionado por la escuela.
Ofrece a los estudiantes una experiencia de aprendizaje al permitirles gestionar los diversos aspectos
de un negocio.

» Aprendizaje de servicio: Esta estrategia combina el servicio a la comunidad con la carrera
profesional, en la que los estudiantes prestan servicios voluntarios a organismos publicos y sin animo
de lucro, oficinas civicas y gubernamentales, etc.

47
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« Centros de formacion: Organizaciones formales con objetivos formativos y profesionales orientados

a facilitar el desarrollo del aprendizaje (Universidades, centros de FP, centros de ensefianza -alta,
secundaria-, etc.).

« Empresas: Lugares con actividad productiva profesional, en los que se desarrollan actividades
laborales.

» Instituciones publicas o sociales: Organizaciones publicas y sin animo de lucro en las que se llevan
a cabo verdaderas actividades no lucrativas con una finalidad social o de servicio

48
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WBL proporcionar un contexto

WBL proporciona un contexto para el aprendizaje

> Ofrece una del aprendizaje
> Ofrece la oportunidad de atribuir un
> Genera una entre las diferentes disciplinas y/o

modulos en los que se estructura el aprendizaje.
> Ofrece la oportunidad de hacer lo aprendido.

> SitUa los conocimientos, el saber hacer y el saber estar en
relacion con una ) real. WBL proporciona

un contexto para el aprendizaje.
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¢ Qué es el Aprendizaje Basado en el Trabajo
(WBL)?

. Enmarcado por una ley en Francia:
. Qué es

. ¢, Cudles son los pasos que DEBEN seguirse para ser

reconocido como WBL?
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El Codigo del Trabajo francés define un
programa de formacion como:

Un curso de estudios diseinado para alcanzar un
objetivo profesional.

L a realizacidon de una accion formativa en una
situacion de trabajo que debe incluir:

I.  El analisis de la actividad laboral para adaptarla con fines pedagdgicos.
Il.  La designacion previa de un formador que pueda ejercer una funcion tutorial
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¢, Qué mas?

La puesta en marcha de una fase reflexiva

La situacion de trabajo debe permitir observar y analizar las
expectativas, los logros y los conocimientos adquiridos

Evaluaciones especificas de la formacion que concluyen la
accion
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El proceso del WBL

Facilitating the vocational integration of
eople with low levels of g ications

jualifica

Analisis del puesto Situacion practica
de trabajo Fase
Vinculado al contexto preparatoria

de la empresa y al
entorno de trabajo .
Fase Reflexiva
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jUna sucesion de situaciones de formacion practica y fases
reflexivas precedidas de un analisis del lugar de trabajo y una

preparacion decente de la actividad de aprendizaje!
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A. Analisis del lugar de trabajo

Punto de partida = analisis del lugar de
trabajo y del puesto especifico para la
formacion

Se utiliza para identificar todas las Soft Skills
y técnicas necesarias que deben formarse

Realizado por personas con experiencia en
un campo especifico.

En Soft Skills 1.0 se desarrollaron los
vinculos entre las Soft Skills y las normas
profesionales.



Co-funded by
the European Union

Soft skills..
Facilitating the vocational integration of
ople vels of qualifications

B. Preparacion de la Actividad de Trabajo

¢, Qué es una situacion de aprendizaje?

Una situacion que permite a los alumnos
aplicar habilidades

Una situacion gue enfrente a los alumnos a
un reto o dificultad que les obligue a
encontrar una solucién utilizando las
habilidades adquiridas

Una situacion que permite reflexionar tras la
formacion
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Ir paso a paso es crucial:

_ 1.ldentificar las situaciones de trabajo
Secuencia

preparatoria 2.Definir los objetivos de la formacion

3.Preparar la situacion de trabajo
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« Sucede en un bucle
* Después de cada situacion
practica se pasa a la fase de
o reflexion para crear significado
Situacion practica . .
« Elalumno describe y analiza
« Sielalumno no es capaz de
| formular soluciones e ideas, el
Fase Reflexiva . ]
formador propone situaciones
practicas ligeramente
modificadas.
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Reflexiones

- Las Soft Skills estan en el centro del bienestar de los empleados y de

SuU permanencia en la empresa.

- Identificar las situaciones en las que los candidatos alun necesitan
desarrollar ciertas habilidades o destacar otras les permite encontrar

sus puntos fuertes.
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PPT6 - Contextualizacion y evaluacion - Analisis del puesto de
trabajo
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¢, Qué es el Aprendizaje Basado en el
Trabajo?

El ECVET lo define de la siguiente manera

' La adquisicion de conocimientos y competencias mediante la
realizacion de tareas -y la reflexion sobre las mismas- en un
contexto profesional , ya sea en el lugar de trabajo (como la
formacion en alternancia) o en un centro de EFP ( educacion y

formacion profesionales). "

En nuestro caso, esto tiene lugar en un entorno de aprendizaje
profesional para adultos (en un centro o lugar de trabajo).
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Ventajas de la formacion en Soft Skills

Fusiona la teoria con la practica
Permite una conexion eficaz entre el formador y el alumno.

Ofrece la oportunidad de participar en situaciones

profesionales reales y de enfrentarse a problemas reales.

Permite al alumno adquirir conocimientos en un contexto

orofesional auténtico.
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A. Analisis del puesto de trabajo

Punto de partida = analisis del lugar de trabajo y del puesto
especifico para la formacion

Se utiliza para identificar todas las Soft skills necesarias y las
habilidades que deben formarse.

Realizado por personas con experiencia en un campo
especifico.

En Soft Skills 1.0 se desarrollaron los vinculos entre las Soft
Skills y las normas profesionales.
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B. Preparacion de la actividad de aprendiiajé

¢, Que es una situacion de aprendizaje?

Una situacidon gue permite a los alumnos aplicar habilidades

Una situacion que enfrente a los alumnos a un reto o dificultad
gue les obligue a encontrar una solucion utilizando las

habilidades adquiridas.

Una situacion que permite reflexionar tras la formacion
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C. Situacion préactica y fase de reflexion

-La situacion formativa depende de los objetivos y
competencias previamente definidos.

-La situacion Practica # juego de rol.
-La situacion Practica = cercana a la situacion real de trabajo.

-No puede tener lugar en un contexto econdmicamente
productivo

-No puede tener lugar al mismo ritmo que el trabajo real
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Herramientas de evaluacion

A. Herramienta utilizada en el analisis del puesto de trabajo:
1.Tabla para el analisis del puesto de trabajo (20-30 minutos)

B. Herramientas utilizadas para la preparacion de la situacion
WBL:

1.Tabla para la preparacion de la situacion practica (30-40 minutos)

C. Herramientas utilizadas durante la actividad de aprendizaje
1.Cuestionario de autorreflexion para el alumno (15-20 minutos)
2.Cuestionario para el evaluador (10-15 minutos)

3.Lista de control para la fase de reflexion (5-10 minutos)

4.Recopilacion de soluciones y transferibilidad (5-10 minutos)
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Al. Herramienta de analisis del puesto -
de trabajo

- [Esta tabla debe ser completada por alguien que conozca bien el trabajo:

Soft skullszo

« Metas

Definir las habilidades necesarias para una tarea especifica.
La tabla debe es una base para los siguientes pasos.
- Pasos

Rellenar las actividades requeridas, las habilidades técnicas y las competencias
necesarias

Elegir un minimo de 3 Soft Skills por ULO

Defina el nivel requerido para cada Soft Skill



Co-funded by

the European Union B 1 . H e rram | e nta para Ia. s°ft5k'"s”
preparacion

- Basar la situacion en objetivos especificos y/o resultados de
aprendizaje:

Obijetivo

- Una situacion de formacion bien preparada
Pasos

- Determinar la situacion practica

- Definir los objetivos de la sesion de WBL

- Preparar la logistica de la situacion de formacion
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Rol del formador o formadora
= facilitador o facilitadora

-Promover la adquisicion de competencias, conocimientos técnicos o
aptitudes interpersonales que puedan utilizarse directamente sobre el
terreno.

-Escuchar las peticiones formuladas por los distintos servicios para los
gue trabaja con el fin de responder a ellas de la mejor manera posible

-Fortalecer los logros de los trabajadores
-Proporcionar un marco de contenidos estructurado
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Papel del formador o formadora=
facilitador o facilitadora

Utilizar una amplia gama de técnicas de facilitacion y apoyo
pedagogico: juegos de rol, ejercicios, simulacion, .

Asegurar el progreso del grupo comprobando los Iogros.

Invitar a los alumnos a utilizar los conocimientos adquiridos en todas
las situaciones

Al final de la formacion, supervisar los resultados y elaborar |
evaluaciones para reajustar los contenidos y adaptar los métodos s
es necesario.
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Posicion del formador o formadora

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

Soft skulls-_f_;,

« "Postura baja", que garantiza que las ideas y soluciones
surjan del grupo. No contribuye el mismo al contenido.

« Por ultimo, el formador adapta su postura en funcion de la
Soft Skill que se trate ( postura objetivo). Como las Soft
Skills se aprenden por imitacion, el formador actia como
modelo.
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e . Qué significa "feedback"?

Soft skills..
Facilitating the vocational integration of
people with low levels of qualifications

El feedback consiste en compartir como ha hecho algo una persona.
Los comentarios abordan tanto lo que se hizo bien como lo que se
podria mejorar.

e . Qué significa "feedback constructivo"?

La retroalimentacion constructiva implica compartir tus pensamientos
de forma positiva y constructiva, no de forma negativa o
excesivamente critica.

El proposito del feedback constructivo es ayudar a la persona a

mejorar; * 5520 2
-~ FEEDBACK
° o 0 &y

—

! n/
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Feedback constructivo ™=

« ¢Por qué feedback constructivo y no negativo?

« Los comentarios constructivos y positivos ayudan a los participantes a

aprender y mejorar.

« Si se critica a los alumnos de forma demasiado negativa, ya no podran

centrarse en lo que podrian mejorar ni aprender de ello.

« Los comentarios negativos no hacen que los participantes se sientan
respetados o seguros, y disminuyen las posibilidades de gue los tengan en

cuenta para aprender y mejorar. -
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Feedback Constructivo

¢ Como mejora el aprendizaje el feedback constructivo?

* Los comentarios constructivos y positivos contribuyen a
crear un entorno de aprendizaje eficaz.

* Los principios de la educacion de adultos incluyen
apoyar y respetar a los participantes, fomentar el diadlogo
y crear un entorno de aprendizaje seguro y coOmodo



Co-funded by
the European Union

Soft skulls”

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

« Sea breve

« Primero, digale a la persona lo que ha hecho bien. De este modo, la persona
estara mas dispuesta a escuchar lo que debe mejorar

« A continuacion, digale en qué debe mejorar. '

« Sea respetuoso-Sea sincero y amable

« Sea positivo

« Anime a la persona

« Apoyarse en las cualidades de cada participante

« No compare a los participantes entre si. ‘

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

Prertrbite 1o aguiar by MO Bt !

L
.e ee - - [,
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Contexto de evaluacion

Soft skills = recursos adquiridos y desarrollados por las personas en diferentes
contextos (formativo, profesional o personal) a lo largo de su vida.

Competencias = capacidades puestas en practica en una situacion profesional que
permiten desempefnar adecuadamente una funcion o una actividad.

Habilidades = establecidas en la accion
Interés de destacar las soft skills = transferibilidad

Soft skills = El recurso de referencia para facilitar los cambios profesionales de la
vida

Formacion y evaluacion en situaciones laborales = apoyo a la adquisicion de
competencias

No tiene sentido vincular las Soft Skills a UN puesto de trabajo
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Supuesto 1 : Tanto las Soft Skills como las técnicas pueden evaluarse y desarrollarse.
Supuesto 2: La formacion en Soft Skills persigue un cambio de comportamiento adaptativo.

- Un individuo aprende, asimila a través de la interaccion al final de un proceso largo, complejo y
progresivo

- Un individuo necesita comprender para poder aplicar antes de analizar y transmitir
Supuesto 3 : Como el proceso de adquisicion de Soft Skills es progresivo, necesita una evaluacion
continua: es la repeticion de su uso en diversas situaciones Y a lo largo del tiempo lo que valida la

adquisicion de una competencia. Por lo tanto, es necesario combinar |la evaluacion formativay la

sumativa.

86
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Supuesto 4 : La evaluacion de las Soft Skills debe realizarse en
una situacion real o en un contexto profesional . (WBL)

Supuesto 5 : Al establecer una situacion profesional, el numero
de Soft Skills a evaluar debe limitarse a un maximo de 3. De
hecho, el alumno no debe perderse ni desestablilizarse.

Supuesto 6: Las Soft Skills pueden movilizarse y desarrollarse
en situaciones de trabajo y de vida.
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LA ; LA EVALUACION RECURRENTE POR OBSERVACION
CONTEXTUALIZACION

EN SITUACION
LABORAL

¢POR QUE? Verificar y certificar el nivel de competencias interpersonales
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A LA EVALUACION RECURRENTE POR OBSERVACION

CONTEXTUALIZACION
EN SITUACION La observacion es una forma eficaz de evaluar un nivel de Soft

LABORAL . . . ./ . .« sy
Skills mediante la recopilacion de informacién y pruebas utiles
en el lugar de trabajo o en una situacion laboral.

La observacion es el acto de ver, de considerar
detenidamente, medir y anotar con el fin de certificar o no el
dominio de un nivel de Soft Skills.

OBSERVACION

Una destreza no es visible, sdlo son observables sus
resultados..
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LA LA EVALUACION RECURRENTE POR OBSERVACION

CONTEXTUALIZACION | |
EN SITUACION Situacion laboral

LABORAL

Supuesto 4 : La evaluacion de las Soft Skills debe realizarse en una
situacion real o en un contexto profesional . (WBL)

Comportamiento observable

= Acciones realizadas por un alumno gue pueden observarse y medirse.
Medible: puede definirse y describirse; el evaluador puede detectar el
comportamiento cuando se produce, incluyendo cuando empieza y termina

el comportamiento y con qué frecuencia se produce.

Observable : es lo que vemos u oimos : comportamiento descriptivo
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RECURRENTE

, ) Soft skills..
LA EVALUACION RECURRENTE POR OBSERVACION i el 1 i

Supuesto 3 : Como el proceso de adquisicion de las
Soft Skills es progresivo, necesita una evaluacion
continua: es la repeticion de su uso en diversas
situaciones Y a lo largo del tiempo lo que valida la
adquisicion de una competencia.
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observable Observacion | Observacion | Observacion
Expresa
Recordar y curiosidad y
entender ganas de
Aprender a - aprender
aprender Expresar su
_ voluntad de
actualizar Habla de sus
Aprender de | constantemente

los propios
éxitos y
fracasos

sus

competencias y

aprovechar sus
fracasos

pasos en falso,
errores o fracasos

|dentifica sus
comportamientos
gue deben
cambiar
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LA
CONTEXTUALIZACION ¢CUANDO SE ADQUIERE UN NIVEL DE SOFT SKILLS?

EN SITUACION
LABORAL

Un nivel de Soft Skills se considera dominado cuando los comportamientos
observables han sido observados por el evaluador en varias ocasiones (al

menos 2 0 3 seguidas) en diferentes contextos.
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people with low levels of qualifications




Co-funded by
the European Union

SOFT SKILLS Soft skllls

tttttttttttttttttttttttttttttttttttttt
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Ofrece ideas de coOmo:

Poner en practica las
Soft Skills en el

trabajo diario
Actuar como modelo

Aconsejar a los
aprendices.

Estas técnicas
ayudan al
formador/supervisor
técnico/tutor/asesor
a apoyar al

alumnado en la _\
fase de
consolidacion en
una situacion P <

laboral. softsics >
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Postulados

Las habilidades sociales no s6lo se desarrollan en el aula.

Las Soft Skills deben aplicarse en situaciones de la vida real
repetidamente para que se produzca un habito de
comportamiento.

Algunas técnicas pueden ayudar al formador/tutor/etc. a
consolidar las Soft Skills de los alumnos en la vida cotidiana.
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| a lista de técnicas de facilitacion es:

Recursos para reforzar la aplicacion de las
Soft Skills en un contexto formativo o
aboral.

Disenados para ser aplicados cuando el
foco principal es una tarea
profesional/técnica.

Sugerencias.
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¢, Como se utilizan estas técnicas?

El Formador/tutor/etc. debe conocer estas técnicas y:

-Tenerlas en cuenta para utilizarlas en las actividades
diarias.

-Utilizarlas como un recurso que reforzara los
ejercicios estructurados (Kit de formacion y Caja de
herramientas).

-Recordar que una Soft Skill debe desarrollarse y
aplicarse en situaciones reales tanto como sea
posible.
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Situaciones reales y actividades cotidianas

. Acostumbrar a las personas a comportarse de
acuerdo con una Soft Skill especifica.

. El profesor/tutor/etc. debe acompanar las
actividades que realiza el aprendiz :

- Dando sugerencias e instrucciones segun la
Soft Skill predefinida
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Oportunidades y riesgos a tener
en cuenta

Cette photo de autor desconocido, se licencia bajo la CC BY Cette photo de autor desconocido, se licencia bajo la CC BY-SA-NC
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El uso de estas técnicas es la
clave para consolidar la mayoria
de las Soft Skills.

Las técnicas no implican
empezar de cero (algunas
metodologias pueden estar ya
aplicadas)

Cette photo de autor desconocido, se licencia bajo la CC BY
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people with low levels of qualifications

. Las técnicas no sugieren momentos
precisos para su aplicacion, por lo
gue pueden olvidarse, ya que
pueden ser necesarias en diferentes
momentos.

- Por ello, las técnicas dependen en
gran medida de la implicacion y
conciencia del profesor o profesora
en el momento, asi como de su

Cette photo de autor desconocido, se fcenci bajo a CC BY-SANC recuerdo de las técnicas sugeridas.
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Estructura

Una lista de técnicas de facilitacion relacionadas con cada
nivel de cada Soft Skill.

Organizado por Soft Skill (1-2 paginas por soft skill)

Para cada Soft Skill, se enumeran los 4 niveles con las
técnicas de facilitacion sugeridas.
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Apply
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Apply

Support the individual's decision to confront the growp, if it isa reasoned and positive one.

Apply

Let the students perform tasks known to theteacher ta bein their capabilities or nat. Observe the student's reaction.
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—

Analisis del puesto Situacion préctica

de trabajo Fase

Vinculado al contexto preparatoria
de la empresa y al
entorno de trabajo

7/

Fase Reflexiva ]
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La situacion de la formacion depende de los objetivos y
competencias previamente definidos

La situacion practica # juego de rol
La situacion practica = cercana a la situacion laboral real

No puede tener lugar en un contexto economicamente
productivo

No puede desarrollarse al mismo ritmo gue el trabajo real
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Facilitating the vocational integration of

Antes: Tabla para la preparacionde la
situacion practica

Antes de la situacion practica

Eleccion de la Soft Skills El tema Objetivos de la Relacion con la Acuerdo= Organizacion
mision=Actividad especificas situacion practica formacion en el Situaciones dificiles logistica
principal aulafcon los de gestionar
conocimientos
tedricos

Al final de esta
formacion, el
alumno sera capaz
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Después: Fase de reflexion
con sus herramientas
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Supuestos

1. Las Soft Skills pueden evaluarse y desarrollarse

2. La formacion en Soft skills, tiene por objeto adaptar el
cambio de comportamiento

3. El proceso de adquisicion de Soft Skills es progresivo y
necesita una evaluacion continua

4. La evaluacion debe realizarse en una situacion real o en un
contexto profesional

5. El numero de Soft Skills evaluadas debe limitarse a 3

6. Las Soft Skills pueden movilizarse y desarrollarse en
situaciones laborales



Co-funded by >
the European Union

Soft skills..
. . . ’ people with low levels of qualifications
El proceso de adquisicion
. LA
Entrevista , P4
4 tA Evaluacion CONSOLIDACION Evaluacion —

CONTEXTUAL
1IZACION mediante una

recurrente por
observacion

FORMACI
(0]

formativa EN SITUACION
LABORAL
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Consolidacion : fase reflexiva

Esta fase permite al alumnado crear significado
reflexionando, de forma independiente, sobre lo ocurrido
durante la situacion practica.

Para ello, describira lo que hizo, analizara sus reacciones,
iIntentara encontrar soluciones a los problemas que encontro
y, por ultimo, vera como podria transferir lo que hizo a otras
situaciones profesionales.

El formador puede ayudar a verbalizar ciertas cosas si el
alumnado tiene dificultades, pero no debe intervenir y
permanecer estoico.
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Mientras el alumnado no sea capaz de formular soluciones e
iIdeas para transferir lo que ha hecho a otras situaciones
laborales, el formador debera ofrecerle nuevas situaciones
practicas.

ATENCION: el formador no puede dar las soluciones ni
transferir las ideas al alumnado. El objetivo es que el
alumnado aprenda por si mismo y encuentre soluciones
Instintivamente o basandose en sus experiencias y
observaciones pasadas.
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Analisis del puesto

Vinculagg tarlac?oar:’::exto Fase Situacion practica
de la empresa y al preparatoria /

entorno de trabajo

Fase Reflexiva
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La situacion practica

La situacion de la formacion depende de los objetivos y
competencias previamente definidos

La situacion practica # juego de rol
La situacion practica = cercana a la situacion laboral real

No puede tener lugar en un contexto economicamente
productivo

No puede desarrollarse al mismo ritmo que el trabajo real
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| a fase reflexiva

Permite al alumnado analizar la situacion y reflexionar sobre
sus acciones Yy soluciones.

Autorreflexion = individualmente con el objetivo de encontrar
una solucidon de forma autbnoma

Durante la autorreflexion, el formador o formadora, puede
ayudar a verbalizar las cosas pero, por lo demas, se le pide
que no intervenga.

Si el alumnado no es capaz de encontrar una solucion, la
secuencia debe repetirse con ligeras modificaciones.

Los resultados se recopilan para tener una vision general del
progreso y crear una cartera de productos.
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(3] .
R Objetivos:

Nombre:
Fecha:

- Animar al alumnado a pensar

1. Los hechos: éCémo has 2. El andlisis: § Qué elecciones
p did hiciste, qué decisiones tomaste, - - -7
etenidamente en la situacion
éQueé salid bien y qué no?

anterior y a reflexionar sobre su
decision.
- Esta reflexion aumentara su
ST cCompromiso
<7711 - El'alumnado debe ser capaz de
encontrar una solucion al
problema
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Soft skills..
e iR ’ ema de lasesidn: | Apellido
Nombre:
Fecha:
1. Los hechos: éCémo has 2. Elanalisis: i Qué elecciones
procedido? hiciste, qué decisiones tomaste,
cudles fueron sus efectos?
éQueé salid bien y qué no?

3. Las soluciones: S5i volvieras a 4. Transferencias: {Como se
hacer el ejercicio, iqué cambiarias?  pueden utilizar estas Soft Skills en
otra situacién?

De manera general, ¢se aprenden las
lecciones?

Tiempo necesario: 15-20 minutos

Pasos:

« Rellenar datos personales

« Leay responda a las preguntas con atencion

1. Describir exactamente lo ocurrido

2. Encontrar una solucion al problema

3. Encontrar formas de transferir la solucion a
otras situaciones profesionales

« Entregar el papel al profesor o profesora
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Objetivo: Il FAsE REFLEXIVA FORMADOR it |

- Analizar lo ocurrido durante la
situacion practica (acciones y
reacciones del alumnado) sl i s s e

- Animar al formador o
formadora a prestar mucha
atencion a la practica del
alumnado.

- Reflexionar sobre la situacion

- Hacer comentarios a posteriori
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Tiempo necesario: 10-15 minutos BB -oom vermna FORIADOR s -°
Pasos: |
1. Rellene la informacion (asunto,
fecha, etc.) M ions WSt b
2. Leay responda a las preguntas e
* Describir el procedimiento del
aprendiz
* Describa lo que haido bieny lo
gue no
* Describir las decisiones del
alumnado y su efecto
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Objetivo: decidir si la formacion debe
continuar o no

Tiempo: 5-10 minutos

Pasos:

1. Rellenar informacion

2. Rellenar la lista de control

1. Decide:

a) si el alumnado ha encontrado una
solucion

b) sila solucion era adecuada para la
situacion

c) Si el alumnado puede nombrar formas de
utilizar la Soft Skill entrenada en otra
situacion

2. Determinar si la situacion de formacion
debe repetirse.

Soft skills..
beople with low levels of qualiications
3.
¢Ha aportado el alumno soluciones
2
a los problemas encontrados: 5| ] NO ]
éSon las soluciones pertinentes para el S| ] NO ]
problema planteado?
4. ¢Se le ha ocurrido al alumno otra
n S 1 S| [ ] no ]
situacion en la que pueda utilizar esta
il?
Soft Skill? S| I:I NO |:I
éDeberia entrenarse de nuevo esta soft g ] NO ]
Skill?
]| I:I NO |:I

¢Se han alcanzado los objetivos?
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Apellido
Nombre
Fecha
Tema de la sesidn:
Nombre del aprendiz Fecha Solucién encontrada Transferibilidad a

otras situaciones

Recopilacion de soluciones y transferibilidad

Objetivos:

1.La recopilacion de multiples soluciones para las situaciones de formacion y su
transferibilidad a otras situaciones.

Pasos:

1.Rellene el asunto de la sesion, la fecha y el nombre.

2.Rellena la tabla con las respuestas que ha dado el aprendiz en su
cuestionario.

Tiempo necesario: 5-10 minutos

Soft skills..
Facilitating t ntegration of
peo i t

he vocational ir

yeople with low levels of qualifications
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« Las Soft Skills estan en el corazon del bienestar de los empleados y de

SuU permanencia en la empresa.

- |dentificar las situaciones en las que los candidatos aun necesitan
desarrollar ciertas habilidades o destacar otras les permite encontrar

sus puntos fuertes.
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people with low levels of qualifications

La contextualizacion en una situacion WBL consiste
en una evaluacion inicial del nivel de dominio de una
o varias Soft Skills que posee un aprendiz. Se trata de
una fase preliminar para establecer la situacion inicial
antes de que comience Ila formacion. La
contextualizacion puede ser una observacion o una

entrevista.
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Contextualizacion

« Permite adaptar el curso de formacion a las
necesidades especificas del alumnado en
activo.

* Al conocer su punto de partida, los
formadores pueden personalizar el contenido
y la duracion para optimizar la eficacia de la
formacion.

« Esto garantiza una experiencia de
aprendizaje individualizada, mejor alineada
con las Soft Skills gue hay que adquirir en el
lugar de trabajo.

Facilitating the vocational integration of
people with low levels of qualifications
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- Nivel 1: El alumno trabajador entiende de forma sostenible los principios clave de
las Soft Skills

- Nivel 2: El alumno trabajador pone en practica los principios clave de las Soft Skills
en situaciones sencillas de su trabajo diario.

- Nivel 3: El alumno trabajador resuelve situaciones complejas en su trabajo
identificando los componentes internos de la situacion y dandoles significado
(problemas potenciales, recursos a utilizar...)

- Nivel 4: El alumno trabajador pone las cosas en perspectiva, considerando criterios
éticos. El alumno activo cruza informacion y razonamientos procedentes de
diferentes Soft Skills.
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Evaluacion

« Qcurre al final del médulo de formacion.

« El formador debe ser objetivo y basar su evaluacion
en la situacion del aprendizaje permanente y sus
iIndicadores.
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Evaluacion

 La evaluacion sirve para certificar las Soft Skills
adquiridas siguiendo los criterios e indicadores gque
habran sido validados.

« Se puede expedir un certificado

 La validacion puede ir seguida de algun tipo de
orientacion para el alumno sobre coOmo continuar
(mejorar el nivel, solicitar un empleo, planificar otra
formacion para otra Soft Skill, etc.).
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El papel del evaluador

Soft skills..
Facilitating t ntegration of
people wi tion
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) e with low levels of qualifications

1. Crear un clima de confianza
2. Escuchar y mostrar empatia
3. Comprobar que se comprenden la instruccion y el escenario didactico
4. Estudiar ajustes de los horarios dentro del marco inicialmente previsto

5. Considerar la evaluacion como un proceso holistico y tener en cuenta los efectos del

estrés.
6. Cuestionarse

7. Adoptar una actitud ética y sin prejuicios
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1.Crear un clima de confianza

No se centre en los fracasos
Considere que los errores permiten avanzar
Utilice la retroalimentacion positiva

Dedicar tiempo a tranquilizar y acompanar al aprendiz
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2. Escuchar y mostrar empatia
Explicar la importancia de intentarlo en lugar de tener éxito en

todo
Escuchar al aprendiz

Saber permanecer en segundo plano
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El papel del evaluador

3. Comprobar que se comprenden la instruccion y el escenario
didactico.

Reformular
Simplificar
llustrar

Dar ejemplos




Co-funded by
the European Union

El papel del evaluador

Soft skills..
Facilitating the vocational integration of
people with low levels of qualifications

4. Estudiar ajustes de los tiempos dentro del marco inicialmente
previsto.

- Adaptarse a las dificultades de la persona

. Tener en cuenta su individualidad

- Comprender que el aprendizaje y la evaluacion pueden ser
estresantes y desestabilizadores.

- Individualizar el proceso de evaluacidon teniendo en cuenta su
contextualizacion/posicionamiento.
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5. Considerar la evaluacion como un proceso holistico y tener en cuenta
los efectos del estrés.

- Indicar a la persona en practicas la duracion prevista de la evaluacion

- Reconocer que las Soft Skills pueden revelarse al final del proceso de

evaluacion.
- Sea tolerante con los errores, las vacilaciones, etc.

- Centrarse en el enfoque, la estrategia y el proceso mas que en los

resultados
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6. Cuestionarse
Piense y cuestione sus propias practicas
Ser consciente de la naturaleza subjetiva de una evaluacion

7. Adoptar una actitud etica y sin prejuicios
Basar la evaluacion en observaciones objetivas y justas
No deje que las emociones interfieran en la evaluacion
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