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1. Resumen del plan de
estudios

Este plan de estudios sirve como hoja de ruta prdctica
para los orientadores profesionales que trabajan con
personas procedentes de entornos desfavorecidos o vul-
nerables, como desempleados de larga duracién, mi-
grantes, mujeres que se reincorporan al mercado laboral
y personas con discapacidad. Su objetivo es garantizar la
igualdad de acceso a servicios de orientacién profesion-
aly formacién de alta calidad.

El plan de estudios estd disenado para ayudarle, como
formador o facilitador, a guiar a los participantes hacia
una mayor conciencia de si mismos, confianza y las ha-
bilidades prdcticas necesarias para ofrecer una orient-
acion profesional inclusiva, ética y empoderadora.
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2. Principios rectores del plan de estudios

El plan de estudios se basa en tres principios rectores fundamentales. Comprender vy
aplicar estos principios le ayudard, como formador, a crear experiencias de aprendizaje
significativas y a guiar a los participantes en el desarrollo de prdcticas de orientacion
profesional eficaces, inclusivas y profesionales.

Estos principios son:

2.1 Autoconciencia y reflexion

‘ ‘ Una orientacion eficaz comienza por conocerse

a uno mismo. , ,
l '

N
Qué significa: Consejos prdcticos para formadores:
Antes de poder apoyar plenamente - Comience cada sesidn con un breve
alos demds, debemos comprender ejercicio de reflexion. Por ejemplo: «;Qué
nuestras propias creencias, suposiciones puedo aportar a esta
suposiciones, prejuicios y sesion?».
motivaciones. La autoconciencia - Anime alos participantes a llevar un
permite a los orientadores reconocer diario de reflexion durante toda la
cédmo sus propias perspectivas formacién para anotar ideas, retos y
influyen en su orientacién y actuar de momentos de autodescubrimiento.
manera justa, reflexiva y empdtica. - Utilice estudios de casos y juegos de
rol para ayudar a los participantes
a observar sus propias reacciones e
identificar dénde pueden aparecer
prejuicios o suposiciones.

- Normalice la autorreflexién como una
prdctica continua en lugar de una tarea
puntual.

N J

Ejemplo en la practica:

Alhablar sobre los perfiles de los clientes, pregunte a los participantes: «;Qué es lo
primero que pienso sobre esta persona? ;Cémo pueden influir estos pensamientos
en mi orientacion?». Debatan en grupo sin juzgar, el objetivo es la concienciacion,
no la perfeccion.
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2.2 Prdactica personalizada

11

Cada persona es tinica; la orientacion debe
satisfacer sus necesidades.

Qué significa:

Cada persona aporta un conjunto
distinto de experiencias, habilidades,
retos y objetivos. Un enfoque
personalizado hace hincapié en
escuchar, comprender y adaptar

la orientacion a cada individuo.
Enlugar de aplicar una solucién
genérica, los orientadores crean

conjuntamente con los clientes

un camino a seguir, respetando
su contexto y empoderdndolos
para que tomen el control de su
trayectoria profesional.

Consejos prdcticos para formadores:

- Anime alos participantes a practicar la
escucha activa y las preguntas reflexivas
durante los ejercicios.

- Utilice casos reales o hipotéticos
para simular situaciones en las que
intervengan personas diversas (en
cuanto a educacion, antecedentes,
habilidades digitales, barreras y edad).

- Ensene alos participantes a disenar
conjuntamente planes de accion con las
personas, preguntdndoles: «;Qué es lo
mds importante para ti? ;Cudles son tus
objetivos?».

- Destaque laimportancia de la empatia
y el respeto, especialmente cuando se
trabaja con grupos desfavorecidos o
marginados.

Ejemplo practico:

Cuando una persona desfavorecida expresa su interés en encontrar un trabajo, pero
carece de los conocimientos necesarios para hacerlo, un orientador puede explorar
sus puntos fuertes, identificar sus habilidades transferibles y establecer de forma
colaborativa objetivos pequenos y alcanzables, en lugar de hacer suposiciones o
imponer un camino predeterminado, por ejemplo, utilizando el «Plan de insercién
individual» del <Moédulo de material adicional».
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2.3 Aprendizaje continuo y adaptabilidad

11

Mantén la curiosidad, la flexibilidad y

la apertura al cambio.

Qué significa:

El mundo del trabajo y la orientacion
profesional estd en constante
evolucion. Los orientadores

deben mantenerse al dia de las
tendencias del mercado laboral, las

herramientas digitales y las prdcticas
innovadoras, y adaptar sus métodos
de orientacién para satisfacer las
necesidades cambiantes de las
personas. El aprendizaje continuo
garantiza que la orientacion sea
relevante, prdctica y eficaz.

Ejemplo practico:

Consejos prdcticos para formadores:

- Invite alos participantes a explorar
nuevas herramientas y recursos, como
plataformas de evaluacion en linea o
aplicaciones de colaboracion virtual.

- Promueva una mentalidad de
crecimiento, haciendo hincapié en que
los errores y la experimentacion forman
parte del desarrollo profesional.

- Facilite debates sobre como los
orientadores pueden adaptar las
estrategias de orientacién a diferentes
personasy, en especial, alas personas
desfavorecidas.

- Introduzca pequenos retos o tareas
entre sesiones, animando a los
participantes a probar nuevos
enfoques en su trabajo diario.

Un orientador puede descubrir una nueva plataforma en linea que ayuda a las
personas a identificar nuevas oportunidades de empleo. Al experimentar con esta
herramienta, reflexionar sobre los resultados y compartir sus conocimientos con
sus companeros, mejora continuamente la calidad de la orientacion que ofrece.
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2.4 Aunar los principios

Cuando se aplican estos tres principios conjuntamente:

Los orientadores Se centran enlas Se mantienen adaptables

se comprenden necesidades unicas de y mejoran continuamente
a simismos cada persona (aprendizajey
(autoconciencia) (practica personalizada) adaptabilidad)

El resultado es una orientacion ética, eficaz y empoderadora, que tiene un impacto real
en las personas que estdn orientando su trayectoria profesional, especialmente aquellas
que provienen de entornos desfavorecidos o vulnerables.

Sobre esta base, el plan de estudios que se presenta a continuacién traduce estos
principios en herramientas prdcticas, métodos y actividades de aprendizaje disenadas
para apoyar a los orientadores profesionales en su prdctica diaria.

3. Moédulos del plan de estudios

El plan de estudios consta de ocho
maodulos interconectados y una

. . . - Concienciacién sobre los prejuicios
unidad adicional, que abarcan:

« Orientacién personalizada
« Tendencias del mercado laboral
« Autogestion profesional

. Herramientas de asesoramiento
digital

. Etica y conducta profesional

. Gestion del estrés y prevencién del
agotamiento

« Habilidades parala viday la
comunicacion y capacidad de accién

- Material adicional

Cada modulo proporciona conocimientos listos para usar, preguntas para la reflexion,
estudios de casos y actividades adaptables, lo que permite alos participantes conectar el
aprendizaje directamente conla prdctica. Los médulos puedenimpartirse individualmente
como talleres o como un programa de formacién integral, en funcién de las necesidades
del grupo y del tiempo disponible. Esta progresion favorece un proceso de aprendizaje
coherente, al tiempo que permite una adaptacion flexible a contextos de formacion
especificos.
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4. Como utilizar este manual

Este manual es interactivo, flexible y estd enfocado al formador. Considérelo como un
conjunto de herramientas: puede utilizarlo para impartir sesiones completas, facilitar el
aprendizaje mixto o en linea, o como referencia para el autoaprendizaje.

El objetivo principal de este manual es ayudarle a convertir el contenido del plan de
estudios en experiencias de aprendizaje significativas. Va mds alld de la transmision de
conocimientos, ya que estd disenado para ayudar a los participantes a involucrarse,
reflexionar y aplicar lo que aprenden.

Su funcion como formador es utilizar este manual para:

Fomentar la confianza y la competencia prdactica de los participantes

« Proporcionar oportunidades para que los participantes practiquen sus
habilidades de asesoramiento a través de juegos de rol, estudios de casos y
simulaciones.

« Ofrecer orientacion y comentarios constructivos para destacar los puntos
fuertes e identificar las dreas de mejora.

+ Celebrarlos pequenos logros durante los ejercicios para aumentar la
confianza y la motivacion de los participantes.

Fomentar la reflexién y la conciencia de uno mismo

- Utilizar preguntas de reflexion y debate para ayudar a los participantes a
examinar sus propios prejuicios, suposiciones y actitudes.

« Crear un entorno de aprendizaje seguro en el que los participantes se sientan
cémodos compartiendo sus ideas y retos.

« Promueva la redaccién de diarios o el intercambio en grupo para profundizar
la autoconciencia y reforzar el aprendizaje.

Ayude a los participantes a aplicar lo aprendido en situaciones reales de
asesoramiento

- Relacione los ejercicios y debates con situaciones prdcticas que los
participantes puedan encontrar en su trabajo.

- Guie alos participantes para que desarrollen planes de accién para
implementar nuevas estrategias, herramientas o enfoques con personas
desfavorecidas.

- Fomente actividades de seguimiento que ayuden a los participantes a poner
en prdctica lo aprendido mds alld de la sesidon de formacion.

-9-
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5. Consejos practicos para formadores

Comience con la reflexién:

Conecte cada moédulo con las necesidades de los participantes
mediante ejercicios de calentamiento o breves preguntas de
reflexion.

Adapte el contenido, la duraciéon y la profundidad en funcion
del perfil y el contexto del grupo.

Utilice métodos interactivos:

Sustituya las clases magistrales por técnicas de aprendizaje
activo, actividades interactivas, estudios de casos, juegos de
rol, debates, narracion de historias, resolucion de problemas y
ejercicios practicos.

Fomente el intercambio de experiencias:
El aprendizaje entre pares refuerza la teoria y desarrolla
habilidades prdcticas.

Integre herramientas digitales:
Utilice herramientas en linea, aplicaciones colaborativas o
plataformas interactivas para mejorar la participacion.

Cree un entorno seguro:
Fomente la apertura y la curiosidad; deje claro que los errores
forman parte del aprendizaje.

Relacione siempre la teoria con situaciones de asesoramiento
delavidarealy los retos alos que se enfrentan las personas
desfavorecidas.

Fomente la mejora continua:
Recuerde alos participantes que el desarrollo de habilidades
es continuo y que la prdctica conduce al dominio.

Supervise los resultados del aprendizaje:
Utilice ejercicios de reflexion o evaluaciones breves después de
cada modulo.

Fomente la continuidad:

Anime a los participantes a aplicar un nuevo concepto o
herramienta entre sesiones y a compartir sus experiencias enla
siguiente reunién. platforms to enhance engagement.

Termine con la accién:

Facilite la creacion de un breve plan de accién en el que se
describa como los participantes aplicardn lo aprendido en la
prdctica diaria.

En resumen, este manual no es solo un manual, sino una hoja de ruta prdctica que le
permite implementar sesiones de formacion atractivas, reflexivas y aplicables. Los
participantes salen equipados no solo con conocimientos, sino también con la confianza
y la competencia necesarias para aplicar lo que han aprendido en su trabajo diario de
asesoramiento.

-10 -



Access Career Manual del plan de estudios de formacién

6. Estructura de los médulos del plan de
estudios

6.1El contenido de cada modulo es el siguiente:

1. Titulo del médulo 2. Titulos de las subunidades

3. Duracién estimada 4. Objetivos de aprendizaje
5. Resumen del contenido 6. Desarrollo del contenido
7. Métodos de formacion 8. Actividades y materiales

10. Recursos y referencias

LU ERC DG N (antes, durante y después de la sesion)

6.2 Lo que encontrard en este manual sobre cada moédulo

Este manual ofrece orientacién prdctica para cada médulo de formacion. En élencontrard
informacién detallada sobre cada modulo en relaciéon con lo siguiente:

Objetivos de aprendizaje: o que los participantes deben saber, sentir y ser capaces
de hacer al final de las sesiones.

Temas clave: principales dreas de contenido y puntos de debate.

Orientacién para el formador: consejos prdcticos sobre facilitacion, sincronizacion y
gestion de grupos.

Reflexién y debate: ejercicios y preguntas para estimular la autorreflexion y el
aprendizaje entre companeros.

Ideas de implementacidn: juegos de rol, estudios de casos y actividades que dan
vida ala teoria.

Resultados esperados: Competencias y habilidades que desarrollardn los partici-
pantes.

-1M-
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7. Médulos

71Modulo 1: Concienciacion sobre los prejuicios

Mddulo 1 Concienciacion sobre los prejuicios

e 4 horas(2,5hdetaller +1,5 h aritmo propio).

Duracion . . . .
e Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:
e Conocerdn:los principales tipos y fuentes de sesgos en el
asesoramiento.
0L EN o Sentir: Seguridad para explorar sus propias suposiciones con franqueza
y curiosidad.
e Hacer: Aplicar herramientas de concienciacion sobre los prejuicios y
promover una prdctica inclusiva y ética.

e Comprender los prejuicios personales, culturales y sistémicos.

e Como los prejuicios moldean la percepcion y la toma de decisiones.
11559 EVEN o Impactos enlas personas y las relaciones profesionales.

e Estrategias parareconocer y mitigar los prejuicios.

e Elpapel éticoy reflexivo del consejero.

e Comience con una actividad para romper el hielo («;Qué es lo primero
que piensa cuando oye la palabra “prejuicio”?»).

o Utilice historias de la vidareal y casos prdcticos en lugar de definiciones.

O el N E[EN o Normalice los prejuicios como algo humano, no vergonzoso.

HNGIpeEGLIE o Mantenga las sesiones activas alternando entre elementos visuales y

reflexion.

e Fomente la seguridad y la confianza a través de la confidencialidad y
la empatia.

e «;Cudndo he hecho una suposicion en el asesoramiento?».

o «;Como afecta el sesgo ala confianza del cliente?».

e Ejercicio en grupo: Mapeo de prejuicios: identifique los prejuicios
individuales frente a los sistémicos en su prdctica.

e Diario personal: «;Qué haré de manera diferente manana?».

Reflexion y
debate

e Actividad «Efecto dominé»: visualizar las consecuencias de los
prejuicios.

e Mini casos: analiza situaciones reales.

e Juegoderoles: responder allenguaje sesgado.

e Plan de accién: un cambio concreto por participante.

Ideas parala
implementacion

e Reconocery describir los tipos de sesgos.

CEEIEGGE o Utilizar un lenguaje inclusivo en la practica.

CEEIEGGEN e Reflexionar sobre las implicaciones éticas.

e Creary aplicar un plan personal de concienciacion sobre los prejuicios.

-12 -
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7.2 Modulo 2: Orientacion personalizada

Mddulo 2 Orientacién personalizada

e 4 horas(2hdetaller + 2 h a su propio ritmo).

Duracién i . ° -
e Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:
e Conocerdn: Los elementos clave de la orientacién personalizaday la
autoevaluacion.
0JJE0TEE o Sentir: Empoderado para apoyar a las personas desfavorecidas mediante
enfoques individualizados.
e Actuar: Aplicar herramientas prdcticas para el establecimiento de objetivos,
la comunicacién vy laresiliencia.

e Principios de la orientacion personalizada frente al coaching y la mentoria.
e Autoconcienciay herramientas de evaluacion (MBTI, fortalezas, DAFO).
ICIERRGENE o Establecimiento de objetivos y gestién de prioridades.

e Comunicaciony eficacia interpersonal.

e Toma de decisiones, resoluciéon de problemas y resiliencia.

e Comience con un mapa de conocimientos de las experiencias de los
participantes.

e Fomente elintercambio de opiniones personales, no de «respuestas
correctas».

e Mantenga la teoria al minimo: céntrese en la prdctica y la retroalimentacion.

e Utilice herramientas visuales (por ejemplo, SMART, matriz de Eisenhower).

e Haga hincapié en una cultura de retroalimentacién segura y solidaria.

Orientacion para
el formador

e Pregunta paralareflexion: «;Qué motiva mi enfoque de orientacion?».
Reflexion y | Didlogo en parejas: compare sus objetivos personales con los de sus clientes.

CELEIEE e Reflexidon en grupo: «,Qué es lo que me gustaria reforzar en mi estilo de
orientacion?».

e Laboratorio de autoevaluacién: utilizar herramientas reales (MBTI, SWOT).

¢ Taller de establecimiento de objetivos: crea y revisa con tus companeros
objetivos SMART.

e Juegos de rol de comunicacioén: practique la escucha activa y la empatia.

e Simulacién de toma de decisiones: utiliza marcos de trabajo (CIP/CASVE).

¢ Miniplan de resiliencia: conectar el aprendizaje con el crecimiento
profesional.

Ideas para la
implementacion

e Desarrollar planes de orientacion personalizados.

GESHIELRLER o Fortalecer la autoconciencia y la reflexion.

CEEEREES o Aplicar marcos de establecimiento de objetivos y comunicacion.
e Demostrar estrategias de resiliencia y empoderamiento.

-13 -
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/.3 Moddulo 3: Tendencias del mercado laboral

Duracion

Objetivos

Temas clave

Orientacion para
el formador

Reflexion y
debate

Ideas parala
implementacién

Resultados
esperados

Moédulo 3 Tendencias del mercado laboral

5-7 horas (4 horas de taller + 1-3 horas a ritmo propio).
Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:

Sabrdan: Cémo acceder, interpretar y utilizar la informacién sobre el
mercado laboral (LMI).

Sentir: confianza ala hora de simplificar datos complejos para personas
desfavorecidas.

Hacer: Integrar los conocimientos de la LMl en la prdctica real del
asesoramiento.

Comprensién y obtencion de LMI.

Tendencias del mercado laboral a nivel mundial, regional y nacional.
Demanda futura de competencias (digitales, ecoldgicas, sociales).
Herramientas: CEDEFOP, ESCO, portales nacionales de empleo.
Aplicacion de la informacion sobre el mercado laboral para apoyar alos
clientes desfavorecidos.

Comience por mapear las fuentes de datos laborales (locales, nacionales
y globales).

Utilice infografias y evite la jerga.

Relacione cada ejemplo con la realidad diaria de los participantes en
materia de orientacion.

Fomente el aprendizaje entre pares: los participantes suelen conocer las
fuentes de datos locales.

Céntrese en la aplicacion, no en las estadisticas.

«;Qué tendencias afectan mds a mis clientes?».

«;Queé clientes corren mayor riesgo de exclusion?»,

Reflexion entre companeros: ;Como puedo traducir la informacién sobre
el mercado laboral en consejos utiles para los clientes?

Diario: «,Qué idea de la LMI voy a empezar a utilizar inmediatamente?».

Mapeo de la LMI: identificar y comparar fuentes.

Debate sobre tendencias: vincule el cambio global con elimpacto local.
Taller de mapeo de habilidades: utilizar las herramientas CEDEFOP/ESCO.
Juego de roles con casos prdcticos: traducir datos complejos en
orientaciones sencillas.

Muro de compromisos: anotar una accién de LMI por participante.

Uso seguro de la informacién sobre el mercado laboral en el
asesoramiento

Mejora de las habilidades de interpretacion de datos

Comprension clara de las habilidades futuras

Comunicacion mds solida y centrada en el cliente de los conocimientos
sobre el mercado laboral.

-14 -
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7.4 Modulo 4: Autogestion profesional

Duracion

Objetivos

Temas clave

Orientacion para
el formador

Reflexion y
debate

Ideas parala
implementacion

Resultados
esperados

Mdédulo 4 Autogestion profesional

4 horas (2 hde taller + 2 h a ritmo propio).
Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:

Conocerdn: los principios de la autogestion y la planificacion profesional.
Sentir: motivacion para asumir el control de su desarrollo profesional.
Hacer: Guiar alas personas desfavorecidas en la elaboracion de planes
profesionales realistas y basados en valores.

Identificar los valores profesionales personales.
Establecimiento de objetivos SMART y priorizacion.
Navegar por la informacion del mercado laboral.
Crear una identidad digital solida.

Creacioén de un plan de accién profesional personal.

Comience con una actividad de clasificacion de valores utilizando
tarjetas o elementos visuales.

Haga hincapié en los vinculos entre los valores, la satisfaccion y la
motivacion.

Demuestre los objetivos SMART con ejemplos concretos y fdciles de
entender.

Utilice explicaciones sencillas y visuales para las herramientas
digitales (LinkedIn, portales de empleo).

Fomente el establecimiento de objetivos auténticos y adaptados al
cliente.

«;Queé valores guian mis elecciones profesionales?».

«Qué significa para mi el éxito profesional?».

Reflexién en grupo: alinear los objetivos con las prioridades de la vida real.
Breve diario: «<Un paso que daré para mi propio crecimiento profesionals».

Tarjetas de clasificacion de valores: identificar los valores mads
importantes.

Ejercicio de objetivos SMART: crear objetivos personales y centrados en el
cliente.

Demostracion del portal de empleo: investigar una ocupaciéon objetivo.
Laboratorio de perfiles digitales: mejora tu CV o tu resumen de LinkedIn.
Muro de compromisos: un objetivo SMART para el seguimiento.

Mayor conciencia de uno mismo y orientacion.

Mavyor capacidad para establecer objetivos y planificar.

Mejor navegacion por las herramientas de informacion sobre el mercado
laboraly las herramientas profesionales en linea.

Mejora de las habilidades de presentacion digital.

-15 -




s
d:,i 5

Access Career Manual del plan de estudios de formacion M c AREER

7.5 Mdodulo 5: Herramientas digitales para el asesoramiento

Duracion

Objetivos

Temas clave

Orientacion para
el formador

Reflexion y
debate

Ideas parala
implementacién

Resultados
esperados

Médulo 5 Herramientas digitales para el asesoramiento

4 horas (2 h de taller + 2 h a ritmo propio).
Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:

Sabran: Cémo utilizar las herramientas digitales para la comunicacién, la
gestién de la carrera profesional y la inclusién.

Sentir: confianza y conciencia ética en contextos de asesoramiento digital.
Hacer: Integrar la tecnologia de manera responsable y eficaz en su prdctica
diaria.

Digitalizacion en el asesoramiento: oportunidades y riesgos.

Herramientas digitales para el curriculum, la marca personal y la busqueda
de empleo.

Plataformas de |A y equidad algoritmica.

Comunicacién enlinea y proteccién de datos (RGPD).

La evolucion del papel del «<orientador digital».

Comience con un debate abierto: «;Coémo ha cambiado la digitalizacion su
trabajo?».

Utilice mapas en grupos pequenos (oportunidades frente a barreras).

Haga hincapié en lainclusion digital y la ética por encima del dominio técnico.
Demuestre el uso prdctico de las herramientas (Zoom, Canva, Europass,
portales de empleo).

Equilibre el entusiasmo por la tecnologia con el pensamiento critico.

«;Quién se beneficia de la digitalizaciéon y quién corre el riesgo de quedar
excluido?».

Debate entre companeros: empatia digital y limites.

Reflexion sobre la proteccion de datos: <A qué dilemas éticos me he
enfrentado en Internet?».

Diario: «;Cémo integraré las herramientas digitales de forma mds consciente?».

Laboratorio de identidad digital: criticar y mejorar perfiles de LinkedIn de
muestra.

Simulacion de busqueda inteligente: compara plataformas de busqueda de
empleo.

Dilemas digitales: debate sobre situaciones relacionadas con la éticay la
privacidad.

Laboratorio de practicas digitales: disena un CV o realiza una sesion simulada
enlinea.

Nota de compromiso: una herramienta digital para implementar de forma ética
el préximo mes.

Uso seguro y ético de las plataformas digitales.

Mayor conciencia sobre la proteccién de datos y la inclusion.

Competencia prdctica en herramientas digitales de busqueda de empleo y
branding.

Capacidad para actuar como «facilitador digital» en el asesoramiento.
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7.6 Modulo é: Etica y conducta profesional

Médulo 6 Eticay conducta profesional

e 5-7horas (4 horas de taller + 1-3 horas a ritmo propio).

Duracion e Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:
e Conocer: El significado de la ética y la conducta profesional en el
asesoramiento profesional.
0] o Sentir: Un sentido de responsabilidad y confianza en la aplicacion de las
normas éticas.
e Hacer: Integrar la toma de decisiones éticas y la prdctica reflexiva en el
trabajo diario.

Etica en el asesoramiento profesional: principios, relevancia y marcos.
Valores profesionales fundamentales: integridad, respeto, competencia,
imparcialidad.

Confidencialidad, consentimiento informado y limites profesionales.
Marcos de toma de decisiones éticas y dilemas de la vida real.

Reflexion, autoevaluacion y planificacion de acciones éticas personales.
Sensibilidad ética al trabajar con clientes desfavorecidos o culturalmente
diversos.

Temas clave

Comience con una actividad para romper el hielo sobre las definiciones
personales de la ética.

Haga hincapié en que la prdctica ética genera confianza y credibilidad.
Utilice casos prdcticos breves y fdciles de identificar para estimular el debate.
Fomente el didlogo sin prejuicios sobre las zonas grises morales.

Céntrese enla aplicacion en el mundo real, no solo en la teoria.

Termine con compromisos reflexivos y planes de accién personales.

Orientacion para
el formador

«;Qué significa ser ético en tu trabajo diario?».

«;Cémo equilibras la empatia y los limites profesionales?».

«;Qué situaciones ponen mds a prueba su juicio ético?».

Reflexién en grupo: «;Qué dificulta la toma de decisiones éticas y como pueden
ayudar los marcos de referencia?».

e Diario: «;Qué medidas puedo tomar para reforzar miintegridad ética?».

Reflexion y
debate

e Ejercicio de mapeo de valores: Identificar y clasificar los valores profesionales
mds importantes.

e Taller sobre el cédigo en la prdctica: Relaciona los principios éticos con casos
reales.

LEEE[ERER o Juego de roles sobre dilemas éticos: simule situaciones relacionadas con la

implementacion confidencialidad, los prejuicios o los conflictos de intereses.

o Actividad sobre el marco de toma de decisiones: aplicar el razonamiento
estructurado a los dilemas.

e Plan de accién ético personal: definir pasos, estrategias y compromisos para
mejorar la etica.

Los participantes serdn capaces de:

e Definirla ética y la conducta profesional en el dmbito de la orientacién
profesional.

Identificar y aplicar los valores y estdndares profesionales fundamentales.
Mantener los limites adecuados y la confidencialidad.

Utilizar marcos estructurados para resolver dilemas éticos.

Demostrar sensibilidad ética con clientes diversos o desfavorecidos.
Comprometerse con la autorreflexiéon continua y el crecimiento ético.

Resultados
esperados
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7.7 Modulo 7: Gestion del estrés y prevencion del
agotamiento

Médulo 7 Gestion del estrés y prevencion del agotamiento

e 4-7horas: 3 horas (taller) + 1-3 horas (a su propio ritmo).

Duracion . . . .
e Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:

e Conocer: Ladiferencia entre el estrés y el agotamiento, sus causas y
los primeros signos de alerta.

0 EATES o Sienta: Empoderado para gestionar la presion y proteger su propio
bienestar.

e Hacer: Aplicar herramientas de gestion del estrés y crear un plan
personal para prevenir el agotamiento.

e Elsignificadoy elimpacto del estrés y el agotamiento en los recursos
humanos y las profesiones de ayuda.

e Fuentesy sintomas del estrés en el trabajo.

e Herramientas prdcticas para gestionar el estrés (matriz de Eisenhower,
mindfulness, apoyo entre comparneros).

e Comprendery prevenir el agotamiento: etapas, signos y recuperacion.

e Ellnventario de Burnout de Maslach (MBI) y su aplicacion.

e Desarrollar laresiliencia y mantener los limites profesionales.

Temas clave

e Comience con una reflexion sobre la realidad: «<;Quién de los aqui
presentes se ha sentido alguna vez abrumado por su carga de trabajo?».

e Normalizar el debate sobre el estrés: evitar enmarcarlo como una
debilidad personal.

e Utilice actividades breves y de gran impacto para mantener el nivel de

Orientacion para energia.

SRl o Relacione cadatema con los retos diarios de los participantes (trabajo

emocional, carga de clientes).

e Fomentela autocompasiony el apoyo mutuo como parte de la ética
profesional.

e Terminaconuncompromiso personal viable: «<una cosa que haré de
forma diferente a partir de manana».

e «;Cudlessonlos principales factores que te provocan estrés en tu
trabajo?».

o «Como sabes cudndo tu estrés se estd convirtiendo en agotamiento?».

CEHDAGHRE o «;Como es el autocuidado paratien la practica?s.
W[zl e «;Como pueden los equipos apoyarse mutuamente para mejorar su
bienestar?».

e Pregunta para el diario: «Tres senales tempranas de que me estoy
acercando al agotamiento son...».

-18 -



Access Career Manual del plan de estudios de formacién <

Ideas parala
implementacion

Resultados
esperados

s
DC'E §

Ejercicio de mapeo del estrés: identifica los cinco principales factores
estresantes y evalla suimpacto.

Taller sobre la matriz de Eisenhower: prioriza las tareas laborales por
urgencia/importancia.

Cuestionario sobre agotamiento frente a estrés: identifica patrones
personalesy zonas de riesgo.

Estudios de casos: Analiza experiencias de agotamiento de
profesionales con carrera.

Autoevaluacion MBI: reflexione sobre los niveles de agotamiento y cree
un plan de accion.

Pausa guiada de mindfulness: ejercicio de respiracion o exploracion
corporal de 3 minutos.

Plan de resiliencia personal: definir limites, rutinas y estrategias de
apoyo entre companeros.

Diferenciar entre estrés y agotamiento.

Reconocer los factores estresantes personales y organizativos.

Aplicar técnicas eficaces de gestion del tiempo y reduccion del estrés.
Identificar las senales de alerta del agotamiento e intervenir a tiempo.
Utilizar el marco de Maslach para autoevaluar el riesgo de agotamiento.
Desarrollar la resiliencia y una estrategia personal de autocuidado.
Fomentar una cultura laboral solidaria que valore el bienestar.
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7.8 Modulo 8: Habilidades para la vida y la empresa
y agencia

Duracion

Objetivos

Temas clave

Orientacion para
el formador

Reflexion y
debate

Médulo 8 Habilidades para la vida y la competencia y agencia

5 horas (taller interactivo de 3 horas + tareas/deberes de 2 horas).
Modalidad: presencial, en linea o mixta.

Al finalizar la sesion, los participantes:

Sabrdan: Cémo reconocer las emociones, comunicarse con empatia y
utilizar estrategias bdsicas de resiliencia.

Sentir: un mayor control sobre sus emociones y confianza en sus
interacciones.

Hacer: Aplicar técnicas de autorregulacion, escucha activa y resiliencia
en situaciones de la vida real y establecer un objetivo personal viable.

Autoconciencia emocional: identificar emociones, desencadenantes y
estrategias de afrontamiento.

Comunicacion y escucha activa: parafrasear, preguntas abiertas, senales
no verbales.

Resiliencia y gestion del estrés: mapeo del estrés, respiracion consciente,
reformulacion positiva.

Agencia personal: autoeficacia, establecimiento de objetivos, acciéon
intencional.

Estudios de casos y casos de éxito: aplicacion de la inteligencia emocional
y las habilidades de agencia.

Consideraciones de accesibilidad: métodos inclusivos, aprendizaje
multimodal, ritmo, claridad.

Utilice métodos interactivos que combinen explicaciones breves,
actividades y reflexion.

Asigne entre 35y 45 minutos por subunidad; incluya una reflexién después
de cada actividad.

Fomente la participacion mediante debates en parejas, intercambios en
grupo y juegos de rol.

Valide todas las emociones; fomente un entorno psicolégicamente seguro.
Garantice la accesibilidad: aportaciones multimodales, lenguaje claro,
instrucciones escritas y tiempo adicional si es necesario.

Haga hincapié en el flujo progresivo: Concienciacion - Comunicacion -
Regulacion - Empoderamiento - Aplicacion.

Preguntas: «;Qué emociones me cuesta identificar?» «;Coémo puedo
mejorar mi capacidad de escuchar?»

«;Qué microobjetivo puedo fijarme esta semana para fortalecer mi
capacidad de accion?».

Métodos: Redacciéon de un diario, debates entre companeros, reflexiones
en pequenos grupos.

Anime a los participantes a compartir unaidea o estrategia concreta

al final.
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e Juegosderol: ejercicios de escucha activa por parejas.

e Estudio de caso: Identificar momentos de agencia y replantearlos como
fortalezas.

e Historia de éxito: crear una escalera de confianza y debatir sobre el
crecimiento gradual.

e Hojade trabajo para identificar el estrés: Identificar los
desencadenantes, las estrategias de afrontamiento y compartir en
parejas.

e Hojaderutadelaagencia personal: establecer un microobjetivo, los
pasos y el apoyo necesario.

e Mindfulness guiado: ejercicios breves de respiracion o relajacion.

Ideas parala
implementacion

Los participantes desarrollardn:

e Conciencia emocional y habilidades de autorregulacion.

e Habilidades de comunicacién eficaz y escucha activa.

e Estrategias deresilienciay gestion del estrés.

CESIEGGEN o Un sentido de agencia personal y confianza en el establecimiento de

esperados objetivos.

e Capacidad para aplicar estas habilidades tanto en contextos personales
como profesionales.

e Concienciadelas practicas inclusivas para necesidades de aprendizaje
diversas.

/7.9 Material adicional

791 0bjetivo

Este modulo proporciona un conjunto de herramientas adicionales para complementar
el plan de estudios bdsico. Dota a los orientadores profesionales de recursos prdcticos y
adaptables que favorecen la inclusién, la digitalizacion y el bienestar de los orientadores.
Los materiales incluyen plantillas, listas de verificacién, guias para grupos desfavorecidos,
recursos en linea y estrategias de autocuidado.

71.9.2 Como utilizar este modulo
El conjunto de herramientas se puede utilizar de multiples maneras:

- Como recurso de formacién: para enriquecer las sesiones y los talleres destinados a
los profesionales de la orientacién profesional.

- Como complemento reflexivo: para apoyar la autoevaluacién continua y el cuidado
profesional de los orientadores.

- Como referencia prdctica: durante sesiones de orientacién reales o al planificar
intervenciones con clientes.

- Como espacio de aprendizaje compartido: para fomentar el intercambio entre
companeros y la adaptacion a diferentes contextos y paises.

Puede introducir las herramientas seleccionadas de forma progresiva a lo largo de los
modulos o utilizarlas de forma colectiva en un taller especifico sobre la prdctica aplicada.
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7.9.3 Herramientas incluidas en el moédulo de material adicional

Hoja de perfil del usuario
Una plantilla prdctica para registrar la informacion esencial del cliente,
sus antecedentes y la evaluacion inicial de sus necesidades.

Un formulario estructurado que ayuda a establecer objetivos, planificar
la carrera profesional y realizar acciones de seguimiento con cada
persona.

Lista de verificacion de la sesiéon de asesoramiento

Una referencia rapida para garantizar una estructura clara de la sesion,

una prdctica ética y la participacion del cliente.

Guia derecursos locales =
Una plantilla de mapeo paraidentificar los recursos de apoyo comunitarios
e institucionales disponibles para las personas desfavorecidas.

Kit de busqueda de empleo

Herramientas prdcticas y ejercicios para mejorar las habilidades de
busqueda de empleo, creacién de redes y presentacion de solicitudes
de las personas desfavorecidas.

Mini guia sobre competencias clave

Una visién general concisa de las competencias transversales
basada en el marco de la UE, con ejemplos de como reconocerlas y
desarrollarlas.

Términos y conceptos clave en materia de orientacién traducidos a
los idiomas del proyecto, lo que promueve un entendimiento comun en
todos los contextos.

Ejercicios simplificados de roles

Escenarios breves y adaptables que ayudan alos profesionales o a los
alumnos a simular situaciones de orientacion y mejorar sus habilidades
de comunicacion.

Biblioteca de herramientas en linea
Una seleccién curada de herramientas digitales, plataformas y recursos
gratuitos para mejorar la prdctica del asesoramiento a distancia o mixto.

Guia de autocuidado profesional
Estrategias para mantener el bienestar, gestionar la carga de trabajo y
prevenir el agotamiento en los profesionales de la orientacion.

Libro de casos de orientacién
Estudios de casos reales o simulados que ilustran situaciones de clientes
desfavorecidos, con espacio para la reflexion y el debate.

Instrumento de reflexién para identificar y cuestionar los prejuicios
personales o sistémicos que pueden influir en los procesos de orientacién.
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79.4 Consejos del formador para el uso de material adicional

. Integre los médulos:
Combinar y adaptar: .
. . muchas herramientas pueden
Seleccione las herramientas , .
. complementar médulos anteriores
gue mejor se adapten alas . . e
. . (por ejemplo, la lista de verificacion de
necesidades de sus clientes, no es . ) ,
. . sesgos encaja con el moédulo T; la guia de
necesario utilizarlas todas ala vez.

autocuidado complementa el médulo 3).

- tel floxis Localice los recursos:
omente la reflexion: : ,
. . . actualice la Guia de recursos locales
después de cada actividad, anime a los .

. i y el Kit de empleo de acuerdo con el
participantes a tomar nota de las ideas

. i : i mercado laboral y las estructuras de
y posibles aplicaciones en su trabajo.

apoyo de suregion.

Promueva la sostenibilidad:
anime a los profesionales arevisar y actualizar estas herramientas
periddicamente como parte de su crecimiento profesional.
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8. Recursos

8.1 Recursos de los modulos

Le sugerimos que utilice los recursos del plan de estudios y los integre cuidadosamente en sus
sesiones, antes, durante y después de cada modulo de formacion.

Al incorporar estos recursos en cada etapa, podrd preparar mejor a los participantes, reforzar
los conceptos clave alo largo de las sesiones y apoyar la aplicaciéon continua del aprendizaje
una vez concluida la formacioén.

8.2 Recursos del manual

Los siguientes recursos fueron fundamentales para la elaboracién de este manual y pueden
consultarse paraobtener mds orientacion sobrela creacion de materiales de formacién eficaces
para orientadores profesionales:

1. Comisiéon Europea - Aprendizaje de adultos
Proporciona marcos estratégicos y politicas para el aprendizaje de adultos dentro de la
UE, haciendo hincapié en la importancia del aprendizaje permanente y la orientacion
profesional.
& https://education.ec.europa.eu/education-levels/adult-learning/about-adult-learning

2. IAEVG (Asociacién Internacional para la Orientacion Educativa y Profesional)
Ofrece herramientas, directrices éticas y marcos para la prdctica profesional en el dmbito
de la orientacién educativa y profesional.
& https://icevg.com/

3. EPALE - Plataforma electrénica para el aprendizaje de adultos en Europa
Plataforma multilingle que proporciona recursos, materiales diddcticos y estudios de
casos para educadores de adultos de toda Europa.

& https://epale.ec.europa.eu/en

4. CEDEFOP - Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacién Profesional
Publica informes de investigacion, andlisis del mercado laboral y marcos de competencias
para apoyar las prdcticas basadas en la evidencia en la orientacion profesional.
& https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/publications

5. OCDE - Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos
Ofrece directrices y apoyo para disenar, aplicar y evaluar politicas y prdacticas de
aprendizaje permanente.
& https://www.oecd.org/education/adult-learning/

6. ESCO - Habilidades, competencias, cualificaciones y ocupaciones europeas
Clasificacion multilingle europea de habilidades, competencias y ocupaciones.
ESCO funciona como un diccionario que describe, identifica y clasifica las ocupaciones
profesionales y las habilidades relevantes para el mercado laboral y la educacién
y la formacion de la UE.
& https://esco.ec.europa.eu/en
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9. Conclusion

El Manual del plan de estudios de formacion profesional
Access ha sido disenado como una hoja de ruta prdctica,
flexible e inclusiva para orientadores profesionales,
formadores y profesionales de la orientacion. A través de
sus moédulos estructurados, principios rectores y conjunto
de recursos, su objetivo es capacitar a los profesionales
para que ofrezcan una orientacion profesional eficaz, ética
e individualizada, en particular a las personas procedentes
de entornos vulnerables o desfavorecidos.

Al combinar conocimientos tedricos, prdctica reflexiva
y herramientas prdcticas, este manual apoya tanto el
crecimiento profesional de los orientadores como elimpacto
real de su trabajo. Fomenta el aprendizaje continuo, la
adaptabilidad y la colaboraciéon, promoviendo la confianza
y la competencia en la aplicaciéon de enfoques innovadores
para la orientacion profesional.

A medida que implemente el plan de estudios, recuerde
gue cada interaccién con una persona es una oportunidad
para marcar la diferencia. Utilice este manual no solo como
un manual, sino como una fuente de inspiracion, reflexion y
orientacion prdctica. Adapte los materiales a su contexto
local, experimente con las herramientas y comparta sus
ideas con sus companeros.

En ultima instancia, el objetivo de Access Career es mejorar
la inclusién, la accesibilidad y el empoderamiento en la
orientacion profesional en toda Europa. Al aplicar los
principios y herramientas que se presentan aqui, usted
contribuye a crear un entorno mds equitativo y solidario
en el que las personas desfavorecidas puedan orientar
su trayectoria profesional con confianza, autonomia
y dignidad.
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