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Resumen ejecutivo

Access Career es un proyecto Erasmus+ dedicado a mejorar la orientacidn profesional para per-
sonas socialmente desfavorecidas, incluidos migrantes, personas desempleadas de larga dura-
cién, mujeres que regresan al trabajo y personas con discapacidad. El proyecto mejora las habili-
dades de los orientadores profesionales, promueve la autogestion profesional y conecta los ser-

vicios de orientacidn con las necesidades del mercado laboral.

A través de formacion personalizada, recursos digitales y oportunidades de networking, Access
Career empodera a las personas para orientar sus carreras mientras fomenta la inclusién en el
empleo. El proyecto también desarrolla herramientas innovadoras, campaias de concienciacion

y recomendaciones politicas para garantizar un impacto y accesibilidad a largo plazo para todos.

Este plan de estudios estd disefiado para dotar a los orientadores profesionales de conocimientos
actualizados y habilidades practicas para responder eficazmente a las demandas dinamicas del
mercado laboral y a los desafios Unicos que enfrentan las personas socialmente desfavorecidas.
Incluye mdédulos centrados en aumentar la concienciacién y abordar los sesgos, incluidos los que
estan presentes en los sistemas de seleccion de candidatos impulsados por IA, y en ofrecer una
orientacién personalizada que tenga en cuenta el origen, las capacidades y las aspiraciones de
cada individuo. Estos elementos apoyan el desarrollo de un enfoque holistico e inclusivo en la

orientacién profesional.

El plan de estudios estd estructurado en nueve médulos, cada uno abordando una dimensidn
distinta e interconectada de una practica de orientacién profesional inclusiva, ética y basada en
competencias. Junto con los materiales curriculares, proporcionados en un documento indepen-
diente, se ha desarrollado un conjunto de herramientas completo para apoyar a los orientadores

en la aplicacién directa de los conceptos y marcos abordados a lo largo de la formacion
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Titulo del modulo

Material extra: Herramientas practicas para orientadores profesionales

Subunidades Titulos

Plantillas y listas de verificacién para sesiones de asesoramiento
Herramientas faciles de usar para grupos desfavorecidos
Recursos digitales y guias practicas

Autocuidado y prevencion del agotamiento para orientadores

Duracioén estimada

Duracion total: 3—4 horas
Taller guiado de 2 horas (presentacion de herramientas + practica en grupo)

1-2 horas de exploracion a ritmo propio (herramientas digitales, plantillas, ejercicios de re-

flexion)
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Objetivos de aprendizaje

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:

e Utiliza plantillas listas para aplicar (hoja de perfil de usuario, lista de verificacion de
sesiones, itinerarios).

e Proporcionar a los usuarios materiales accesibles adaptados a diferentes contextos so-
cioeconédmicos y culturales.

e Integra herramientas digitales (plantillas de curriculum, cursos online, herramientas de
autoevaluacién de habilidades) en las sesiones de orientacién.

e Aplica técnicas rapidas de autocuidado para gestionar el estrés y evitar el agotamiento.

e Evallay adapta estas herramientas a su propio contexto profesional.

Resumen del contenido

Este mddulo proporciona un conjunto de herramientas adicional para complementar el
curriculo basico. Equipa a los orientadores profesionales con recursos practicos y adaptables
gue apoyan la inclusidn, la digitalizacidn y el bienestar de los consejeros. Los materiales in-
cluyen plantillas, listas de comprobacion, guias para grupos desfavorecidos, recursos en linea 'y

estrategias de autocuidado.

Desarrollo de contenidos

e Plantillas: Hoja de perfil de usuario, plan de itinerario, lista de verificacidn de sesiones.

e Materiales accesibles: glosario de términos de orientacidn profesional, guias simplificadas
sobre habilidades blandas, recursos de empleo en formatos faciles de leer.

e Recursos digitales: MOQCs, plantillas de CV (Canva, Europass), tutoriales de LinkedIn, pla-
taformas de empleabilidad.
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e Recursos de autocuidado: técnicas rdpidas de mindfulness, fichas de control del estrés,
un diario de autorreflexién con un orientador.

Métodos de entrenamiento

e Demostracién de plantillas y herramientas digitales.

e Debates grupales sobre adaptacién para diferentes grupos objetivo.

e Practica basada en escenarios (usando listas de verificacidn con usuarios ficticios).
e Reflexion guiada sobre el bienestar del consejero.

Actividades y materiales

Hoja de perfil de usuario — Recopilacion de informacion de usuario

Los consejeros utilizan esta plantilla para recopilar de forma sistematica y sistematica datos de
los usuarios: circunstancias personales, intereses profesionales, habilidades actuales, barreras
percibidas y necesidades especificas. La actividad consiste en completar el formulario junto con
el usuario, fomentando una comunicacién abierta y una evaluacidn inicial precisa que permita

disefiar vias mas personalizadas y efectivas.

Plan de Insercidén Individual — Disenando la Ruta Individual

En esta actividad, cada consejero trabaja con el usuario para crear un Plan de Insercién Indivi-
dual que incluya objetivos profesionales claros, pasos concretos, partes responsables, recursos
necesarios y un calendario de implementacion. El documento actiia como un acuerdo colabora-
tivo que guia todo el proceso de orientacion y seguimiento, promoviendo el compromiso mu-

tuo y la autonomia del usuario en su proceso de integracion laboral.
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Lista de verificacion de sesiones de asesoramiento — Estructuracion de
sesiones de orientacion

Los orientadores utilizan esta lista de verificacion para organizar cada sesidn de manera co-
herente y completa. Esta actividad permite revisar elementos clave como el diagndstico inicial,
la fijacidn de objetivos, la identificacion de recursos, el apoyo emocional y la planificacién del
seguimiento. Gracias a esta guia, las sesiones se vuelven mas efectivas, fluidas y orientadas a

resultados.

Guia de Recursos Locales — Identificacion de Recursos Locales

Esta actividad se centra en recopilar y categorizar los servicios locales y regionales disponibles
para los usuarios: empleo, formacién, apoyo social, voluntariado, servicios juveniles, etc. Los
orientadores crean un directorio practico que pueden consultar durante las sesiones de apoyo,

facilitando derivaciones mds rapidas e informadas, adaptadas al perfil de cada usuario.

Guia de Recursos Locales — Ejemplo aplicado al contexto de los paises so-
cios
Esta actividad complementaria permite a los participantes explorar ejemplos reales adaptados

al contexto de las realidades de los socios. Este recurso sirve como referencia para aprender

sobre organizaciones y recursos locales.

Kit de busqueda de empleo — Herramientas para la busqueda de empleo
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Los profesionales practican utilizando las herramientas de Europass (CV, carta de presentacion,
perfil online) y aprenden cdmo enseiarlas a sus clientes. La actividad incluye ejercicios de adap-
tacién de curriculum, redaccidn de cartas de presentacion, revisién de perfiles digitales y explo-
racion de portales de empleo europeos. El objetivo es equipar a los cuidadores para apoyar
busquedas de empleo eficientes y estandarizadas a nivel europeo.

Mini-guia sobre competencias clave — Desarrollo de competencias clave

Esta actividad de lectura y reflexion guiada utiliza esta mini-guia para fortalecer tanto sus pro-
pias habilidades como las transferibles de sus clientes: comunicacién, resiliencia, resolucién de

problemas, gestion del tiempo y trabajo en equipo.

Incluye ejercicios rapidos para aplicar estas competencias al apoyo profesional y al empodera-

miento del cliente.

Glosario de Guia Multilinglie — Facilitando la comunicacién en entornos mul-
tilinglies

Los orientadores trabajan con un glosario de términos esenciales en cinco idiomas (inglés, espa-

fiol, italiano, griego y francés) para mejorar la claridad, accesibilidad y precisién en los procesos

de orientacidn. La actividad incluye ejercicios de comprension, aplicacion practica en simula-

ciones y analisis de cdmo evitar malentendidos en contextos multiculturales y multilingles.

Ejercicios de Juego de Rol Simplificados — Simulaciones Accesibles para
Grupos Vulnerables

Utilizando escenarios simplificados y un lenguaje claro, los orientadores realizan simulaciones

de entrevistas de trabajo, Ilamadas telefdnicas y presentaciones personales. Esta actividad les
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permite desarrollar habilidades practicas de orientacidn y ofrece herramientas listas para usar

para clientes con baja alfabetizacidn, dificultades linglisticas o necesidades especiales.

Biblioteca de herramientas online — Explorando recursos digitales gratuitos

Una actividad guiada de descubrimiento de una biblioteca digital que incluye MOOQOCs, herra-
mientas de autoevaluacidn, plantillas, plataformas de aprendizaje y recursos de disefio utiles
para orientadores profesionales y sus clientes. El objetivo es que los profesionales incorporen
herramientas digitales actualizadas en sus sesiones y mejoren la capacidad de los clientes para

gestionar su propio aprendizaje y busqueda de empleo.

Guia profesional de autocuidado — Autocuidado para orientador profesional

En esta actividad, los orientadores profesionales exploran breves técnicas de autocuidado —

respiracion consciente, atencion plena, escritura en un diario, pausas activas— para prevenir el
agotamiento emocional y mantener un equilibrio saludable en su practica diaria. La guia facilita
la integracidn de rutinas simples y realistas que ayudan a mantener la calidad de la intervencién

profesional.

Guia de Casos — Formacion a través de casos practicos

Los consejeros analizan perfiles ficticios de clientes con diferentes necesidades, barreras vy si-
tuaciones laborales. La actividad consiste en diagnosticar cada caso, disefiar vias, seleccionar
recursos y reflexionar sobre posibles intervenciones. Este cuaderno mejora la toma de deci-

siones, el pensamiento critico y la capacidad de adaptarse a perfiles diversos.
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Esta actividad de autoevaluacion permite a los consejeros utilizar una lista de verificacidn para
identificar posibles sesgos personales, culturales o sistémicos que puedan influir en su toma de
decisiones. A través de ejercicios de reflexion y discusion, promueve una practica mas ética,
equitativa e inclusiva, asegurando que el apoyo se base en criterios objetivos y respete la diver-
sidad del cliente.

Métodos de evaluacion

Completacidn de un perfil de usuario y itinerario de ejemplo para un usuario ficticio.
Reflexion grupal sobre las barreras y adaptaciones necesarias para los grupos desfavorecidos.
Breve cuestionario sobre los recursos digitales disponibles.

Entrada de diario de autorreflexién sobre las practicas de autocuidado de los consejeros.

Recursos y referencias

e Prelectura: Informe de evaluacién de necesidades del entregable del proyecto 2.1.
e Durante la sesion: Plantillas y listas de verificacion proporcionadas en el toolkit.

e Post-sesion:

Plataforma CV Europass [https://europa.eu/europass]

EU Academy (cursos online gratuitos)

(©]

(©]

OMS — Gestion del Estrés para Profesionales de la Salud (guia corta)
Plantillas de Canva para CVs visuales y presentaciones.

(@]
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Titulo del modulo

Concienciacidn sobre sesgos y orientacién profesional inclusiva

Subunidades Titulos

1.1 Introduccién al sesgo en la orientacidn profesional y recursos humanos 1.2 Comprension del
sesgo 1.3 Impacto del sesgo 1.4 Estrategias y herramientas para reducir el sesgol.5 Papel del

orientador profesional

Duracioén estimada

Taller 2,5 horas

Ejercicios auto-ritmados 1,5 horas

Objetivos de aprendizaje

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:

e Definir prejuicio, estereotipo, prejuicio y discriminacion; distinguir el sesgo implicito del
explicito.
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e Reconocer los origenes cognitivos (heuristicos), culturales y organizativos del sesgo, in-
cluyendo microagresiones y interseccionalidad.

e Comprende como el sesgo influye en la orientacion, la seleccién, la evaluacién y el ac-
ceso a oportunidades.

e Identifica sesgos en escenarios practicos y en documentos/entrevistas.

e Aplica técnicas inclusivas: listas de comprobacién de decisiones, rubricas, preguntas es-
tructuradas, lenguaje inclusivo, "interrupcion por sesgo"

e Disefiar y utilizar herramientas de monitorizacidn (por ejemplo, auditorias de deci-
siones) y planes de accidn personales

Resumen del contenido

Este mddulo ofrece un camino estructurado para comprender el sesgo en la orientacién pro-
fesional. Los participantes progresan desde conceptos fundamentales de sesgo hasta la aplica-
cidon practica en situaciones de asesoramiento reales, con un enfoque en grupos de clientes vul-

nerables y diversos.

1.1 Introducciodn al sesgo en orientacion profesional y RRHH

Los participantes aprenden el significado del sesgo, su relevancia para la orientacién profesional

y la relacién entre la conducta personal y la profesional.
Hoja de ruta de contenido:

e Descubre los impactos y consecuencias en la calidad de vida y el rendimiento

e Comprende los riesgos adicionales al trabajar con grupos desfavorecidos
1.2 Comprension del sesgo
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Los participantes aprenden a reconocer como se originan y operan los sesgos en multiples ni-
veles. Exploran las raices psicolégicas, culturales y sociales que moldean el juicio humano y des-
cubren cémo estas influencias se manifiestan tanto en el comportamiento individual como en

los sistemas organizativos.
Hoja de ruta de contenido:

e Definir las raices psicoldgicas, culturales y sociales del sesgo

e Explora las categorias de sesgo (sesgos cognitivos recurrentes y sesgos basados en ca-
tegorias

e Evalla las dimensiones del sesgo: Individual, Organizacional, Sistémico

1.3 Impacto del sesgo

Los participantes examinan como el sesgo afecta tanto a profesionales como a clientes, in-
fluyendo en decisiones, confianza y resultados de servicio. A través de ejemplos y debates re-
flexivos, identifican cdémo el sesgo no reconocido puede moldear las relaciones de asesora-

miento, la cultura laboral y la equidad organizativa.
Hoja de ruta de contenido:

e Reconoce las consecuencias personales, relacionales e institucionales del sesgo.

e Explora como el sesgo influye en la credibilidad, el compromiso y los resultados pro-
fesionales.

e Conecta la conciencia sobre los sesgos con el bienestar profesional y la responsabilidad

ética.
1.4 Estrategias y herramientas para reducir el sesgo
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practica.
Hoja de ruta de contenido:

e Implementar decisiones estructuradas (rubricas, listas de comprobacién, revision a cie-
gas)
e Analizar la comunicacion inclusiva; Técnicas de interrupcién de polarizacién

e Adopta rutinas de escritura reflexiva y mantenimiento ético

1.5 El papel del Orientador Profesional

Los participantes consolidan el aprendizaje y desarrollan un plan personal para el reconoci-

miento y gestion de sesgos en el trabajo diario de asesoramiento.
Hoja de ruta de contenido:

e Indicadores de riesgo en uno mismo y en procedimientos;

e |dentificar acciones de prevencién y comunicacion;

e Aplica ejercicios (cuestionarios, casos, juegos de rol) y otras herramientas de autoeva-
luacién

e Examina el analisis de resultados, define un plan de accién personal

Desarrollo de contenidos

1.1 Introduccidn al sesgo en orientacion profesional y RRHH (30 min)

Explica (15 min):
El sesgo no es un problema ocasional, sino un fendmeno generalizado y medible que afecta
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tanto a las microdecisiones (por ejemplo, cdmo se formulan las preguntas, los ejemplos ele-
gidos) como a los macroprocesos (por ejemplo, reclutamiento, derivaciones, asignacién de
oportunidades). El impacto acumulativo de pequeiios sesgos conduce a disparidades significati-

vas entre grupos sociales.

Ejemplo: Los estudios muestran que los candidatos con nombres "extranjeros" tienen menos
probabilidades de ser invitados a entrevistas incluso cuando sus curriculums son idénticos. Con
el tiempo, estos patrones refuerzan desigualdades estructurales y restringen la movilidad so-

cial.

Calidad del servicio y confianza: El sesgo socava la credibilidad y el compromiso tanto
en RRHH como en orientacion profesional. Cuando los clientes perciben injusticia, se
retiran; Cuando experimentan inclusion, la confianza y los resultados mejoran:

e Mayor sentido de justicia y legitimidad

e Reduccion de conflictos y quejas

e Mejora de la reputacion institucional

e Mayor implicaciéon y mejores resultados

e Por tanto, la practica inclusiva es tanto una responsabilidad ética como un motor de ca-
lidad en los servicios profesionales.

Conexion con el bienestar del profesional. Los sesgos no reconocidos generan ten-
siones éticas y fatiga emocional. Con el tiempo, contribuyen al estrés y al agotamiento.
La integracion de la reflexién estructurada y la supervision entre iguales apoya la re-
siliencia profesional y la sostenibilidad ética

Por qué es importanteAbordar los sesgos es fundamental para garantizar la equidad,
construir sistemas inclusivos y posicionar a los orientadores profesionales y profesio-
nales de RRHH como defensores de la equidad y las oportunidades
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Actividad - ";Cudl es tu idea de sesgo?" (10 min)

Como rompehielos, los participantes exploran su primera comprension del sesgo antes de in-

troducir conceptos formales. En grupos pequeios, los participantes discuten el tema:
"Si tuvieras que explicarle el sesgo a un amigo en una frase, équé dirias?"

Cada grupo escribe una breve definicion o ejemplo en un post-it o flipchart. El entrenador re-

coge y lee en voz alta algunas de ellas, destacando similitudes y diferencias.

Concluye compartiendo una definicion sencilla de trabajo: "Un sesgo es un atajo mental que
nos ayuda a hacer juicios rdpidos — pero que también puede llevar a conclusiones injustas o

inexactas."

Directrices para entrenadores:

e Mostrar la pregunta de forma visible (diapositiva o pizarra).e Permitir 3—4 minutos para discu-
sidén en grupos pequenos y 3—4 minutos para compartir colectivamente.e Fomentar respuestas
espontdaneas — sin definiciones correctas o incorrectas.e Terminar con la definicion clara del

formador y pasar a la siguiente seccidn sobre por qué importa el sesgo

Debate (5 min):

Invitar a los participantes a reflexionar:e ¢ Con qué rapidez formamos juicios sin darnos
cuenta?e {Recuerdas un momento en que una suposicion resulté ser errénea?e ¢ Por qué
podria ser especialmente importante entender el sesgo en orientacidn profesional y recursos

humanos?

Concluye con una pregunta reflexiva: "éQué te sorprendid de lo facil que puede aparecer el

sesgo en las decisiones cotidianas?"
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Nota del entrenador:

Mantén un ambiente relajado y abierto. El propésito es la conciencia, no la autocritica. Re-
fuerza que todos tenemos sesgos: gestionarlos conscientemente es lo que define la responsabi-

lidad profesional.

1.2 Entendiendo el sesgo (55 min)
Explicacion (30 min):

Raices psicoldgicas:

e Heuristicas: atajos que aceleran el pensamiento pero causan errores sistematicos (por
ejemplo, sesgo de anclaje).

e Filtrado de informacion: el sesgo de disponibilidad hace que los ejemplos facilmente re-
cordables parezcan mas comunes.

e Sesgo de confirmacion: tendencia a buscar informaciéon que valide creencias preexis-
tentes.

e Emocion: el miedo o el entusiasmo distorsionan los juicios objetivos.

Raices culturales:

e Las normas sociales y los valores compartidos moldean las ideas de lo que es "normal" o
"deseable".

e [os estereotipos colectivos influyen inconscientemente en las percepciones.

El lenguaje y los medios refuerzan patrones.

Modelos a sequir: |a falta de diversidad perpetta expectativas limitadas.

Raices sociales:

e Ladinamica de grupo interno/externo crea sesgo de afinidad.

e Las jerarquias de estatus privilegian a los grupos dominantes.
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e Las narrativas medidticas difunden estereotipos.

e La transmision intergeneracional los integra en el "sentido comun".

Definiciones:

e Sesgo: distorsidn sistematica en el juicio o la toma de decisiones.
e Estereotipo: creencia excesivamente generalizada sobre un grupo.
e Prejuicio: evaluacion preformada.

e Discriminacion: comportamiento que perjudica a un grupo.

Actividad - "Mapeo de sesgos" (15 min):

Los grupos trazan ejemplos de sesgos que han visto en su contexto:

e Cognitivo recurrente (halo, statu quo, confirmacién, anclaje)

e Basado en categorias (género, etnia, interseccional)

Clasifican cada ejemplo como individual, organizativo o sistémico.

Directrices para entrenadores:

e Proporciona una plantilla de tabla para ejemplos de mapeo.

e Anima a los participantes a pensar a través de diferentes niveles (yo, proceso, institu-
cion).

e Muestra los resultados colectivos en un grafico para visualizar patrones

Debate (10 min):

Informe principal sobre los puntos clave:

e (Qué sesgos son los mas frecuentes en tu practica?
e iComo se relacionan los sesgos individuales con la desigualdad sistémica?

e (Qué fue lo que mas te sorprendi6?
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Nota del entrenador:
Refuerza que los sesgos son mecanismos cognitivos naturales, pero los profesionales tienen la

responsabilidad de gestionar su impacto de forma consciente

1.3 Impacto del sesgo (40 min)
Explicacién (20 min):

El sesgo afecta no solo a la toma de decisiones, sino también a la confianza, el compromiso y el
ambiente emocional dentro de las organizaciones y los servicios de orientacidn. Los sesgos in-

conscientes pueden:

¢ Influye en cdmo los consejeros interpretan la informacién del cliente.
e Define qué oportunidades o recursos se presentan.
e Impactar en la equidad y transparencia de los procesos de RRHH y de seleccién.

e Socavar la credibilidad profesional y la reputacién organizativa.

Consecuencias para los clientes:
Cuando los clientes perciben injusticia o exclusion, su motivacidn y confianza disminuyen, lo

que conduce a un menor compromiso y peores resultados.

Consecuencias para los profesionales:
La exposicidn repetida a dilemas éticos, injusticia percibida o conflictos internos puede erosio-
nar el sentido de propdsito del profesional y contribuir al estrés, la fatiga moral y la reduccion

del equilibrio profesional.

Consecuencias para los sistemas:
Los patrones de sesgo crean desigualdad estructural, reforzando la subrepresentacion y limi-
tando la movilidad social. Con el tiempo, las instituciones corren el riesgo de perder diversidad,

innovacion y legitimidad.
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Concluye destacando que reconocer el impacto es un requisito previo para el cambio: la con-

cienciacion debe preceder a las herramientas.

Actividad - "El efecto domind” (10 min):

Los participantes trabajan en pequefios grupos para mapear los "efectos dominé" de una Unica
accion sesgada (por ejemplo, asumiendo que un cliente con discapacidad no puede manejar un

trabajo determinado). Cada grupo identifica:

Efecto inmediato en el cliente.

Efecto a corto plazo en el profesional o en el equipo.

Impacto a largo plazo en el servicio u organizacién.

e Los grupos comparten una idea clave
Debate (10 min):

Reflexién inmediata mediante preguntas orientadoras:® ¢ Cémo afecta el sesgo a la relacion de
confianza entre el consejero y el cliente?e {Qué impacto emocional puede tener el sesgo en los
propios profesionales?e ¢ Cdmo puede contribuir la conciencia del sesgo a la resiliencia del pro-

fesional y a la toma de decisiones éticas?

Animar a los participantes a conectar el concepto de sesgo con contextos profesionales reales

(orientacion profesional, recursos humanos, reclutamiento, politicas de inclusién).

Directrices para entrenadores:

e Mostrar una metdfora visual (por ejemplo, circulos concéntricos o una ondulacién en el agua)
para ilustrar cdmo un acto sesgado se propaga a través de los sistemas. ¢ Utilizar ejemplos rele-
vantes para los campos de los participantes (orientacién profesional, recursos humanos, inclu-
sién social).e Fomentar el intercambio abierto pero recordar a los participantes anonimizar

ejemplos al referirse a casos reales.
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Nota del entrenador:

Enfatiza que el sesgo es tanto una tendencia humana como una responsabilidad profesional.
Reconocer su impacto emocional y sistémico genera motivacidn para el cambio de comporta-
miento. Vincula esta sesién con la siguiente ("Estrategias y herramientas para reducir el sesgo")

sefialando que la concienciacidn crea la base para la accidn prdctica.

1.4 Estrategias y herramientas para reducir el sesgo (60 min)
Explicacion (30 min):

Estrategias principales actuales:

e Decisiones estructuradas: uso de rubricas, listas de verificacidn y revisidon ciega para re-
ducir la subjetividad.

e Comunicacion inclusiva: replantea el lenguaje ("¢Qué ajustes harian brillar tus ha-
bilidades?").

e Técnicas de interrupcién de sesgos: OTFD (Observar, Pensar, Sentir, Desear), pausar
antes de juzgar, escribir en un registro post-entrevista.

e Supervision y apoyo entre iguales: las discusiones reflexivas aumentan la responsabili-
dad.

e Rutinas reflexivas: temas diarios para escribir en el diario ("¢ Qué suposiciéon he hecho
hoy?")

Actividad - Mini-Caso (15 min):

Un reclutador recibe una lista corta donde todos los candidatos son hombres. ¢ Qué acciones

podrian revelar o abordar un sesgo oculto?

Los grupos elaboran pasos preventivos y respuestas éticas.
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Informe (15 min):

El formador resume las lecciones clave:

e Los sistemas estructurados reducen el sesgo emocional y cognitivo.
e Ellenguaje inclusivo cambia las dindmicas de poder.

e La reflexidn entre iguales fomenta un cambio de comportamiento duradero.

Nota del formador:
Destaca que la inclusion sostenible depende del disefio de procesos, no solo de la conciencia

personal.

1.5 El papel del orientador profesional (55 min)
Explicacion (30 min):

Discute aplicaciones practicas:

e Indicadores de riesgo: lenguaje basado en déficits, listas mondtonas, exclusion re-
currente de perfiles

e Prevencidn y recuperacion: buscar segundas opiniones, establecer criterios fijos, planifi-
car tiempo para la reflexiéon

e Cultura del aprendizaje: normalizar la discusion de errores relacionados con el sesgo

e Monitorizacion: utilizar datos (solicitudes - entrevistas - contrataciones) para detec-

tar desigualdades

Actividad - Estudios de caso (15 min):

Los grupos analizan casos inspirados en la vida real:

e (Caso A: Mas de 50 personas excluidas de las listas cortas
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e (Caso B: Se cuestionan las cualificaciones de la mujer inmigrante
e (aso C: El candidato con discapacidad enfrenta un proceso inaccesible
e (Caso D: Joven migrante NEET infravalorado

Cada grupo identifica sesgos, propone respuestas inclusivas y presenta soluciones.

Autoevaluacion (10 min):

Los participantes completan una breve Autoevaluacion de Alfabetizacidén por Sesgo (BLSA) en la
que califican con qué frecuencia aplican practicas inclusivas. Habla de los resultados en parejas
y establece objetivos de mejora.

Nota del formador:

Fomenta la transparencia, no la evaluacién. Refuerza la responsabilidad colectiva dentro de los
equipos. Vuelve a la cuestion central:

"¢Como me aseguraré de que la conciencia sobre los sesgos forme parte de mis decisiones pro-
fesionales diarias?"

Nota del formador:
Termina con una lista de recursos adicionales: BLSA, cddigos profesionales vy listas de verifica-

cion para una practica inclusiva. Refuerza que reducir el sesgo es un proceso continuo y basado
en equipo.

Métodos de entrenamiento

e Taller interactivo

e Debates grupales

e Micro-juego de roles guiado

e Ejercicios autodidactos (IAT, journaling, BLSA)
e Estudios de caso
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e Escritura de diario reflexivo

Actividades y materiales

e Actividad 1: Rompehielos — "¢Cudl es tu idea de sesgo?"

e Actividad 2: "Mapeo de sesgos"

e Actividad 3: "El efecto domind"

e Actividad 4: Mini caso: "Lista corta de todos hombres"

e Actividad 5: Estudios de caso: "Reconocer el sesgo en la practica"

e Actividad 6: "Autoevaluacion"

Materiales:
Diapositivas, estudios de caso, pruebas, post-its para compromisos y un video o infografia corta

sobre la conciencia del sesgo.

Métodos de evaluacion

e Andlisis de estudios de caso — solidez y justificacidén del juicio en la vida diaria

e Plan de accion personal — realismo y profundidad de reflexion

e Retroalimentacion entre companeros — relevancia y constructividad de la aporta-
cién/autoevaluacién posterior

e Observacion — participacion en debates y juegos de roles

e Preguntasy respuestas / Informe con el entrenador
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Recursos y referencias

Recursos Pre-Seminario y Durante el Seminario

e Harvard Implicita Asociacion Prueba (IAT) — orientacién y variantes disponibles
https://oxford-review.com/the-oxford-implicit-association-test-iat-definition-and-expla-

nation herramienta online desarrollada en la Universidad de Harvard para medir asocia-
ciones inconscientes y sesgos implicitos. Existen varias versiones de prueba disponibles
(por ejemplo, relacionadas con raza, género, edad o discapacidad), que ofrecen a los
profesionales un punto de partida reflexivo para reconocer sus propias actitudes implici-
tas.

e UNESCO / OCDE / CEDEFOP — directrices sobre orientacion profesional inclusiva y justi-
cia social https://www.cedefop.europa.eu/files/OECD overview EN.pdf marcos politi-

cos internacionales y recomendaciones prdcticas para garantizar la equidad y la equidad
en los sistemas de orientacién profesional. Estas directrices enfatizan el acceso para gru-
pos desfavorecidos, las responsabilidades éticas de los orientadores y reformas estruc-
turales para mercados laborales mas inclusivos.

e Superar los sesgos negativos en la orientacion profesional — NBCC nbcc.org/overco-

ming-negative-biases-in-career-counseling Una contribucién practica para orientadores

profesionales que describe los tipos comunes de sesgo (edad, género, educacién, etc.) y
enfatiza la importancia de la concienciacidn y la sensibilidad cultural

e Surgiendo el sesgo para un mejor coaching profesional — David Hosmer www.ncda.org
Un articulo que explora como el sesgo inconsciente se manifiesta en la practica del coa-
ching profesional y sugiere estrategias para "salir a la superficie" y abordar los propios
sesgos.

e Desarrollo e imparticion de formacion eficaz contra los sesgos: desafios y recomenda-
ciones — Desarrollar-impartir formacion eficaz en prevencién de prejuicios
Una guia basada en la evidencia sobre como disefar formacién antisesgos que vaya mas
alla de la simple sensibilizacidén, con recomendaciones para sostenibilidad y eficacia

e Kit de herramientas para sesgos implicitos — NASFA Implicit_Bias_Toolkit
Un kit de herramientas con herramientas prdacticas para reconocer y contrarrestar
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sesgos implicitos (plantillas, directrices, ejercicios) — disefiado para entornos educativos
y formativos

e Comprendiendo los diferentes tipos de sesgo — NHS (Reino Unido) comprendiendo los
diferentes tipos de sesgo
Una pdgina introductoria sobre los tipos de sesgo (sesgo de afinidad, confirmacién,
efecto halo, etc.), con reflexiones sobre cémo influyen en la toma de decisiones. Aunque
no es especifica para orientacidn profesional, es Gtil para construir conocimientos basi-
Cos.

e Guia de Recursos sobre Sesgo Implicito Implicit_bias/Discapacidad
Una guia disefiada para el contexto de la educacion laboral y vocacional, que describe
métodos operativos para reducir el sesgo en los procesos educativos y de contratacién

Durante los materiales del seminario

e Sesgo implicito — Recursos de video - www.youtube.com/watch

e Sesgo en el reclutamiento www.youtube.com/watch / https://www.you-

tube.com/watch www.youtube.com

e ¢Qué es la interseccionalidad? - https://www.youtube.com/watch/ https://www.you-

tube.com/watch

e Recursos sobre lenguaje inclusivo, interseccionalidad y microagresiones (folleto in-
terno)
Materiales de formacion personalizados que ofrecen ejemplos practicos de lenguaje in-
clusivo y no inclusivo, estrategias para abordar las microagresiones en el lugar de tra-
bajo y un marco para aplicar el pensamiento interseccional en la practica de orientaciéon
profesional.
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Titulo del modulo

Orientacién personalizada

Subunidades Titulos

2.1. Introduccioén a la orientacién personalizada
2.2. Autoconciencia y Evaluacién Personal

2.3. Fijacion de objetivos y gestion de prioridades
2.4. Comunicacion y habilidades interpersonales
2.5. Toma de decisiones y resolucién de problemas
2.6. Resiliencia y empoderamiento personal

2.7. Ejercicios practicos y aplicaciones

2.8. Conclusién y conclusiones clave

Duracién estimada

Taller: 2 horas

Ejercicio a ritmo propio: 1-3 horas
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Objetivos de aprendizaje

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:

e Comprende los principios y el marco de la orientacion personalizada.

e Reconoce la fijacidn de objetivos efectivas, la gestidn del tiempo y las técnicas de toma
de decisiones.

e Aprende estrategias para la autoconciencia, la resiliencia y la gestidn del estrés.

e Comprende los enfoques de comunicacidn, interpersonales y resolucién de conflictos.

e Aplica herramientas de autoevaluacion y andlisis FODA para el desarrollo personal.

e Establece objetivos SMART vy prioriza las tareas de forma eficaz.

e Desarrolla estrategias practicas de resolucidn de problemas, toma de decisiones y ges-
tion del tiempo.

e Demuestra apertura a la autorreflexidén y al aprendizaje continuo.

e Demuestra compromiso con el crecimiento personal y profesional.

e Abraza la resiliencia y una mentalidad proactiva ante los desafios.

Resumen del contenido

Este modulo ofrece un enfoque estructurado para la orientacion personalizada, desde definir
conceptos fundamentales hasta aplicar herramientas practicas para el desarrollo profesional y
personal. Los participantes pasan de la teoria a la practica mediante evaluaciones, planificacién

y ejercicios de desarrollo de habilidades.

2.1 Introduccidn a la orientacion personalizada

En esta seccidn, los participantes son introducidos a los conceptos de orientacion personali-
zada, sus diferencias respecto al coaching y la mentoria, y sus beneficios para el desarrollo per-

sonal y profesional.

Hoja de ruta de contenido:
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e Definiciéon y marco conceptual

e Distinguiendo la orientacidén personalizada del coaching y la mentoria

e Beneficios: autoconciencia, adaptabilidad profesional, toma de decisiones, planificacidon
de acciones

2.2 Autoconciencia y Evaluacién Personal

En esta seccidn, los participantes exploran la autoconciencia, realizan evaluaciones para identi-
ficar fortalezas y valores personales, y aprenden a aplicar el andlisis DAFO para el desarrollo

personal y profesional
Hoja de ruta de contenido:

e Fundamento tedrico del autoconocimiento
e Evaluaciones de personalidad, habilidades y valores
e Aplicacion del andlisis FACCIA

2.3 Establecimiento de objetivos y gestion de prioridades

En esta seccidn, los participantes aprenden a establecer objetivos SMART, priorizar tareas de
manera eficaz utilizando la Matriz de Eisenhower y desarrollar pasos prdacticos para el desar-

rollo personal y profesional.
Hoja de ruta de contenido:

e Marco de objetivos SMART
e Gestidn de prioridades: Matriz Eisenhower

e Planificacién de la accidn: pasos, recursos, plazos, seguimiento
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2.4 Comunicacion y habilidades interpersonales

En esta seccidn, se introduce a los participantes estrategias de comunicacién efectivas, in-
cluyendo la escucha activa, la asertividad y la resolucion de conflictos utilizando el Modelo Tho-

mas-Kilmann.
Hoja de ruta de contenido:

e Escucha activa
e Asertividad

e Gestion de conflictos (Modelo Thomas-Kilmann)

2.5 Toma de decisiones y resolucion de problemas

En esta seccidn, los participantes aprenden marcos estructurados de toma de decisiones, té-
cnicas de analisis de problemas y métodos creativos/de pensamiento critico para resolver de-

safios profesionales y personales.
Hoja de ruta de contenido:

e Marcos de toma de decisiones: CIP, ciclo CASVE
e Analisis del problema: causa raiz, 5 porqués

e Técnicas de pensamiento creativo y critico

2.6 Resiliencia y empoderamiento personal

En esta seccidn, los participantes exploran los principios de resiliencia, estrategias de gestion

del estrés y el modelo RENEW para potenciar el empoderamiento personal.

Hoja de ruta de contenido:
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e Técnicas de gestién del estrés y mindfulness
e RENEW modelo de empoderamiento

2.7 Ejercicios practicos y aplicaciones
En esta seccion, los participantes aplican conceptos de orientacion personalizados a través de
estudios de caso, juegos de roles y desarrollo de planes de accion.

Hoja de ruta de contenido:

e Estudios de caso: profesional refugiado, trabajador desempleado de larga duracién, tra-
bajador que regresa
e Juegos de roles y desarrollo de planes de accién

2.8 Conclusion y conclusiones clave
En esta seccidn, los participantes consolidan el aprendizaje, reflexionan sobre los puntos clave e
identifican pasos personales para seguir aplicando principios de orientacion personalizada.

Hoja de ruta de contenido:

e Revisa conceptos y habilidades clave

e Reflexion personal y finalizacién del plan de accidn

Desarrollo de contenidos

2.1 Introduccién a la Guia Personalizada (30 min)
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Explicacion (10 min):

El entrenador define la orientacidn personalizada en términos sencillos.
Muestra una tabla visual comparando coaching, mentoria y orientacion personalizada.
Enfatiza el desarrollo holistico y la aplicacidon temprana en roles profesionales.

Actividad — Mapeo del Conocimiento (10 min):

Los participantes hacen una lluvia de ideas sobre los enfoques de orientacién que han experi-

mentado.
Identifica las lagunas y expectativas para una orientacién personalizada.

Debate (10 min):

En pleno, los grupos comparten. El formador destaca las diferencias y beneficios clave.

Directrices para entrenadores:

Folleto: Tabla comparativa (Coaching vs. Mentoring vs. Guia personalizada)
Visual: Resultados personales vs. de desarrollo profesional

Anima a hacer preguntas y reflexionar

2.2 Autoconciencia y Evaluacion Personal (45 min)
Explicacion (10 min):

Introduce el vinculo tedrico entre la autoconciencia y la toma de decisiones profesionales.
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Resumen de herramientas de evaluacidon: MBTI, Big Five, StrengthsQuest, inventario de habili-
dades.

Actividad - Autoevaluacién (10 min):

Los participantes completan una breve evaluacién de personalidad y habilidades.
Identifica fortalezas y dreas de crecimiento.

Debate (10 min):

Comparte los hallazgos en pequefios grupos.

El formador enfatiza cdmo la autoconciencia influye en la fijacién de objetivos y la toma de de-

cisiones.

Directrices para entrenadores:

Folletos: Plantillas de evaluacién, marco DAFO
Visual: Ejemplo de analisis DAFO para la planificacidén de carrera

Animar a los participantes a reflexionar sobre los resultados personales

2.3 Establecimiento de objetivos y gestién de prioridades (30 min)
Explicacién (10 min):

El formador introduce los objetivos SMART y proporciona ejemplos para diferentes pobla-

ciones.

Explica técnicas de gestién de prioridades y la Matriz de Eisenhower.

€79%%, HEADWAY KM P “tsav™e mylia_

POLICY CENTER Brand di Adecco Formazione S.r.l

Co-funded by
the European Union




(_,ESS Plan de estudios para orientadores profesionales

g
AccessCareer
Mejorar el acceso inclusivo a la orientacion profesional

2024-1-ES01-KA220-ADU-000254803

Muestra anuncios de empleo para ilustrar cémo los empleadores valoran estos empleos.

Actividad - Fijacion de objetivos (10 min):

Los participantes elaboran un objetivo SMART y lo mapean utilizando la Matriz de Eisenhower.

Debate (10 min):

Los participantes muestran ejemplos y debaten estrategias para superar barreras.

Directrices para entrenadores:

Folletos: Hoja de ejercicios de objetivos SMART, plantilla de la matriz Eisenhower
Visuales: Ejemplos de objetivos para poblaciones desfavorecidas

Destaca la importancia de descomponer los objetivos en pasos manejables

2.4 Comunicacion y habilidades interpersonales (30 min)
Explicacion (15 min):

El formador introduce habilidades clave de comunicacién y su importancia.
Explica estrategias de asertividad y técnicas de resolucién de conflictos.

Actividad - Juego de roles (10 min):

Los participantes practican la escucha activa y la comunicacidn asertiva en parejas. Cambia de

rol después de 5 minutos.
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Debate (10 min):

Los voluntarios comparten sus hallazgos. Reflexién grupal sobre los desafios y enfoques efecti-

VOsS.

Nota del entrenador:

Proporciona folletos: Consejos para asertividad, resumen del modelo Thomas-Kilmann

Fomenta ejemplos practicos basados en la experiencia de los participantes

2.5 Toma de Decisiones y Resolucién de Problemas (45 min)
Explicacion (10 min):

El formador explica el ciclo CASVE y el enfoque CIP.
Introduce 5 porqués y técnicas de lluvia de ideas/mapas mentales.

Actividad — Andlisis del Problema (10 min):

Grupos pequenos analizan un escenario hipotético de orientacién profesional.
Aplica 5 porqués y técnicas de lluvia de ideas.

Debate (10 min):

Los participantes presentan soluciones. El formador enfatiza métodos estructurados y creativos

para resolver problemas.

Nota del entrenador:

Proporciona folletos: ciclo CASVE, hoja de 5 porqués
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Presenta Visuals: Diagramas de flujo del marco de resolucién de problemas

2.6 Resiliencia y empoderamiento personal (30 min)
Explicacion (10 min):

El entrenador introduce principios de resiliencia y practicas de atencién plena.
Explica el modelo RENEW vy las estrategias de empoderamiento.

Actividad - Reflexion (10 min):

Los participantes identifican fortalezas personales y crean un mini plan de empoderamiento

Debate (10 min):

Los participantes comparten estrategias para mantener la resiliencia en los roles profesionales

Nota del entrenador:

Proporciona folletos: modelo RENEW, consejos de atencién plena

Fomenta la reflexion continua y objetivos pequefios e incrementales

2.7 Ejercicios practicos y aplicaciones (30 min)
Explicacién (10 min):

El entrenador introduce escenarios y objetivos.Actividad — Anadlisis de Estudio de Caso (20 min):

Los participantes en pequefios grupos analizan un escenario. Luego, desarrollar recomenda-

ciones y planes de accion
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Debate (10 min):

Los participantes comparten ideas y comparan estrategias entre grupos.

Nota del entrenador:

Folletos: Estudios de caso y hojas de trabajo
Visuales: Pasos clave para el desarrollo del plan de accidn

Fomentar la aplicacion en los propios contextos de los participantes

2.8 Conclusion y conclusiones clave
Explica y reflexiona (7 min):

Refuerza la naturaleza holistica de la orientacidn personalizada.
Enfatiza la autoconciencia, la planificacién y la resiliencia.

Actividad — Revisién del Plan de Accién (3 min):

Los participantes finalizan los pasos de desarrollo personal.

Debate (10 min):

Los participantes comparten ideas y comparan estrategias entre grupos.

Nota del entrenador:

Hoja de trabajo de reflexiéon que resume estrategias clave

Fomenta compartir una leccion con tu pareja para que te rindas cuentas
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Meétodos de entrenamiento

e Taller interactivo: Aprendizaje practico con participacion activa.

e Debates en grupo: Comparte ideas y aplica conceptos de forma colaborativa.

e Juegos de rol: Practica habilidades en escenarios realistas.

e Ejercicios a ritmo propio: Actividades individuales de aprendizaje y reflexién.

e Estudios de caso: Analizar situaciones de la vida real para aplicar conocimientos.

e Presentaciones: Explicaciones dirigidas por formadores sobre conceptos y marcos.

Actividades y materiales

e Actividad 1: Rompehielos y mapeo de conocimiento — "¢La guia personalizada difiere
del coaching y la mentoria?"

e Actividad 2: Autoevaluacién — Evaluacion de habilidades para identificar fortalezas y
areas de crecimiento.

e Actividad 3: Fijacidn de objetivos — Redacta un objetivo SMART y mapearlo usando la
Matriz de Eisenhower.

e Actividad 4: Estudio de caso y juego de roles — Practicar la escucha activa y la comunica-
cion asertiva en parejas.

e Actividad 5: Analisis de problemas - Escenarios de orientacion profesional y técnicas de
lluvia de ideas

e Actividad 6: Reflexidon — «ldentifica tus fortalezas personales y crea un mini plan de em-
poderamiento».

e Actividad 7: Analisis de estudio de caso — Escenografia real y recomendaciones para jue-
gos de accién

Materiales:

Diapositivas, hojas de trabajo (estudios de caso, mapeo de conocimientos, reflexion/plan de ac-
cién), gréficos, tablas, graficos, acceso a hojas de trabajo online, flipcharts y marcadores, post-

its para muros de compromiso, herramientas de evaluacion.
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Métodos de evaluacion

e Re/post-autoevaluacion: Los participantes realizan una autoevaluacién al inicio y al final
del mdédulo para medir el progreso del aprendizaje y las mejoras en la autoconciencia.

e Quizzes cortos: Examenes rapidos evaluan el conocimiento de conceptos clave

e Participacion en debates grupales: Evaltia la participacion, la contribucion de ideas y la
capacidad para aplicar conceptos en entornos colaborativos.

e Finalizacidn del plan de accion personal: Los participantes crean un plan accionable
para aplicar las estrategias aprendidas en su contexto personal o profesional

¢ Informes de reflexion: Las reflexiones escritas permiten a los participantes expresar
ideas, desafios y crecimiento personal derivados del mdédulo.

e Observacion de ejercicios de juego de rol: Los formadores evalian las habilidades de
comunicacion, resolucién de problemas e interpersonales de los participantes durante
actividades estructuradas de juego de rol.

Recursos y referencias

Recursos y referencias previas al seminario

e Eurostat: Visidon general del mercado laboral
Fuente: Eurostat Mercado Laboral
e Aspectos clave de la prevision de habilidades de CEDEFOP
Fuente: Prondstico de Habilidades CEDEFOP
e Biblioteca Nacional de MedicinaFuente: Biblioteca Nacional de Medicina
e Fuente de la Organizacion Internacional del Trabajo
:OIT

Durante el seminario Recursos y referencias

e Tablas de cambios y rotuladores Para actividades en grupo y mapeo de ideas.
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e Hojas de trabajo: Mapeo de conocimientos, mapeo de habilidades, establecimiento de
objetivos, reflexion/plan de accion
Prepara hojas de trabajo con antelacién para los ejercicios del seminario.

e Graficos/graficos simplificados de Eurostat, OCDE, ILOSE Graficos e infografias ac-
cesibles que ilustran las principales tendencias del mercado laboral, desigualdades so-
ciales y demandas de habilidades para facilitar la comprension.

¢ Diapositivas sobre diferencias entre la orientacion personalizada y el coaching y la
mentoria,
presentaciones que destacan conceptos clave y elementos visuales accesibles.

e Post-its para el Muro de CompromisosPara que los participantes registren y muestren
sus compromisos de accion.

Recursos y referencias posteriores al seminario

e Copias digitales de diapositivas y folletos Compartir

por correo electrénico o plataformas en la nube (por ejemplo, Google Drive, OneDrive).
Enlaces a bases de datos: Eurostat, ILOSTAT, OCDE, CEDEFOP, ESCO

Eurostat

ILOSTAT

Perspectivas de empleo de la OCDE 2025

Herramientas de Inteligencia de Habilidades CEDEFOP

ESCO

o O O O O
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Titulo del modulo

Tendencias del mercado laboral

Titulos de Subunidades

3.1 Introduccion a la Informacion del Mercado Laboral (LMI)
3.2 Tendencias globales y regionales del mercado laboral
3.3 Habilidades para el futuro del trabajo

3.4 Uso de LM en la practica de orientacién profesional

3.5 Reflexion y aplicacién

Objetivos de aprendizaje

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:

e Define LMl y explica su importancia en la orientacién profesional

e |dentificar tendencias globales y regionales del mercado laboral

e Reconoce las habilidades actuales y emergentes que estan demandadas.
e Aplica los conocimientos de LMI a diferentes escenarios de clientes.

e Reflexiona sobre la integracion de LMI en su practica profesional.
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Resumen del contenido

Este mddulo ofrece un camino claro y estructurado para comprender y aplicar la Informacion
del Mercado Laboral (LMI) en la orientacién profesional. Los participantes pasan de definir con-
ceptos clave a analizar tendencias, identificar habilidades futuras y aplicar los conocimientos de

LMI en contextos practicos de asesoramiento.

3.1 Introduccién a la Informacién del Mercado Laboral (LMI)

En esta seccidn, los participantes son introducidos al concepto y propésito de la Informacién del
Mercado Laboral. Exploran de dénde proviene la LMI, por qué es esencial para una orientacién
profesional eficaz y cémo identificar fuentes de datos fiables y accesibles para las diversas nece-

sidades de los clientes.
Hoja de ruta de contenido:

e Define LMI y explica su relevancia en la orientacion profesional.

e Identificar fuentes internacionales y nacionales fiables de LMI (por ejemplo, Eurostat,
OCDE, CEDEFOQOP, OIT).

e Entiende como evaluar la calidad, accesibilidad y idoneidad de los datos para grupos
desfavorecidos.

3.2 Tendencias globales y regionales del mercado laboral

Esta seccidn examina cdémo las fuerzas globales y regionales moldean las oportunidades y de-
safios laborales. Los participantes analizan tendencias actuales —como el cambio tecnoldgico,
la transicidon verde, los cambios demograficos y los nuevos modelos de trabajo— y discuten sus

implicaciones para grupos vulnerables en contextos locales.
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Hoja de ruta de contenido:

e Explora las principales tendencias globales y regionales del mercado laboral.

e Analizar suimpacto local y su relevancia para las poblaciones desfavorecidas.

e Reflexiona sobre cdmo estas tendencias influyen en la orientacion profesional y las
trayectorias laborales.

3.3 Habilidades para el futuro del trabajo

Aqui, los participantes identifican los requisitos de habilidades en evolucién para la empleabili-
dad futura. Exploran areas de habilidades accesibles e inclusivas, incluyendo habilidades blan-
das, digitales y ecoldgicas, y aprenden a utilizar herramientas europeas para prever las necesi-

dades futuras de competencias.
Hoja de ruta de contenido:

e |dentificar habilidades emergentes y transferibles demandadas en distintos sectores.

e Habla sobre las vias para desarrollar estas habilidades, especialmente para los clientes
desfavorecidos.

e Utiliza las herramientas CEDEFOP Skills Forecast y ESCO para vincular las habilidades con

las tendencias del mercado laboral.

3.4 Uso de LMl en la practica

Los participantes practican la aplicacion de los conocimientos de LMI en situaciones realistas de
asesoramiento. A través de estudios de caso y juegos de rol, aprenden a simplificar informacion

compleja, comunicarla de forma clara y adaptar la orientacidn a perfiles diversos de clientes.

Hoja de ruta de contenido:
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e Aplica los datos LMI a casos reales de asesoramiento.

e Practica simplificar, visualizar y explicar eficazmente los conocimientos de LMI.

3.5 Reflexién y aplicacion

El mddulo concluye con reflexidn y planificacion individual. Los participantes consolidan el
aprendizaje, desarrollan planes de accion personales e identifican pasos concretos para integrar

la LMI en su préctica profesional.
Hoja de ruta de contenido:

e Reflexiona sobre los resultados de aprendizaje y las implicaciones profesionales.

e Creaycomparte planes de accion personales para usar LMI con los clientes.

Desarrollo de contenidos

3.1 Introduccién a LMI (30 min)
Explicacién (10 min):

El formador define la LMI en términos sencillos ("informacion sobre empleos, habilidades y ten-

dencias del mercado laboral").

Mostrar una breve diapositiva visual con ejemplos de fuentes: oficinas nacionales de es-
tadistica, servicios publicos de empleo, Eurostat, CEDEFOP, OCDE, OIT.

Enfatiza que, para los clientes desfavorecidos, el acceso a informacién laboral fiable y clara

puede prevenir la desinformacién y mejorar la confianza.

Pregunta: "éQué fuentes conocen y utilizan realmente tus clientes?"
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Actividad - Cartografia de fuentes (10 min):

En pequefios grupos, los participantes hacen una lluvia de ideas sobre fuentes de LMl en su
pais. Identifican cudles son accesibles para grupos desfavorecidos (por ejemplo, centros de em-

pleo locales, portales multilinglies, sitios web en lenguaje sencillo).

Debate (10 min):

En pleno, los grupos comparten. El formador introduce criterios de fiabilidad: actualidad, trans-

parencia, reputacion y accesibilidad para clientes con baja alfabetizacion.

Directrices para entrenadores:

Prepara un folleto de 1 pagina: Fuentes fiables vs. menos fiables de LMI.

Muestra capturas de pantalla lado a lado: un panel oficial de Eurostat frente a un blog privado
de empleo.

Destaca cémo la accesibilidad (idioma, complejidad, alfabetizacion digital) importa tanto como
la fiabilidad.

3.2 Tendencias globales y regionales (60 min)

Explica (15 min):

Trainer presenta 4 tendencias globales desde una perspectiva de grupos desfavorecidos:

Disrupcién tecnoldégica: La automatizacion y la IA corren el riesgo de desplazar empleos poco

cualificados.

Economia verde: Nuevas oportunidades en reciclaje, energias renovables, construccion sos-

tenible.
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Cambios demograficos: El envejecimiento de la poblacidén crea empleos de cuidado que a me-

nudo son accesibles para trabajadores poco cualificados.

Nuevos modelos de empleo: Gig/trabajo remoto = flexibilidad pero también precariedad. Utiliza
infografias y haz preguntas de reflexion: "¢ Quién se beneficia y quién corre el riesgo de exclu-

sion?"

Ejemplo de mini-caso (10 min):

Presenta una historia: "Un trabajador migrante de un almacén pierde su empleo debido a la

automatizacion — équé alternativas surgen?"

Actividad — Mapeo en grupo (20 min):

Los grupos completan una tabla: Tendencia - impacto local en grupos desfavorecidos = impli-
caciones en el asesoramiento. Ejemplo: La economia verde - demanda de trabajadores del re-

ciclaje = asesorar a clientes poco cualificados en cursos cortos ecoldgicos.

Resumen y discusion (15 min):

Los grupos comparten 1 o 2 hallazgos cada uno. Los enlaces de formadores con los datos de Eu-

rostat/OIT sobre grupos vulnerables en los mercados laborales.
Nota del entrenador:

e Usalovisual y evita la jerga.
e Debate inmediato: "é¢La economia colaborativa empodera o explota a los trabajadores
desfavorecidos?"

e Mantenlo anclado en las realidades locales.

3.3 Habilidades para el futuro (45 min)
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Explicacion (10 min):

El formador presenta categorias de habilidades futuras con énfasis en aquellas que puedan al-

canzar grupos desfavorecidos:

e Habilidades blandas: fiabilidad, trabajo en equipo, flexibilidad.

e Conceptos basicos digitales: uso del correo electrénico, plataformas de empleo, apren-
dizaje online.

e Habilidades ecoldgicas: practicas y de bajo acceso (gestién de residuos, eficiencia ener-
gética).

e Aprendizaje permanente: vias de aprendizaje gratuitas o de bajo coste (online, ONG,
educacion de adultos).

Muestra anuncios de empleo para ilustrar cémo los empleadores valoran estos empleos.

Actividad — Mapeo de habilidades (15 min):

Los grupos identifican "Las 5 principales habilidades que los clientes desfavorecidos necesitaran

en su pais para 2030."

Compartir grupo (10 min):

El entrenador agrupa las respuestas en un grafico (digital, interpersonal, verde).

Mini-demo (10 min):

El formador demuestra la Prevision de Habilidades CEDEFOP o ESCO y explica cdmo puede

ayudar a identificar caminos realistas de mejora de habilidades.

Nota del entrenador:

Utiliza ofertas de empleo reales accesibles para candidatos con poca cualificacion.

Fomenta la reflexion sobre las propias carencias de habilidades de los consejeros y cémo

pueden modelar el aprendizaje permanente para los clientes.
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3.4 Uso de LMl en la practica (60 min)

Explica (15 min):
Presenta dos estudios de caso centrados en desventajas:

e Caso 1: Joven de un entorno desfavorecido que busca su primer empleo.

e Caso 2: Mujer, 45 afios, desempleada de larga duracién, buscando recapacitacion.

Trainer muestra cémo los informes de LMI (Eurostat/OCDE/datos nacionales) pueden orientar
el asesoramiento. Mini-ensefianza: "Cémo simplificar un gréfico para clientes en 3 pasos: inter-

pretar - traducir - comunicar."

Actividad - Juego de Rol (20 min):

Las parejas representan sesiones de terapia. El "consejero" utiliza imagenes LMI proporciona-

das para asesorar al "cliente". Cambia de rol después de 10 minutos.

Tarea de la hoja de trabajo (15 min):

Los participantes interpretan un breve extracto de un informe del mercado laboral y reescriben

3 ideas en un lenguaje sencillo y amigable para el cliente.

Compartir grupo (10 min):

Los voluntarios comparten sus mensajes simplificados. El formador destaca las mejores practi-

cas para comunicar LMI con audiencias con bajo nivel de alfabetizacion.

Nota del entrenador:

Proporciona graficos sencillos, infografias e iconos.
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Enfatiza el lenguaje sencillo y las analogias (por ejemplo, "1 de cada 3 empleos" en lugar de
"33% de desempleo").

3.5 Reflexion y aplicacion (45 min)
Explicacién (10 min):

El formador revisita: "¢ Como puede la LMI convertirse en una herramienta para empoderar a

clientes desfavorecidos?"

Actividad - Plan de Accién Personal (15 min):

Cada participante selecciona:

e 2 nuevas formas de usar LMI con clientes desfavorecidos.
e 1 fuente accesible que empezaran a seguir.

e Un paso personal para simplificar o adaptar el LMI para los clientes.
Comentarios de los compafieros (10 min):

Los participantes intercambian planes de accién y proporcionan retroalimentacién de apoyo.

Ronda de compromiso (10 min):

Cada participante comparte un paso concreto que aplicara en su practica. El entrenador los

graba en un "Muro de Compromiso".

Nota del entrenador:

Fomenta pasos prdcticos y realistas (por ejemplo, "Usa graficos sencillos con clientes mi-

grantes").

Comparte una lista de recursos: fuentes accesibles de LMI, ONG, plataformas de formacion gra-

tuitas.
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Meétodos de entrenamiento

e Mini-conferencia / Aportacion del formador

e Lluvia de ideas y cartografia grupal

e Estudios de caso y narracién

e Juego de roles (simulacién consejero-cliente)

e Trabajo practico de datos (Hojas de trabajo / Demostracion de herramientas)
e Discusidon en grupo y informe

e Planificacidn de Acciones y Retroalimentacion de los Pares

Actividades y materiales

e Actividad 1: Rompehielos y mapeo grupal —"éQué fuentes de LMI estan disponibles
para clientes desfavorecidos?"

e Actividad 2: Andlisis de grupo — Mapear las tendencias globales/regionales del mercado
laboral = impacto local = implicaciones en el asesoramiento para grupos vulnerables;
mini-discusion de casos (por ejemplo, trabajador migrante de almacén afectado por la
automatizacion).

e Actividad 3: Mapeo de habilidades — Identificar las 5 principales habilidades futuras que
necesitan los clientes desfavorecidos; mini-demostracion de herramientas CEDE-
FOP/ESCO.

e Actividad 4: Estudio de caso y juego de roles — Consejero asesorando a clientes desfavo-
recidos (recién graduados, profesionales en mitad de carrera) utilizando datos simplifi-
cados de LMI; hoja de trabajo para traducir datos en perspectivas amigables para el
cliente.

e Actividad 5: Reflexiéon y plan de accién — "2-3 formas en que usaré LMI + 1 fuente ac-
cesible + 1 paso de habilidad personal"; retroalimentacién de compafieros y ronda de

compromiso.

Materiales:
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cién), conjuntos de datos simplificados de LMI (graficos, tablas, graficos), acceso a bases de da-
tos online de LMI, gréficos y rotuladores, muros post-its para compromisos, anuncios de em-

pleo realistas.

Métodos de evaluacion

e Observacion — participacion en mapeo grupal, debates y juegos de rol con clientes
desfavorecidos.

e Ejercicios de hoja de trabajo — mapeo de habilidades e interpretaciéon de LMI para obte-
ner informacidon amigable para el cliente.

e Andlisis de estudios de caso: recomendaciones para clientes recién graduados y en fase
de carrera media en desventaja.

e Plan de accidn personal: claridad, realismo y aplicabilidad de la integracién de LMI.

e Feedback entre companferos: calidad y relevancia de los comentarios compartidos con
los colegas.

e Preguntasy respuestas / Informe con formadores — comprensién de tendencias, habili-
dades y aplicacion de LMI para grupos vulnerables.

Recursos y referencias

Recursos y referencias previas al seminario

e Eurostat: Vision general del mercado laboral
Fuente: Eurostat Mercado Laboral

e Perspectivas de empleo de la OCDE 2024 (resumen)
Fuente: Perspectivas de empleo de la OCDE 2025
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e Aspectos clave de la prevision de habilidades de CEDEFOP
Fuente: Prondstico de Habilidades CEDEFOP
e Servicios de empleo locales y ONG que apoyan a grupos desfavorecidos

Fuente: Consulte sus agencias de empleo locales y redes de ONG para servicios rele-
vantes.

e Breve cuestionario para los participantes: "¢ Qué fuentes de LMI utilizais actual-
mente?"
Fuente: Se puede crear mediante Google Forms u otra herramienta de encuestas.

Durante el seminario Recursos y referencias

e Flipcharts y rotuladores
para actividades en grupo y mapeo de ideas.
e Hojas de trabajo: mapeo de LMI, mapeo de habilidades, plan de reflexiéon/accién. Pre-
para hojas de trabajo con antelacion para los ejercicios de seminario.
e Graficos/graficos simplificados de Eurostat, OCDE, ILOsurias:
o Base de datos Eurostat

o Perspectivas de empleo de la OCDE 2025
o ILOSTAT
o Diapositivas sobre tendencias del mercado laboral, habilidades futuras y ejemplos

amigables para el clientePresentaciones que destacan conceptos clave y elementos
visuales accesibles.

e Prondstico de habilidades CEDEFOP / Demo online de ESCO Fuente: Herramientas de
Inteligencia de Habilidades CEDEFOP

¢ Anuncios de empleo realistas que destaquen habilidades futurasUtiliza plataformas de

empleo locales o portales de empleo en linea.
e Post-its para el Muro de CompromisosPara que los participantes registren y muestren
sus compromisos de accion.

Recursos y referencias posteriores al seminario
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o Copias digitales de diapositivas y folletosCompartir por correo electrénico o plata-
formas en la nube (por ejemplo, Google Drive, OneDrive).
¢ Enlaces a bases de datos LMI: Eurostat, ILOSTAT, OCDE, CEDEFOP, ESCO
o Eurostat
o |ILOSTAT
o Perspectivas de empleo de la OCDE 2025
o Herramientas de Inteligencia de Habilidades CEDEFOP
o ESCO
e Lecturas recomendadas:

o Comisién Europea (2023), Transicién al empleo verde en EuropaUltimos in-
formes de los servicios nacionales de empleo (consulte sitios web locales).
e Foros de discusidn en linea o red de pares Utiliza plataformas como Slack, Microsoft
Teams o LinkedIn para soporte continuo.
e Vias de autoaprendizaje: MOOCs, recursos de formacion para ONG, programas locales
de educacidn para adultos. Explora plataformas como Coursera, edX, FuturelLearn para
cursos relevantes.

€79%%, HEADWAY KM P “tsav™e mylia_

POLICY CENTER Brand di Adecco Formazione S.r.l

Co-funded by
the European Union



https://ec.europa.eu/eurostat/web/labour-market/database?utm_source=chatgpt.com
https://ilostat.ilo.org/
https://www.oecd.org/en/publications/2025/07/oecd-employment-outlook-2025_5345f034.html
https://www.cedefop.europa.eu/en/tools/skills-intelligence
https://esco.ec.europa.eu/en
https://www.coursera.org/

CESS Plan de estudios para orientadores profesionales

¢
M CAREER

Madulo 4. Autogestion profesional

AccessCareer
Mejorar el acceso inclusivo a la orientacién profesional
2024-1-ES01-KA220-ADU-000254803

Titulo del modulo

Autogestion profesional

Titulos de Subunidades

4.1 Valores personales en la carrera

4.2 Fijacién de objetivos SMART

4.3 Navegacién en el mercado laboral

4.4 Autopromocion Digital

4.5 Actividad: Estudio de caso: Alinear valores con acciones

4.6 Actividad: Historia de éxito: Confianza a través de objetivos claros

4.7 Consideraciones de accesibilidad

Duracién estimada

Duracion total: 4 horas en total

e Taller interactivo de 2 horas
e Seguimiento de 2 horas/autoestudio
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e El taller puede impartir de forma mixta: presencial o virtual

Objetivos de aprendizaje

Al final de este médulo, los participantes podran hacerlo:
e Identifica y prioriza los valores personales de la carrera para guiar las decisiones.
e Desarrollar objetivos SMART (Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes, Con plazo)
alineados con esos valores.
e Navega por la informacién del mercado laboral utilizando herramientas para investigar
ocupaciones.
e Mejora su presencia digital profesional* (por ejemplo, perfil de LinkedIn, curriculum) con

un lenguaje claro y dirigido.

Resumen del contenido

La autogestion profesional es el proceso continuo mediante el cual las personas planifican, de-
sarrollan y dirigen sus trayectorias profesionales. Implica comprender las fortalezas personales,
intereses y valores, establecer objetivos realistas, navegar por los mercados laborales y pre-
sentarse eficazmente ante los empleadores. La autogestion eficaz de la carrera fomenta la inde-

pendencia, la adaptabilidad y la resiliencia en un mercado laboral en constante cambio.

4.1 Valores personales de la carrera (30 min)

Los valores profesionales son los principios o prioridades que guian las decisiones sobre el trabajo
(por ejemplo, ayudar a los demas, creatividad, estabilidad). Comprender estos valores ayuda a las

personas a elegir un trabajo satisfactorio y significativo y a evitar roles que entren en conflicto
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con lo que mas les importa. Los valores también proporcionan una base para establecer objetivos

y planificar la carrera profesional.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Define los valores personales de la carrera y su papel en la satisfaccion profesional.

e Exploralosvalores mediante tarjetas pictdricas de Clasificacidon de Valores; Identifica entre
3y 5 prioridades principales.

e Debatir valores seleccionados en pequefios grupos, enfatizando la escucha y el respeto
por las respuestas diversas.

e Redacta una Declaracion de Valores personal resumiendo las prioridades principales en
vOz en primera persona.

e Reflexiona sobre como estos valores pueden guiar las decisiones profesionales a corto y

largo plazo.

Habilidades aprendidas: autoconciencia, reflexién, priorizacién, comunicacion.

4.2 Fijamiento de objetivos SMART (40 min)

Objetivos SMART - Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes y con plazo - ayudan a traducir
intenciones en pasos claros y accionables. Establecer objetivos SMART fortalece la autoeficacia,
la responsabilidad y el seguimiento del progreso, apoyando a los participantes en la alineacion

de sus acciones con los valores profesionales.

Pasos de aprendizaje (bdsicos — complejos):

e Aprende el marco SMART con ejemplos sencillos y cercanos.
e Compara objetivos débiles y fuertes usando criterios SMART.
e Redacta un objetivo profesional a corto plazo y otro a largo plazo basandote en valores
personales.
- .‘ -
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e Intercambia objetivos con un socio para recibir feedback y refinamiento.

e Comparte objetivos en el grupo y habla de qué los hace INTELIGENTES vy realistas.

Habilidades aprendidas: establecimiento de objetivos, planificacién, autorregulacion, retroali-

mentacion de los compafieros.

4.3 Navegacion del mercado laboral (35 min)

Comprender el mercado laboral capacita a los participantes para tomar decisiones profesionales
informadas. La informacién del mercado laboral incluye las funciones laborales, las habilidades
requeridas, la educaciodn, los salarios y las tendencias de demanda. La competencia en la gestidn

de esta informacidon fomenta la empleabilidad y la planificacion estratégica de la carrera.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Introduce herramientas del mercado laboral y fuentes de datos fiables (estadisticas na-
cionales, LinkedIn, sitios del sector).

e Demuestra la busqueda de ocupaciones e interpretacion de informacion clave (funciones,
habilidades, salario, perspectivas).

e Realiza ejercicios individuales para investigar una ocupacién objetivo y anota los detalles
relevantes.

e Reflexiona sobre cdmo esta informacién afecta a la fijaciéon de objetivos y a las elec-

ciones profesionales.

Habilidades aprendidas: investigacion, pensamiento critico, toma de decisiones, interpretacion

de datos.
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4.4 Autopromocién Digital (30 min)

La autopromocion digital es el proceso de presentar las habilidades y experiencia de uno en
linea a través de curriculums, LinkedlIn, portafolios y otras plataformas. Los perfiles en linea cla-
ros y auténticos aumentan la empleabilidad, ayudan a emparejar a los participantes con oportu-

nidades adecuadas y fortalecen la identidad profesional.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Introduce los componentes clave: perfil de LinkedIn, curriculum y portafolio.

e Examina perfiles o curriculums de ejemplo para identificar mejoras.

e Aplica mejoras en ejercicios practicos: reescribe una vifieta o seccidn de perfil usando re-
sultados claros y medibles.

e Comparte las ediciones en pequefios grupos y recibe comentarios constructivos.

e Reflexiona sobre el papel de la autopromocién digital en la consecucién de objetivos pro-

fesionales.

Habilidades aprendidas: comunicacidn, autopresentacion, atencidn al detalle, branding profesio-

nal.

4.5 Actividad: Estudio de caso: Alinear valores con acciones

Las elecciones profesionales son mas sostenibles cuando se alinean con los valores personales.
Utilizar herramientas como las tarjetas de valor pictdrico hace que las ideas abstractas (por ejem-
plo, comunidad, estabilidad) sean mas concretas, especialmente para estudiantes con alfa-

betizacion limitada.

Por qué es importante: Cuando los clientes expresan sus valores y los conectan con objetivos
pequeiios y alcanzables, desarrollan autoconciencia, motivacion y apropiacidon de su trayectoria
profesional.
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4.6 Actividad: Historia de éxito: Confianza a través de objetivos claros

El marco SMART (Especifico, Medible, Alcanzable, Relevante, Temporal) ayuda a transformar am-
biciones vagas en pasos accionables. La responsabilidad entre iguales y las rutinas diarias refuer-

zan el seguimiento.

Por qué importa: El ejemplo de Omar muestra como la fijacidn estructurada de objetivos conduce
a la confianza, logros concretos (certificacién) y oportunidades reales (entrevistas de trabajo).
Compartir historias de éxito ayuda a los participantes a ver que pequefios pasos constantes

pueden crear impulso.

4.7 Consideraciones de accesibilidad

Los entornos de aprendizaje inclusivos reconocen que los participantes tienen diferentes niveles
de alfabetizacion, habilidades linglisticas y estilos de aprendizaje. Los principios de disefio uni-
versal (imdagenes claras, lenguaje sencillo, explicaciones multimodales) aseguran que todos pue-
dan participar. Cuando la accesibilidad se integra en los talleres, los participantes se sienten res-

petados y capaces, lo que aumenta la participacion, la equidad y los resultados de aprendizaje.

Modulo de progresion:

e Concienciacion — Identifica los valores personales de la carrera como base para la toma de
decisiones.

e C(laridad — Traduce valores en objetivos profesionales SMART.

e Exploracion — Navega por la informacion del mercado laboral para alinear los objetivos con
las oportunidades.

e Presentacion — Construye una identidad profesional a través de la autopromocién digital.

e Aplicacién — Aplicar el aprendizaje en estudios de caso, historias de éxito y practicas reflexi-

vas.
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Desarrollo de contenidos

5.1 Valores personales de la carrera (30 min):
Explicacion (5 min):

Define los valores como prioridades personales (por ejemplo, creatividad, seguridad, ayudar a los

demas). Habla brevemente de por qué conocer valores ayuda a elegir trabajos satisfactorios.

Actividad - Ordenacién de Valores (15 min):

Los participantes trabajan en parejas o en pequefios grupos para ordenar las cartas de valor
pictérico. Cada persona selecciona entre 3 y 5 cartas que mas resuenan. Fomenta el uso de

imagenes o iconos para participantes con baja alfabetizacion.

Debate (10 min):

En el grupo completo, cada participante menciona sus valores principales y explica por qué. El
entrenador escribe palabras clave en un tablén de pasta. Enfatiza la escucha y la aceptacion de
todas las respuestas. (Accesibilidad: Ofrecer tiempo extra para leer las tarjetas; asegurar traduc-

ciones si es necesario.)

Declaracioén de valores (10 min):

El formador guia a cada participante para que redacte una Declaracién de Valores de 1 o 2 frases

(por ejemplo, "Mis principales valores profesionales son"). Comparte un par de ejemplos.

Nota del entrenador:

Modela una afirmacién sencilla. Fomenta la claridad y la voz en primera persona.

5.2 Establecimiento de objetivos SMART (40 min):
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Explicacion (5 min):

Introduce el acronimo SMART. Para cada carta, da un ejemplo claro (por ejemplo, Especifico: "So-

licita 3 empleos cada semana").

Guia de la hoja de trabajo (5 min):

Distribuye la hoja de trabajo de Objetivos SMART. Revisa un ejemplo de un objetivo débil ("conse-

guir un mejor trabajo") frente a un objetivo SMART fuerte.

Tarea individual (10 min):

Los participantes elaboran un objetivo SMART a corto plazo y otro a largo plazo relacionados con
sus valores profesionales (por ejemplo, a corto plazo: completar un curso de habilidades; a largo

plazo: conseguir un ascenso).

Prdctica en parejas (10 min):

En parejas, los participantes intercambian y critican los objetivos de los demds, comprobando

cada criterio SMART. Fomenta la retroalimentacién positiva.

Compartir grupo (10 min):

Invita a 2—3 parejas a compartir un objetivo y qué lo hizo INTELIGENTE. Elogia metas claras y al-

canzables.

Nota del entrenador:

Asegurate de que los ejemplos sean realistas para el origen de los participantes. Enfatiza los ob-

jetivos de escritura con las propias palabras del participante.

5.3 Navegacion del mercado laboral (35 min):
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Introduccioén a las herramientas (5 min):

Menciona brevemente fuentes de datos fiables: por ejemplo, estadisticas nacionales, sitios web,
LinkedIn y sitios del sector. Muestra las paginas principales y explica que ofrecen descripciones de

puestos para cientos de ocupaciones (por ejemplo, estadisticas nacionales

https://statbel.fgov.be, https://ec.europa.eu/eurostat de estadisticas de la UE, portales de em-

pleo como LinkedIn https://www.linkedin.com/jobs y servicios publicos de empleo como VDAB

https://www.vdab.be o Actiris https://www.actiris.brussels). Muestra las paginas principales y

explica que ofrecen descripciones de puestos para cientos de ocupaciones.

Demostracion en directo (10 min):

Demuestra cdmo buscar por ocupacion o habilidad. Mostrar las pdginas clave de informacion (por

ejemplo, la base de datos europea de habilidades de ESCO https.//esco.ec.europa.eu, VDAB o

LinkedIn). Resalta el filtrado por regidén o sector si esta disponible. (Consejo para entrenadores:

Haz una pausa y pregunta a los aprendices qué ocupaciones buscarian.)

Ejercicio individual (15 min):

Pide a cada participante que elija una ocupacién objetivo (quizd una que hayan mencionado
antes) y utiliza la guia de recursos o la pagina web para encontrar (VDAB, Actiris o ESCO): salario
medio, educacion/habilidades requeridas y demanda proyectada. Proporciona una hoja de tra-

bajo para anotar los hallazgos.

Informe (5 min):

Comenta como estos datos pueden afectar sus elecciones profesionales o el establecimiento de

objetivos. Enfatiza la interpretacién de hechos, no de estadisticas.

5.4 Autopromocion Digital (30 min):

€79%%, HEADWAY KM P “tsav™e mylia_

POLICY CENTER Brand di Adecco Formazione S.r.l

Co-funded by
the European Union



https://statbel.fgov.be/
https://statbel.fgov.be/
https://www.vdab.be/
https://www.actiris.brussels/
https://esco.ec.europa.eu/

(_,ESS Plan de estudios para orientadores profesionales

g
AccessCareer
Mejorar el acceso inclusivo a la orientacion profesional

2024-1-ES01-KA220-ADU-000254803

Resumen (5 min):

Explica que el mercado laboral actual suele requerir presencia online y curriculums claros. Enfatiza

la autenticidad y la simplicidad.

Componentes (5 min):

Lista: perfil de LinkedIn (titular, resumen, foto), curriculum (formato claro, habilidades clave) y

portafolio de trabajo (ejemplos si es posible).

Practico — Perfil/Edicién del curriculum (15 min):

Proporciona un breve perfil andonimo o un extracto de curriculum. En grupos pequenos, haz que
los participantes sugieran mejoras (afiadir resultados, emparejar palabras clave con anuncios de
empleo, simplificar el lenguaje). Usa la lista de comprobacion de curriculum/LinkedIn como guia.
Alternativamente, los participantes trabajan por su cuenta: eligen una vifieta en su curriculum o
perfil y la reescriben con un resultado cuantificable (por ejemplo, "Atende a 20+ clientes diarios"

en lugar de "Bueno con los clientes").

Compartir (5 min):

Los grupos comparten una mejora. (Nota del entrenador: Anima a palabras sencillas. Recuerda:

un lider a la vez, dnimo positivo.)

Resumen y evaluacion (10 min):

Revisa los puntos clave: valores, objetivos SMART, uso de datos laborales, presencia digital. Pide
a los participantes que nombren una cosa nueva que hayan aprendido. Reparte un formulario de
feedback rapido o haz algunas preguntas de reflexion: "¢ Qué confianza tienes para establecer un

objetivo profesional SMART?" "éiCdmo vas a usar esto después de clase?"

5.5 Actividad: Estudio de caso: Alinear valores con acciones
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Escenario: Maria estd aprendiendo inglés y tiene una capacidad lectora limitada. No estd segura
de qué tipo de trabajo quiere. Su orientadora utiliza tarjetas de valor pictérico (mostrando servicio
comunitario, creatividad, estabilidad, etc.). Maria elige "comunidad" y "estabilidad" como valores

principales.

Discusion y tareas:

e Actividad: Guia una breve sesidn de clasificacién de tarjetas con Maria (y el grupo).
Preguntale: "¢ Qué fotos te parecen correctas?" Asegurate de que la discusidn sea verbal
e interactiva.

e Declaracidon de valores: Ayuda a Maria a redactar una declaracion, por ejemplo: "Quiero
un trabajo en el que ayude a otros regularmente y me sienta segura econdémicamente."
Escribe esto en un pdster o en un grafico de papel.

e Objetivo SMART: Juntos, fijaos un objetivo pequefio y alcanzable. Ejemplo: "Esta se-
mana, llama a un centro comunitario para preguntar por los roles de voluntariado."
Asegurate de que sea especifico y con plazos.

e Resumen: Pregunta cdmo se sentira Maria al lograr este objetivo y cdmo se conecta con

sus valores.

5.6 Actividad: Historia de éxito: Confianza a través de objetivos claros

Omar, participante en el taller, utilizd la hoja de trabajo SMART para establecer un objetivo:
"Completar el curso basico de certificacion en Tl en un plazo de 6 semanas.” Con el apoyo de
sus compaferos, dedicaba una hora diaria al estudio. Cuatro semanas después, Omar aprobd el
primer mddulo. Como sus objetivos eran claros y vigilados, gané confianza. Al final del mes de
formacién, Omar obtuvo el certificado y tenia dos entrevistas de trabajo programadas. El le atri-

buye escribir su objetivo y comprobar el progreso cada dia.
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Prompt de aplicacién en el mundo real:

e Think-Pair-Share: "Recuerda una decisién reciente relacionada con el trabajo. ¢Qué va-
lores personales la influyeron? ¢Como podria conocer tus valores cambiar las decisiones

futuras?"

e Pregunta reflexiva: "Escribe un objetivo profesional que tengas para el préximo mes. ¢Es

INTELIGENTE? Si no, écdmo puedes ajustarlo?"

5.7 Consideraciones de accesibilidad

e Utiliza fuentes grandes y colores de alto contraste en todos los folletos y diapositivas.

® Proporciona ayudas visuales (iconos, imagenes) para conceptos clave (por ejemplo, tarje-
tas de valores, imdgenes emocionales).

e Permite la explicacion verbal de materiales escritos; comprueba la comprensién pidiendo
a los participantes que parafraseen.

e Para hablantes con baja alfabetizacidon o no nativos, ofrece materiales en lenguaje sen-
cillo y con traducciones si es posible.

® Asegurate de que el contenido audiovisual (demo web, videos) tenga subtitulos o esté
narrado de forma clara.

® Programar pausas cortas segun sea necesario; proporcionar agua.

Métodos de entrenamiento

e Discusiones en grupo facilitadas
e Estudios de caso e historias de éxito
e Breves conferencias con ayudas visuales

e Exploracion de herramientas digitales
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e Taller interactivo

e Ejercicios a ritmo propio
e Escritura de diario reflexivo
e Presentaciones

e Practica guiada de atencion plena.

Actividades y materiales

e Actividad 1: Valores personales de la carrera - Identifica los valores personales clave
usando tarjetas ilustradas y crea una breve declaracion de valores.

e Actividad 2: Fijacion de objetivos SMART — Aprende y aplica el marco SMART para es-
tablecer metas profesionales a corto y largo plazo.

e Actividad 3: Navegacion en el mercado laboral - Explorar fuentes de informacién sobre
el empleo e investigar las habilidades, salarios y perspectivas de una ocupacion.

e Actividad 4: Autopromocion digital - Mejorar perfiles o curriculums online usando un
lenguaje claro y orientado a resultados.

e Actividad 5: Estudio de caso — Alinear valores con acciones - Practicar alinear valores
personales con acciones pequefias y alcanzables.

e Actividad 6: Historia de éxito — Confianza a través de objetivos claros - Reflexiona sobre
como los objetivos claros construyen la confianza; escribe un objetivo profesional perso-

nal

Materiales:

e Tarjetas de Valor Pictdrico (tarjetas o carteles con imagenes de valores comunes)
e Hoja de trabajo de objetivos SMART (con ejemplos de metas buenas/malas)
e Guia sobre acceso a portales de empleo / datos impresos del mercado laboral

e Ejemplos de curriculums, perfiles, portafolios
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e Tabla de palancas o pizarra blanca, rotuladores; proyector/portatil (para demos)

e Papel de notas y boligrafos para los participantes

Métodos de evaluacion

e Observa la participacioén de los participantes y la finalizacidn de actividades (por ejemplo,
objetivos escritos en hojas de trabajo).

e Revisa los objetivos SMART para asegurarla de ser completos y realistas a medida que los
participantes los compartan.

e Recoge untrabajo de un minuto al final: "¢ Cudl es un objetivo SMART que vas a perseguir?"
O una calificacion de confianza.

e Planifica un seguimiento (por ejemplo, llamada de seguimiento o correo electrénico des-

pués de 2 semanas) para ver si los participantes han dado un paso hacia sus objetivos.

Recursos y referencias

e Statbel: https://statbel.fgov.be

e FEstadisticas de la UE: https://ec.europa.eu/eurostat

e Base de datos ESCO European Skills: https://esco.ec.europa.eu

e LinkedIn: https://www.linkedin.com/jobs

e \DAB: https://www.vdab.be

e Actiris: https://www.actiris.brussel
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Titulo del modulo

Herramientas digitales para el asesoramiento y la orientacién profesional

Titulos de Subunidades

5.1 Introduccidn a las herramientas digitales en asesoramiento y orientacién profesional
5.2 Uso de herramientas digitales para el CV y la marca personal

5.3 Busqueda de empleo digital y solicitudes

5.4 El orientador profesional digital

5.5 Actividades practicas y conclusiones

Duracion estimada

e Taller 2 horas

e Ejercicios a ritmo propio 2 horas

Objetivos de aprendizaje

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:

e Entiende las principales categorias de herramientas digitales en el asesoramiento
(comunicacién, CV, busqueda de empleo, organizacién).
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e Reconocer oportunidades y riesgos (brecha digital, ética, RGPD)

e |dentificar herramientas fiables y adecuadas al contexto para la orientacién profesional

e Organizary gestionar sesiones profesionales de videoconferencia

e Apoyar a los clientes en la creacion de CVs digitales y perfiles de LinkedIn

e Utiliza los portales de empleo y las herramientas de IA de forma eficaz en la busqueda
de empleo

e QOrganizar y monitorizar los flujos de aplicaciones utilizando hojas de calculo y bases de
datos locales

e Aplicar buenas practicas en ética digital y privacidad

Resumen del contenido

Este mddulo ofrece un camino estructurado para comprender y utilizar eficazmente las herra-
mientas digitales en la orientacién y orientacién profesional. Los participantes pasan de explo-
rar las oportunidades y desafios de la digitalizacién a dominar herramientas practicas para la
comunicacion, la busqueda de empleo y el profesionalismo online. El médulo enfatiza la accesi-
bilidad, la ética y el papel cambiante del consejero digital en el apoyo a grupos diversos y vulne-

rables de clientes.

5.1 Herramientas digitales en asesoramiento y orientacién profesional

Los participantes exploran cdmo la tecnologia estd transformando las practicas de orientacién
profesional, mejorando el acceso, la flexibilidad y la eficiencia. También reflexionan sobre las

barreras digitales y cdmo abordarlas para garantizar servicios inclusivos y equitativos.

Hoja de ruta de contenido
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e Entiende como la digitalizacién mejora el acceso, la flexibilidad y la eficiencia en los ser-
vicios de orientacion

e |dentificar y abordar barreras como la brecha digital, la resistencia y los problemas de
usabilidad

e Explora estrategias para garantizar la inclusion digital de todos los grupos de clientes

5.2 Uso de herramientas digitales para el CV y la marca personal

Los participantes aprenden cémo apoyar a los clientes en el desarrollo de una identidad digital
sélida y una presencia profesional. A través de la exploracion practica de herramientas y plata-
formas, adquieren habilidades practicas para mejorar la empleabilidad y credibilidad en entor-

nos online.
Hoja de ruta de contenido:

e Utiliza herramientas digitales para disefiar CVs profesionales (por ejemplo, Canva, crea-
dores de CV)

e Creay optimiza un perfil de LinkedIn y gestiona la presencia digital

e Aplica las mejores practicas para correo electrénico, WhatsApp y videoconferencia en
contextos profesionales (Zoom, Meet, Teams)

e Comprender los principios de credibilidad en linea, privacidad y gestién de la reputacién

5.3 Busqueda de empleo digital y solicitudes

Los participantes descubren cdmo navegar eficazmente por el mercado laboral digital, utili-
zando plataformas online, herramientas basadas en IA y bases de datos locales para ampliar las
oportunidades para los clientes. También examinan criticamente los beneficios y riesgos del re-

clutamiento digital.

Hoja de ruta de contenido
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e Explora portales de empleo nacionales y europeos y comprende su funcionalidad

e Evalua plataformas de emparejamiento de empleos impulsadas por IA (por ejemplo,
ChatGPT, Jooble): ventajas y limitaciones

e Reconocer los riesgos de sesgo algoritmico y mal uso de datos

e Accede a bases de datos locales de empresas para descubrir oportunidades ocultas

e Fortalecer las técnicas de networking y contacto directo en contextos digitales

5.4 El Orientador Digital de Carrera

Los participantes reflexionan sobre la evolucién de su papel profesional en la era digital, desde
consejeros tradicionales hasta facilitadores digitales. Exploran los desafios éticos, los principios
de proteccion de datos y formas de empoderar a los clientes para desarrollar la alfabetizacién

digital.
Hoja de ruta de contenido

e Entiende el cambio de consejero tradicional a facilitador digital

e Aplicar principios de ética, cumplimiento del RGPD y concienciacidn sobre fraudes en
entornos online

e Promover la alfabetizaciéon digital y el empoderamiento entre diversos grupos de
clientes

e Gestiona eficazmente tu reputacién profesional y los limites online

5.5 Actividades practicas

Los participantes consolidan su aprendizaje mediante ejercicios practicos y discusiones de ca-

sos, aplicando las herramientas y estrategias digitales exploradas a lo largo del médulo.

Hoja de ruta de contenido
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e Ejercicios practicos: organiza una sesion por Zoom y crea un ejemplo de CV usando
Canva o CV Maker

e Analiza casos practicos: brecha digital, fraude en portales de empleo y débil presencia
en LinkedlIn

e Reflexiona sobre como las herramientas digitales pueden mejorar la accesibilidad, la
confianza y la inclusién en los servicios de orientacion

Desarrollo de contenidos

5.1 Herramientas digitales en orientacién y orientacién profesional (40
min)

Explicacion (20 min):

La digitalizacidn estd transformando la forma en que se ofrece orientacidn profesional, cam-

biando la forma en que los orientadores se comunican con los clientes, comparten recursos y

ofrecen apoyo a lo largo del proceso de desarrollo profesional. La tecnologia permite un mayor

acceso, flexibilidad y eficiencia, permitiendo a los consejeros llegar a publicos mds amplios y

adaptarse a las diversas necesidades de los clientes.
Oportunidades:

e Prestacion flexible de servicios a través de reuniones y recursos online.

e Mejor acceso para clientes en zonas remotas o rurales.

e Informacién basada en datos para tendencias del mercado laboral y emparejamiento de
habilidades

Retos y barreras:

e La brecha digital: desigualdades en el acceso a la tecnologia o a la alfabetizacion digital.
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e Resistencia al cambio entre profesionales o clientes poco familiarizados con nuevas her-
ramientas.

e Problemas de usabilidad y sobrecarga cuando las herramientas son demasiado comple-
jas o fragmentadas.

La digitalizacion inclusiva significa disefiar herramientas y métodos accesibles para todos, inde-

pendientemente de la edad, educacién o nivel de capacidad.

Actividad — "Ventajas y barreras digitales" (15 min):

En grupos pequefios, los participantes enumeran dos formas en que las herramientas digitales
han mejorado su trabajo y dos desafios que ellos o sus clientes han enfrentado. Cada grupo

comparte entonces un "éxito" y una "dificultad".

Directrices para entrenadores:

e Escribe contribuciones en un tablero bajo dos columnas: Oportunidades y Barreras.
Anima a dar ejemplos tanto de contexto de asesoramiento como de RRHH.

e Utiliza los hallazgos para introducir el concepto de inclusidn digital.
Debate (5 min):

Reflexion rapida con:

e (Quién se beneficia mas de la digitalizacion en la orientacion — y quién corre el riesgo
de quedarse atras?
e (Coémo pueden los consejeros promover activamente la inclusidn digital?

e (Qué actitudes profesionales apoyan una mentalidad digital inclusiva?
Nota del entrenador:

Destaca que la tecnologia no es neutral: refleja y puede reforzar las desigualdades. El papel del
consejero es mediar entre la innovacion y la accesibilidad. Animar a los participantes a ver las

herramientas digitales como facilitadoras de la equidad, no solo de la eficiencia.
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5.2 Uso de herramientas digitales para el CV y la marca personal (50 min)
Explicacion (15 min):

e Las herramientas digitales ayudan a los clientes a mostrar su identidad y habilidades en
mercados laborales modernos y competitivos.

e Plataformas y practicas clave: herramientas de disefio de CV: Canva, Europass y crea-
dores de CV online. LinkedIn: creacién de un perfil profesional, uso de palabras clave,
participacidn en grupos para trabajar en el networking

e Comunicacién profesional: escribir correos formales, gestionar WhatsApp de forma
profesional

e Herramientas de videoconferencia: Zoom, Meet, Teams — etiqueta, privacidad y
gestion del tiempo

e Reputacién online: garantizar la credibilidad mediante una presencia digital constante
Actividad - "Laboratorio de Identidad Digital" (25 min):

Los participantes trabajan individualmente o en parejas para revisar un perfil online de muestra
(LinkedIn, CV o correo electrénico). Identifican fortalezas, debilidades y posibles mejoras para

asegurar un impacto profesional
Directrices para entrenadores:

e Proporciona ejemplos anonimizados o permite que los voluntarios compartan perfiles
reales.

e Habla sobre elementos como el tono, el lenguaje, la foto, la claridad y la consistencia.

e Fomenta la retroalimentacion constructiva utilizando preguntas orientativas: "éEsto re-

fleja credibilidad? ¢Esta alineado con los objetivos profesionales?"

Debate (10 min):

e (iComo influye la presencia digital en la empleabilidad y la confianza?

e (Qué errores comunes cometen los clientes al presentarse en linea?

e (Como pueden los consejeros guiar a los clientes para mantener una imagen online
profesional pero auténtica?
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Nota del entrenador:

Enfatiza la importancia de los limites entre la identidad personal y la profesional. Sugiero incluir

LinkedIn como parte de las sesiones de orientacién profesional.

5.3 Busqueda de empleo digital y solicitudes (50 min)
Explicacion (15 min):

La digitalizacion ha ampliado la forma en que las personas encuentran y solicitan empleo,
creando nuevas vias de acceso a los mercados laborales. Los portales de empleo online, las
redes profesionales y las herramientas de emparejamiento impulsadas por IA permiten a los
candidatos explorar una gama mds amplia de oportunidades, adaptar las solicitudes de forma
mas eficaz y conectar directamente con empleadores. Al mismo tiempo, la velocidad y escala
de estos sistemas requieren nuevas habilidades de alfabetizacidn digital para navegar la infor-

macién de forma critica y evitar sesgos automatizados.
Los participantes pueden explorar:

e Portales de empleo a nivel nacional y europeo (EURES, Indeed, LinkedIn Jobs).

e Herramientas impulsadas por IA como ChatGPT o Jooble para adaptar curriculums o re-
comendaciones de empleo.

e Emparejamiento algoritmico: cdmo los sistemas automatizados clasifican a los candida-
tos — y los riesgos de sesgo.

e Oportunidades ocultas: contactar directamente con empresas o usar bases de datos lo-
cales.

e Networking: crear conexiones digitales para descubrir oportunidades
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Actividad - "Simulacién de busqueda inteligente" (25 min):

Trabajando en pequefios grupos, los participantes simulan una busqueda de empleo digital
para un perfil hipotético de cliente. Deben buscar tres oportunidades laborales y tener en

cuenta lo siguiente:

e Como los encontraron (portal, LinkedIn, herramienta de IA, networking)
e Qué barreras encontraron

e (¢Qué método parecia el mas efectivo

Directrices para entrenadores:

e Proporciona perfiles de clientes de ejemplo con edad, experiencia y objetivos.

e Fomenta el uso de diferentes plataformas para comparar resultados.

e Termina reflexionando sobre cémo las estrategias digitales pueden adaptarse a
diferentes clientes

Debate (10 min):

e (Qué ventajas y riesgos conlleva el emparejamiento algoritmico?

e (Como pueden los consejeros guiar a los clientes en el uso responsable de las herra-
mientas de |IA?

e (Como podemos combinar la tecnologia con el juicio humano para obtener resultados
mas justos?

Nota del entrenador:

Enfatiza que la IA debe apoyar, no reemplazar, la orientacidn profesional. Fomentar una con-

ciencia critica sobre la ética digital y la transparencia de los datos.

5.4 El orientador profesional digital (50 min)
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Explicacion (20 min):

La era digital esta transformando la identidad del orientador, de experto a facilitador. Ele-

mentos fundamentales:

e Facilitacion digital: apoyo a los clientes para navegar en entornos online.

e Eticay proteccion de datos: aplicacion del RGPD y garantizar la confidencialidad.

e Concienciacidn sobre fraudes: reconocer estafas, ofertas falsas y phishing.

e Alfabetizacion digital: empoderar a los clientes para que ganen confianza en el uso de la
tecnologia.

e Gestidn de la reputacidn: mantener el profesionalismo y limites saludables en linea
Actividad - "Dilemas digitales" (20 min):

Los grupos analizan escenarios éticos breves (por ejemplo, que un consejero reciba solicitudes
de clientes en WhatsApp, que gestiona datos en unidades compartidas o que detecte fraudes).

Para cada caso, deciden qué debe hacer un "consejero digital responsable".
Directrices para entrenadores:

e Proporciona 3—4 cartas de estuche corto con situaciones realistas.
e Pide a cada grupo que comparta una decisién y justificacion.

e Destacar los principios del RGPD y debatir las diferencias culturales en ética digital

Debate (10 min):

e (Coémo pueden los consejeros dar un buen ejemplo a los clientes cuando utilizan herra-
mientas digitales y comunicacién?

e (Como pueden los consejeros y clientes mantener su comunicacién online profesional y
respetuosa?

e (Cémo podemos mantenernos creibles y seguros sin perder el tiempo?
Nota del entrenador:

Refuerza el papel del orientador como modelo digital a seguir. Recuerda a los participantes que
la empatia digital y el cuidado de los datos son tan vitales como las habilidades técnicas.
- .‘ -
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5.5 Actividades practicas (50 min)
Explicacion (10 min):

Los participantes consolidan lo aprendido aplicando herramientas digitales directamente en

una situacion realista.

Actividad - "Laboratorio de Practica Digital" (30 min):

Los participantes completan dos tareas:

e Organiza y organiza una sesion simulada por Zoom para una reunidn de asesoramiento,
probando funciones como compartir pantalla y salas de grupo.

e Crea o revisa un CV usando Canva u otro creador de CV, aplicando principios de disefio y
claridad

Directrices para entrenadores:

e Proporciona una lista breve de verificacion para la evaluacion (claridad, accesibilidad,
profesionalidad).

e Ofrece feedback a los compafieros sobre el estilo de comunicacién y la presentacién di-
gital

Debate (10 min):

e (¢Qué desafios surgieron al usar estas herramientas?
e (Coémo podemos integrarlos de forma sostenible en el trabajo diario de asesoramiento?

e (Cémo cambia la tecnologia la relacidn entre el orientador y el cliente?
Nota del entrenador:

Fomenta la reflexion sobre la confianza digital y el aprendizaje continuo. Proporciona una lista
de recursos (tutoriales, enlaces al RGPD, guias éticas de |A). Cierra el médulo destacando que
las herramientas digitales solo son efectivas cuando se utilizan con empatia, inclusién y con-

ciencia ética.
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e Taller interactivo
e Debates grupales
e Micro-juego de roles guiado
e Estudios de caso

e Informe y retroalimentacién estructurados

Actividades y materiales

e Actividad 1: Ejercicio en grupo — "Ventajas y barreras digitales"

e Actividad 2: Taller practico — "Laboratorio de Identidad Digital"

e Actividad 3: Simulacion — "Busqueda Inteligente" (Prdctica de Busqueda Digital de Em-
pleo)

e Actividad 4: Discusidn de caso — "Dilemas digitales"

e Actividad 5: "Sesidon de prdctica digital" (Zoom + Canva)

Materiales:

e Estudios de caso breves sobre comunicacién en linea y prevencion del fraude

e Hojas de perfil de clientes para simulacién de busqueda de empleo

e Tablero digital compartido (por ejemplo, Miro, Padlet)

e Diapositivas

e Plantillas de CV de ejemplo (Canva, Europass)

e Recursos online (portales de empleo, Canva, LinkedIn)

e Materiales para formadores: lista de verificacién de inclusién digital, resumen del RGPD,
guia de etiqueta de comunicacién
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Métodos de evaluacion

e Andlisis de estudios de caso — solidez y justificacidn del juicio en la vida diaria

e Retroalimentacion entre companeros — relevancia y constructividad de la aporta-
cién/autoevaluacién posterior

e Observacion — participacion en debates y juegos de roles

e Preguntasy respuestas / Informe con el entrenador

e Ejercicios practicos

Recursos y referencias

Recursos Pre-Seminario y Durante el Seminario

e Tecnologias digitales en la orientacion profesional para jovenes (OCDE) Como las herra-
mientas digitales pueden mejorar la eficiencia, el acceso y la sefializacion del mercado
laboral en los sistemas de orientacién OCDE

e (Cudles son las herramientas de IA para el desarrollo profesional? Discusién sobre cdmo
se esta utilizando la IA en el desarrollo profesional, con beneficios y riesgos . Herramien-
tas de IA para programas de desarrollo profesional

e CareerOneStop www.careeronestop.org

Informacién profesional, recursos laborales, herramientas de orientacién

e Herramientas digitales gratuitas para la carrera Herramientas digitales de carrera

Un conjunto de herramientas: feedback sobre curriculums, simulaciones de empleo

e Software de orientacién profesional y herramientas digitales Herramientas digitales
para apovyar la practica Una lista seleccionada de software y

herramientas digitales utilizadas en el desarrollo y orientacién profesional

e Learning for Careers — ETF https://pmc.ncbi.nlm.nih.gov/articles

Informe sobre el papel de los servicios de orientacion en el apoyo a las transiciones la-
borales y en el uso de herramientas digitales en sistemas europeos. Fundacion Europea
de Formacion (ETF)
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e ElCentro DO-IT Centro DO-IT
Organizacion estadounidense se centré en la discapacidad, la tecnologia y la inclusion en
la educacién y el empleo, Util para estudios de caso sobre accesibilidad digital

e Inteligencia artificial en orientacién profesional: un caso de prueba con ResumAl arXiv —
Investigacidn
en un prototipo de aplicacion de IA que genera retroalimentacién para el CV y apoya el
asesoramiento digital, con reflexiones sobre ética y limitaciones

e Disefio de un Sistema de Informacion de Orientacion Profesional Basado en la Web
link.springer.com/article

Estudio académico que propone un modelo para un sistema digital de informacidn inte-
grado combinado con indicadores del mercado laboral, disefiado para apoyar a los
orientadores

e '"Tecnologias digitales y orientacidn profesional: hacia la equidad, eficiencia y eficacia"
(EPALE / Euroguidance) link.springer.com/article

articulo que reflexiona sobre cémo la digitalizacion y la IA estan transformando la orien-
tacion profesional, con un enfoque en la equidad y la eficacia. EPALE / Euroguidance

Durante el seminario

e Canva (para disefio de CV)
e LinkedIn (para identidad profesional y marca personal)

e Zoom, Meet o Teams (para sesiones virtuales)

Después del seminario

e Digitalizacién de los servicios de orientacion profesional — OIT (Nota de orientacion
politica)
digitalizacion en la orientacidn profesional

e Seminario web / video: El papel de las tecnologias digitales en la orientacion profesional
https://www.youtube.com
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e Diapositivas: El papel de las tecnologias digitales en la orientacién profesional — OCDE el
papel de las tecnologias digitales para la orientacidn profesional
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Médulo 6. Etica y Conducta Profesional

Titulo del modulo

Etica y Conducta Profesional

Titulos de Subunidades

6.1 Introduccion a la ética en la orientacion profesional
6.2 Valores y estandares profesionales fundamentales
6.3 Confidencialidad, limites y derechos del cliente

6.4 Toma de decisiones éticas en la practica

6.5 Reflexion y aplicacién

Duracién estimada

Taller: 4 horas

Ejercicio a ritmo propio: 1 —3 horas

jetivos de aprendizaje

Ob-

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:
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e Define ética y conducta profesional en el contexto de la orientacion profesional.

e |dentifica valores profesionales fundamentales, cédigos y estandares.

e Aplicar principios de confidencialidad, limites y derechos del cliente en la practica.

e Analizar y resolver dilemas éticos en situaciones reales.

e Reflexiona sobre su propia conducta profesional e integra la practica ética en el trabajo
diario.

e Reconoce las sensibilidades éticas al trabajar con clientes desfavorecidos, marginados o

culturalmente diversos.

Resumen del contenido

Este mddulo ofrece un camino estructurado para comprender y aplicar principios éticos y con-
ducta profesional en la orientacién profesional. Los participantes progresan desde conceptos
fundamentales de ética hasta la aplicacidon practica en situaciones de asesoramiento reales, con

un enfoque en grupos de clientes vulnerables y diversos.

6.1 Introduccidn a la ética en la orientacion profesional

Los participantes aprenden el significado de la ética, su relevancia para la orientacién profesio-
nal y la conexidn entre los valores personales y profesionales.

Hoja de ruta de contenido:

e Define la ética y la conducta profesional en el asesoramiento.

e Entiende por qué la conciencia ética es esencial para la confianza del cliente.
e Explora ejemplos de cddigos y directrices éticas.

e Reflexiona sobre los valores personales frente a los profesionales.
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6.2 Valores y estandares profesionales fundamentales

Los participantes examinan principios profesionales clave y aprenden a integrarlos en la prac-
tica.

Hoja de ruta de contenido:
e |dentifica principios fundamentales: Integridad, Respeto, Competencia, Imparcialidad.

e Analizar ejemplos de practica ética, incluyendo el trabajo con clientes desfavorecidos o
culturalmente diversos.

e Distingue entre juicio personal y ética profesional.

6.3 Confidencialidad, limites y derechos del cliente

Los participantes aprenden a mantener limites profesionales, garantizar la confidencialidad y
respetar los derechos de los clientes, incluido el consentimiento informado.
Hoja de ruta de contenido:

e Explora los limites profesionales (emocionales, digitales, relacionados con el tiempo).

e Aplica los principios de confidencialidad, proteccién de datos y consentimiento infor-
mado.

e Examina los desafios éticos en la terapia en linea y las redes sociales.

6.4 Toma de decisiones éticas en la practica

Los participantes desarrollan habilidades para analizar y resolver dilemas éticos utilizando un
marco estructurado.
Hoja de ruta de contenido:
e Aplicar el Marco de Toma de Decisiones Eticas: identificar dilemas = considerar princi-
pios = explorar opciones - tomar vy justificar la decisién.
e Examina dilemas comunes: violaciones de confidencialidad, conflicto de intereses, mani-
pulacion de clientes.

e Reflexiona sobre cdmo el andlisis estructurado apoya decisiones justas e imparciales.
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6.5 Reflexion y aplicacion

Los participantes consolidan el aprendizaje y desarrollan un plan personal para la practica ética
en el trabajo diario de asesoramiento.
Hoja de ruta de contenido:
e Reflexiona sobre cdmo la ética influye en las decisiones del dia a dia.
e Crea un plan de accién personal: pasos para fortalecer la practica ética, estrategias para
dilemas futuros y compromisos con la autorreflexion.

Desarrollo de contenidos

6.1 Entendiendo la ética en la orientacion profesional (30 min)
Explicacion (10 min):

e Define "ética" y "conducta profesional.

e Habla sobre por qué la conciencia ética es esencial para mantener la confianza del
cliente.

e Ejemplos actuales de cddigos éticos (por ejemplo, ICCDPP, IAEVG, asociaciones na-
cionales de orientacion).

e Pregunta a los participantes: "¢Qué significa ser ético en tu trabajo diario?"
Actividad - Mapeo de valores (10 min):

Los grupos pequefios enumeran los 3 valores principales que consideran esenciales en su tra-

bajo (por ejemplo, equidad, respeto, empatia).

Discusién (10 min):
Comparte en grupo; el formador resume e introduce la relacidén entre los valores personales y

profesionales.
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Directrices para entrenadores:

e Prepara un folleto resumiendo los principales principios éticos.
e Utiliza citas cortas o escenarios para estimular la reflexion (por ejemplo, "¢ Qué harias
si...?").

6.2. Principios fundamentales de conducta profesional (60 min)

Explica (15 min):

Presenta los principios principales:

e Integridad — actuar con honestidad y transparencia.

e Respeto —reconocer la dignidad y autonomia del cliente.

e Competencia — mantener la calidad profesional mediante el aprendizaje continuo.

e Imparcialidad — garantizar la equidad y evitar sesgos. Proporciona ejemplos del sector
(por ejemplo, trabajando con clientes desfavorecidos o migrantes).

Mini-caso (10 min):
Un consejero se enfrenta a la presidn de un empleador para priorizar a ciertos clientes, ées esto

ético?

Actividad - Cédigo en Practica (20 min):
Los grupos revisan una version corta de un cddigo ético y emparejan cada principio con ejem-

plos practicos.

Informe (15 min):

Discute como los estandares profesionales generan confianza con los grupos vulnerables.

Nota del entrenador:

Destaca la diferencia entre el juicio personal y la ética profesional. Invita a debatir sobre dife-

rencias culturales o contextuales en las normas éticas.
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6.3. Dilemas éticos en la practica (45 min)

Explica (10 min):

Introduce un marco sencillo de toma de decisiones éticas:

e |dentifica el dilema.
e Considera los principios éticos.
e Explora alternativas.

e Toma y justifica la decisién.

Actividad - Simulacion de caso (20 min):
Los grupos analizan escenarios cortos (por ejemplo, violacién de confidencialidad, manipulacién

del cliente, conflicto de intereses).

Compartir grupo (10 min):
Los participantes discuten sus decisiones y razonamientos.

Nota del formador (5 min):

Resume cdmo la reflexion estructurada apoya decisiones justas y minimiza el sesgo.

6.4 Limites, confidencialidad y consentimiento informado (60 min)

Explica (15 min):D iscuss:

Mantener limites profesionales (emocionales, digitales, relacionados con el tiempo).

e Garantizar la confidencialidad y la proteccién de datos.

e Obtener consentimiento informado, especialmente con clientes vulnerables o con baja
alfabetizacion.

e Ejemplos del mundo real: gestion de la comunicacién online y ética en redes sociales.

€79%%, HEADWAY KM P “tsav™e mylia_

POLICY CENTER Brand di Adecco Formazione S.r.l

Co-funded by
the European Union




(_,ESS Plan de estudios para orientadores profesionales

9
A4
Mejorar el acceso inclusivo a la orientacion profesional

2024-1-ES01-KA220-ADU-000254803

Actividad - Juego de roles (20 min):

AccessCareer

Las parejas representan una situacién consejero-cliente donde la confidencialidad o los limites

estdn en juego.

Hoja de trabajo (15 min):

Los participantes explican como explicarian la confidencialidad y el consentimiento en un len-

guaje sencillo y accesible.

Informe (10 min):

El formador destaca prdacticas de comunicacion efectivas y errores comunes.

Nota del entrenador:

Fomenta el uso de explicaciones claras y sin jerga para los clientes. Habla sobre las leyes locales

de proteccion de datos y sus responsabilidades éticas.

6.5 Reflexion y aplicacién (45 min)

Explica (10 min):

El entrenador revisita: "¢ Cémo influye la ética en tus decisiones diarias?"

Actividad - Plan de Accién Personal (15 min):

Cada participante escribe:

e 2 pasos para fortalecer la practica ética.
e 1 estrategia para afrontar dilemas futuros.

e 1 compromiso con la autorreflexion continua.

Feedback entre comparieros (10 min):

Los participantes intercambian planes y ofrecen su opinidn.
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Ronda de Compromiso (10 min):
Cada participante comparte un compromiso ético concreto para su practica.

Nota del entrenador:

Fomenta compromisos practicos y realistas (por ejemplo, "Siempre obtendré el consentimiento
por escrito antes de compartir datos"). Proporciona una lista de recursos éticos y codigos para

el aprendizaje adicional.

Métodos de entrenamiento

e Mini-conferencia / Aportacion del formador

e Discusiéon en grupo vy lluvia de ideas

e Estudios de Caso y Simulaciones

e Juego de roles (Escenarios de Toma de Decisiones Eticas)
e Mapeo y Reflexién de Valores

e Planificacién de Acciones y Retroalimentacién de los Pares

Actividades y materiales

e Actividad 1: Rompehielos — "¢ Qué significa para ti la ética?"

e Actividad 2: Mapeo de valores — valores personales vs. profesionales.

e Actividad 3: Analisis de casos: dilemas éticos en la practica.

e Actividad 4: Juego de roles: mantener la confidencialidad y los limites profesionales.

e Actividad 5: Reflexion y plan de accion —"éComo aplicaré los estandares éticos en mi
trabajo diario?"

Materiales:
Diapositivas, hojas de estudio de caso, formularios de reflexidn, folletos del codigo ético, tablas

de palancas, post-its para compromisos y un video o infografia breve sobre integridad profesio-

nal.
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Métodos de evaluacion

¢ Observacion — participacién en debates y juegos de rol. ¢ Ejercicios de hoja de trabajo —
toma de decisiones éticas y explicaciones de confidencialidad. ¢ Analisis de estudios de caso —
solidez y justificacion de las elecciones éticas. ® Plan de accion personal — realismo y profundi-
dad de reflexion.

* Feedback de los compafieros — relevancia y constructividad de las aportaciones. ® Preguntas y
respuestas / Debrief con formadores — comprensién de los principios éticos y aplicaciéon prac-

tica.

Recursos y referencias

Recursos Pre-Seminario y Durante el Seminario

e |CCDPP: Directrices para Profesionales del Desarrollo Profesional

Explora las directrices éticas proporcionadas por el Centro Internacional para el Desar-
rollo Profesional y las Politicas Publicas.
e Marco Etico de PCE Europa

Explora el Marco PCE, el marco ético que guia a los miembros de PCE Europa, una red
que promueve el enfoque centrado en la persona y experiencial de la psicoterapia y el
asesoramiento en toda Europa.

e NCDA — Cédigo de Etica (PDF)
Revisa el NCDA — Cédigo de Etica (PDF), un documento publicado oficialmente que des-

cribe los estdndares éticos seguidos por los profesionales del desarrollo profesional, in-
cluyendo principios de justicia, diversidad y proteccion del cliente.

e Organizacion Internacional del Trabajo: Agenda de Trabajo Decente de la OIT

e Revisa la Agenda de Trabajo Digno de la OIT, el marco que promueve derechos, ingresos
justos, seguridad y oportunidades para todos los trabajadores en todo el mundo.
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e |AEVG: Cédigo de Etica
Revisa los estdndares éticos establecidos por la Asociacion Internacional de Orientacién

Educativa y Vocacional.
e UNESCO — Recomendacion sobre la ética de la inteligencia artificial

Explora las recomendaciones de la UNESCO sobre la ética de la inteligencia artificial
e Marcos nacionales o de la UE para la ética del asesoramiento. Familiarizate con los
marcos nacionales o de la UE que guian las practicas éticas en el asesoramiento.
e Breve cuestionario de autoevaluacion: "¢Cémo afronto los dilemas éticos?"
Participa en la autorreflexién para evaluar tu enfoque ante los dilemas éticos.

Durante los materiales del seminario

e Diapositivas y materiales sobre principios éticosAccede a diapositivas y materiales que
expongan principios éticos clave en la orientacién profesional.

e Hojas de trabajo de estudio de casoTrabaja a través de estudios de caso para aplicar la
toma de decisiones éticas en situaciones del mundo real.

e Tablas de vertientes y rotuladoresUtiliza tablas y rotuladores para discusiones en
grupo y sesiones de lluvia de ideas.

e Videos cortos o infografias que ilustran cuestiones éticasMira videos o infografias que
destaquen cuestiones éticas comunes en la orientacion profesional.

Recursos posteriores al seminario

e Copias digitales de materiales y codigos de conducta
Descarga versiones electrénicas de los materiales del seminario y cddigos de conducta
relevantes.

e Lista de marcos éticos y organizaciones relevantes
Consulte una lista seleccionada de marcos éticos y organizaciones para orientacién adi-

cional.
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e Red Europea de Politicas de Orientacion Permanente (ELGPN) — Directrices de Practica

Etica Revisa las directrices ELGPN para practicas éticas en la orientacion a lo largo de la
vida.

e Foro online de reflexidn entre pares o grupo de debate sobre ética
Utiliza plataformas como Slack, Microsoft Teams o LinkedIn para apoyo continuo.

e Vias de autoaprendizaje: MOOCs, recursos de formacion para ONG, programas locales
de educacidn para
adultos. Explora plataformas como Coursera, edX, FutureLearn para cursos relevantes.

5 ™\ LEARNING H
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Titulo del modulo

Gestion del estrés y prevencion del agotamiento

Titulos de Subunidades

7.1 Introduccidn al estrés y al agotamiento en el contexto de orientacién profesional y RRHH
7.2 Comprender el estrés en los roles profesionales

7.3 Gestién del Estrés para Profesionales

7.4 Comprender y prevenir el agotamiento en profesiones de ayuda

7.5 Modelo de Maslach para medir el nivel de agotamiento

7.6 Conclusién y conclusiones clave

Duracién estimada

Taller: 3 horas

Ejercicio a ritmo propio: 1-3 horas
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Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:

e Diferenciar entre estrés y agotamiento, incluyendo definiciones, etapas y factores de
riesgo

e Reconoce las sefales tempranas de agotamiento y fatiga por compasion en profesiones
de ayuda.

e Comprender los principios del Inventario de Agotamiento Maslach (MBI) como herra-
mienta de evaluacion.

e Aplica técnicas de gestion del estrés como la Matriz de Eisenhower, mindfulness y mi-
Cro-pausas.

e Practica establecer limites profesionales y priorizar la carga de trabajo de forma eficaz.

e Desarrolla un plan de accién personal para la resiliencia y la prevenciéon del agota-
miento.

e Comprométete a buscar apoyo y supervision entre iguales como factores de proteccion.

e Fomenta una mentalidad de resiliencia y autoconciencia continua para mantener la efi-

cacia profesional.

Resumen del contenido

Este modulo ofrece un enfoque estructurado para comprender, prevenir y gestionar el estrés y
el agotamiento en profesiones de ayuda y roles de RRHH. Los participantes pasan de definir
conceptos clave a explorar causas, efectos y estrategias practicas, y terminan creando planes de

accién personales para mantener el bienestar profesional.

7.1. Por qué el estrés y el agotamiento importan en el contexto de orienta-
cion profesional y recursos humanos
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En esta seccidn, los participantes son introducidos a los conceptos de estrés y agotamiento, su
prevalencia entre los profesionales de RRHH y de ayuda, y su impacto tanto en el bienestar per-
sonal como en la eficacia profesional. Los participantes exploran los retos Unicos que enfrentan
al trabajar con grupos desfavorecidos y aprenden a identificar signos tempranos de agota-
miento y estrés.

Hoja de ruta de contenido:

e Prevalencia del estrés y el agotamiento entre los profesionales de RRHH y de la ayuda

e Impacto del agotamiento en el bienestar personal, el rendimiento laboral y la calidad del
servicio

e Los retos Unicos al trabajar con grupos desfavorecidos (fatiga por compasién, barreras
sistémicas)

7.2. Comprender el estrés en los roles profesionales

En esta seccidn, los participantes son introducidos al concepto de estrés, incluido el estrés
crénico, y exploran las fuentes especificas de estrés en las profesiones de ayuda y los roles de
RRHH. También examinan los impactos a corto y largo plazo del estrés en el bienestar personal,

el rendimiento laboral y la prestacidn de servicios.
Hoja de ruta de contenido:

e Definicion de estrés y estrés crénico
e Fuentes de estrés especificas de las profesiones de ayuda (cargas de trabajo elevadas,
burocracia, demandas emocionales)

e Efectos a corto plazo vs. a largo plazo del estrés

7.3. Gestion del estrés para profesionales
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En esta seccidn, se presentan a los participantes herramientas y estrategias practicas para ges-
tionar eficazmente el estrés en profesionales de ayuda y contextos de recursos humanos. Explo-
ran métodos para la priorizacidn, incorporando la atencién plena en las rutinas diarias, aprove-

chando el apoyo entre iguales y construyendo practicas sostenibles de autocuidado.
Hoja de ruta de contenido:

e La Matriz Eisenhower para la priorizacién y la gestion del tiempo
e Técnicas de mindfulness y micropausas durante la jornada laboral
e El papel del apoyo entre iguales y la supervisién

e Construir rutinas sostenibles de autocuidado

e Actividad: Completar una matriz personal de gestion del tiempo

7.4. Comprender y prevenir el agotamiento

En esta seccidn, los participantes exploran la definicidn, progresién y factores de riesgo del ago-
tamiento, con especial atencién a profesionales y roles de RRHH. Aprenden a distinguir el ago-
tamiento del estrés, identifican sefiales de advertencia en si mismos y en sus compafieros, y

aplican estrategias de prevencion y recuperacion.
Hoja de ruta de contenido:

e Definicién y progresion del agotamiento (etapas, sintomas, factores de riesgo)

e Diferencias entre estrés y agotamiento

e Sefales de advertencia en uno mismo y en sus compafieros

e Estrategias de prevencién y recuperacion: establecimiento de limites, gestién de la carga
de trabajo, desarrollo de resiliencia

e Actividad 1: Cuestionario de agotamiento vs. estrés

e Actividad 2: Estudios de caso (orientador profesional y profesional de RRHH)
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7.5. Modelo de Maslach para medir el nivel de agotamiento

En esta seccidn, los participantes son introducidos al Inventario de Agotamiento Maslach (MBI)
y sus tres dimensiones principales. Aprenden a evaluar sus propios niveles de agotamiento, re-
flexionar sobre factores de riesgo personales y desarrollar estrategias para prevenir el agota-

miento en sus roles profesionales.
Hoja de ruta de contenido:

e Introduccidn al Inventario de Quemado Maslach (MBI)

e Dimensiones del agotamiento (agotamiento emocional, despersonalizacién, reduccién
del logro personal)

e Autoevaluacion y reflexiéon

e Actividad: Desarrollar un plan de accién personal para la prevencion del agotamiento

7.6. Conclusion y conclusiones clave

El mdédulo concluye con reflexidn y planificacion individual. Los participantes consolidan su
aprendizaje, refuerzan los conocimientos clave sobre el estrés y el agotamiento, e identifican
pasos concretos para aplicar estrategias de prevencion y autocuidado en sus roles profesio-

nales.
Hoja de ruta de contenido:

e El agotamiento se puede prevenir con reconocimiento e intervencién temprana
e Elautocuidadoy la supervisién son responsabilidades profesionales

e Cuidarse a uno mismo mejora la capacidad de cuidar a los demas
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Desarrollo de contenidos

7.1. Por qué el estrés y el agotamiento importan en la orientacién profesio-
nal y el contexto de RRHH (30 min)

Explicacion (10 min):

e El formador define el estrés y el agotamiento con palabras sencillas

e Mostrar estadisticas de prevalencia entre profesionales de RRHH y de ayuda

e Enfatiza el reconocimiento temprano, especialmente cuando trabajas con clientes des-
favorecidos.

e Preguntas a los participantes planteadas: "' ¢ Has experimentado estrés o agotamiento
en tu puesto profesional? ¢ Qué senales notaste?

Actividad — Mapeo de factores de estrés (10 min)

Pequenos grupos haciendo lluvia de ideas sobre factores de estrés en sus roles profesionales.
Identificar los factores de estrés mds impactantes para profesionales que trabajan con grupos

desfavorecidos.

Discusién (10 min)
Hallazgos de la participacion grupal. El formador destaca el impacto en el bienestar personal, el

rendimiento laboral y la calidad del servicio. Habla de desafios Unicos: compasidn, barreras sis-

témicas, trabajo emocional.

Directrices para entrenadores:

e Folleto: Factores de estrés comunes y factores de riesgo de agotamiento.
e Visuales lado a lado: carga de trabajo de alta demanda frente a carga manejable.

e Enfatiza el reconocimiento temprano y el autocuidado proactivo

7.2. Comprendiendo el estrés en los roles profesionales (30 min)
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Explica (10 min):

e Entrenador define estrés y estrés crénico.

e Habla sobre las fuentes de estrés en las profesiones de ayuda: altas cargas de casos, bu-
rocracia, demandas emocionales.

e Explica los efectos a corto plazo (por ejemplo, irritabilidad, fatiga) frente a los a largo
plazo (por ejemplo, problemas crénicos de salud, agotamiento)

Actividad — Reflexion del estrés (10 min)

Los participantes completan un Inventario de Estrés: identifican qué factores de estrés les afec-
tan mas. Reflexiona sobre situaciones en las que el estrés afecto al rendimiento o a las interac-

ciones con los clientes.

Discusién (10 min)

Comparte reflexiones en parejas o en pequenos grupos. El entrenador introduce estrategias

para reconocer el estrés a tiempo.

Directrices para entrenadores:

Proporciona un folleto: "Estrés vs. Estrés créonico e impactos en profesionales" Prepara

imagenes que muestren efectos a corto y largo plazo.

7.3. Gestion del estrés para profesionales (45 min)
Explicacién (15 min):

e Trainer introduce y demuestra la Matriz Eisenhower para su priorizacion.
e Habla sobre técnicas de mindfulness y micropausas.
e Explica el apoyo entre iguales y la supervision.
e Enfatiza rutinas de autocuidado sostenibles.
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Actividad - Matriz de Gestién del Tiempo (15 min):

Los participantes completan una Matriz Eisenhower personal, priorizando tareas segun la ur-

gencia y la importancia.

Discusién (15 min):

Los participantes comparten estrategias en pequefios grupos.

El entrenador destaca cémo el apoyo entre iguales, la supervision y el autocuidado mejoran la

resiliencia.

Directrices para entrenadores:

Folleto: Plantilla de la matriz Eisenhower + guia de micro-breaks de mindfulness.
Ejemplo paralelo: jornada laboral no planificada vs. estructurada.

Anima a los participantes a establecer un pequefio objetivo de autocuidado para la semana.

7.4. Entender qué es el agotamiento y en qué se diferencia del estrés (45
min)
Explicacién (15 min):
e Entrenador define el agotamiento, sus etapas, sintomas y factores de riesgo.
e Diferencia el estrés del agotamiento.

e Introduce estrategias de prevencion: establecimiento de limites, gestion de la carga de
trabajo, construccién de resiliencia.

Actividad 1 — Cuestionario de agotamiento vs. estrés (10 min):

Cuestionario individual para identificar signos tempranos de agotamiento y diferenciar del es-

trés.
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Actividad 2 - Estudios de caso (10 min):

Pequeios grupos analizan casos de estudio de un orientador profesional y profesional de RRHH
gue experimentan agotamiento. Identifica sefales de advertencia y propone estrategias de pre-

vencion.

Debate (10 min):

Los grupos presentan hallazgos clave. El formador resume los enfoques de prevencion y recupe-
racion.

Directrices para entrenadores:

e Ofrece folletos: Cuestionario sobre el Agotamiento + Estudios de Caso.
e Presenta imagenes: etapas de progresién del agotamiento y factores de riesgo.

e Enfatizar la reflexion sobre las estrategias personales y organizativas

7.5. Modelo de Maslach para medir el nivel de agotamiento (30 min)
Explicacién (10 min):

e Elformador presentay explica el Inventario de Quemamiento Maslach (MBI).
e Explica las tres dimensiones: agotamiento emocional, despersonalizacién, reduccidn del
logro personal.

Actividad — Autoevaluacién y Planificacion de Accién (15 min):

Los participantes realizan una autoevaluacion utilizando el marco MBI. Comienza a desarrollar

un plan de accidn personal para la prevencién del agotamiento.

Debate (5 min):

Los participantes comparten ideas y estrategias en parejas. El entrenador enfatiza la autorre-

flexidn continua vy las revisiones periddicas.
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Directrices para entrenadores:

e Folleto: Inventario Maslach Burnout + Plantilla de Plan de Accién
e Visuales: dimensiones MBI y ejemplos practicos

7.6. Conclusién y conclusiones clave (15 min)
Explica y reflexiona (10 min):

e Refuerza que el agotamiento se puede prevenir con reconocimiento e intervencion tem-
prana.
e Enfatiza que el autocuidado y la supervisidon son responsabilidades profesionales.

e Destaca que cuidarse a uno mismo mejora la capacidad de cuidar a los demas.
Actividad — Revision del Plan de Accién Personal (5 min):

Los participantes finalizan planes de accidn e identifican un paso concreto que implementar en

la semana siguiente.

Directrices para entrenadores:

e Proporciona una hoja de trabajo de reflexién que resume estrategias clave.

e Anima a compartir una leccion con tu pareja para que te hagas responsable.

Métodos de entrenamiento

e Taller interactivo: Aprendizaje practico con participacion activa.

e Debates en grupo: Comparte ideas y aplica conceptos de forma colaborativa.

e Juegos de rol: Practica habilidades en escenarios realistas.

e Ejercicios a ritmo propio: Actividades individuales de aprendizaje y reflexion.

e Estudios de caso: Analizar situaciones de la vida real para aplicar conocimientos.

e Diario reflexivo: Reflexién personal sobre el aprendizaje y el crecimiento.
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e Presentaciones: Explicaciones dirigidas por formadores sobre conceptos y marcos.
e Practica guiada de mindfulness: Ejercicios cortos para gestionar el estrés y concentrarse.

Actividades y materiales

e Actividad 1: Rompehielos y factores de mapeo — "Piensa en un dia en tu puesto y en las
tareas diarias cuando trabajes con personas desfavorecidas. ¢ Qué situacion, tarea o re-
tos te costan mas estrés o hacen tu trabajo mas dificil?"

e Actividad 2: Evaluacion de Reflexion del Estrés para identificar qué factores de estrés les
afectan mas

e Actividad 3: Matriz de gestion del tiempo — En un papel, completa una matriz personal
de Eisenhower priorizando tareas segun la urgencia y la importancia.

e Actividad 4: Cuestionario de agotamiento vs. estrés — cuestionario rapido para identifi-
car los primeros signos de agotamiento y diferentes formas de estrés.

e Actividad 5: Estudios de caso — analisis de estudios de caso de orientadores profesio-
nales y profesionales de RRHH que experimentan agotamiento. Entonces. Proponiendo
estrategias de prevencion.

e Actividad 6: Planificacion de la accion — desarrollar un plan de accién personal para la

prevencion del agotamiento
Materiales:

Diapositivas, hojas de trabajo (estudios de caso, mapeo de factores de estrés, plan de re-
flexién/accidn), graficos, tablas, graficos, acceso a hojas de trabajo online, flipcharts y rotula-

dores, post-its para muros de compromiso, herramientas de evaluacién
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Métodos de evaluacion

e Re/post-autoevaluacion: Los participantes realizan una autoevaluacion al inicio y al final
del mdédulo para medir el progreso del aprendizaje y las mejoras en la autoconciencia.

e Quizzes cortos: Exdmenes rapidos evaluan el conocimiento de conceptos clave

e Participacién en debates grupales: Evalua la participacion, la contribucion de ideas y la
capacidad para aplicar conceptos en entornos colaborativos.

e Finalizacion del plan de accién personal: Los participantes crean un plan accionable para
aplicar las estrategias aprendidas en su contexto personal o profesional

e Informes de reflexidn: Las reflexiones escritas permiten a los participantes expresar
ideas, desafios y crecimiento personal derivados del mdédulo.

e Observacién de ejercicios de juego de rol: Los formadores evaltan las habilidades de
comunicacion, resolucién de problemas e interpersonales de los participantes durante
actividades estructuradas de juego de rol.

Recursos y referencias

Recursos y referencias previas al seminario

o Eurostat: Vision general del mercado laboral
Fuente: Eurostat Mercado Laboral

o Fuente de la Biblioteca Nacional de Medicina
: Biblioteca Nacional de Medicina

e Fuente de la Organizacidn Internacional del Trabajo
:OIT

e Fuente de LinkedIn
: LinkedIn

e Fuente de la OMS
: Organizacidon Mundial de Ia Salud
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Durante el seminario Recursos y referencias

e Flipcharts y rotuladores
para actividades en grupo y mapeo de ideas.

e Hojas de trabajo: Mapeo de conocimientos, mapeo de habilidades, establecimiento de
objetivos, reflexién/plan de accion
Prepara hojas de trabajo con antelacién para los ejercicios del seminario.

e Graficos/graficos simplificados de Eurostat, OCDE, OIT

o Diapositivas sobre diferencias entre el burnout y la técnica para asegurar la compren-
sion,
presentaciones que destacan conceptos clave y elementos visuales accesibles.

o Post-its para el Muro de CompromisosPara que los participantes registren y muestren
sus compromisos de accion.

Recursos y referencias posteriores al seminario

Copias digitales de diapositivas y folletosCompartir por correo electrénico o plataformas en la
nube (por ejemplo, Google Drive, OneDrive).

Recomendado para leer:

o Accountabilitynow.net. (13 de noviembre de 2024). ¢ C6mo mejoran los limites profesio-
nales el bienestar y el éxito del cliente? Responsabilidad ahora. https://accountability-
now.net/professional-boundaries-boost-your-well-being-and-client-success/

o APUNTATE. (2 de diciembre de 2024). Prevencién del agotamiento: Estrategias para el
éxito sostenible. Instituto Australiano de Gestion. https://www.aim.com.au/blog/pre-
venting-burnout-strategies-for-sustainable-success

o Asana. (28 de enero de 2025). La Matriz Eisenhower: Cémo priorizar tu lista de tareas.
Recursos de Asana. https://asana.com/fr/resources/eisenhower-matrix

o Analista de conducta CE. (18 de noviembre de 2024). Estrategias para mantener los
limites profesionales con los clientes. Formacién Continua para Analistas de Conducta.
https://behavioranalystce.com/strategies-for-maintaining-professional-boundaries-

with-clients/
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o Bellamy, K. (6 de diciembre de 2023). Fomentar la resiliencia: Una guia completa para
prevenir el agotamiento ayudando a los profesionales. Katie Bellamy. https://www.ka-
tie-bellamy.com/blog/nurturing-resilience-a-comprehensive-guide-to-preventing-bur-
nout-in-helping-professionals

o Autoridad de Servicios de Salud Mental de California. (agosto de 2023). Supervision de
competencias de trabajadores entre compafieros [PDF]. https://www.calmhsa.org/wp-
content/uploads/2023/08/Supervision-of-Peer-Workers-Competencies.pdf

o Salud tranquila. (4 de julio de 2025). Gestionar eficazmente el agotamiento de RRHH.
Recursos de Salud Tranquila. https://health.calm.com/resources/topic/workplace-men-
tal-health/

o Clinica Les Alpes. (5 de mayo de 2025). Las 6 etapas del agotamiento segin Maslach.
Blog de la Clinica Les Alpes. https://cliniclesalpes.com/blog/what-are-the-6-stages-of-
burnout/

o Consejeria de la Corona. (28 de noviembre de 2024). 15+ estadisticas de agotamiento en
trabajo social. Estadisticas de Consejeria de la Corona. https://crowncounse-
ling.com/statistics/social-worker-burnout-statistics/

o CultureMonkey. (2 de febrero de 2025). Entender el agotamiento de RRHH y cdmo ges-
tionarlo eficazmente en 2025. Compromiso de los empleados de CultureMonkey.
https://www.culturemonkey.io/employee-engagement/hr-burnout/

o Eisenhower.me. (6 de febrero de 2017). La Matriz Eisenhower: Introduccion y tutorial en
video de 3 minutos. https://www.eisenhower.me/eisenhower-matrix/

o LinkedIn. (13 de febrero de 2025). ¢ Quién se encarga de Recursos Humanos? La crisis
silenciosa del agotamiento en recursos humanos. LinkedIn.
https://www.linkedin.com/pulse/who-takes-care-hr-silent-burnout-crisis-human-has-
san-tayyeb-tirmizi-zoe9f/

o Conceptos de gestion. (14 de abril de 2025). Estrategias para identificar y prevenir el
agotamiento en el lugar de trabajo. Recursos sobre conceptos de gestion.
https://www.managementconcepts.com/resource/strategies-for-identifying-and-pre-
venting-burnout-in-the-workplace/

o Clinica Mental. (25 de mayo de 2025). 6 etapas de agotamiento emocional segin Ma-
slach (Estandar de Oro del MBI). Clinica Mental Georgia. https://www.men-
talclinic.ge/en/projects/professional-emotional-burnout-guide/

o Psicologia Positiva. (17 de marzo de 2025). Gestion del estrés en el lugar de trabajo: 11
mejores estrategias y fichas de trabajo. Psicologia Positiva. https://positivepsychol-
ogy.com/workplace-stress-management/

o Times Higher Education. (7 de mayo de 2024). Por qué los orientadores son propensos
al agotamiento y cdmo combatirlo. Consejera de Educacién Superior Times.
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https://www.timeshighereducation.com/counsellor/mental-health-and-resilience/why-
counsellors-are-prone-burnout-and-how-combat-it
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Titulo del modulo

Vida y competencias, habilidades y agencia

Titulos de Subunidades

8.1 Autoconciencia emocional

8.2 Comunicacion y Escucha Activa

8.3 Resiliencia y gestién del estrés

8.4 Desarrollo de la Agencia Personal

8.5 Actividad: Estudio de caso: Construir agencia a través de la experiencia
8.6 Actividad: Historia de éxito: Creciente confianza

8.7 Consideraciones de accesibilidad

Duracién estimada

Duracion total: 5 horas en total

e Taller interactivo de 3 horas
e Tareas de 2 horas
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e Eltaller puede impartir de forma mixta: presencial o virtual

Objetivos de aprendizaje

Al final de este mddulo, los participantes podran hacerlo:
e Aplica la autoconciencia emocional y técnicas sencillas de regulacién.
e Utiliza la comunicacidn y la escucha activa para interactuar de forma respetuosa.
e Practica estrategias de resiliencia (por ejemplo, respiracion, replanteamiento) para ges-
tionar el estrés.
e Desarrolla una hoja de ruta personal para la agencia con un objetivo pequefo y accio-
nable y planifica para alcanzarla.

Resumen del contenido

Las habilidades para la vida y la competencia son habilidades esenciales que ayudan a las perso-
nas a afrontar los retos personales, sociales y profesionales. El marco LifeComp de la Comisién
Europea (2020) destaca las competencias personales, sociales y de aprendizaje para aprender
como centrales para el aprendizaje a lo largo de la vida. Dentro de esto, la agencia desempena
un papel fundamental: es la capacidad de actuar con propésito e influir en los resultados de la
vida de una persona. La agencia combina la autoconciencia (conocer los propios sentimientos y
valores), la autorregulacién (gestionar el estrés y las emociones) y la autoeficacia (creer en la
propia capacidad para tener éxito). Desarrollar estas competencias capacita a los alumnos para

adaptarse, colaborar y prosperar en contextos cambiantes.

Este modulo conecta inteligencia emocional, comunicacién, resiliencia y construccion de agen-
cia, ayudando a los participantes a pasar gradualmente de la autoconciencia a la accién em-

poderada.
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8.1 Autoconciencia Emocional (45 min):

Las emociones son respuestas naturales que moldean nuestros pensamientos y comportamien-
tos. Lo emocional comienza reconociendo y nombrando emociones. Esta conciencia reduce la
intensidad emocional y sienta las bases para gestionar las reacciones, mostrar empatia y tomar

decisiones reflexivas.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Entiende qué son las emociones.

e Aprende los cinco dominios de la inteligencia emocional (enfoque: autoconciencia).

¢ Identifica emociones basicas (felicidad, tristeza, enfado, miedo, sorpresa).

e Valora la intensidad de las emociones en experiencias personales.

e Reconoce los desencadenantes emocionales y las estrategias de afrontamiento.
Habilidades aprendidas: Los alumnos reconocen y etiquetan las emociones, reflexionan sobre los

desencadenantes, valoran la intensidad emocional y comparten estrategias de afrontamiento.

8.2 Comunicacion y Escucha Activa (45 min):

La comunicacion efectiva se basa en la claridad y el respeto. La escucha activa fortalece las rela-
ciones haciendo que los demas se sientan comprendidos. Implica parafrasear, hacer preguntas
abiertas y detectar sefiales no verbales. Practicar estas habilidades ayuda a los participantes a

desarrollar empatia y a prevenir malentendidos.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Define comunicacién efectiva y escucha activa.
e Practica la parafraseo y el interrogatorio abierto.
e Reconoce el papel de la comunicacion no verbal.

e Aplica técnicas en los juegos de rol.
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e Reflexiona sobre cdmo escuchar genera confianza.
Habilidades aprendidas: Los alumnos practican la expresidn clara, la parafraseacién, la formula-

cion de preguntas abiertas y el uso de sefales no verbales para construir comprension.

8.3 Resiliencia y Gestién del Estrés (40 min):

La resiliencia es la capacidad de adaptarse y recuperarse tras los contratiempos. Las estrategias
de gestién del estrés, como la respiracion consciente o replantear los pensamientos negativos,
ayudan a calmar el sistema nervioso y a cambiar la perspectiva. Construir resiliencia mejora el

bienestar y apoya un rendimiento sostenido.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Define la resiliencia como una habilidad que se puede aprender.

e Practica técnicas de calma (respiracion).

e Mapea los desencadenantes del estrés y estrategias de afrontamiento.

e Intercambia estrategias con tus comparieros.

e Practica replantear los pensamientos negativos.
Habilidades aprendidas: Los alumnos desarrollan habilidades adaptativas de afrontamiento a tra-
vés de la respiracion, el mapeo de desencadenantes del estrés, el intercambio entre companeros

y el replanteamiento positivo.

8.4 Desarrollando la agencia personal (35 min):

Agencia significa creer que las propias acciones pueden moldear los resultados. Bandura (2001)
la definié como la capacidad humana de "hacer que las cosas sucedan mediante las propias ac-
ciones". La autoeficacia es central: la confianza en la capacidad de alcanzar objetivos. La agencia

se fortalece a través de experiencias de dominio, la observacién de modelos a seguir, el animo y
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la regulacidon de las emociones. Cultivar la agencia empodera a los participantes para asumir res-

ponsabilidades y perseguir objetivos significativos.

Pasos de aprendizaje (basicos — complejos):

e Define agencia y autoeficacia.
e Aprende las cuatro fuentes de agencia de Bandura.
e Aplica estos en una Hoja de Ruta de Agencia Personal (objetivo pequefio + pasos + apoyo).
e Comparte y perfecciona planes de accién.
e Reflexiona sobre la agencia en contextos personales y profesionales.
Habilidades aprendidas: Los alumnos refuerzan la autoeficacia estableciendo metas pequefias y

alcanzables, planificando acciones intencionadas y buscando apoyo.

8.5 Actividad: Estudio de caso: Construir agencia a través de la experiencia

Esta seccidn utilizard un escenario real o ficticio para ilustrar cdmo se aplican en la practica la
inteligencia emocional y las habilidades de agencia personal. Los participantes observan cémo la

autoconciencia, la comunicacion y la resiliencia ayudan a superar los desafios.

Por qué es importante: Los estudios de caso traducen la teoria en contexto, ayudando a los estu-
diantes a ver la relevancia de las habilidades en la vida cotidiana y a reflexionar sobre cémo ac-

tuarian en situaciones similares.

8.6 Actividad: Historia de éxito: Creciente confianza

Esta seccidn destaca una historia de éxito que demuestra como aplicar la inteligencia emocional,
la comunicacion, la resiliencia y la agencia conduce a resultados positivos. Proporciona inspiracion

y ejemplos concretos de aplicacién de habilidades.
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Por qué es importante: Las historias de éxito motivan a los alumnos mostrando los beneficios
practicos de las habilidades aprendidas, reforzando la confianza y animandoles a aplicar estas

competencias en sus propias vidas.

8.7 Consideraciones de accesibilidad

Es importante que todos los participantes puedan interactuar eficazmente con el contenido, in-
dependientemente del estilo de aprendizaje, el ritmo o las necesidades sensoriales. Mediante el
uso de entradas multimodales, un lenguaje claro y el respeto al ritmo individual, los formadores
hacen que el aprendizaje sea inclusivo. Estas consideraciones apoyan la comprension, reducen la
frustracién y ayudan a que todos los alumnos se beneficien plenamente de las habilidades que se
ensefian. Garantizar la accesibilidad refuerza la equidad en el aprendizaje, mejora la implicacion
y permite a los participantes practicar la inteligencia emocional, la resiliencia y la agencia de for-

mas que les funcionen.

Modulo de progresion:

e Conciencia — Reconoce emociones.

e Expresion — Comunicate con empatia.

e Regulacién — Desarrolla resiliencia y gestiona el estrés.

e Empoderamiento — Fortalece la agencia personal mediante la accidn intencionada.

e Aplicacién — Ejercer la agencia en historias y casos reales.

Desarrollo de contenidos

8.1 Autoconciencia Emocional (45min):
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Explicacion (5 min):

Define emocién (brevemente). Describe el papel de la inteligencia emocional. Ser conscientes de

nuestros sentimientos nos ayuda a gestionarlos (véase el Greater Good Science Center o el

MindTools Emotional Intelligence Toolkit)

Introducir dominios El (5 min):

Muestra los cinco dominios de Goleman (autoconciencia, autorregulacién, motivacién, empatia,

habilidades sociales). Céntrate en la autoconciencia hoy.

Actividad - Grafico de emociones (10 min):

Muestra un cartel de la tabla de emociones. Como grupo, repasad las emociones bdsicas (feli-
cidad, tristeza, enfado, miedo, sorpresa). Modelos de entrenador: identifica una emocidn a partir

de un escenario.

Ejercicio de hoja de trabajo (15 min):

Distribuye una hoja de trabajo de valoracion emocional (escala Likert para sentimientos). Pide a
los participantes que recuerden un evento frustrante reciente y que valoren la intensidad de cada

emocion.

Discusion en grupo (10 min):

En grupos pequefios, comparte un desencadenante y cdmo reaccionaron. Relnete y anota los
desencadenantes comunes en el flipchart. Hablando de cémo sobrellevarlo: "¢Cédmo te cal-

maste?"

Nota del entrenador:

Valida todos tus sentimientos; Enfatiza que es natural sentir rabia o miedo.
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8.2 Comunicacion y escucha activa (45min):
Explicacion (5 min):

Define la comunicacién efectiva (clara, respetuosa) e introduce la escucha activa como clave para

entender (MindTools Escucha Activa).

Técnicas bdsicas (5 min):

Introduce la parafraseo ("Asi que lo que te oigo decir es..."), preguntas abiertas ("¢Qué paso des-

pués?"), y sefiales no verbales (contacto visual, asentimiento).

Practica de rol (20 min):

En parejas, el Participante A comparte un reto mientras el Participante B practica la escucha ac-
tiva. Roles de tema: A describe un problema laboral/familiar durante 2 minutos; B responde solo

con parafrasis y preguntas. Después de 2 minutos, cambia de rol.

Informe (10 min):

Pide a los voluntarios que compartan la experiencia. Destaca como la parafraseo ayudd a aclarar
y hizo que los oradores se sintieran escuchados. (Accesibilidad: Para personas con discapacidad

auditiva, céntrate mas en las sefiales visuales y en los materiales escritos).

Nota del entrenador:

Asegurate de que los ejemplos sean realistas para el origen de los participantes. Enfatiza los ob-

jetivos de escritura con las propias palabras del participante.

8.3 Resiliencia y gestion del estrés (40 min):
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Explicacion (5 min):

Define resiliencia como recuperarse de las dificultades. Usa las palabras de la Clinica Mayo : "La
resiliencia significa ser capaz de adaptarse a las desgracias y retrocesos de la vida". Enfatiza que

todos pueden desarrollar habilidades de resiliencia (véase también Técnicas de Gestidn del Estrés

de la OMS)

Ejercicio de respiracion (5 min):

Guia una breve practica de respiracion: inhala 3 segundos, mantén 2 segundos, exhala 4 segun-

dos. Explica que estos patrones calman el sistema nervioso.

Actividad — Mapeo de estrés (15 min):

Reparte la hoja de trabajo de Mapeo de Desencadenantes de Estrés. Pide a los participantes que
escriban un factor de estrés (por ejemplo, una tarea préoxima) y que enumeren los pensamientos,

sentimientos y métodos actuales para afrontarlo.

Debate sobre parejas (10 min):

En pareja, comparte un factor de estrés y una nueva estrategia de afrontamiento de la otra per-

sona.

Replanteamiento positivo (5 min):

Modelos de rodillas reformulando un pensamiento ("No puedo hacer esto" = "Lo intentaré paso

a paso"). Invita a los participantes a replantear sus factores de estrés.

8.4 Desarrollando la agencia personal (35 min):
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Explicacion (10 min):

Define agencia como creer que puedes influir en los resultados a través de tus acciones. Referen-
cia Bandura: "Ser agente es hacer que las cosas sucedan intencionadamente con las propias ac-
ciones... las personas participan en su autodesarrollo, adaptacion y autorrenovacion". Comparte
gue la autoeficacia (confianza en uno mismo) forma parte de la agencia (véase una vision mas

sencilla en Verywell Mind ).

Edificio de la Agencia de Bandura (5 min):

Enumera brevemente las cuatro fuentes de Bandura: experiencias de dominio (empieza poco a
poco), experiencias vicarias (modelar a sus compaferos), persuasion social (animo) y gestion de

emociones.

Planificacion de acciones (15 min):

Proporciona la plantilla de hoja de ruta de la agencia personal. Cada participante identifica un
pequeiio objetivo profesional que puede alcanzar pronto (por ejemplo, hablar con un mentor,
actualizar la seccidon de curriculum). Luego enumeran los pasos necesarios, personas que pueden

ayudar y una cita. Anima a adoptar una mentalidad positiva ("Lo haré...").

Compartir y Comentarios (5 min):

Invita a uno o dos participantes a compartir su objetivo y plan. La clase ofrece sugerencias de

apoyo.

Resumen y reflexiéon (10 min):

Resume el médulo: reconocer emociones, comunicarse bien, gestionar el estrés y tomar el control
de tus objetivos. Pregunta: "¢ Cudl es una habilidad o consejo que vas a usar esta semana?"Reco-

ged respuestas rapidas por escrito o discutid brevemente.
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8.5 Actividad: Estudio de caso: Construir agencia a través de la experiencia:

Elena, de 40 afios, lleva mas de un aio desempleada tras el cierre de su empresa. Se siente des-
motivada y cree que sus habilidades estan desfasadas. Durante una sesion de asesoramiento, su
orientadora profesional le pide que recuerde situaciones de su pasado en las que resolvié proble-
mas o aprendio algo nuevo. Elena menciona que durante la pandemia organizo clases online para

sus hijos y ayudd a los vecinos a rellenar formularios digitales.

Discusién y tareas:

o Actividad: Pide a los participantes que identifiquen ejemplos de agencia en la historia
de Elena: momentos en los que tomd la iniciativa, se adaptd o resolvié desafios.

e Ejercicio de replanteamiento: En parejas, reformula las acciones de Elena en fortalezas
(por ejemplo, "solucionadora de problemas", "adaptable", "capaz digitalmente").

e Plan de accién: Crea un objetivo a corto plazo para aprovechar estas fortalezas, por
ejemplo, "Asiste este mes a un curso gratuito online de habilidades digitales."

¢ Resumen: Comenta cdmo reconocer experiencias pasadas puede aumentar la con-

fianza y la autoeficacia de los clientes.

8.6 Actividad: Historia de éxito: Creciente confianza:

Ahmed, un inmigrante reciente, se unié a un programa local de empleo pero se sentia inseguro al
hablar el idioma local. Su orientador le animd a fijarse un pequefo objetivo de comunicacién:
"Iniciar una conversacién corta con un compaiero cada dia." Con el tiempo, Ahmed empezé a
sentirse mas comodo y se ofrecid voluntario para presentar el resumen del proyecto de su equipo
al final de la formacién. Su confianza e iniciativa impresionaron tanto a formadores como a com-

pafieros, y mas tarde le ofrecieron un trabajo a tiempo parcial en el mismo centro.
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Discusién y tareas:

o Actividad: Leed juntos la historia de Ahmed. Pide a los participantes que identifiquen
los signos emocionales y conductuales de creciente confianza (por ejemplo, iniciativa,
implicacidn, persistencia).

o Escalera de confianza: Haz que los participantes dibujen una "escalera de confianza"
mostrando los pequefios pasos de Ahmed (conversaciones diarias - presentacion -
oportunidad laboral). Luego, pideles que reflexionen sobre cdémo cada paso construyé
su autoeficacia.

e Replicacion de objetivos: En parejas, pide a los participantes que piensen en un cliente
qgue podria beneficiarse de un enfoque gradual similar. Juntos, definid un microobjetivo
gue pueda aumentar la confianza de ese cliente (por ejemplo, "hablar una vez en una
reunidn de equipo", "pedir feedback tras completar una tarea").

¢ Resumen: Comenta qué papel jugd el orientador en mantener la motivaciéon y como la
inteligencia emocional (empatia, animo, retroalimentacién positiva) apoyé el creci-

miento de Ahmed.

8.7 Consideraciones de accesibilidad
Entrada multimodal:

Utiliza gréficos, imagenes y explicaciones orales. Por ejemplo, di nombres de emociones en voz

alta mientras sefialas imagenes.

Lenguaje claro:

Explica los términos de forma sencilla. Divide ideas complejas en pequeiias partes. Repite los pun-
tos clave.

Respeta el ritmo:

Permite tiempo de espera extra para las respuestas. Comprueba la comprension preguntando

individualmente si es necesario.
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Necesidades sensoriales:

Asegurate de una iluminacién adecuada para los materiales visuales. Proporciona subtitulos es-

critos para cualquier audio. Ofrece herramientas antiestrés si estds disponible.

Métodos de entrenamiento

e Discusiones en grupo facilitadas

e Estudios de caso e historias de éxito

® Breves conferencias con ayudas visuales
e Exploracién de herramientas digitales

e Taller interactivo

® Ejercicios a ritmo propio

e Escritura de diario reflexivo

® Presentaciones

® Prictica guiada de atencién plena.

Actividades y materiales

e Actividad 1: Autoconciencia emocional — Identifica emociones, desencadenantes y estra-
tegias de afrontamiento mediante discusidn y reflexién en grupo.

e Actividad 2: Comunicacién y escucha activa — Practica una comunicacion clara y respetu-
osa usando parafrasis, preguntas y sefiales no verbales.

e Actividad 3: Resiliencia y gestion del estrés — Aprende técnicas de reduccion del estrés,
mapea los factores de estrés personales y replantea los pensamientos negativos.

e Actividad 4: Desarrollar la agencia personal — Explora la autoeficacia y crea un pequeio

plan de accidn para fortalecer la iniciativa personal.
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e Actividad 5: Estudio de caso — construyendo agencia a través de la experiencia — Analizar
la historia de Elena para identificar fortalezas, replantear acciones y establecer objetivos
a corto plazo.

e Actividad 6: Historia de éxito — Creciente confianza — Reflexiona sobre el progreso gradual
de Ahmed, crea una escalera de confianza y disefia microobjetivos similares para los par-

ticipantes.

Materiales:

Cartel de graficos emocionales (emociones bdsicas con rostros)

e Tarjetas de sefiales de escucha activa (recordatorios: parafrases, preguntas abiertas, len-
guaje corporal)

e Hoja de trabajo de mapeo de desencadenantes del estrés (tabla para registrar factores
estresantes, pensamientos, sentimientos, afrontamiento)

e Plantilla de hoja de ruta para agencia personal (planificador de objetivos)

e Folletos sobre estrategias para afrontar la situacién (por ejemplo, instrucciones de respi-
racion)

® Asientos comodos dispuestos en circulo para las discusiones

e Papel de notas, boligrafos, tablas de rotulacion/rotuladores

Métodos de evaluacion

e Observa a los participantes durante juegos de rol y discusiones para evaluar la confianza
en la comunicacion.

e Consulta las hojas de trabajo completadas (valoraciones emocionales, mapas de estrés,
hojas de ruta de la agencia) para ver si es considerado.

e Pide a los participantes que valoren su nivel de estrés antes y después del ejercicio de

respiracion (subjetivo).
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e Usaun breve cuestionario o una sesién grupal de preguntas y respuestas al final: por ejem-
plo, "Nombra una forma de replantear un pensamiento negativo."
e Fomenta la autoevaluacién: haz que los participantes anoten un plan de afrontamiento

gue practicaran durante la proxima semana.

Recursos y referencias

e Bandura, A. (1997). Autoeficacia: El ejercicio del control. Nueva York, NY: W. H. Freeman.

https://www.simplypsychology.org/self-efficacy.html

e Goleman, D. (1995). Inteligencia emocional: Por qué puede importar mas que el Cl. Ban-

tam Books.

e Centro de Ciencias del Bien Superior — https://greatergood.berkeley.edu

e (Clinica Mayo. (2021). Resiliencia: Desarrollar habilidades para soportar las dificultades.

Fundacién Mayo para la Educacién e Investigacion Médica. https://www.mayocli-

nic.org/tests-procedures/resilience-training/in-depth/resilience/art-20046311

e Kit de herramientas de inteligencia emocional de MindTools -

https://www.mindtools.com/c0gvgr9/emotional-intelligence

e MindTools Escucha Activa https://www.mindtools.com/search-results?search=ac-
tive%20listening&start=1

e Mente Verywell - https://www.verywellmind.com/what-is-self-efficacy-2795954

e Técnicas de gestion del estrés de la OMS - https://www.who.int/publica-
tions/i/item/9789240003927
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https://www.simplypsychology.org/self-efficacy.html
https://greatergood.berkeley.edu/
https://www.mayoclinic.org/tests-procedures/resilience-training/in-depth/resilience/art-20046311
https://www.mayoclinic.org/tests-procedures/resilience-training/in-depth/resilience/art-20046311
https://www.mindtools.com/c0qvgr9/emotional-intelligence
https://www.mindtools.com/search-results?search=active%20listening&start=1
https://www.mindtools.com/search-results?search=active%20listening&start=1
https://www.verywellmind.com/what-is-self-efficacy-2795954
https://www.who.int/publications/i/item/9789240003927
https://www.who.int/publications/i/item/9789240003927
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