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CB1: Best Practices Examples

1.1. Cadigo de la Actividad

CB1_ BestPracticesExamples

1.2. Bloque de construccion en el que se basa la actividad.

Fomentar a los empleados a adoptar una cultura de aprendizaje que respalde el aprendizaje a lo

largo de la carrera (BB1)

[ Asegurarse de que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo coloque a los aprendices en un
camino de aprendizaje permanente (respaldado por sistemas de orientacion y validacion del

aprendizaje previo) (BB2)
[1 Garantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[0 Asegurar una coordinaciéon efectiva entre todas las partes interesadas y acordar roles vy

responsabilidades (BB4)

1 Comunicarse sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de aquellos

gue necesitan ser alentados (BB5)

1 Asegurar sistemas sostenibles de cofinanciamiento en los que todos vean el beneficio de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6)

] Asegurarse de que el aprendizaje en el lugar de trabajo esté adaptado a las necesidades de los

aprendices adultos (BB7)

] Asegurarse de que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de

los empleadores (BB8)

1 Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)
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[ Establecer sistemas efectivos de monitoreo y evaluacién para asegurar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo relevante y efectivo (BB10)

1.3. Actividad o Herramienta

Actividad

[ Herramienta

1.4. Tipo de Actividad o Herramienta

] Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
1 Herramienta de analisis de necesidades de capacitacion para habilidades blandas
1 Herramienta de aprendizaje

[ Sistema de premios

[1 Herramienta de anticipacion de habilidades (incluyendo metas a largo plazo)
Sistema para el aprendizaje estratégico (no aprendizaje improvisado)

1 Herramienta de aseguramiento de calidad

[ Actividad para el aprendizaje informal

O Otro

1.5. Area de mejora.

(1 Cultura de aprendizaje de la organizacidn
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Estrategia de aprendizaje de la organizacidn
[1 Habilidades transversales de los empleados
1 Habilidades laborales de los empleados

[ Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

Explorar y obtener nuevas ideas de actividades ya aplicadas y procesos establecidos que han
producido buenos resultados, con el fin de utilizarlos en futuras tareas, proyectos, actividades o

procesos de la organizacion/empresa..

1.7. ¢Quién deberia dirigir la actividad?

Los miembros del equipo de direccidn, el departamento de Gestidn de la Calidad o el departamento
de Recursos Humanos pueden liderar la actividad. Se sugiere que la actividad se implemente a nivel

departamental.

1.8. ¢Quién deberia asistir a la actividad?

Todos los empleados de la organizacion/empresa, independientemente de su nivel jerarquico.

1.9. Descripcion de la actividad

Las mejores practicas son casos exitosos, actividades, procesos o métodos que merecen ser imitados

y que pueden aplicarse a diferentes contextos (industrias, campos, entornos, etc.).

Objetivo
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El objetivo de identificar las mejores prdcticas es crear un conjunto de buenas ideas que puedan
ayudar al lugar de trabajo a mejorar tanto en el trabajo como en el aprendizaje en el lugar de trabajo.

De este conjunto, se pueden adoptar las ideas adecuadas por parte de la organizacién/empresa..
Cémo

La actividad se divide en dos fases de implementacion: 1) investigacidon individual y 2) taller grupal. La
investigacion individual es necesaria para identificar diferentes mejores practicas para implementar
en el lugar de trabajo. En el taller grupal que sigue, todos los participantes comparten sus hallazgos.
Las mejores practicas identificadas se discuten y analizan en términos de su adecuacién para la

organizacidén/empresa.

Documentacidn

Los resultados de la investigacion sobre las mejores prdcticas y el taller posterior son documentados
por la organizacién/empresa. Esta documentacion puede ser fisica (pizarras, etc.) o digital (actas
fotograficas, actas de reuniones, videos, uso de un servicio en la nube, etc.). Ademas, se prepara un
informe después de la implementacion de la actividad, resumiendo los resultados en forma de

acciones sugeridas para la organizacién/empresa.

1.10. Duracion y frequencia de la implementacion de la actividad

El taller grupal para discutir las mejores practicas identificadas debe tener una duracién de 2 horas. La
duracién de la investigacion individual que lo precede puede variar dependiendo del nimero de
mejores practicas que se solicite a los empleados identificar y/o su disponibilidad de tiempo. En

general, la investigacidn se debe llevar a cabo una o dos veces al aio.

La actividad en su conjunto (investigacion seguida de un taller) deberia llevarse a cabo al menos una

vez al afio.
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1.11. Minimo y maximo numero de participantes en la actividad (si se
aplica)
3-10 personas.

Se pueden llevar a cabo mds de un taller grupal de 3 a 10 personas al mismo tiempo..

1.12. Prerequisitos para participar en la actividad (si se aplica)

No se requieren competencias especiales por parte de los participantes en la actividad.

Se necesita un facilitador para el taller, como un gerente de departamento o un gerente del
departamento de Recursos Humanos o de Gestidn de la Calidad, que sea responsable de:

e Asegurarse de que la actividad preparatoria, es decir, la investigacién individual que se estd llevando
a cabo durante todo el afio, haya concluido con buenos resultados que puedan presentarse, discutirse
y analizarse en un taller.

e Organizar el taller, es decir, informar con suficiente antelacién a los posibles participantes y
gestionar la logistica del taller.

e Documentar y resumir los resultados del taller, asi como establecer "Tareas pendientes" para la
organizacidn/empresa basadas en los resultados.

e Informar a la junta directiva sobre posibles tareas, actividades y procesos que se deben adoptar para

aprovechar las mejores practicas que sean mas adecuadas para la organizacion/empresa.

1.13. Recursos de la actividad
Herramienta de Monitoreo para la Identificacién de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 1)
Lista de Participantes del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 2)
Presentacion de Ejemplo de Mejor Practica en formato PPT (Anexo 3)
Informe del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 4)

Cuestionario de Evaluacion de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 5)
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Ademas, se necesitara lo siguiente:
Fase de investigacidn: Acceso a Internet (y Anexo 1 de la actividad)
Fase de taller: Papel de pizarra, marcadores (y anexos de la actividad)

Durante todo el afio: Demostracién fisica o en linea de las mejores practicas

- Fisico: recopilaciéon de papeles de pizarra de los talleres que incluyan los resultados de la
investigacion y los talleres de las mejores practicas.

- En linea: por ejemplo, utilizando herramientas como Mural, Miro, etc., que incluyan los resultados

de la investigacion y los talleres de las mejores practicas.

1.14. Instrucciones para la implementacion de la actividad

1. Investigacion individual:

En la fase de preparacién/investigacién individual, se solicita a los empleados que realicen
investigaciones de forma individual, segin lo indique su gerente/supervisor a lo largo del afio. En esta
fase, se utiliza la Herramienta de Monitoreo para la Identificacion de Ejemplos de Mejores Prdcticas
(Anexo 1), que se completa por los empleados tan pronto como identifiquen una mejor practica y

hayan procedido a estudiarla y llegar a conclusiones.

Indicadores para ejemplos de mejores practicas:

Proyectos, actividades, tareas, etc., dentro o fuera de la organizacion/empresa que pueden incluir:
e Nuevas formas de cooperacion.

e Nuevas formas de comunicacion.

e Nuevas formas de creacidn de beneficios.

e Nuevos modelos de negocio.

e Uso positivo de competencias sociales para mejorar el didlogo con las partes interesadas.

e Actividades relacionadas con las tendencias futuras.

e |deas/enfoques innovadores (por ejemplo, sobre el aprendizaje en el lugar de trabajo)
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e Etc.

Instrucciones para la investigacion individual:

Basandose en las instrucciones proporcionadas por el gerente/supervisor (campo de investigacion,
numero de ejemplos de mejores practicas a buscar, etc.), se les pide a los empleados que identifiquen,
estudien y preparen una presentacion (Presentacién de Ejemplo de Mejor Practica en formato PPT,

Anexo 3) para al menos una mejor practica, que debe incluir al menos lo siguiente:

e Descripcidon de la organizacién/empresa (industria, tamafio, ubicacion, etc.) en la que se ha

identificado el ejemplo de mejor practica.

® Respuesta a la pregunta orientadora 1: ¢Qué actividad/herramienta/estructura organizativa/cambio

de esa organizacidon/empresa es tan especial?

® Respuesta a la pregunta orientadora 2: ¢{Qué podemos aprender de ello para nuestra

organizacién/empresa?

Responder a las preguntas orientadoras es importante para concluir sobre los "To Dos" para nuestras

propias actividades y procesos..

2. Taller en grupo:

En la fase del taller en grupo, un gerente de departamento o el gerente del departamento de Recursos
Humanos o Gestidn de Calidad decide organizar una sesidn de discusidn sobre algunas de las mejores
practicas recopiladas hasta ese momento. La seleccion de las mejores practicas y la cantidad de
mejores practicas a presentar queda a discrecién del gerente; todas las mejores practicas recopiladas
hasta ese momento pueden ser presentadas, si es posible. El gerente o otro empleado es asignado

como facilitador del taller.

Durante el taller, se presenta al menos una mejor practica por cada empleado que es invitado por su

gerente de departamento o supervisor a participar en el taller. Se recomienda encarecidamente la
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participacién de empleados en diferentes posiciones, niveles jerarquicos y de diferentes

departamentos (si la actividad no se implementa a nivel de departamento).

Instrucciones para el taller en grupo:

El taller se lleva a cabo al menos una vez al aio. Es importante que la fecha del taller se anuncie con
suficiente antelacidn para que los posibles participantes tengan tiempo suficiente para preparar una

presentacion sobre las mejores practicas identificadas por ellos.

Al comienzo del taller, se completa la Lista de Participantes del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas

(Anexo 2).

El taller debe estructurarse de la siguiente manera (esta es solo una lista indicativa, se pueden agregar

elementos adicionales si es necesario):

® Bienvenida e introduccion

® Presentaciones de los empleados participantes y el facilitador

® Presentacion de la investigacion individual y las mejores practicas identificadas
® Discusién sobre las mejores practicas presentadas

- Todas las mejores practicas presentadas deben ser analizadas y discutidas en funcién de su
idoneidad para la organizacion/empresa y su potencial uso.

- El facilitador puede utilizar otras preguntas guia, que se pueden enviar a los empleados con
anticipacion o plantear durante/después de las presentaciones para llegar mas facilmente a
conclusiones.

- Los resultados de la discusiéon deben documentarse en papel de flip chart, mapas mentales,
utilizando herramientas como Mural, Miro, etc., o mediante grabacidn de video, para ser demostrados
mas adelante (en un tablero fisico o en linea) y actualizados cada vez que se complete un nuevo taller

sobre ejemplos de mejores practicas.
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- Las mejores practicas mas prometedoras para la organizacién/empresa se resumen y analizan en
pasos potenciales a seguir y acciones a tomar por parte de la organizacién/empresa para adoptarlas

(Informe del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas, Anexo 4).

e Planificacidn de actividades de seguimiento

Se discuten y responden las siguientes preguntas:

- ¢Cudndo se presentaran los resultados a los gerentes/empleadores (si no asisten)?
- ¢Quién estd dispuesto a involucrarse mas en el proceso?

- Etc.

e Cierre y evaluacion

2.1. Evaluacion (Reaccién) — ¢Como evaluas si los participantes estdn

felices con la actividad?

Al final de cada taller en grupo, se envia a los participantes un cuestionario de evaluacién (Cuestionario
de Evaluaciéon de Ejemplos de Mejores Practicas, Anexo 5), a través del cual se evalla su satisfaccién

con la actividad.

1.16. Evaluacion (Aprendizaje) —¢Como evaluas si los participantes

han aprendido nuevas cosas gracias a la actividad?

A través del Cuestionario de Evaluaciéon de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 5), que incluye

algunas preguntas sobre el aprendizaje de los participantes en la actividad.

1.17. Listado de anexos

Herramienta de Monitoreo para la Identificacion de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 1)

Lista de Participantes del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 2)
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Presentacién de Ejemplos de Mejores Practicas en formato PPT (Anexo 3)
Informe del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 4)

Cuestionario de Evaluacion de Ejemplos de Mejores Practicas (Anexo 5)

1.18. Listado de la documentacion para la certificacion
Herramienta de Monitoreo de Identificacidon de Ejemplos de Mejores Practicas
Lista de Participantes del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas
Presentaciones de Ejemplos de Mejores Practicas en formato PPT
Informe del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas
Cuestionarios de Evaluacién de Ejemplos de Mejores Practicas

Flip charts/Protocolos fotograficos, etc., que incluyen las mejores practicas presentadas y analizadas

en el taller.
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2. Best Practices Examples Identification Monitoring Tool

Herramienta de monitoreo para identificar ejemplos de mejores practicas.

Mejores practicas para ............ccccuuee....... [NOmbre de la organizacion]

Organizacion en Puntos Fuertes y Fecha de
Mejor Titulo de Aplicacién la que fue Breve Descripcion | cémo se pueden | Nombredel | Fechadela | presentacié
S/N Practicas Campo identificado & aprovechar selpeia | Adbmen | et
Fuente
1.
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Fecha de
Fecha de la presentacio

Puntos Fuertes y

Nombre del
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Mejor Titulo de Aplicacion la que fue Breve Descripcion c6mo se pueden ! : - c
S/N Practicas Campo identificado & aprovechar e
Fuente
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Mejores practicas para ............cceuuee....... [NOmbre de la organizacion]

Organizacion en Puntos Fuertes y Fecha de
Mejor Titulo de Aplicacién la que fue Breve Descripcion | cémo se pueden | Nombredel | Fechadela | presentacié
S/N Practicas Campo identificado & aprovechar SHEEE | Sl | e Bl
Fuente
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Mejores practicas para ............cceuuee....... [NOmbre de la organizacion]

Organizacion en Puntos Fuertes y Fecha de
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Fecha de
Fecha de la presentacio

Puntos Fuertes y

Nombre del

Organizacién en
Mejor Titulo de Aplicacion la que fue Breve Descripcion c6mo se pueden ! : - c
S/N Practicas Campo identificado & aprovechar e
Fuente

10.
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2. Best Practices Examples Workshop Participant List

Lista de participantes en el taller de ejemplos de mejores practicas.

Titulo del taller (si aplica):

Fecha y hora del

taller:
Lugar del taller.:

Nombre del Empleado Departamento del Puesto de trabajo del Firma del Empleado Comentarios
S/N Empleado Empleado
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Titulo del taller (si aplica):

Fecha y hora del

taller:
Lugar del taller.:
Nombre del Empleado Departamento del Puesto de trabajo del Firma del Empleado Comentarios
S/N Empleado Empleado
3.
4.
5.
6.
7.
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Titulo del taller (si aplica):

Fecha y hora del

taller:
Lugar del taller.:
Nombre del Empleado Departamento del Puesto de trabajo del Firma del Empleado Comentarios
S/N Empleado Empleado

8.
9.
10.

11.

12.
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Titulo del taller (si aplica):

Fecha y hora del

taller:
Lugar del taller.:
Nombre del Empleado Departamento del Puesto de trabajo del Firma del Empleado Comentarios
S/N Empleado Empleado
13.
14.
15.
16.
17
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Titulo del taller (si aplica):

Fecha y hora del

taller:
Lugar del taller.:

Nombre del Empleado Departamento del Puesto de trabajo del Firma del Empleado Comentarios
S/N Empleado Empleado

18.

19.

20.

Facilitador:

Departamento y puesto:

Firma:
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[“Titulo de la Mejor Practica identificada”]

[Nombre de la organizacion en la que se ha identificado, si corresponde]



Titulo de |la mejor Practica Identificada

* [Descripcion del BP]



Titulo de la Mejor Practica identificada

Puntos Fuertes. Areas de implementacion
. LN ] '
. [N ] .



Sugerencias para aprovechar

major la Practica

< S

[Foto relacionada al BP]



[Puedes agregar tantas dispositivas como quieras]
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4. Informe del Taller de Ejemplos de Mejores Practicas

Autor del Informe:
Departamento y Posicion:

Fecha:

N2 de Participantes:
Departamento de los Participantes:

N2 de las mejores Practicas presentadas:

A. Mejores Practicas presentadas en el Taller.

[Titulos y breve descripcion]
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B. Mejores Practicas que se pueden adoptar y por qué.

2
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C. Acciones a tomar y pasos a seguir para adopter las Mejores Practicas.
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5. Cuestionario de Evaluacion de Mejores Practicas.

Por favor, evalla las siguientes dimensiones de la actividad mediante la seleccién del emoticono
correspondiente o proporcionando tu respuesta en los cuadros del texto, segun la pregunta (los
cuadros del texto también se pueden utilizar para proporcionar comentarios):

an

Y & Estoy bastante de acuerdo

R Estoy de acuerdo
@ Ni estoy de acuerdo, ni estoy en desacuerdo
=2 Estoy en desacuerdo

= 2 Estoy bastante en desacuerdo

> v o

[

£ 09 w23 °o | EP
ST v o s 95 €T T O
- a') T T > = 3 v g k-]
2 5 > 9 €9l >3 o &
2 9 o g 208 o0 2 3
> © %t O o T ol B G > O
S w w © 5 @9 | W o T
n T 3 < b -] % c
w s ¢ w o

1. Los beneficios de la actividad de Ejemplos de | & @& L . & D S
Mejores Practicas se me explicaron
claramente..

Comentarios:

2. Disfruté la parte de investigacion de la| _. _. . = - & @

. . & & L A
actividad. :

Comentarios:

3. El tiempo proporcionado para realizar la | _. _. . o - I
. . . s . . R < = =2 S &S
investigacion fue satisfactorio.. :

Comentarios:

4. Disfruté la parte del taller de la actividad. in A . o - -

RS < = = = =

1
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Comentario:
5. El tiempo proporcionado para el taller fue | _. _. . = = =
. . R ~ — ~ ~ ~
satisfactorio..
Comentarios:
6. Los resultados de la investigacion individual | . _ = = = a @
. . , . R ~ — ~ ~ ~
sobre ejemplos de mejores practicas que se
presentaron en el taller pueden beneficiar a la
organizacién/empresa.
Comentarios:
7. Estoy satisfecho/a con la profundidad de la | . _. = = - o @
~ ~ — ~ ~ ~
discusion sobre las mejores practicas
identificadas durante el taller.
Comentarios:
8. Las ideas que escuché durante el taller me | @& @& L3 . 00 D &
motivaron e inspiraron.
Comentarios:
9. Durante el taller, se me proporcionaron | @& @& 2 . 00 D S
nuevas ideas sobre c6mo mejorar el
aprendizaje dentro de la
organizacién/empresa.
Comentarios:
10. Pondré en practica al menos una de las ideas | & & < . 00 D &
que escuché hoy.
Comentarios:
2
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11. ¢Cuales fueron, en tu opinidn, los puntos
fuertes de la actividad de Ejemplos de
Mejores Practicas?

Por favor, proporciona tu respuesta en el
cuadro de texto a continuacion.

Respuesta:

12. ¢Te gustaria cambiar algo en la actividad de
Ejemplos de Mejores Prdcticas? Si es asi, por
favor explicalo.

Por favor, proporciona tu respuesta en el
cuadro de texto a continuacién.

Respuesta:

13. La actividad de Ejemplos de Mejores Practicas | & @& 3 S D S
mejordé mi capacidad de aprendizaje..

Comentarios:

14. En general, la actividad de Ejemplos de
Mejores Practicas valié la pena. =

G
G
G

Comentarios:

3
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CB4: Daily Learning Bites

1.1. Cadigo de la Actividad
CB4_ DailyLearningBites
1.2. Bloque de construccion en el que se basa la actividad.

[0 Fomentar a los empleados a adoptar una cultura de aprendizaje que respalde el aprendizaje a lo

largo de la carrera (BB1)

Asegurarse de que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo coloque a los aprendices en un
camino de aprendizaje permanente (respaldado por sistemas de orientacion y validacion del

aprendizaje previo) (BB2)
[1 Garantizar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[0 Asegurar una coordinaciéon efectiva entre todas las partes interesadas y acordar roles vy

responsabilidades (BB4)

1 Comunicarse sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de aquellos

gue necesitan ser alentados (BB5)

1 Asegurar sistemas sostenibles de cofinanciamiento en los que todos vean el beneficio de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6)

] Asegurarse de que el aprendizaje en el lugar de trabajo esté adaptado a las necesidades de los

aprendices adultos (BB7)

] Asegurarse de que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de

los empleadores (BB8)

1 Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)
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[ Establecer sistemas efectivos de monitoreo y evaluacién para asegurar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo relevante y efectivo (BB10)

1.3. Actividad o Herramienta

Actividad

[ Herramienta

1.4. Tipo de Actividad o Herramienta

1 Herramienta de evaluacidn para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
] Herramienta de analisis de necesidades de capacitacion para habilidades blandas
1 Herramienta de aprendizaje

[ Sistema de premios

[1 Herramienta de anticipacion de habilidades (incluyendo metas a largo plazo)

[ Sistema para el aprendizaje estratégico (no aprendizaje improvisado)

1 Herramienta de aseguramiento de calidad

[ Actividad para el aprendizaje informal

Otro
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1.5. Area de mejora.
Cultura de aprendizaje de la organizacidn
[ Estrategia de aprendizaje de la organizacién
[ Habilidades transversales de los empleados
[1 Habilidades laborales de los empleados

Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

Fomentar el aprendizaje continuo a lo largo de la vida a través de pequefias dosis de nuevo contenido

sobre temas seleccionados, de manera diaria.

1.7. ¢Quién deberia dirigir la actividad?

Esto depende de si se utiliza un proveedor externo de actividades de aprendizaje para las "pequefias
dosis de aprendizaje" o si el contenido utilizado para la actividad se crea dentro de Ia
organizacién/empresa. Si se aplica la segunda opcidn, es necesario contar con una persona encargada
de planificar y crear el contenido para la actividad (puede ser un ejecutivo de recursos humanos o una

persona designada para esta tarea).

1.8. ¢Quién deberia asistir a la actividad?

Todos los empleados de la organizacién/empresa, independientemente de su nivel jerdrquico.
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1.9. Descripcion de la actividad

"Pequefias Dosis de Aprendizaje Diarias" (Daily Learning Bites) son lecciones cortas de 5 a 10 minutos
gue se entregan a los aprendices todos los dias durante un periodo determinado, a través de correo
electrdnico, una aplicacion, en papel, etc. Estas "pequefiias dosis de aprendizaje" pueden desarrollarse
en forma de lecciones secuenciales que se construyen sobre el conocimiento adquirido en la anterior,

o cada una de ellas puede proporcionarse por separado.

Obijetivo

El objetivo de las lecciones es impulsar el aprendizaje a lo largo de la vida, introducir a los aprendices
en un nuevo tema y motivarlos a aprender mas. Gracias a la corta duracidn de las lecciones, incluso
los empleadores y empleados ocupados tienen la oportunidad de aprender algo nuevo todos los dias.
Las "pequenas dosis de aprendizaje" pueden ser una serie de lecciones cortas sobre el mismo tema
(una construyendo sobre los resultados de la otra) o una serie de temas independientes. Sin embargo,
para considerar exitosa una actividad de "Daily Learning Bites", es importante tener una serie de al

menos 10 "pequefias dosis de aprendizaje".
Como hacerlo

Existen dos opciones para organizar esta actividad. Es posible utilizar un servicio externo para la
provision de contenido de aprendizaje a organizaciones/empresas, como "Highbrow"
(https://gohighbrow.com/) o "Bite Size" (https://www.bitesizeltd.com/solutions/e-learning-library/),
donde todos los aprendices pueden elegir entre diferentes temas de aprendizaje. Por ejemplo,
"Highbrow" ofrece mas de 3.000 lecciones sobre cientos de temas. Las lecciones diarias duran 5

minutos y cada curso tiene una duracion de 10 dias.

Otra opcidn es crear contenido especifico para la actividad dentro de la organizacién/empresa. Sin
embargo, esto requiere al menos una persona que invierta tiempo en planificar y crear el contenido.

El proceso es similar al de los servicios establecidos.

Ejemplos de temas para "pequefiias dosis de aprendizaje" creadas internamente:
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- Informacion sobre la historia de la organizacién/empresa (para fomentar el compromiso)
- Antecedentes de la vision/misién/objetivos estratégicos de la organizacién/empresa

- Cambios actuales en la organizacién/empresa

- Informacidn sobre nuevas actividades de aprendizaje en el lugar de trabajo

- Temas mas especializados, como "elevator pitch" (presentacidn breve y concisa), una introduccion a

la empatia, etc.

El contenido se puede entregar a través de videos cortos, grabaciones de audio, fichas de datos, texto,

etc.
Posibles ayudas para crear "pequefas dosis de aprendizaje" diarias:

- "El Design": https://www.eidesign.net/microlearning/ (para disefiar recursos de microaprendizaje

personalizados y altamente personalizados)

- "Inno-Versity": https://inno-versity.com (ofrece soluciones de aprendizaje digital que fomentan

contenido de capacitacién en pequenas dosis)

- "Commalab India": https://www.commlabindia.com/ (ofrece soluciones rapidas de e-learning,

incluido el microaprendizaje)

1.10. Duracion y frequencia de la implementacion de la actividad

Las "pequenas dosis de aprendizaje" diarias deben considerarse como una actividad a mediano o largo
plazo parainvolucrar alos aprendices en el aprendizaje a lo largo de la vida. Por lo tanto, cada actividad
de "pequefias dosis de aprendizaje" diarias debe tener una duracién de al menos diez dias, es decir,
cada "serie de aprendizaje" (con un minimo de diez "pequefias dosis de aprendizaje" diarias) debe
consistir en un minimo de 10 lecciones diarias cortas. Cada leccién debe tener una duracién minima

de 5 minutos.

8

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation —
4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation —
CB4_DailyLearningBites_Description]

o Co-funded by the El apoyo lde la Com|5|or‘1 Europea para Ia-pr?d‘ucaon de esta p‘ut-)hcauon no constituye una

¥ > Erasmus+ Programme aprobacién del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la

*o of the European Union Comisién no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida en
la misma.


https://www.eidesign.net/microlearning/
https://inno-versity.com/
https://www.commlabindia.com/

ORGANISATION ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

I N T oLearning Workplaces

@ TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF

1.11. Minimo y maximo numero de participantes en la actividad
(si se aplica)

N/A.

1.12. Prerequisitos para participar en la actividad (si se aplica)

No se requieren competencias especiales por parte de los participantes.

Si el contenido para la actividad es creado por la organizacion/empresa, al menos una persona (un
ejecutivo de recursos humanos u otra persona designada para esta tarea) debe organizar toda la
actividad. Por esta razdn, se aplican los siguientes requisitos previos:

- Habilidades de investigacién

- Habilidades de escritura

- Habilidades organizativas (para crear planes de aprendizaje de 10 lecciones, cada una de igual
duracién)

- Creatividad.

1.13. Recursos de la actividad

El proveedor de las "pequeiias dosis de aprendizaje" necesita suscribirse a un proveedor de servicios
relevante o identificar recursos adecuados para el desarrollo de contenido de aprendizaje a través de

la investigacion. Ademas, se requiere acceso a Internet y tiempo suficiente.

El aprendiz no necesita ningln recurso aparte del acceso a Internet, en caso de que las "pequenas

dosis de aprendizaje" se entreguen en linea.

Ademas, se necesitan los siguientes recursos:
- Registro de las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias (Anexo 1)

- Registro de Reflexion sobre las "Pequerias Dosis de Aprendizaje" Diarias (Anexo 2)
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- Cuestionario de Evaluacidn de Reacciones sobre las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias (Anexo
3)
- Cuestionario de Evaluacion del Aprendizaje de las "Pequeiias Dosis de Aprendizaje" Diarias (Anexo

4)

1.14. Instrucciones para la implementacion de la actividad

Antes de implementar la actividad, la persona designada para esta tarea (ejecutivo de recursos
humanos u otro) debe dirigirse a los aprendices e informarles sobre la préxima actividad. Es esencial
qgue los aprendices sepan por qué realizan la actividad. Por lo tanto, puede ser Util, especialmente
cuando esta actividad es nueva para la organizacion/empresa, utilizar un proveedor de servicios donde
los aprendices puedan elegir sus propios temas de aprendizaje antes de que la organizacién/empresa

comience a crear su propio contenido de aprendizaje.

Instrucciones para utilizar un proveedor de servicios

Coémo utilizar y/o recibir las "pequefias dosis de aprendizaje" diarias depende del proveedor de
servicios. La mayoria de los sistemas utilizan correos electronicos para enviar las "dosis de
aprendizaje" a los aprendices. Los participantes pueden elegir cudando "consumir la dosis"; sin
embargo, se sugiere que cada aprendiz intente hacerlo todos los dias a la misma hora, por ejemplo, al

tomar el café de la mafiana o justo antes de finalizar la jornada laboral/el turno.

Instrucciones para crear contenido propio

Crear tu propio contenido de aprendizaje requiere mucho mas tiempo que utilizar un proveedor de
servicios relevante. Es necesario crear un pequefio curriculo para cada curso, que incluya de 10 a 15
lecciones de 5 minutos cada una. El desafio principal es identificar los aspectos mas importantes de
un tema y presentarlos a los empleados en forma de "pequefias dosis de aprendizaje". Para lograr
este objetivo, la persona responsable debe estar bien organizada y seguir un proceso bien

estructurado.

Proceso:
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- Elegir un tema, tal vez coordinando con personas dentro de la organizacion/empresa.

- Identificar los aspectos mds importantes, datos, etc., relacionados con el tema elegido.

- Establecer un plan de estudios/estructura para las lecciones y decidir el nimero de lecciones que
componen un curso (sin embargo, puede ser el caso de que una "dosis de aprendizaje" se utilice de
manera independiente dentro de una serie mas amplia de otras "dosis de aprendizaje").

- Crear el contenido y asegurarse de que cada "dosis de aprendizaje" tenga la duracién adecuada.

- Utilizar habilidades de escritura para que la "dosis de aprendizaje" sea legible.

- Utilizar otras habilidades para hacer que la "dosis de aprendizaje" sea mads atractiva para los
aprendices.

- Decidir cdmo entregar la "dosis de aprendizaje".

- Proporcionar/enviar la "dosis de aprendizaje".

La forma de tener cada "dosis de aprendizaje" depende de la estructura y el contenido de las lecciones
qgue componen la actividad/curso de "pequefias dosis de aprendizaje" diarias; por lo tanto, no se
pueden proporcionar instrucciones generales para las lecciones que el aprendiz debe tener para cada

"dosis de aprendizaje" diaria.

Las reflexiones breves de los participantes después de una actividad/curso de "pequefias dosis de
aprendizaje" diarias (con al menos 10 "dosis de aprendizaje") deben registrarse por escrito (Registro
de Reflexién sobre las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias, Anexo 2), mientras que todas las

actividades.

1.15. Evaluacion (Reaccion) — ¢Como evaluas si los participantes estan

felices con la actividad?

Después de cada actividad/curso de "pequefias dosis de aprendizaje" diarias (una serie de al menos
diez lecciones de 5 minutos sobre un tema especifico), se realiza una evaluacion de la satisfaccién de
los participantes con la actividad (Cuestionario de Evaluacidn de la Reaccién de las "Pequeiias Dosis

de Aprendizaje" Diarias, Anexo 3). Si las "pequefias dosis de aprendizaje" se combinan con un
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"paquete de dosis de aprendizaje" mds grande sobre un tema, también es posible realizar la
evaluacion de satisfaccion después de completar todas las lecciones incluidas en el "paquete de dosis

de aprendizaje".

1.16. Evaluacion (Aprendizaje) —-éComo evaluas si los

participantes han aprendido nuevas cosas gracias a la actividad?

Lo que los participantes han aprendido a través de una actividad/curso de "pequefias dosis de
aprendizaje" diarias se evalla mediante otro cuestionario de evaluacién (Cuestionario de Evaluacién
del Aprendizaje de las "Pequeias Dosis de Aprendizaje" Diarias, Anexo 4). Si las "pequefias dosis de
aprendizaje" se combinan con un "paquete de dosis de aprendizaje" mas grande sobre un tema,
también es posible realizar la evaluacién del aprendizaje después de completar todas las lecciones

incluidas en el "paquete de dosis de aprendizaje".

1.17. Listado de anexos
Anexo 1: Registro de las "Pequeiias Dosis de Aprendizaje" Diarias
Anexo 2: Registro de Reflexidn de las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias
Anexo 3: Cuestionario de Evaluacion de la Reaccidn de las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias

Anexo 4: Cuestionario de Evaluacion del Aprendizaje de las "Pequenas Dosis de Aprendizaje" Diarias

1.18. Listado de la documentacion para la certificacion
Registro de las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias
Registro de Reflexién de las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias

Cuestionarios de Evaluacién de la Reaccion de las "Pequenas Dosis de Aprendizaje" Diarias
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Cuestionarios de Evaluacion del Aprendizaje de las "Pequefias Dosis de Aprendizaje" Diarias

Informacién sobre el proveedor de servicios utilizado(s) para el contenido de aprendizaje/el contenido

de aprendizaje desarrollado internamente

Lista de recursos utilizados para investigar y desarrollar nuevo contenido de aprendizaje (opcional)
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1. Registro de aprendizajes diarios

Para que una actividad o curso de "aprendizajes diarios" sea valida y se registre en este registro, debe constar de al menos diez (10) "aprendizajes diarios" con una

duracion minima de cinco (5) minutos cada uno.
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2. Registro de Reflexion de las Lecciones Diarias

El Registro de Reflexion de las Lecciones Diarias debe completarse cada vez que se complete una actividad o
curso de "lecciones diarias" o cada vez que un participante tenga una sola "leccién diaria" (leccion relacionada
con una actividad o curso de "lecciones diarias"). También se puede completar después de la entrega de un
"paquete de lecciones” (mds de una actividad o curso de "lecciones diarias"). Esto queda a discrecion del

participante.

Este registro puede ayudar a cada participante a crear un registro individual de aprendizaje.
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My Daily Learning Bites

Reflections...

Tema/Titulo de la Actividad
(o “leccidn diaria” o “paquete de lecciones diarias”):

Fecha del comienzo y fin:

Numero de Lecciones (si se aplica):

Qué he aprendido en 5 frases :

vk wbh e

Una cita o imagen que me recuerde las "lecciones diarias" que tuve:

Tema/Titulo de la Actividad

(o “leccién diaria”’ o “paquete de lecciones diarias”):
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Fecha del comienzo y fin:

Numero de Lecciones (si se aplica):

Qué he aprendido en 5 frases:

vk N e

Una cita o imagen que me recuerde las "lecciones diarias" que tuve:

Tépico/Titulo de la Actividad

(o “leccién diaria” o “paquete de lecciones diarias”):

Fecha del comienzo y fin:

Numero de Lecciones (si se aplica):

Qué he aprendido en 5 frases:

vk N e
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Una cita o imagen que me recuerde las "lecciones diarias" que tuve:

*Por favor, copia y pega la table tantas veces como el numero de “lecciones diarias” actividades/cursos

implementadas durante el afio.
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3. Cuesitonario de evaluacion de reacciones para las

“Pildoras diarias de aprendizaje”.

Please rate the following dimensions of the tool by circling the respective emoticon or by providing
your answer in the text boxes, depending on the question (the text boxes can be also used for

providing your comments):

G

Estoy bastante de acuerdo

< Estoy de acuerdo
& No estoy de acuerdo ni en desacuerdo
=2 Estoy en desacuerdo

= 2 Estoy bastante en desacuerdo

Yo estoy evaluando:

[ Una actividad de "pequefias dosis de aprendizaje" diarias (al menos 10 "pequefias dosis de

aprendizaje" diarias”)

[ Una serie de "pequefias dosis de aprendizaje" diarias (mas de una actividad de "pequefias dosis

de aprendizaje" diarias, relacionadas por tema)

£ 35 -
© (=] c S
[V - c T T O
% o ] >c 9 g & = 5
© T > = [e] T 2 )
o o o - = >3 S
b o3 " O o O O o 3
5 B O QT 3 L o > 0
> O U o 58 w g 0T
o @® v ® g -
B o o 39 © 2 S
U o 2 & O w oo
1. Engeneral, las actividades de “pildoras diarias | @& & 2 . 00 D S
de aprendizaje” me motivan
Comentarios:
2. Me gusta aprender nuevas cosas todos los | & @ s . ©0 D S
dias. -

1

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation —
4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation —
CB4_DailyLearningBites_Daily Learning Bites Reaction Evaluation Questionnaire]

El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta publicaciéon no constituye una

(AT Co-funded by the aprobacién del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la
* * PRYa . .z .
* Erasmus+ Preramme Comisidn no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacion contenida en
X of the European Union la misma



ORGANISATIONS ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

I N T oLearning Workplaces

@ TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF

Comentarios:

3. La estructura de la actividad o actividades de | & & o .. e D &
"pequenas dosis de aprendizaje” en las que
participé (numero y secuencia de lecciones,
etc.) fue adecuada.

Comentarios:

4. La duracion de la actividad o actividades de FLS 3 S 00 S &
"pequenas dosis de aprendizaje” en las que
participé (duracion diaria y duracion total) fue
satisfactoria.

Comentarios:

5. El contenido de la actividad o actividades de L B (3 S 00 D &S
"pequeias dosis de aprendizaje" en las que
participé fue interesante.

Comentarios:

6. El contenido de la actividad o actividades de LB G ) 00 S &

"pequenas dosis de aprendizaje” en las que
participé es util para mi posicion laboral
actual.

Comentarios:

7. ¢éCudles fueron, en tu opinion, los puntos Por favor, proporciona tu respuesta en el
fuertes de la actividad “pequeiias dosis de recuadro de texto a continuacion.

aprendizaje” ?

Respuesta:
8. ¢Te gustaria cambiar algo de la actividad Por favor, proporciona tu respuesta en el
“pequeiias dosis de aprendizaje’’? Si es asi, por recuadro de texto a continuacion.

favor, expliquese.

Respuesta:
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9. Estoy dispuesto/a a participar en mas
actividades de "pequefias dosis de
aprendizaje".

Comentarios:

10. Aprendizaje en el entorno laboral a través de
actividades de ‘"pequeiias dosis de
aprendizaje" es algo que me funciona bien.

G

G

2]
)

Comentarios:
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4. Cuestionario de evaluacion del aprendizaje en Pequeias

Dosis Diarias.

Por favor, evalla las siguientes dimensiones de la herramienta marcando el emoticono
correspondiente o proporcionando tu respuesta en los recuadros de texto, segun la pregunta (los
recuadros de texto también se pueden utilizar para agregar comentarios):

& &  Estoy bastante de acuerdo

G

Estoy de acuerdo

= Ni en acuerdo ni en desacuerdo
= Estoy en desacuerdo
= &2 Estoy bastante en desacuerdo

Estoy evaluando:

O Una actividad de "pequeiias dosis de aprendizaje” Gnica (con al menos 10 "pequefias dosis de

aprendizaje").

O Una serie de "pequefias dosis de aprendizaje" (mdas de una actividad de "pequefias dosis de

aprendizaje" relacionadas por tema).

C 8l . 8| 5%
()] o— =
AR c S 3| 93 >0 3
o >0 ¥ 0 3| >3 9 € 3
© o = T O o © B 9
23| 23 Z25cl 2| dog
@ ® | we S| &3 80
el g © © Qo T
1. La actividad o actividades de "pequeias dosis | & & < . 00 D S
de aprendizaje” en las que participé me
ayudaron a mejorar en mi trabajo.
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Comentarios:
2. A través de la actividad o actividades de | . _. = . - =
~ . . . ~ ~ ~
"pequenas dosis de aprendizaje" en las que
participé, adquiri conocimientos que son utiles
para mi trabajo.
Comentarios:
3. Gracias a la actividad o actividades de | _ . = . = a @
n = H H HP] O W W
pequeiias dosis de aprendizaje" en las que
participé, mi comprension sobre [el tema de la
actividad o actividades] aumenté.
Comentarios
4. Pondré en practica al menos una de las ideas | . . . . - o
~ ~ ~ ~ ~
que descubri a través de la actividad o
actividades de ‘"pequeilias dosis de
aprendizaje" en las que participé.
Comentarios:
5. La actividad “pequefias dosis de aprendizaje” | _. . - . = & @
.. R ~ ~ ~ ~
en la que he participado me ha ayudado a
aumentar mi confianza en el trabajo.
Comentarios:
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CB5: The Road Map Of Learning

1.1. Cadigo de la actividad

CB5_ TheRoadMapOfLearning

1.2. El bloque de construccidn en el que se basa la actividad

1 Fomentar que los empleadores adopten una cultura de aprendizaje que respalde el aprendizaje a

lo largo de la carrera (BB1)

Asegurar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo coloque a los aprendices en un camino
de aprendizaje permanente (respaldado por sistemas de orientacién y validacidon de aprendizajes

previos) (BB2)
1 Obtener el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[ Garantizar una coordinacion efectiva entre todas las partes interesadas y acordar roles y

responsabilidades (BB4)

1 Comunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo utilizando el lenguaje de aquellos

que deben ser alentados (BB5)

1 Asegurar sistemas de cofinanciamiento sostenibles en los que todos vean el beneficio de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6)

1 Asegurar que el aprendizaje en el lugar de trabajo esté adaptado a las necesidades de los adultos

aprendices (BB7)
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1 Asegurar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de los

empleadores (BB8)
L] Garantizar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[ Establecer sistemas efectivos de monitoreo y evaluacién para asegurar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo relevante y efectivo (BB10)

1.3. Actividad o Herramienta

Actividad

O Herramienta

1.4. Tipo de Actividad o Herramienta

1 Herramienta de evaluacién para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
[ Herramienta de andlisis de necesidades de capacitacion para habilidades blandas
[ Herramienta de aprendizaje

[ Sistema de premios

Herramienta de anticipacidn de habilidades (incluyendo objetivos a largo plazo)

[ Sistema para el aprendizaje estratégico (no solo aprendizaje ocasional)

[ Herramienta de aseguramiento de la calidad

O Otro
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1.5. Area de mejora
[ Cultura de Aprendizaje de la Organizacion
[ Estrategia de Aprendizaje de la Organizacién
1 Habilidades Transversales de los Empleados
[1 Habilidades Laborales de los Empleados

Sensibilizacién de los Empleados sobre la Importancia del Aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

El objetivo de la actividad es concienciar a las personas sobre lo que han aprendido y cémo, lo que

estan aprendiendo y como, y lo que tendran que aprender/desean aprender, cudndo y cdmo.

La actividad crea conciencia sobre la importancia del aprendizaje que tiene lugar a lo largo de la vida.
También permite a los participantes darse cuenta de que el aprendizaje puede ser no solo formal, sino

también informal y no formal.

1.7. é¢Quién debe dirigir la acitvidad?

El empleador o el gerente de Recursos Humanos.

1.8. ¢Quién debe asistir a la actividad?

Todos los empleados de la organizacién/empresa, independientemente de su nivel jerdrquico.

1.9. Descripcion de la actividad

"Un mapa de formacion [o aprendizaje] también se conoce como un camino de aprendizaje. Es una

secuencia de actividades de aprendizaje bien estructuradas que ensefian temas especificos. Es una
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forma de trazar un plan de formacidn y hacer que el proceso de aprendizaje sea mas fluido. Crear un

mapa de formacidn requiere considerar cada segmento de formacién como parte de un todo”.

La actividad de "The Road Map of Learning" se implementa en 5 pasos:

1. Diferenciacidn entre aprendizaje formal, no formal e informal.
2. Dibujar tu propio mapa de aprendizaje.
3. Establecer metas de aprendizaje a corto plazo, mediano plazo y largo plazo.

4. Realizar una sesién de evaluacidon en grupo para discutir el dibujo de la trayectoria de

aprendizaje.

5. Participar en una reunién de seguimiento individual después de 6 meses para recibir

comentarios sobre el mapa de aprendizaje.

1.10. Duracion y frequencia de la implementacion de la actividad
Duracién total de la actividad: aproximadamente 3-4 horas
Paso 1: 20 minutos
Paso 2: 30 minutos
Paso 3: 20 minutos

Paso 4: La duracidn de este paso depende del tamafo del grupo; generalmente de 5 a 10 minutos por
persona para presentar su propio mapa de aprendizaje y metas de aprendizaje, y 5 minutos para la

discusion.

Paso 5: 30 minutos

! https://www.learningeverest.com/training-roadmap-a-transformational-journey-for-an-
organization/#:~:text=A%20training%20roadmap%20is%20also,as%20part%200f%20a%20whole
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Todos los empleados deben participar en esta actividad al menos una vez mientras estén empleados

en la organizacién/empresa.

La frecuencia de organizacion de la actividad (ofrecida tanto a los empleados recién contratados como
a los antiguos) depende de la gestion de la organizacién. Puede llevarse a cabo una vez al afio o una
vez cada 2 afos. Cada vez que se realice la actividad, se pueden formar mas de un grupo de 3 a 10

participantes..

1.11. Minimo y maximo numero de participantes en la actividad (si se
aplica)

De 3 a 10 personas por grupo y 1 gerente u otro miembro del personal directivo que desempefie el

papel de facilitador.

1.12. Prerrequisitos para la participacion en la actividad (si se aplica)

N/A

1.13. Recursos para la actividad
Lista de Participantes del Taller de la Hoja de Ruta del Aprendizaje (Anexo 1)
Cuestionario de Evaluacién de la Hoja de Ruta del Aprendizaje (Anexo 2)
Hoja de Ruta del Aprendizaje - Estrategia de Aprendizaje de la Empresa (Anexo 3)
Ademas, se necesitardn:

Hojas de papel y boligrafos en 3 colores diferentes.
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1.14. Intrucciones para la implementacion de la actividad

El gerente u otro miembro del personal directivo invita a un grupo de empleados a participar en la

actividad, estableciendo una fecha y organizando el taller.

Al comienzo del taller, se completa la Lista de Participantes del Taller de la Hoja de Ruta del

Aprendizaje.

En la sesion, se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Diferenciacidon entre aprendizaje formal, no formal e informal

El facilitador debe dirigir una sesion en la que se hagan preguntas a los participantes para llegar a
definiciones de aprendizaje formal, no formal e informal. Si el grupo consta de 10 individuos, se

pueden formar 3 grupos para que los participantes reflexionen en grupos mas pequeiios.

Luego, 3 voluntarios deben presentar las definiciones acordadas en los grupos y discutirlas con el

facilitador y los demds participantes.

El facilitador también puede preparar un cuestionario sobre diferentes situaciones de aprendizaje
relacionadas con el campo de trabajo de la organizacion/empresa, y los participantes deberan

identificar a qué tipo de aprendizaje se refieren.

Paso 2: Dibujar la propia hoja de ruta de aprendizaje

A cada individuo se le da tiempo para dibujar la hoja de ruta de su propio recorrido de aprendizaje
desde su nacimiento hasta el presente, incluyendo también una proyeccidn hacia el futuro. El dibujo

puede tomar el formato que prefiera el aprendiz, segln su propia creatividad.

9
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Se le pide al aprendiz que identifique los diferentes hitos y estaciones de aprendizaje de su recorrido.
Para hacer esto, debe usar 3 colores diferentes para diferenciar entre aprendizaje formal, informal y

no formal.

No se proporciona una plantilla para esto, ya que la hoja de ruta debe ser dibujada libremente en
funcién de cdmo los aprendices deseen representar su propio recorrido de aprendizaje. Algunos
consejos para el facilitador son que la hoja de ruta podria ser una montafia que escalar, un camino
recto, una carretera o un rio con muchas curvas, etc. Las ideas pueden ser variadas; lo importante es

permitir que los aprendices sean creativos.

Paso 3: Establecer metas de aprendizaje a corto, medio y largo plazo

En un papel diferente, a cada participante se le pide que escriba sus metas de aprendizaje,

proporcionando también detalles sobre como alcanzarlas.

Metas:

1. Una meta de aprendizaje informal para alcanzar dentro del mes (meta a corto plazo).

2. Una meta de aprendizaje no formal para alcanzar en 6 meses (meta a medio plazo).

3. Una meta de aprendizaje formal para alcanzar en los proximos afios (meta a largo plazo).
Detalles:

Cada participante debe identificar qué se debe aprender, cudndo y cdmo para alcanzar las metas

establecidas.

Paso 4: Debriefing de |la hoja de ruta de aprendizaje en grupo
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Cada individuo debe presentar su hoja de ruta de aprendizaje al grupo, discutir las metas de
aprendizaje establecidas e intercambiar puntos de vista con el grupo vy el facilitador sobre su viabilidad

y cdmo alcanzarlas.

Después de que se haya completado la actividad (el paso 5 se implementa 6 meses después de la

actividad), el representante del departamento de Recursos Humanos o el gerente que haya dirigido la
actividad debe elaborar, a corto o medio plazo, una estrategia de aprendizaje que se implementara
por el personal que participd en la actividad y/o la organizacién/empresa en su conjunto. Esto debe
basarse en emergencias, prioridades, preparacién y financiamiento (Hoja de Ruta del Aprendizaje -

Estrategia de Aprendizaje de la Empresa, Anexo 2).

Emergencias: la falta actual de competencias que impiden que la organizacién/empresa se mantenga

competitiva.

Prioridades: la necesidad de desarrollar competencias para cumplir con futuras actividades que la

organizacion/empresa debe aplicar para mantenerse innovadora y competitiva.

Preparacion: qué tan preparada estd la organizacidn/empresa para implementar la Estrategia de
Aprendizaje de la Empresa que se sugiere, dependiendo también del nivel de preparacion de los

empleados.

Financiamiento: el costo, la posibilidad de encontrar fondos y el tiempo necesario para implementar

la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa.

Este analisis en 4 ejes se sigue con las acciones sugeridas a tomar y las actividades a implementar para

gue la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa comience a implementarse.

Paso 5: Participar en una reunion individual de seguimiento para recibir comentarios sobre la hoja de

ruta de aprendizaje
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En un plazo de seis meses desde la actividad, el facilitador se reiine con cada empleado que participd
en ella para discutir el progreso de su hoja de ruta de aprendizaje y actualizarla o revisarla, segun las
acciones tomadas hasta ese momento y las oportunidades de aprendizaje ofrecidas al empleado como
parte de la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa comun. En esta sesidn, los participantes deben
discutir si sus elecciones (metas vinculadas a los tipos de aprendizaje) han resultado acertadas o

erroneas y explicar por qué..

1.15. Evaluacidon (Reaccidn) — ¢Como evaluas si los participantes han

disfrutado de la actividad?

La reaccién de los participantes a la actividad se evaluara a través de un cuestionario que mida su nivel
de compromiso en los 5 pasos de la actividad y al dibujar su propio recorrido de aprendizaje

(Cuestionario de Evaluacion de la Hoja de Ruta del Aprendizaje, Anexo 3).

1.16. Evaluacidn (Aprendizaje) — ¢ Como evaluas si los participantes han

aprendido nuevas cosas gracias a la actividad?

A nivel individual, los participantes aprenderan o recordardn cosas a través de la actividad vy
planificaran metas futuras. Su nivel de aprendizaje también se evaluara a través del Cuestionario de

Evaluacién de la Hoja de Ruta del Aprendizaje (Anexo 3, Preguntas 5-11).

1.17. Listado de anexos

Anexo 1: Lista de Participantes del Taller de la Hoja de Ruta del Aprendizaje
Anexo 2: Estrategia de Aprendizaje de la Empresa - Hoja de Ruta del Aprendizaje

Anexo 3: Cuestionario de Evaluaciéon de la Hoja de Ruta del Aprendizaje
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1.18. Listado de la documentacion para la certificacion

Algunas hojas de ruta de aprendizaje se pueden compartir si el autor da su consentimiento relevante.
La Estrategia de Aprendizaje de la Empresa - Hoja de Ruta del Aprendizaje

Los Cuestionarios de Evaluacion de la Hoja de Ruta del Aprendizaje
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1. Lista de participantes del taller "Hoja de Ruta del Aprendizaje"

Numero y Titulo del Taller 1. DiayHora: 1. 2.
(si se aplica): 2. Lugar:

Aios de Primera vez
Nombre Departamento Posicién laboral experiencia | participando Firma
laborales en el taller
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Numero y Titulo del Taller 1. DiayHora: 1. 2.
(si se aplica): 2. Lugar:

Afios de Primera vez
Nombre Departamento Posicién laboral experiencia | participando Firma
laborales en el taller
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Numero y Titulo del Taller 1. DiayHora: 1. 2.
(si se aplica): 2. Lugar:

Afios de Primera vez
Nombre Departamento Posicién laboral experiencia | participando Firma
laborales en el taller
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Numero y Titulo del Taller 1. DiayHora: 1. 2.
(si se aplica): 2. Lugar:
Afos de Primera vez
Nombre Departamento Posicién laboral experiencia | participando Firma
laborales en el taller

Facilitador:
Departamento y Posicion:

Firma:
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2. El Mapa de Ruta del Aprendizaje - Estrategia de Aprendizaje de la Empresa

Después de analizar las necesidades de aprendizaje identificadas a través de la actividad del Mapa de Ruta del Aprendizaje y teniendo en cuenta los
objetivos de aprendizaje a corto, medio y largo plazo de cada empleado participante, el empleador o el departamento de Recursos Humanos desarrolla un
esquema que ayudara a construir e implementar una estrategia de aprendizaje para los empleados especificos, durante al menos los préoximos seis meses.

El esquema debe incluir y proporcionar informacion sobre 4 ejes, de la siguiente manera:

1. Emergencias: la falta actual de competencias que impiden que la organizacién/empresa se mantenga competitiva.

2. Prioridades: la necesidad de desarrollar competencias para cumplir con las actividades futuras que la organizacion/empresa debe implementar para
mantenerse innovadora y competitiva.

3. Preparacidn: qué tan preparada esta la organizacion/empresa para implementar la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa, también en funcidn del nivel
de preparacién de los empleados.

4. Financiamiento: el costo, la posibilidad de encontrar fondos y el tiempo necesario para implementar la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa.

El esquema debe ir seguido de una lista de acciones y actividades sugeridas que la organizacion/empresa debe adoptar para implementar y obtener
resultados con la estrategia de aprendizaje sugerida.
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Estrategia de Aprendizaje de la Empresa desde [dd/mm/aaaa] hasta [dd/mm/aaaa]:
Numero de Empleados a los que se dirige: Numero de Departamentos a los que se dirige:

Nombre(s) de los Departamentos:

1. Emergencias 2. Prioridades

3. Preparacion 4. Financiamiento

2
Work Package [4] [Desigh and Development of Activities that will Lead to the Transformation of Organisations into Learning Workplaces as well as
the Necessary Tools for their Implementation — 4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation — CB5:
TheRoadMapOfLearning_The Road Map of Learning — Company Learning Strategy]

Pl Erasmus+ Programme Gnicamente las opiniones de los autores, y la Comision no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacion contenida

Co-funded by the El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta publicacion no constituye una aprobacion del contenido, el cual refleja
* *
*xk of the European Union en la misma.



ORG[ANISATI |<0\ NS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF ORGANISATIONS INTO LEARNING
I N T olLcarning Workplaces

Acciones a tomar y actividades a aplicar para implementar la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa.
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Autor de la Estrategia de Aprendizaje de la Empresa:

(Gerente o Representante del Departamento de Recursos Humanos)
Departamento y Posicion:

Fecha:

Firma:
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3. Cuestionario de Evaluacion del Mapa de Aprendizaje

Por favor califica las siguientes dimensiones de la actividad marcando el emoticono correspondiente o
proporcionando tu respuesta en los recuadros de texto, segun la pregunta (los recuadros de texto también se
pueden utilizar para proporcionar comentarios):

5
2]

Bastante de acuerdo

G

De acuerdo

@ ® ¢

Ni acuerdo ni en desacuerdo
B En desacuerdo

=2 (=¥ Bastante en desacuerdo

S 3 c o
o 3 ° @ 5] v B
b -] o T 3 = 9 0
o = 3 g 8 F c 3
= O o s 8 ] © 9
c T < o 9 3 o ©
= wn un
S ) © T b= ©
3 3 o Z < < @ T
0 © Q w
1. Los beneficios de la actividad del Mapa de SIS L . & D S
Aprendizaje se me explicaron claramente.
Comentarios
2. las instrucciones proporcionadas para la parte | . = g a = @
~ ~ % ~ ~ ~
del taller de la actividad fueron adecuadas.
Comentarios:
3. Disfruté del taller (presentaciones del | _ . g - I
~ ~ % ~ ~ ~
facilitador, dibujar mi mapa de aprendizaje,
establecer metas de aprendizaje y discusion).
Comentarios:
4. Eltiempo proporcionado para la parte del taller | = g - o @
~ -~ % ~ ~ ~
de la actividad fue suficiente.
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Comentarios:

2}
%

5. La actividad me ayuddé a distinguir entre el =
aprendizaje formal, no formal e informal.

Comentarios:

G
G
G

6. Ahora estoy en condiciones de proporcionar
ejemplos de los tres tipos de aprendizaje..

Comentarios:

7. Lla actividad me ayudd a establecer metas de | &

G
G
)
)
)

aprendizaje a corto, mediano y largo plazo.

Comentarios:

8. La actividad me ayudd a establecer metas de | & &

G

aprendizaje que pueden ser alcanzadas a través
de los tres tipos de aprendizaje.

Comentarios:

9. Ahora estoy en condiciones de establecer metas | @& & & . o0 D &
de aprendizaje que estan alineadas con mi mapa
personal de aprendizaje.

Comentarios:

10. Ahora estoy en condiciones de establecer metas | & @& & . o0 D &
de aprendizaje para mi desarrollo personal y

profesional.

Comentarios:

11. La actividad del Mapa de Aprendizaje me ayudé

G
G
G
)
)
)

a reflexionar sobre mi aprendizaje hasta ahora,
asi como sobre mis necesidades de aprendizaje.
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Comentarios:

12. 12. Estoy satisfecho/a con la profundidad de la | _. _. = g = a @
~— ~ % ~ ~ ~
discusion sobre mi mapa de aprendizaje y mis
metas de aprendizaje.
Comentarios:
13. La organizacién/empresa puede aprovechar los | & @ 3] S 00 D &

resultados de la parte del taller de la actividad
para proporcionarme actividades de aprendizaje
bien enfocadas.

Comentarios:

14. ¢Cudles fueron, en tu opinion, los puntos fuertes

Por favor, proporcione su respuesta en el
de la actividad del Mapa de Aprendizaje?

cuadro de texto a continuacion.

Respuesta:

15. ¢Te gustaria cambiar algo en la actividad del
Mapa de Aprendizaje? Si es asi, por favor
explicalo.

Por favor, proporcione su respuesta en el
cuadro de texto a continuacion.

Respuesta:

16. La actividad del Mapa de Aprendizaje fue valiosa
en general..

G

Comentarios:
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CB11: Professionalism Assessment Tool

1.1. Cadigo de la actividad

CB11_ ProfessionalismAssessmentTool

1.2. Bloque de Construccion en el que se basa la actividad

Alentar a los empleadores a adoptar una cultura de aprendizaje que apoye el aprendizaje a lo largo

de la carrera [enfoque holistico a través de la provisién de aprendizaje] (BB1)

1 Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo ponga a los alumnos en un camino
de aprendizaje permanente (respaldado por sistemas de orientacion y una validacién del aprendizaje

previo) (BB2)
[1 Asegurar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[0 Asegurar una coordinacién efectiva entre todas las partes interesadas y acordar roles y

responsabilidades (BB4)

1 Comunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo usando el lenguaje de aquellos

que necesitan ser alentados (BB5)

] Garantizar sistemas de cofinanciacién sostenibles en los que todos vean los beneficios de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6)

Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los estudiantes

adultos (BB7)

[ Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de los

empleadores (BB8)
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1 Asegurar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[ Establecer sistemas efectivos de monitoreo y evaluacidon para garantizar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo relevante y efectivo (BB10)

1.3. Actividad o Herramienta

] Actividad

Herramienta

1.4. Tipo de Actividad o Herramienta
1 Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
Herramienta de Andlisis de Necesidades de Formacién para Soft Skills
[OHerramienta de aprendizaje
1 Sistema de premios
1 Herramienta de anticipacién de habilidades (incluso para objetivos a largo plazo)
[1 Sistema de Aprendizaje Estratégico (sin aprendizaje ad hoc)
1 Herramienta de garantia de calidad
[ Actividad para el aprendizaje informal

O Otro

1.5. Area de mejora

[ Cultura de aprendizaje de la organizacion
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[ Estrategia de aprendizaje de la organizacién
Competencias transversales de los empleados
[1 Habilidades en el trabajo del empleado

[ Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

Esta actividad tiene como objetivo identificar el nivel de profesionalizacién existente en los
empleados, para posteriormente realizar un andlisis de las necesidades de formacion y proponer una

via de aprendizaje para su mejora en este ambito, en caso de ser necesario.

1.7. ¢Quién deberia dirigir la actividad?

El departamento de Capacitacién y Desarrollo, el departamento de Recursos Humanos o un supervisor

gue haya sido capacitado para realizar analisis de necesidades de capacitacion.

1.8. ¢Quién deberia asistir a la actividad?

Todos los empleados de la organizacion/empresa independientemente del nivel jerarquico.

1.9. Description of the activity

En el mundo laboral, el profesionalismo abarca la forma en que uno se comporta, la actitud y las
formas en que se comunica con los demas.. Segun la Guia para el profesionalismo en el lugar de
trabajo (Expertos en asesoramiento profesional, 2021), “Ser un profesional en el trabajo garantiza una

primera impresidon positiva, relaciones interpersonales exitosas y una reputacion duradera. Los

1 https://www.umassglobal.edu/news-and-events/blog/professionalism-and-workplace-etiquette.
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elementos clave de la profesionalidad en el trabajo incluyen la gestidn del tiempo, la comunicacion

eficaz, el entusiasmo, la entrega de tareas y la vestimenta adecuada”.

La herramienta de evaluaciéon de profesionalismo es una prueba breve que incluye preguntas
seleccionadas que pueden indicar el nivel de habilidades de los empleados para ser profesionales en
el trabajo. Con base en los resultados de la prueba, la organizacion/empresa concluird en un camino
de aprendizaje para cada empleado, incluido el aprendizaje no formal e informal, a fin de mejorar sus
habilidades en el uso de software como Microsoft Word. Mientras que el aprendizaje formal esta
relacionado con cursos de formacién que conducen a certificaciones y calificaciones oficiales, el
aprendizaje no formal esta conectado con cursos de formacidn y otras actividades de aprendizaje que
no otorgan ninguna certificacion o calificacion, y el aprendizaje informal cubre el aprendizaje a través

de interacciones con colegas, amigos y familia.

La prueba consta de 10 preguntas de opcién multiple sobre comportamiento profesional vy

comunicacion.
e Sila puntuacion obtenida es inferior al 50%, se considera necesaria la formacion en profesionalidad.

® Si el puntaje alcanzado esta entre 50-70%, se sugiere |la implementacion de actividades de apoyo,
para que los empleados mejoren sus habilidades relacionadas con el profesionalismo. En Internet hay
multitud de actividades para mejorar la profesionalidad en el puesto de trabajo; el gerente/supervisor
puede seleccionar algunos de ellos segun el nimero de empleados, el tiempo disponible, etc. e

implementarlos junto con los empleados o asignarselos.

¢ Si la puntuacién alcanzada es superior al 70%, se sugiere la observacion por parte de un supervisor

o gerenteYy, si es necesario, brindar un apoyo personalizado para la mejora adicional de los empleados.

Los empleados que obtendrdn una puntuacion de hasta el 70% realizaran la misma evaluacién por
segunda vez después de un periodo de tiempo razonable en funciéon de la ruta de aprendizaje decidida
para ellos, para que se identifique si la capacitacién brindada / las actividades sugeridas para

implementar han mejorado su habilidades y en qué nivel.
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1.10. Duracion y frequencia de la implantacién de la actividad
@ 20-30 minutos para completar la prueba.

® En caso de que se solicite a los empleados que participen en actividades especificas de aprendizaje
0 capacitacidon para mejorar sus habilidades, se necesitard tiempo adicional, segin el tipo de

actividades de apoyo.

Esta actividad debe realizarse al menos una vez por cada empleado, preferentemente al inicio de su
primer afio en la organizacion/empresa. Si la puntuacion obtenida en la prueba es de hasta el 70 %
(de menos del 50 % al 70 %), la evaluacion debe repetirse en un plazo de 6 meses a 1 afo, segun la
puntuacion exacta obtenida y la duracidn de las actividades de apoyo sugeridas, en para registrar si

ha habido algun progreso ya qué nivel.

1.11. Minimo y maximo numero de participantes en la actividad (si se
aplica)

N/A

1.12. Prerequisitos para participar en la actividad (si se aplica)

N/A

1.13. Recursos para la actividad

Antes de la prueba, se sugiere a los participantes que busquen en Internet la importancia de la
profesionalidad en el lugar de trabajo. Por ejemplo, pueden leer el articulo explicativo que se

encuentra en el siguiente sitio web: https://www.insperity.com/blog/professionalism-in-the-

workplace/.

Ademas, se necesitara lo siguiente:
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Herramienta de Evaluacidn de Profesionalismo (Test) (Anexo 1)

Herramienta de Evaluacion de Profesionalismo (Test) (Respuestas Correctas) (Anexo 2)

Acta de Evaluacion de la Profesionalidad (Anexo 3)

Cuestionario de Evaluacion de la Herramienta de Evaluacién de la Profesionalidad (Anexo 4)

4.

1.14. Instrucciones para la implementacion de la actividad

Su supervisor o un gerente/empleado del departamento de Capacitacién y Desarrollo o de
Recursos Humanos le pide al empleado que complete la Herramienta de Evaluaciéon de
Profesionalismo (Prueba) (Anexo 1) dentro de 20-30 minutos.

Con el uso de la Herramienta de evaluacion de profesionalismo (Prueba) (Respuestas correctas)
(Anexo 2), la prueba completada es evaluada por el supervisor/gerente/otro empleado al que se
le ha asignado esta tarea. Si la puntuacién alcanzada por los empleados es inferior al 50%, deben
participar en una formacién especifica sobre profesionalidad. Si su puntaje esta entre 50-70%, se
deben implementar actividades de apoyo. Si su puntaje es superior al 70%, se sugiere la
observacién del supervisor/gerente/persona asignada para monitorear el progreso de los
empleados, asegurar el desarrollo continuo de los mismos y brindar apoyo personalizado, si es
necesario. Los resultados de la evaluacién se registran en el Registro de Evaluacion de la
Profesionalidad (Anexo 3).

Con base en la clasificacion descrita anteriormente, se decide un itinerario de aprendizaje para
cada empleado y se le comunica junto con la puntuacidn obtenida en la prueba. La informacién
sobre las soluciones de formacién y aprendizaje sugeridas para los empleados también se registra
en el Registro de Evaluacién de la Profesionalidad (Anexo 3).

Transcurrido un tiempo prudencial relacionado con el itinerario de aprendizaje decidido para los
empleados y también con las puntuaciones obtenidas en la prueba, se repite la evaluacién para
aquellos que hayan obtenido una puntuacién de hasta el 70% en la primera evaluacién. Se
actualiza el Registro de Evaluacion de Profesionalidad (Anexo 3) con los resultados de la segunda

evaluacion.
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1.15. Evaluacidon (Reaccidon) — ¢CoOmo evaluas si los participantes han

disfrutado con la actividad?

Se distribuird un cuestionario de evaluacion a los empleados después de la finalizacion de la prueba

(Cuestionario de Evaluacion de la Herramienta de Evaluacidn de Profesionalismo (Anexo 4).

1.16. Evaluacidn (Aprendizaje) — ¢ COmo evaluas si los participantes han

aprendido nuevas cosas gracias la actividad?

N/A

1.17. Listado de anexos

Anexo 1: Herramienta de evaluacion de profesionalismo (prueba)
Anexo 2: Herramienta de Evaluacion de Profesionalismo (Test) (Respuestas Correctas)
Anexo 3: Registro de Evaluacion de Profesionalidad

Anexo 4: Cuestionario de evaluacion de la herramienta de evaluacidn de la profesionalidad

1.18. Listado de la documentacion para la certificacion

Herramientas de evaluacién de profesionalismo (pruebas)
Registro de Evaluacion de Profesionalidad

Herramienta de evaluacion de profesionalismo Cuestionarios de evaluacion

10

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation —
4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation —
CB11_ProfessionalismAssessmentTool_Description]

* Erasmus+ Programme S, h . .
o 9 Comisién no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida en

El apoyo de la Comision Europea para la produccion de esta publicacién no constituye una

I Co-funded by the povo | | Furopea para 8 procs pup Y

A aprobacién del contenido, el cual refleja Unicamente las opiniones de los autores, y la
S of the European Union )

la misma.



ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
I N T olearning Workplaces ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

1. Herramienta de Evaluacion de Profesionalismo (Prueba)

Esta herramienta de evaluacion ha sido desarrollada para evaluar tu nivel de
profesionalismo. Agradecemos de antemano que dediques tiempo para utilizar esta

herramienta.

Ejercicio 1 (10 puntos)

Escoge la respuesta(s) correcta(s)

1. Mientras realizas una llamada telefénica comercial, no debes:
a. Tomar notas mientras hablas.

b. Comer, beber o mascar chicle.

c. Saludar a la otra persona.

d. Detener cualquier otro ruido de fondo.

2. ¢Cudl de los siguientes es importante para un discurso efectivo?
a. No interrumpir al cliente mientras habla.

b. Mostrar respeto al publico.

c. Ninguna de las anteriores.

d. Que el tono de tu discurso sea alto.
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3. Cuando conoces a alguien por primera vez, écual es la mejor forma de dirigirse a él/ella?
a. Llamarlo/llamarla con palabras como tio/tia, etc.
b. Llamarlo/llamarla por su apellido con prefijos como sefiora/sefior.

c. Llamarlo/llamarla por su nombre de pila.

d. No es necesario dirigirse a él/ella.

4. Cuando llegas a la recepcién de la empresa que estds visitando:
1. Debes saludar.
2. Debes identificarte y mencionar tu afiliacién.

3. Debes preguntar por la persona con la que deseas hablar.

¢Cuadl es la secuencia correcta de lo anterior?
a.1-3-2
b. 3-1-2
c.3-2-1

d.1-2-3

5. éCuales de las siguientes son formas de demostrar profesionalismo?
a. Demostrar lealtad.

b. Superar las expectativas.
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c. Todas las anteriores.

d. Cumplir tus promesas.

6. éCudl es una forma de demostrar profesionalismo en el trabajo?
a. Contar detalles personales privados de tu jefe a todos.

b. Ayudar en un proyecto y asegurarte de recibir todo el crédito.

c. Tratar a los demds con respeto.

d. Tomar muchas pausas para chismorrear con otros empleados.

7. éPor qué es importante cumplir tus promesas como elemento del profesionalismo?
a. Los verdaderos profesionales son confiables y responsables.

b. El profesionalismo y cumplir tus promesas no estan correlacionados.

c. Es demasiado dificil recordar diferentes mentiras contadas a diferentes personas.

d. Los profesionales a menudo hacen compromisos que saben que no pueden cumplir.

8. Todos los siguientes son ejemplos de habilidades efectivas de comunicacién, excepto:
a. Contacto visual.

b. Voz tranquila.

c. Brazos cruzados.

d. Postura corporal abierta.
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9. ¢Cual de las siguientes no es una forma de demostrar que estas escuchando a alguien?
a. Asentir con la cabeza.
b. Mantener contacto visual.
c. Girar tu cuerpo lejos del hablante.

d. Hacer preguntas.

10. éCuales de los siguientes describen el profesionalismo en el lugar de trabajo?
a. Llegar puntualmente.

b. Convertirte en un experto en tu trabajo.

c. Vestirse adecuadamente.

d. Comprometerte con la ética laboral.
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3. Registro de Evaluacidn de Profesionalidad

o Solucién/es de Comentarios
S/ Nombre del @ Departamento Posicion laboral

Aprendizaje (Proveedor, Recomendaciones

sugeridas Duracion, etc.)

empleado del empleado del empleado

1° Evaluacién
Fecha & Puntuacion (%)

2° Evaluacién
Fecha & Puntuacion(%)
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o Solucién/es de Comentarios
Nombre del = Departamento Posicion laboral

empleado del empleado del empleado

S/N Aprendizaje (Proveedor, Recomendaciones

2° Evaluacion
Fecha & Puntuacion(%)

sugeridas Duracion, etc.)

1° Evaluacion
Fecha & Puntuacion (%)
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4. Herramienta de evaluacion de profesionalismo
Cuestionario de Evaluacion

Califique las siguientes dimensiones de la actividad marcando con un circulo el emoticono respectivo
o proporcionando su respuesta en los cuadros de texto, segun la pregunta (los cuadros de texto
también se pueden utilizar para proporcionar sus comentarios):

£l
:]

G

Muy de acuerdo

De acuerdo

BN X

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

En desacuerdo

e

= Muy en desacuerdo

3 - o
= o (o =] T ]
o -] T g o °
3 - = c o
o [ o 3 = [T
© = 3 8 e > 3
[) 8 8w »n S5 8
° (] (] S wn
> [} U T © [}
5 a T c c ©
E E (7] w
1. Me explicaron claramente el beneficio de que | & & = . 00 D S
se evaluaran mis habilidades.
Comentario:
2. Disfruté el proceso de evaluacién. e . g - -
~ ~ % ~ ~ ~
Comentario:
3. El tiempo que se me proporcioné para | _. .. . = - o &
. .z = ~ — ~ -~ ~
completar la herramienta de evaluacion :
(prueba) fue satisfactorio
Comentario:
4. El contenido de la herramienta de evaluaciéon | . _. . = - o &
~ ~ -
(prueba) fue adecuado. :
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Comentario:

5. Losresultados de la herramienta de evaluacion
(test) reflejan el estado real de mis habilidades
en el area especifica.

Comentario:

6. ¢Cuales son, en su opinion, los puntos fuertes

. L Proporcione su respuesta en el cuadro de
de la herramienta de evaluacion (test)?

texto a continuacion.

Respuesta:

7. ¢élLe gustaria cambiar algo en la herramienta de
evaluacion (prueba)? En caso afirmativo,
expliquelo por favor.

Proporcione su respuesta en el cuadro de
texto a continuacion.

Respuesta:

8. La herramienta de evaluacion (prueba) fue _
efectiva en general. &

G
G
Q
I
%
%
%

Comentario:
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CB12: Team Building Skills Assessment Tool

1.1. Cadigo de la Actividad

CB12_ TeamBuildingSkillsAssessmentTool

1.2. Bloque de Construccion en el que se basa la actividad

1 Alentar a los empleadores a adoptar una cultura de aprendizaje que apoye el aprendizaje a lo largo

de la carrera [enfoque holistico a través de la provisién de aprendizaje] (BB1)

1 Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo ponga a los alumnos en un camino
de aprendizaje permanente (respaldado por sistemas de orientacion y una validacién del aprendizaje

previo) (BB2)
[1 Asegurar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

[0 Asegurar una coordinacién efectiva entre todas las partes interesadas y acordar roles y

responsabilidades (BB4)

1 Comunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo usando el lenguaje de aquellos

que necesitan ser alentados (BB5)

] Garantizar sistemas de cofinanciacién sostenibles en los que todos vean los beneficios de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6)

Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los estudiantes

adultos (BB7)

[ Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de los

empleadores (BB8)
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1 Asegurar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[ Establecer sistemas efectivos de monitoreo y evaluacion para garantizar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo relevante y efectivo (BB10)

1.3. Actividad o Herramienta

] Actividad

Herramienta

1.4. Tipo de Actividad o Herramienta

1 Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
Herramienta de Andlisis de Necesidades de Formacion para Soft Skills
[OHerramienta de aprendizaje

1 Sistema de premios

1 Herramienta de anticipacién de habilidades (incluso para objetivos a largo plazo)
1 Sistema de Aprendizaje Estratégico (no aprendizaje ad hoc)

1 Herramienta de garantia de calidad

] Actividad para el aprendizaje informal

O Otro
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1.5. Area de mejora
[ Cultura de aprendizaje de la organizacion
[ Estrategia de aprendizaje de la organizacién
Competencias transversales de los empleados
[1 Habilidades en el trabajo del empleado

1 Sensibilizacidn de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

Esta actividad tiene como obijetivo identificar el nivel existente de habilidades de trabajo en equipo
de los empleados, para que posteriormente se lleve a cabo un analisis adicional de las necesidades de

capacitacién y se sugiera un camino de aprendizaje para su mejora en esta drea, si es necesario.

1.7. ¢Quién deberia dirigir la actividad?

El departamento de Capacitacién y Desarrollo, el departamento de Recursos Humanos o un supervisor

gue haya sido capacitado para realizar analisis de necesidades de capacitacion.

1.8. ¢Quién deberia atender a la actividad?

Todos los empleados de la organizacion/empresa independientemente del nivel jerarquico.

1.9. Descripcion de la actividad

La herramienta de evaluacidon de habilidades de formacién de equipos (prueba) se utiliza para
indicar el nivel de habilidades de formacidon de equipos de los empleados. Con base en los

resultados de la prueba, la organizacién/empresa concluird en un camino de aprendizaje para
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cada empleado, incluido el aprendizaje no formal e informal, a fin de mejorar sus habilidades en
el uso de software como Microsoft Word. Mientras que el aprendizaje formal esta relacionado
con cursos de formacién que conducen a certificaciones y calificaciones oficiales, el aprendizaje
no formal estd conectado con cursos de formacién y otras actividades de aprendizaje que no
otorgan ninguna certificaciéon o calificacidn, y el aprendizaje informal cubre el aprendizaje a través

de interacciones con colegas, amigos y familia.

La prueba consta de 4 ejercicios, que incluyen preguntas de verdadero/falso, preguntas de opcidn

multiple, preguntas abiertas y un estudio de caso seguido de preguntas.

@ Si la puntuacién obtenida en la prueba es inferior al 50%, se considera necesaria una formacién

especifica en formacién de equipos.

® Si el puntaje alcanzado estad entre 50-70%, se sugiere la implementacién de actividades de
apoyo, para que los empleados mejoren sus habilidades de trabajo en equipo. En Internet, hay un
montdn de actividades de formacion de equipos; el gerente/supervisor puede seleccionar algunos
de ellos segun el nimero de empleados, la naturaleza de su trabajo, el tiempo disponible, etc. e
implementarlos junto con los empleados o asignarselos. Un sitio web sugerido con actividades de

formacién de equipos para empleados es el siguiente: https://blog.vantagecircle.com/team-

building-activities-for-work/ El nimero total de actividades a implementar depende del nivel

identificado de habilidades de trabajo en equipo del grupo.

e Si la puntuacidn alcanzada es superior al 70%, se sugiere la observacion por parte de un
supervisor o gerente y, si es necesario, brindar apoyo personalizado para la mejora adicional de

los empleados.

Los empleados que obtendran una puntuacién de hasta el 70% realizaran la misma evaluacidn por
segunda vez después de un periodo de tiempo razonable en funcién de la ruta de aprendizaje
decidida para ellos, para que se identifique si la capacitacion brindada / las actividades sugeridas

para implementar han mejorado su habilidades y en qué nivel.
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1.10. Duracion y frequencia de la implementacion de la actividad

® 45-60 minutos para completar la prueba.

® En caso de que se solicite a los empleados que participen en actividades especificas de aprendizaje
0 capacitacién para mejorar sus habilidades, se necesitard tiempo adicional, segin el tipo de

actividades de apoyo.

Esta actividad debe realizarse al menos una vez por cada empleado, preferentemente al inicio de su
primer afio en la organizacion/empresa. Si la puntuacion obtenida en la prueba es de hasta el 70 %
(de menos del 50 % al 70 %), la evaluacion debe repetirse en un plazo de 6 meses a 1 afio, segun la
puntuacion exacta obtenida y la duracidn de las actividades de apoyo sugeridas, en para registrar si
ha habido algun progreso ya qué nivel. Se sugiere implementar nuevas actividades de formacién de

equipos cuando se contratan nuevos empleados.

1.11. Minimo y maximo numero de participantes en la actividad (si se
aplica)
N/A

1.12. Prerrequisitos para participar en la actividad (si se aplica)

N/A

1.13. Recursos para la actividad

Antes de la prueba, los participantes pueden buscar en Internet los términos “formacién de equipos”,
“trabajo en equipo” y “trabajar en equipo”, asi como el contenido y el objetivo de algunas actividades
de formacion de equipos, para obtener una idea de lo que examina esta prueba y estar en condiciones
de responder a las preguntas de evaluacion.

Ademas, se necesitara lo siguiente:
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Herramienta de evaluacién de habilidades de formacidn de equipos (prueba) (Anexo 1)

Team Building Skills Assessment Tool (Test) (Respuestas correctas) (Anexo 2)

Registro de Evaluacion de Habilidades de Team Building (Anexo 3)

Cuestionario de evaluacion de la herramienta de evaluacidn de habilidades de formacién de equipos
(Anexo 4)

4.

1.14. Instrucciones para implementar la actividad

Su supervisor o un gerente/empleado del departamento de Capacitacion y Desarrollo o Recursos
Humanos le pide al empleado que complete la Herramienta de Evaluacién de Team Building
(Prueba) (Anexo 1) dentro de 45 a 60 minutos.

Con el uso de la Herramienta de evaluacién de Team Building (Prueba) (Respuestas correctas)
(Anexo 2), la prueba completada es evaluada por el supervisor/gerente/otro empleado al que se
le ha asignado esta tarea. Si la puntuacién alcanzada por los empleados es inferior al 50%, deben
participar en una formacidn especifica sobre gestidn del tiempo. Si su puntaje esta entre 50-70%,
se deben implementar actividades de apoyo. Si su puntaje es superior al 70%, se sugiere la
observacién del supervisor/gerente/persona asignada para monitorear el progreso de los
empleados, asegurar el desarrollo continuo de los mismos y brindar apoyo personalizado, si es
necesario. Los resultados de la evaluacidn se registran en el Registro de Evaluacion de Team
Building (Anexo 3).

Con base en la clasificacion descrita anteriormente, se decide un itinerario de aprendizaje para
cada empleado y se le comunica junto con la puntuacidn obtenida en la prueba. La informacién
sobre las soluciones de formacién y aprendizaje sugeridas para los empleados también se registra
en el Registro de Evaluacién de Team Building (Anexo 3).

Transcurrido un tiempo prudencial relacionado con el itinerario de aprendizaje decidido para los
empleados y también con las puntuaciones obtenidas en la prueba, se repite la evaluacion para
aquellos que hayan obtenido una puntuacién de hasta el 70% en la primera evaluacion. El Registro

de Evaluacién de Team Building (Anexo 3) se actualiza con los resultados de la segunda evaluacion.
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1.15. Evaluaciéon (Reaccidn) — ¢Como evaluas si los participantes han

disfrutado la actividad?

Se distribuira un cuestionario de evaluacion a los empleados después de la finalizacion de la prueba
(Cuestionario de evaluacién de la herramienta de evaluacion de habilidades de creacion de equipos

(Anexo 4).

1.16. Evaluacidn (Aprendizaje) — é COmo evaluas si los participantes han

aprendido nuevas cosas grcias a la actividad?

N/A

1.17 Listado de anexos
Anexo 1: Herramienta de evaluacion de habilidades de formacidn de equipos (prueba)
Anexo 2: Herramienta de Evaluacidn de Habilidades de Team Building (Prueba) (Respuestas Correctas)
Anexo 3: Registro de Evaluacion de Habilidades de Team Building

Anexo 4: Cuestionario de evaluacién de la herramienta de evaluacion de habilidades de formacién de

equipos

1.18 Listado de la documentacion para la certificacion

Herramientas de evaluacién de habilidades de creacion de equipos (pruebas)
Registro de evaluacion de habilidades de trabajo en equipo

Herramienta de evaluacion de habilidades de creacidn de equipos Cuestionarios de evaluacion
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1. 1. Herramienta de evaluacion de habilidades de

formacion de equipos (prueba)

Esta herramienta de evaluacion ha sido desarrollada para la evaluacion de sus habilidades
de formacién de equipos/trabajo en equipo. Gracias de antemano por tomarse el tiempo

para usar la herramienta.

Ejercicio 1 (25 puntos)

Lea las siguientes afirmaciones y marque (X) si son verdaderas o falsas.

El trabajo en equipo Verdadero Falso

1. El reconocimiento de otros miembros del equipo puede
mejorar su productividad..

2. La comunicacidon efectiva es el principio mas importante
en el trabajo en equipo.

3.

La diversidad no ayuda al trabajo en equipo.

4. Es importante establecer objetivos especificos vy
claramente definidos al iniciar una tarea en equipo.

5. Un miembro de un equipo solo debe tener una actitud
positiva.

6 Las tareas colaborativas en el lugar de trabajo pueden
ayudar a llevar a cada miembro de su equipo al siguiente
nivel.

7. . . . ’ .

El trabajo en equipo incluye autonomia y liderazgo.

8. . . . .z
Trabajo en equipo es lo mismo que colaboracién.

9. El compromiso es una técnica que promueve el trabajo en
equipo.
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10. | Los diferentes estados no pueden provocar conflictos
entre los miembros del equipo.

Ejercicio 2 (25 puntos)

¢Como definirias el término de “trabajo en equipo’’?

Ejercicio 3 (25 puntos)

Responda las preguntas y elija la respuesta correcta a las siguientes preguntas.

2. Las caracteristicas del trabajo en equipo exitoso son:

a. b. c. d.

3. La falta de voluntad para cooperar puede exhibir:
a. Comportamientos egoistas.

b. Espiritu de equipo.

C. Compromiso.

d. Progreso impedido.

4. El mejor enfoque cuando se llega por primera vez a un equipo es:

a. Tener un interés discreto en conocer mejor a sus colegas.
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b. Para tratar de encontrar una linea de argumentacién para refutar las proposiciones poco
sélidas que tienen otros miembros del equipo.

C. Establecer metas y encontrar una forma estratégica de implementarlas.

d. Para establecer reglas.

5. Side repente se les asigna a los miembros del equipo una tarea dificil con tiempo
limitado y personas desconocidas, deben::

a. Esté preparado para trabajar con la persona que mostré el enfoque mas positivo,
independientemente de lo dificil que pueda ser.

b. Trate de encontrar una manera de reducir el tamafno de la tarea al establecer lo
que los diferentes individuos podrian contribuir mejor.

c. Mantener una firmeza de propdsito a pesar de las presiones.

d. Preparense para tomar una iniciativa positiva, si sienten que el grupo no esta
progresando..

6. Enumera cuatro factores que conducen a un mal trabajo en equipo:
a.

b.
C.
d.

Ejercicio 4 (25 puntos)
Lea el caso de estudio a continuacidn y responda las preguntas.

El equipo para este proyecto se cred en diez minutos. El nuevo producto debia lanzarse al
mercado en el plazo de un mes y el director no tenia tiempo que perder. Se selecciond un
representante de los siguientes departamentos: Departamento de Marketing, [+D, Ventas y
Formacion y Desarrollo. No nos conociamos y no teniamos tiempo para hacerlo. En la primera
reunion, Paola del departamento de marketing establecié las metas y el plan. Aunque el
representante de |+D argumentd que el cronograma no era realista, Paola parecid ni siquiera
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escucharlo. Ademads, nadie apoyd su argumento y todos seguimos el plan de Paola, que se
acababa de convertir ella sola en la lider del equipo. Tiene una gran confianza en si misma 'y
nadie podria decir algo diferente de ella, ya que fue Directora del Departamento de Marketing
durante cinco aios. En cinco dias a partir de entonces habiamos concertado una reunién para
presentar la forma en que procederia cada departamento. Paola solo estaba fijando las
reuniones y nos ibamos poniendo de acuerdo, aunque la mayoria de las veces los plazos eran
muy estrictos. El representante de ventas se perdié todas las reuniones del grupo y aparecié
casi al final del proyecto pidiendo ayuda y afirmando que estuvo muy ocupado durante ese
tiempo. Finalmente, el nuevo proyecto se lanzé al mercado en un mes, pero no tuvo éxito
entre los clientes.

Preguntas:

1. ¢Cudl era el problema? Por favor, enumere tres posibles problemas:

2. ¢Qué haria usted para mejorar las cosas? Por favor, enumere tres posibles soluciones:
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1. 1. Herramienta de evaluacion de habilidades de

formacion de equipos (prueba)

Esta herramienta de evaluacion ha sido desarrollada para la evaluacion de sus habilidades
de formacién de equipos/trabajo en equipo. Gracias de antemano por tomarse el tiempo

para usar la herramienta.

Ejercicio 1 (25 puntos)

Lea las siguientes afirmaciones y marque (X) si son verdaderas o falsas.

El trabajo en equipo Verdadero Falso
1. El reconocimiento de otros miembros del equipo puede «
mejorar su productividad..
2. La comunicacidon efectiva es el principio mas importante y
en el trabajo en equipo.
3.
La diversidad no ayuda al trabajo en equipo. X
4. Es importante establecer objetivos especificos vy «
claramente definidos al iniciar una tarea en equipo.
5. Un miembro de un equipo solo debe tener una actitud «
positiva.
6 Las tareas colaborativas en el lugar de trabajo pueden
ayudar a llevar a cada miembro de su equipo al siguiente X
nivel.
7. . . . ’ .
El trabajo en equipo incluye autonomia y liderazgo. X
8. . . . .z
Trabajo en equipo es lo mismo que colaboracién. X
9. El compromiso es una técnica que promueve el trabajo en «
equipo.
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10. | Los diferentes estados no pueden provocar conflictos
entre los miembros del equipo.

Ejercicio 2 (25 puntos)
¢Como definirias el término de “trabajo en equipo’’?

El trabajo en equipo es el esfuerzo colaborativo de un grupo para lograr un objetivo comun
o completar una tarea de la manera mas eficaz y eficiente. Este concepto se ve dentro del
marco mas amplio de un equipo, que es un grupo de personas interdependientes que

trabajan juntas hacia un objetivo comun.

Ejercicio 3 (25 puntos)

Responda las preguntas y elija la respuesta correcta a las siguientes preguntas.

2. Las caracteristicas del trabajo en equipo exitoso son:

a. Comunicacién b. Respeto c. Confianza
d. Concentrarse en alcanzar resultados comunes

3. La falta de voluntad para cooperar puede exhibir:
a. Comportamientos egoistas.

b. Espiritu de equipo.

C. Compromiso.

d. Progreso impedido.

4. El mejor enfoque cuando se llega por primera vez a un equipo es:
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a. Tener un interés discreto en conocer mejor a sus colegas.

b. Para tratar de encontrar una linea de argumentacion para refutar las proposiciones poco
sélidas que tienen otros miembros del equipo.

C. Establecer metas y encontrar una forma estratégica de implementarlas.

d. Para establecer reglas.

5. Siderepente se les asigna a los miembros del equipo una tarea dificil con tiempo
limitado y personas desconocidas, deben::

a. Esté preparado para trabajar con la persona que mostrd el enfoque mas positivo,
independientemente de lo dificil que pueda ser.

b. Trate de encontrar una manera de reducir el tamafio de la tarea al establecer lo
gue los diferentes individuos podrian contribuir mejor.

c. Mantener una firmeza de propdsito a pesar de las presiones.

d. Preparense para tomar una iniciativa positiva, si sienten que el grupo no esta
progresando.

6. Enumera cuatro factores que conducen a un mal trabajo en equipo:
a. Mala comunicacién
b. Sin objetivos claros y definidos
c. Falta de claridad en los roles
d. Choque de valores

Ejercicio 4 (25 puntos)
Lea el caso de estudio a continuacidn y responda las preguntas.

El equipo para este proyecto se cred en diez minutos. El nuevo producto debia lanzarse al
mercado en el plazo de un mes y el director no tenia tiempo que perder. Se selecciond un
representante de los siguientes departamentos: Departamento de Marketing, [+D, Ventas y
Formacidn y Desarrollo. No nos conociamos y no teniamos tiempo para hacerlo. En la primera
reunion, Paola del departamento de marketing establecié las metas y el plan. Aunque el
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representante de |+D argumentd que el cronograma no era realista, Paola parecid ni siquiera
escucharlo. Ademas, nadie apoyd su argumento y todos seguimos el plan de Paola, que se
acababa de convertir ella sola en la lider del equipo. Tiene una gran confianza en si misma 'y
nadie podria decir algo diferente de ella, ya que fue Directora del Departamento de Marketing
durante cinco afios. En cinco dias a partir de entonces habiamos concertado una reunidn para
presentar la forma en que procederia cada departamento. Paola solo estaba fijando las
reuniones y nos ibamos poniendo de acuerdo, aunque la mayoria de las veces los plazos eran
muy estrictos. El representante de ventas se perdié todas las reuniones del grupo y aparecié
casi al final del proyecto pidiendo ayuda y afirmando que estuvo muy ocupado durante ese
tiempo. Finalmente, el nuevo proyecto se lanzé al mercado en un mes, pero no tuvo éxito
entre los clientes.

Preguntas:

1. ¢Cual era el problema? Por favor, enumere tres posibles problemas:
® Falta de comunicacion.
e Falta de lider de equipo.
® Sin lineas de tiempo para cada tarea solicitada.
® Sin espiritu de equipo.

e Falta de colaboracion.

2. ¢Qué haria usted para mejorar las cosas? Por favor, enumere tres posibles soluciones:
® Llegar a conocerse.
e Lluvia de ideas.
e Establecer metas colectivas y plazos.
e Pida comentarios.
e Evitar conflictos a través de un enfoque de comunicacidn y espiritu de equipo.

e Designar un lider de equipo capaz con experiencia en la gestion de equipos.
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3. Registro de evaluacion de habilidades de formacion de equipos

Posicion Solucién/es de Comentarios
Departamento
S/N  Nombre del Laboral del
del Empleado
Empleado Empleado

aprendizaje (Proveedor, Recomendaciones

sugeridas Duracion, etc.)

12 Evaluacion
Fecha & Puntuacion (%)
22 Evaluacion
Fecha & Puntuacion (%)
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Posicion Solucién/es de Comentarios
Departamento
S/N  Nombre del Laboral del
del Empleado
Empleado Empleado

aprendizaje (Proveedor, Recomendaciones

12 Evaluacion
Fecha & Puntuacion (%)

sugeridas Duracion, etc.)

22 Evaluacion
Fecha & Puntuacién (%)
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4. Cuestionario de Evaluacion de Habilidades de
Construccion del Equipo

Califique las siguientes dimensiones de la actividad marcando con un circulo al emoticono respectivo
o proporcionando su respuesta en los cuadros de texto, segun la pregunta (los cuadros de texto
también se pueden usar para proporcionar sus comentarios):

£l
:]

G

Muy de acuerdo

De acuerdo

BN X

Ni acuerdo ni en desacuerdo
=2 En desacuerdo

= 2 Mu yen desacuerdo

S o
S ) = ° )
= ° < ] c B
Q S [] f
= o © - 3 S o
Q > -E S g > 3
(] g ) g 0 =] g
> @ 32 |3 z 3
s e -8 | 5 °
2 w
1. Me explicaron claramente el beneficio de que | @& & 3 . &
se evaluaran mis habilidades.. D &
Comentarios:
2. Disfruté el proceso de evaluacién. 2 a = g a = @
~ ~ % ~ ~ ~
Comentarios:
3. El tiempo que se me proporcionéd para | . .. . > a = @
. ., <= D < — -~ -~ =
completar la herramienta de evaluacién :
(prueba) fue satisfactorio.
Comentarios:
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4. El contenido de la herramienta de evaluacién | . _ = = a @
A “F - ~ ~ ~
(prueba) fue adecuado. :
Comentarios:
5. Los resultados de la herramienta de | _ . = = = a @
A “F

evaluacion (test) reflejan el estado real de mis
habilidades en el area especifica

Comentarios:

6. ¢Cudles son, en su opinidn, los puntos fuertes

de la herramienta de evaluacion (test)? Proporcione su respuesta en el cuadro de

texto a continuacion.

Respuesta:

7. ¢élLe gustaria cambiar algo en la herramienta de
evaluacion (prueba)? En caso afirmativo,
expliquelo porfavor.

Proporcione su respuesta en el cuadro de
texto a continuacion.

Respuesta:

8. La herramienta de evaluacion (prueba) fue
efectiva en general.

G
G
G

Comentarios:
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CB13: Company Wiki

1.1. Cadigo de la Actividad

CB13_ CompanyWiki

1.2. Bloque de Construccion en el que se basa la actividad

1 Alentar a los empleadores a adoptar una cultura de aprendizaje que apoye el aprendizaje a lo largo

de la carrera (BB1)

] Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo ponga a los alumnos en un camino
de aprendizaje permanente (respaldado por sistemas de orientacion y una validacién del aprendizaje

previo) (BB2)
[1 Asegurar el compromiso a largo plazo de todas las partes interesadas (BB3)

1 Asegurar una coordinaciéon efectiva entre todas las partes interesadas y acordar roles vy

responsabilidades (BB4)

[J Comunicar sobre el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo usando el lenguaje de aquellos

que necesitan ser alentados (BB5)

[ Garantizar sistemas de cofinanciacién sostenibles en los que todos vean los beneficios de invertir

en el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB6)

[ Garantizar que el aprendizaje en el lugar de trabajo se adapte a las necesidades de los estudiantes

adultos (BB7)
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[ Garantizar que el aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo responda a las necesidades de los

empleadores (BB8)
Asegurar la calidad del aprendizaje de adultos en el lugar de trabajo (BB9)

[ Establecer sistemas efectivos de monitoreo y evaluacion para garantizar que el aprendizaje de

adultos en el lugar de trabajo siga siendo relevante y efectivo (BB10)

1.3. Actividad o Herramienta

O Actividad

Herramienta

1.4. Tipo de Actividad o Herramienta
] Herramienta de evaluacion para la validacion del aprendizaje en el lugar de trabajo
[ Herramienta de andlisis de necesidades de capacitacion para habilidades blandas
Herramienta de aprendizaje
[ Sistema de premios
1 Herramienta de anticipacién de habilidades (incluso para objetivos a largo plazo)
1 Sistema de Aprendizaje Estratégico (no aprendizaje ad hoc)
1 Herramienta de garantia de calidad
] Actividad para el aprendizaje informal

O Otro
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1.5. Area de mejora

Cultura de aprendizaje de la organizacién

[ Estrategia de aprendizaje de la organizacion
Competencias transversales de los empleados
Habilidades en el trabajo del empleado

[ Sensibilizacion de los empleados sobre la importancia del aprendizaje

1.6. Alcance de la actividad

El objetivo de la actividad es proporcionar informacion relacionada con la empresa en un formato

digital acumulativo y ponerla a disposicién de todos los empleados.

1.7. ¢Quién deberia dirigir la actividad?

Cualquier empleado puede liderar la actividad. Es necesario que se designe a una persona como
“propietario de la Wiki de la empresa”. El “propietario” de Wiki podria ser, por ejemplo, un
representante de los departamentos de Gestion de Calidad, Recursos Humanos, Gestidon de la

Innovacion, etc. de la organizacidon/empresa.

1.8. ¢Quién deberia asistir a la actividad?

Todos los empleados de la organizacién deben leer las entradas de la wiki de la empresa al menos de

vez en cuando.
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1.9. Descripcion de la actividad

El Wiki de la empresa (también llamado "wiki corporativo" o "wiki empresarial") es una base de
conocimiento interno, una plataforma especifica de la empresa en la que se resume la informacién
para que todos los empleados puedan acceder al conocimiento relacionado con la empresa. Ademas,
se puede integrar informacién general (por ejemplo, acuerdos de la empresa, visidon, misidn, objetivos,
etc.), asi como las ultimas noticias. A menudo, las entradas se ordenan alfabéticamente para que se
representen claramente.

Obijetivo

El objetivo es reunir todo el conocimiento de la empresa en un Unico espacio digital y difundir la

informacién especifica de la empresa entre la fuerza laboral de manera eficiente.

1.10. Duracion y frequencia de la implementacion de la actividad

La actividad de Company Wiki no estd limitada en términos de tiempo. Tan pronto como se establezca,

debe ejecutarse de forma continua.

Todos los empleados deben acceder y leer el Wiki al menos una vez al mes y también deben contribuir

a su contenido al menos una vez al afio (a menos que estén exentos de esta tarea).

1.11. Minimo y maximum numero de participantes en la actividad (si se
aplica)

N/A

1.12. Prerrequisitos para participar en la actividad/herramienta (si se
aplica)

No se requieren competencias especiales para el lector de la wiki, ademds del acceso a la plataforma

wiki.
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Requisitos previos para el propietario de la wiki:

e Conocimiento sobre qué informacidn es importante dentro o para la organizacién

® Bien conectado dentro de la organizacidn, especialmente con personas que poseen conocimientos
gue son importantes para la organizacion.

® Buenas habilidades de comunicacién/escritura

® Buenas habilidades digitales

e Capacitado en la imparticidon de contenido

1.13. Recursos para la actividad

e Una plataforma en la que se establecera el wiki de la empresa (por ejemplo, Moodle o Nuclino:

https://www.nuclino.com/lp/company-

wiki?utm source=aw&utm content=cw&gclid=Cj0KCQiAmaibBhCAARISAKUIaKTCaWEUwBPMsndgQ

RtEvigmfKCCsBLd-PKINWI6L6X eDU-Et5duhlaAsz EALw wcB).

® Propietario de un Wiki: una persona que sera responsable del Wiki de la empresa.

e Un grupo de personas que apoyaran al propietario de Wiki en temas especificos relacionados con
Wiki (identificacidn y/o desarrollo de nuevo contenido, soporte técnico, etc.)

Asimismo, serd necesario lo siguiente para la ejecucion de la actividad:

Cuestionario de Evaluacion Wiki de la Empresa (Anexo 1)

Informe de Evaluacion Wiki de la Empresa (Anexo 2)

1.14. Instrucciones para implementar la actividad
1. Establecer una plataforma

Para implementar la actividad Wiki de empresa, se debe configurar una plataforma en la que se

documentard toda la informacidn que se proporcionara a los usuarios de Wiki. Es necesario que la
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plataforma esté disponible para todos los empleados de la organizacién/empresa. Esto se puede
garantizar mediante el uso de una unidad de red interna a la que todos los empleados tengan acceso,
un sistema de intercambio de archivos o una herramienta propia para wikis (que es muy
recomendable). Varias herramientas en linea para wikis estan disponibles. La herramienta en linea
facilita la busqueda dentro del wiki y también la edicién y navegacion con una jerarquia de contenido

sensible.

El wiki debe establecerse de manera que permita la vinculacién interna entre contenido/paginas y
también la integracion de otras herramientas y actividades de aprendizaje. Adema3s, la plataforma

debe tener una funcién de seguimiento de la frecuencia con la que se accede/lee una entrada de wiki.
2. Creacion de contenido para la Plataforma
La plataforma debe estar llena de contenido diferente.

Primero, el contenido general de la empresa se puede compartir a través de Company Wiki: acuerdos

de la empresa, visidon, misidn, objetivos de la empresa, etc.

En segundo lugar, se debe crear contenido especifico del tema. Estos temas podrian estar vinculados

a diferentes departamentos de la empresa o diferentes tareas dentro de la organizacién/empresa.

El Wiki debe establecerse de manera que permita la vinculacién interna entre contenido/paginas y

también la integracidn de otras herramientas y actividades de aprendizaje.

Para un wiki de empresa, se pueden utilizar sistemas de administracién de contenido (CMS) simples,

gue permiten que cualquiera pueda crear y dar formato a la informacion.

Antes de que el contenido sea accesible para todos los empleados, el propietario de Wiki es
responsable de revisar el contenido. O bien el propietario de Wiki comprueba si el contenido es
correcto (contenido, gramatica, etc.) o lo envia para que lo compruebe el equipo de

empleados/expertos que respaldan el uso de la plataforma.

3. Definicidn de derechos de edicion y acceso
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Es importante que esté claramente definido quién puede agregar y editar contenido y quién puede
leer el contenido. Si hay contenido importante que es confidencial, se deben establecer ciertas

restricciones.
4. Dar la bienvenida a todos los empleados a la Wiki

Dar la bienvenida a todos los empleados al Wiki y promoverlo una y otra vez es de gran importancia.
Cualquiera deberia conocer Wiki y cémo usarlo para fomentar el aprendizaje. Un wiki bien disefiado
y especialmente una pagina de bienvenida bien disefiada hace que el Wiki sea mas atractivo para
aquellos que aun no han experimentado los beneficios del Wiki. Para garantizar que la
organizacion/empresa obtenga el maximo beneficio de Company Wiki, todos los empleados deben

ser alentados regularmente a leer Wiki y también contribuir a enriquecerlo.

Documentacion de entradas

Cada entrada en Wiki debe estar documentada (a través de una unidad de red, un sistema de

intercambio de archivos, una herramienta especial de wiki, etc.).

Ademas, todas las entradas deben verificarse una vez al afio para verificar que aun sean validas y

aplicables.

Todas las entradas eliminadas deben colocarse en un archivo para garantizar la documentacién de las

entradas obsoletas también.

Documentacion de vistas

Cada vista Wiki debe registrarse para poder monitorear el nimero de vistas..
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a. Evaluacion (Reaccion) — ¢Como evaluas si los participantes han

disfrutado de la actividad?

Una vez al afio, el Wiki de la Empresa debe ser evaluado con el uso de un cuestionario (Cuestionario

de Evaluacién del Wiki de la Empresa, Anexo 1).

El cuestionario se debe distribuir a todos los empleados por correo electrdnico o se les debe enviar un
enlace al cuestionario. El propietario de Wiki es responsable de recopilar y analizar los datos e informar

a la gerencia.

b. Evaluacion (Aprendizaje) — ¢éComo evaluas si los participantes han

aprendido nuevas cosas gracias a la actividad?

A través del Cuestionario de Evaluacidon Wiki de la Empresa (Anexo 1) que se enviara a todos los
empleados, en el que también se podra evaluar si el acceso a la plataforma les ayuda a aprender cosas

nuevas.

Ademas, su aprendizaje a través de la actividad puede ser observado por sus gerentes/supervisores

en el trabajo, diariamente.

c. Listado de anexos

Anexo 1: Cuestionario de Evaluacion Wiki de la Empresa

Anexo 2: Informe de Evaluacion Wiki de la Empresa

d. Listado de la documentacion para la certificacion
El Wiki de la empresa en si mismo es la evidencia principal para la certificacién.

Mas especificamente, se necesita lo siguiente:

11

Work Package [4] [Design and Development of Activities that will Lead to the Transformation of
Organisations into Learning Workplaces as well as the Necessary Tools for their Implementation —
4.2 Design and Development of Activities and Necessary Tools for their Implementation —
CB13_Company Wiki_Description]

El apoyo de la Comisién Europea para la produccién de esta publicacién no constituye una
S Co-funded by the Poyo | | Furopea para fa proc put v
A aprobacién del contenido, el cual refleja Gnicamente las opiniones de los autores, y la
i Sies il kil Comisién no se hace responsable del uso que pueda hacerse de la informacién contenida en
ol of the European Union - P auep
a misma.



ORGANISATIONS TOWARDS A HOLISTIC TRANSFORMATION OF
N T oLearning Workplaces ORGANISATIONS INTO LEARNING WORKPLACES

® Acceso a la plataforma (enlace y concesion de acceso)

e Informar sobre la cantidad de entradas de contenido en Wiki en el momento de su primera

evaluacidn (por ejemplo, al final del afio)

e Informar sobre la cantidad de entradas adicionales en Wiki desde su ultima evaluacién (si es

diferente de la primera evaluacidn)

e Informes sobre la cantidad de vistas de Wiki por el momento

Asimismo, se requiere lo siguiente:
¢ Cuestionarios de evaluacién de wiki de la empresa

¢ Informe de evaluacién de wiki de la empresa
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1. Cuestionario de evaluacion Wiki de empresa

Califique las siguientes dimensiones de la actividad marcando con un circulo el emoticono respectivo
o proporcionando su respuesta en los cuadros de texto, segun la pregunta (los cuadros de texto
también se pueden wusar para proporcionar sus

comentarios): © @& Muy de acuerdo
< De acuerdo
@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
o9 En desacuerdo
= 2 Muy en desacuerdo

3 € o )
= o [ =] e ]
(] ° T 9 ° °
=] = = c o
Q (7] v S > [ ]
© = 3 8 b4 > 3
() (8] [8) » @ = o
(4] © ©
° (] (] S w
- o v T -] Q
5 (=] T c c °
E 2 ()] w
1. Soy muy consciente de como utilizar el Wikide | @& & t3] . 00 D S
la empresa.
Comentarios:
2. El Wiki de la empresa me resulta atil para | . _. . = a = @
. ., R < — -~ -~ =
obtener informacion sobre la :
organizacién/empresa.
Comentarios:
3. Contribuyo a crear contenido para el Wikidela | . _. . = - & @
~ & &3 <= =y ~ ~ =~
empresa al menos una vez al aio. .
Comentarios:
4. Me gusta contribuir a la creacién de contenido | . _. . = - a @
. ~ -~ — ~ ~ ~
para la Wiki de la empresa.
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5. Accedo al wiki de la empresa al menosunavez | & @& s . 00 D S
al mes.
Comentarios:
6. Prefiero leer el Company Wiki que contribuira | @& @& s . 00 D S
su desarrollo.
Comentarios:
7. Creo que el contenido de Company Wiki es | @& @& t3] . 00 D &
apropiado.
Comentarios:
8. Creo que el contenido de Company Wiki | @& @& t3] . 00 D &
todavia es deficiente y debe actualizarse.
Comentarios:
9. Me gustaria que la Wiki de la empresa sea L U s . 00 D S
sostenida y enriquecida por la organizacion/
compaiiia.
Comentarios:
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2. Informe de evaluacion de Wiki de empresa

No. de Empleados que han evaluado Company Wiki:

Responsable del Informe:
Departamento:
Puesto de trabajo:

Fecha:
Firma:

1. Soy muy consciente de como utilizar el Wiki de
la empresa.

Puntuacion media:

Comentarios (resumen):

2. El Wiki de la empresa me resulta util para
obtener informacion sobre la
organizacion/empresa..

Puntuacion media:

Comentarios (resumen):

3. Contribuyo a crear contenido para el Wiki de la
empresa al menos una vez al aiio..

Puntuacion media::

Comentarios (resumen):

4. Me gusta contribuir a la creacién de contenido
para la Wiki de la empresa.

Puntuacion media:

Comentarios (resumen):

5. Accedo al Wiki de la empresa al menos una vez
al mes.

Puntuacion media:
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Comentarios (resumen):

6. Prefiero leer el Company Wiki que contribuir a

Puntuacion media:

su desarrollo..

Comentarios (resumen):

7. Creo que el contenido de Company Wiki es
apropiado.

Puntuacion media:

Comentarios (resumen):

8. Creo que el contenido de Company Wiki
todavia es deficiente y debe actualizarse.

Puntuacion media:

Comentarios (resumen):

9. Me gustaria que la Wiki de la empresa sea
sostenida y enriquecida por la
organizacién/compaiiia

Puntuacion media:

Comentarios (resumen):
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