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GUIA DEL TUTOR/A

ACCION FORMATIVA: EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES

1. Objetivo General

El objetivo general de la accién formativa “empleabilidad y habilidades sociales” es el de
presentar el marco de actividades necesarias para facilitar el desarrollo del alumnado en
habilidades, conocimientos y recursos que les permita acercarse a las empresas con confianza y
desenvolverse adecuadamente en puestos de trabajo.

2. Objetivos especificos

[] Desarrollo de habilidades intrapersonales, como punto de partida bdsico para enfrentarse a
posteriores fases en su busqueda de empleo, a través del trabajo en competencias de
autoconocimiento personal.

L] Desarrollo de habilidades interpersonales, como clave para sentirse seguro y aceptado por el
conjunto de la sociedad, afianzando el lugar en el grupo social al que se pertenece.

L] Desarrollo de herramientas y estrategias validas para la consecucién de un empleo, a través
del ejercicio practico y sistematizando conductas exitosas para lograr alcanzar un puesto de
trabajo de las oportunidades laborales existentes.

3. Contenidos

Las unidades diddcticas que se agrupan en cada uno de los tres mddulos formativos son las
siguientes.

o Méddulo 1 : Habilidades personales

UD 1. Auto-conciencia emocional: reconocer las propias emociones
UD 2. Auto-regulacion: saber manejar las propias emociones

UD 3. Auto-motivacion: utilizar el potencial existente

UD 4. Empatia: saber ponerse en el lugar de las demas personas

o Moédulo 2: Habilidades sociales

UD 5. Primeras habilidades sociales

UD 6. Conductas sociales

UD 7. Crear relaciones sociales

o Méddulo 3: Habilidades para la empleabilidad

UD 8. Cdmo organizar y planificar las metas profesionales

UD 9. Marketing personal: cdmo vender tu CV

UD 10. Proceso de seleccion de personal

4. Duracién
La duracién se concretara en cada accion formativa de acuerdo con los criterios establecidos por
la Cdmara de Zaragoza.

5. Perfil del profesorado
Funciones de docente
El profesorado tiene un papel determinante en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las
funciones que tiene encomendadas son las siguientes:
Programar o planificar previamente la accion formativa.
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Atender y resolver las dificultades e inquietudes de los estudiantes.

Debe de darse una verdadera orientacion del proceso.

Potenciar la actividad del estudiante, el aprendizaje colaborativo, fomentando Ia
comunicacion e interaccidn entre sus miembros y la realizacion de trabajos en grupo.

Potenciar el dinamismo y el ingenio para crean un ambiente motivador y creativo.

Crear y recurrir a técnicas, métodos, estrategias Utiles para el autoaprendizaje.

Dirigir el proceso de ensefianza — aprendizaje del estudiante a través de materiales didacticos
(libro base, guias...) y principalmente actividades practicas (simulaciones, roll play, juego de
empresa, seminarios ludicos...)

Informar a las/los estudiantes de los objetivos que se pretende alcanzar y los contenidos que
se abarcara en el curso o materia en cuestion.

Fomentar la participacion y dinamizar al alumnado en las actividades realizadas por estos,
tanto de forma individual como colectiva, a través de los medios didacticos puestos a su
disposicion, utilizando para ello las herramientas de comunicacidn establecidas.

Proporcionar retroalimentacién personalizada, tan frecuentemente como sea necesaria. Es
importante destacar que la retroalimentacidon puede ser tanto del profesorado como de los
demads estudiantes.

Participar en todas aquellas actividades que impliquen la coordinacidn con el resto del equipo
responsable de la organizacién, gestion y desarrollo de las acciones formativas, a través de la
colaboracidon con el Tutor Cameral y Coordinador Cameral, para planificar y adecuar la
programacion didactica.

Realizar el seguimiento de la accién formativa siendo la persona responsable de la
cumplimentacion del parte “parte de asistencia”, como uno de los documentos justificativos
necesarios y obligatorios en la celebracién de este curso.

Evaluar los resultados de aprendizajes, de acuerdo a los documentos facilitados y los criterios
de evaluacién fijados. En este sentido, seran dos los cuestionarios a cumplimentar por parte del
alumnado, uno de evaluacion y otro de satisfaccién.

Perfil del docente

Titulacion requerida

- Licenciatura, Ingenieria, Arquitectura o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.

- Diplomatura, Ingeniero Técnico, Arquitectura técnica o el titulo de grado correspondiente u
otros titulos equivalentes.

- Técnico Superior de las familias profesionales de Ciencias Sociales y Juridicas

- Certificados de profesionalidad de nivel 3 de las familias profesionales de Ciencias Sociales y
Juridicas.

Experiencia profesional requerida:
- Con experiencia profesional de 2 afios si dispone de titulacién y de 4 afios si no tiene
acreditaciéon en la materia.

6. Metodologia del aprendizaje

Principios fundamentales

La metodologia responde a la pregunta de cédmo ensefiar. Las estrategias a adoptar respecto a
la metodologia se inspiran en estos principios fundamentales:

[] El alumnado se concibe como un agente activo y cooperativo, protagonista en la construccion
de aprendizajes.
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L] El principio de actividad. Es éste un principio implicito en cualquier planteamiento didactico.

Sin accién no hay aprendizaje.

[] Fomento de aprendizajes significativos. Estd relacionado con los conocimientos, habilidades y
experiencias previas, con sus intereses concretos, y con sus expectativas de progreso, de tal
modo que le posicione en mejores circunstancias iniciales y le resitde en un nuevo punto de
partida.

LI El desarrollo del autoaprendizaje. Capacitar a la persona para que puedan aprender por si
misma.

U La funcionalidad del aprendizaje. Cualquier aprendizaje al que se enfrenten tiene que tener
una proyeccién directa sobre la consecucién de una meta.

[] Supeditacién de la formacién al desempefio profesional: el personal docente actuara como
orientador y guia de la accidn formativa hacia una aplicacién profesional inmediata.

[ El desarrollo de la creatividad y la manifestacidn de la propia iniciativa. Esto hace percibir el
conocimiento como algo abierto, inacabado, que siempre es posible completar, redefinir y
comprender desde otros puntos de vista. También es importante encontrar los momentos
apropiados en el proceso para que esta creatividad sea vertida al grupo y ejerza asi de estimulo.
1 El desarrollo del aprendizaje cooperativo. Experimentar la sensacién de “aprender juntos”, es
muy importante, ya que el progreso se ve multiplicado por la aportacién de los esfuerzos
personales y desarrolla gran cantidad de capacidades y competencias. Permitiendo, ademas, el
logro de objetivos mds complejos y ambiciosos, de los que a nivel individual pueden ser
propuestos.

[J Individualizacién de la ensefianza. Atencion a la diversidad y a los diferentes estilos de
aprendizaje de los participantes, ajustandose, por tanto, la profundidad de los contenidos vy el
nivel de imparticion. Estos principios metodoldgicos fundamentales se pueden traducir en
propuestas concretas de trabajo, obteniendo como resultado recursos didacticos orientados al
proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado, como herramienta fundamental para su
desarrollo y enriquecimiento del proceso.

Aplicacion de la metodologia

La metodologia de formacidn serd presencial, activa-participativa y demostrativo-explicativa. El
personal docente sera el facilitador y guia de la accion formativa, utilizando los medios
didacticos necesarios para transmitir los conceptos tedricos y la practica correspondiente para
la asimilacién de los contenidos por cada médulo.

Esta formacién tendra un caracter eminentemente practico, buscando Unicamente en la teoria
en marco explicativo del aprendizaje. Las actividades estan pensadas para ser realizadas después
de una breve explicacién por parte del docente.

Se buscara en todo momento la participacion del alumnado en las clases y su implicacidn activa
en las actividades propuestas y el desarrollo de una buena comunicacién entre el grupo-clase.
El alumnado conocerd las unidades didacticas del curso, los objetivos, contenidos, utilidad y
pertinencia de la accidon formativa con respecto a su proyecto personal o empresarial. Si el
formador lo considera necesario, se le proporcionard documentacidén que de soporte a los
contenidos y practica para la accién. El profesional docente guiara y evaluara el proceso de
aprendizaje del alumnado a través de los cuestionarios de evaluacion facilitados.

Tipos de Estrategias Metodoldgicas

A continuacidn se sugieren distintas tipologias metodoldgicas que se pueden aplicar a la
imparticidn de las acciones formativas:

Y Estrategias Cognitivas: Se refiere a aquellas acciones internamente organizadas que son
utilizadas por el individuo para gobernar sus procesos de atender, pensar y resolver problemas.
Comprende las estrategias de procesamiento y las de ejecucidén. Las estrategias de
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procesamiento son aquellas que las personas usan normalmente en forma inconsciente para
mejorar sus posibilidades de ingresar y almacenar informacién. Las estrategias de ejecucidn
incluyen la recuperacién de los datos guardados y su aplicacién para algun fin.

Y Estrategias Meta Cognitivas: son las que permiten tomar conciencia del proceso de
comprension y ser capaz de monitorearlo a través de la reflexion sobre los diferentes momentos
de la comprensidn lectora, como son la planificacion, la supervisién y la evaluacién.

La metacognicion incluye algunos subprocesos: la meta-atencidon o conciencia de los procesos
que la persona usa en relacion a la captaciéon de estimulos, la metamemoria o conocimiento que
uno tiene de los eventos y contenidos de la memoria.

Y Estrategia Ludica: El método ludico es un conjunto de estrategias disefiadas para crean un
ambiente de armonia en los discentes que estan inmersos en el proceso de aprendizaje.
Utilizando el juego. El método ludico no significa solamente jugar por recreacidn, sino por el
contrario, desarrolla actividades muy profundas dignas de su aprehensién por parte del alumno,
empero disfrazadas a través del juego.

Y Ensefianza Estratégica: La finalidad de la ensefianza estratégica es estimular en el
alumnado el aprendizaje significativo de los contenidos. A su vez, ésta busca formar aprendices
estratégicos, entendidos como aquellos que pueden autorregular su propio proceso de
aprendizaje.

7. Orientaciones de evaluacién

La evaluacién de la accion formativa ser realizard en dos fases:

Evaluacion de conocimientos

Dado el caradcter eminentemente practico de la formacién, la parte de la evaluacidn referida a
la adquisicion de conocimientos no se debe limitar sélo a los conocimientos tedricos sino que
fundamentalmente debe cubrir también el apartado del saber-hacer. Existen diversos tipos de
pruebas practicas que pueden evaluar la adquisicion de las habilidades o competencias
trabajadas en los unidad didactica con el fin serd determinar el grado en que se estan
consiguiendo los objetivos especificos de cada mdodulo. Asi pues, esta evaluacidn sera continua
al tener un cardcter dindmico y por estar integrada en el propio proceso educativo y aporta una
retroalimentacion permanente al desarrollo del programa.

El personal docente valorarad la evolucién del alumnado, siendo consciente de cudl era la
situacién de partida del participante, su grado de adquisicion de conceptos e ideas a lo largo de
la duracién del curso y su asimilacidn y aplicacidn en la vida diaria. Ha de ser una valoracién
general, completa y final del trabajo desarrollado, asi como una estimacion cualitativa de la
relacién cantidad/calidad de conocimientos, procedimientos y actitudes adquiridos al término
de la accion formativa.

Ademas, se tiene que tener en cuenta la propia autoevaluacidn que se haga la persona.
Consistird en la valoracidn, por parte del propio alumnado, de sus propios logros. Se realizar3,
pues, de forma individual, la cumplimentacion del “Cuestionario de evaluacién de
conocimientos” al finalizar la accidn formativa y se dejara por escrito si la persona es apta o no
en su valoracion final.

Evaluacion de satisfaccion

Este cuestionario pretende recoger la opinién del alumnado sobre las distintas sesiones que han
conformado este curso, con el fin de poderlo mejorar en un futuro. Gracias a los comentarios
recibidos se nos permitira diagnosticar las deficiencias de las acciones formativas, las
dificultades que surjan a medida que se van desarrollando y, por tanto, cdmo buscar soluciones.
En la ultima jornada se facilitara el “Encuesta de satisfaccion del alumnado”, para recoger los
datos y opiniones de los asistentes. Ademds, el personal docente también tendra que
cumplimentar su “Encuesta de satisfaccion del formador”, para conocer también la opinidn y
poder aplicar medidas correctoras en caso de necesitarlas.
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8. Mecanismos de seguimiento

Esta actividad formativa se encuentra dentro del marco del Plan de Capacitacion, perteneciente
al Programa Integral de Cualificacion y Empleo, programa cofinanciado con Fondo Social
Europeo y bajo la supervision y control del Ministerio de Empleo y Seguridad Social. En este
sentido, es esencial aportar la documentacion justificativa de que estas actividades se estan
desarrollando y se hard a través de un “Parte de asistencia”, proporcionado por el Tutor
Cameral, donde todas las personas inscritas al curso deberan confirmar su asistencia a través de
firma.

9. Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamiento

Espacio formativo: Aula de clase

El aula estard equipada con mobiliario docente adecuado para un grupo de entre 5 a 25 alumnos.
Asi mismo constara de las instalaciones y equipos de trabajo suficientes para el desarrollo del
curso de forma individual. Para ello, el aula contara con:

Superficie: El aula debera contar con un minimo de 2m2 por alumno.

Iluminacidn: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.

Ventilacion: Climatizacion apropiada.

Acondicionamiento eléctrico de acuerdo a las Normas Electrotécnicas de Baja Tension y otras
normas de aplicacién.

Mobiliario: mesas vy sillas suficientes segin el nimero de inscritos. Mesa vy silla para el profesor
Equipamiento

- Reproductor de CD. Opcional

- Reproductor de DVD. Opcional

- Pantalla, televisor o proyector. Opcional

- Pizarra y medios de escritura para el profesor

- CDs de audio y video. Opcional

Instalaciones

- Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal y seguridad de los
participantes.

- En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaradn las
adaptacionesy los ajustes razonables para asegurar su participacién en condiciones de igualdad.
- Aseos y servicios higiénicos sanitarios en nimero adecuado a la capacidad del centro.
Material diddctico y de consumo

Se dispondran de los materiales pedagdgicos, en cantidad y calidad suficiente, para el
aprendizaje y el desarrollo de las clases, de acuerdo a las indicaciones y necesidades del docente.
La Camara dotard al alumnado del material didactico imprescindible para el seguimiento del
curso.



