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Caminos hacia la inclusion socioecondmica, nuestros objetivos.

Esta actividad "Caminos hacia la inclusién socioecondmica" ha sido disefiada para apoyar a los participantes
de la formacidn, para que reflexionen y debatan sus habilidades y destrezas, desde una perspectiva que les
permita mostrar todo su potencial. El objetivo final es apoyarlos en su integracion en el mercado laboral, asi
como en la sociedad de su actual pais anfitrion. Con este propdsito en mente, hemos desarrollado tres
talleres de dos horas cada uno.

El primer taller se llama "Habilidades de empleabilidad". Se propone como una sesién de dos horas que
comienza con una conversacidon con nuestros participantes, ayudandoles a encontrar las palabras para
describir las habilidades y destrezas que ya tienen, y ayudandoles a presentar sus experiencias de forma que
su perfil (CV, etc.) sea mas atractivo para los potenciales empleadores. Se propone una reevaluacion de las
competencias que podrian considerarse “no tradicionales” en las solicitudes de empleo y en el potencial de
los participantes para cambiar su marca para el mercado laboral de su actual pais de residencia.
Terminamos animando a los participantes a crear un "eslogan" para si mismos.

El segundo taller, llamado "Social Media Spy" comienza con una discusidn sobre la presencia en las redes
sociales y como nos retratamos en el mundo online. A través de este debate queremos fomentar un uso
consciente de las redes sociales y una reflexién sobre el contenido que compartimos y lo que este podria
decir de nosotros. Mas tarde, comenzamos el juego "social media spy", el espia de las redes sociales, que da
nombre a este taller y serd nuestro foco principal. En este juego, los participantes tienen que ponerse en el
papel de un empleador en busca de empleados potenciales. Los participantes trabajan en parejas y tendran
que elegir cuatro participantes de ocho opciones basadas en sus perfiles en redes sociales. Mds adelante,
tendran que reducir sus opciones a dos mirando sus CV, y finalmente decidir quién sera su préximo
empleado tras leer sus cartas de presentacion. Este taller ofrece a los participantes la oportunidad de
ponerse en la piel de un empleador, reflexionar sobre posibles errores que podrian haber cometido como
empleados potenciales en el pasado, y proporcionarles ejemplos de CV y cartas de presentacién que
podrian usar en el futuro como inspiracién para los suyos.

Por ultimo, el tercer taller, denominado se centra en ayudar al participante a crear un CV basado en el
modelo oficial europeo, Europass. Al final del primer taller, los participantes reciben una tarea que tienen
gue completar en casa. La tarea consiste en analizar al detalle su experiencia profesional, asi como
educativa. Los participantes también tendran que intentar crear su propio perfil en Europass y traer una
version digitalizada de una foto para su CV. Si hay participantes con un menor dominio en el uso de
dispositivos electrdénicos, se les ayuda con esta tarea al comienzo del tercer taller. Las principales tareas para
este Ultimo dia serdn la creacion de un CV con la plataforma online Europass, utilizando las ideas vy
materiales que hemos utilizado durante los talleres anteriores. Al final de este taller nuestros participantes
tendran una version completa de su CV que podran adaptar a posibles aplicaciones y seguir rellenando
segln avancen en sus experiencias laborales. También tendrdn la oportunidad de hablar con los
organizadores de los talleres y tener sesiones donde se pueda atender sus necesidades particulares.

Al final de los talleres, los participantes también tendran la oportunidad de evaluar los métodos que se han
seguido y recibirdn un certificado de participacién.
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|: TALLER: HABILIDADES DE EMPLEABILIDAD
Este taller es el primero de un conjunto de tres talleres y establecera las bases para
el desarrollo de los tres talleres del proyecto. En él, los participantes reflexionaran
sobre su identidad, valores, sus habilidades transversales y comenzaran a recopilar
datos e informacion que seran esenciales para la creacion de su cartera.

Actividad de calentamiento: Movimiento y sentimiento
propdsito:

= Construir un espacio seguro para los participantes mediante la creacidon de un ambiente de
confianza.

=  Compartir los nombres y sentimientos de los participantes.

descripcidn:
= Todos estan en circulo.

= Cada persona dice su nombre y hace un movimiento que representa su estado de animo en este
momento, mientras dice el estado de animo en voz alta;

= Cada persona tiene que anadir su nombre, sentimiento y movimiento después de repetir los que los
otros participantes ya han dicho;

= Al final todos los participantes repiten juntos la "coreografia del estado de animo".

Objetivos del taller

= Vamos a hablar de quiénes somos y cdmo nos definimos;

= Vamos a hablar de nuestras fortalezas y de cémo percibimos nuestras habilidades;
= Tendremos la oportunidad de compartir nuestras reflexiones;

* Vamos a aprender a nombrar nuestras habilidades y destrezas;

= Vamos a empezar a pensar en nuestros CV;

. Vamos a crear nuestro eslogan personal, nuestra marca.

1. Moléculas: mis complejidades
La siguiente actividad podria ayudar a los participantes a recuperar su visibilidad y su identidad, sin
reducirse a definiciones externas como "migrante" o "refugiado". A través de esta actividad los
participantes construiran su autodeterminacion en forma de una molécula, representando cada parte de
4
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su identidad en una rama de la molécula. Esta actividad también se puede realizar en forma de flor con
cada concepto en pétalo, si se prefiere.

Esta actividad se centra en el caracter cambiante de la identidad de alguien que se adapta y evoluciona
con el tiempo. Idealmente, esta actividad se puede utilizar como un iniciador de conversacidén sobre
guiénes son realmente nuestros participantes y lo que consideran que define sus personalidades y su
vida. De esta manera podemos distanciarnos de las etiquetas que nos impone la sociedad en base a
prejuicios y expectativas externas. Estos rasgos de personalidad se pueden utilizar a nuestro favor si
aprendemos a aprovecharlos para crecer como persona y navegar mejor por el mundo profesional.

El objetivo principal de esta actividad es sensibilizar a los participantes sobre sus fortalezas y debilidades
personales para construir un fuerte sentido de valor propio (en este sentido, esta actividad se basara en
las siguientes actividades en este taller, asi como en las otras).

2. Preguntas para reflexionar sobre
Con el fin de fomentar la reflexion como grupo e individualmente, y en relacidn con la molécula que los
participantes han creado en la actividad anterior, el facilitador puede hacer algunas de estas preguntas al
grupo:

° ¢Qué actividades realizas sin esfuerzo? ¢ Qué actividades hacen que el tiempo pase rapido cuando
las haces?

éQué actividades has estado haciendo durante afios?

¢Recuerdas qué elogios te han dado las personas que te rodean sobre una determinada habilidad?
¢Qué habilidad aprendiste en tu infancia o juventud?

¢Puedes pensar en cinco actividades en las que eres bastante rapido/a?
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° ¢Recuerdas qué querias ser “de mayor” cuando pensabas en tu futuro profesional de nifio/a? ¢Por
qué?

En algunos grupos puede que no haya necesidad de preguntas porque la reflexiéon o incluso una
conversacidn sobre este tema podria comenzar por si sola.

Este momento también se puede utilizar para animar a algunos participantes a compartir sus moléculas y
explicarlas al grupo. Esto, sin embargo, se hara sélo de forma voluntaria y nadie se verda obligado a
compartir con el grupo.

3. Enumerando mis capacidades: jpuedo...!
En esta actividad los participantes nombrardn y tomaran conciencia sobre las cosas que pueden hacer.
Con el fin de facilitar el proceso y la discusidn, la conversacién comenzara por reflexionar sobre las cosas
gue les gusta hacer. A todos los participantes se les dard un documento para trabajar en la preparacion
de una lista con algunos ejemplos de habilidades y destrezas, lo que saben hacer; practicas, cémo
demostraron que tienen esta habilidad o destreza y cdmo la desarrollaron; y su motivacién, lo que les
gusta de dicha actividad.

Esta lista podria hacerse directamente en un ordenador o en papel y se utilizard mas adelante en la
creacion de nuestro CV.

Posteriormente, el facilitador propondrd compartir algunas de las habilidades del grupo y discutira con el
grupo nuestra capacidad de autoevaluacion.

Preguntas para iniciar un debate grupal:

¢Qué habilidades fueron las primeras que te vinieron a la mente?

¢éFue facil o dificil nombrar lo que sabemos?

¢Por qué fue dificil o facil?

Después de la discusion en grupo, éhay algo mds que desee agregar a la lista?

MATERIAL PARA LA ACTIVIDAD
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Actividad 5: jPuedo...!

Habilidad/destreza (esto es lo Practica (he demostrado que Motivacion (Lo que me gusta de
gue sé hacer) tengo esa habilidad haciendo esta actividad)
esto)
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4. Libre circulacién y descanso

En este punto del taller, tendremos un breve descanso. Si tenemos un grupo que es participativo y
comprometido, podriamos sugerir tener una actividad de libre circulacidén. En esta actividad de libre
circulacion, se les pide a los participantes que expresen los sentimientos dejados después de nuestra
discusion a través del movimiento. El facilitador reproduce musica ligera de fondo.

Alternativamente, si el curso se imparte en linea o si el grupo no parece listo para participar en una
actividad de libre circulacidn, el facilitador puede reproducir musica de fondo ligero y dejar que los
participantes descansen de la manera que quieran.

5. Lista de habilidades

Esta actividad se centra en las habilidades lingliisticas de los participantes en el idioma del anfitrion del
pais. En caso de trabajar con un grupo de participantes que son hablantes nativos del idioma de los
paises anfitriones, la actividad puede volver a centrarse en aprender a nombrar correctamente en su
propio idioma las habilidades y destrezasdiscutidas en la actividad anterior.

Para esta actividad, los participantes recibirdn un folleto con una lista de vocabulario con las principales
habilidades y destrezasque se utilizan en los CV. Los participantes subrayaran o marcaran las habilidades
y destrezasen la lista que se aplican a si mismos y les gustaria incluir en sus CV. Idealmente la lista se
entregara en el idioma nativo de los participantes y en el idioma del anfitrién del pais.

MATERIAL PARA LA ACTIVIDAD
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COMPETENCIAS: lista de algunas de las habilidades personales, técnicas y metodoldgicas mas buscadas:

ESPANOL

Capacidad de adaptacion
Perseverancia

Resiliencia

Carisma

Tener recursos

Implicacion y disposicion

Muestras iniciativa propia

Empatia

Flexibilidad

Capacidad de liderazgo

Exactitud, Atencion al detalle
Capacidad de actuacién y toma de decisiones
Habilidades interculturales
Habilidad comunicativa

Capacidad para la resolucion de conflictos
Capacidad de pensamiento critico
Capacidad de orientacidn al cliente
Aprendizaje continuo

Disposicion para aprender
Psicologia humana

Curiosidad

Ser abierto/a

Capacidad de organizacién

Solidez de presentacion
Observacion de uno mismo/a
Autodisciplina

Organizacion de forma independiente del trabajo
Auto-motivacion

Orientado/a al servicio
Competencias sociales

Capacidad para trabajar en equipo
Sentido critico

Responsabilidad

Habilidades de negociacién
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Organizacion del tiempo
Orientacion hacia los objetivos

6. Mi curriculo biografico
Utilizando los materiales y el debate compartido antes de esta actividad, los participantes escribiran una
lista de las experiencias que los ha llevado a la obtencién de habilidades en orden cronoldgico. Esto
ayudara a crear contenido organizado que mas adelante se utilizara para escribir un CV.

Sera util para los participantes revisar su lista de habilidades y destrezas y pensar cudando obtuvieron la
habilidad, en qué situacion especifica y cédmo la han aprendido. Podria suceder que nuestros
participantes tengan dificultades para colocar sus actividades con un plazo especifico. Esta lista puede ser
un borrador que completaran en casa mientras completan sus tareas (ver ultima actividad de este taller).

7. Mianuncio o eslogan personal
Con esta actividad se debe permitir a los participantes concluir las reflexiones del dia con una conclusién
productiva sobre si mismos.

Los participantes tendran que resumir lo que tienen que ofrecer en una informacién similar a un
anuncio, idealmente en un lema que posteriormente utilizardn en la descripcion de si mismos a la hora
de crear sus CV. Para esta actividad, los participantes necesitardn materiales como papeles, boligrafos a
color, etc.

Al final de la actividad, tendran la oportunidad de presentar lo que han creado al grupo, si asi lo desean.

8. Presentacion de tareas
Comparta la siguiente tabla con sus participantes y pidales que reflexionen sobre todos los puntos
enumerados y que lleven un borrador escrito al taller. Recuerde dar suficiente tiempo para la
preparacion de este CV. La mejor opcidn seria compartirlo con su grupo durante el WORKSHOP 1.

Reflexiones para continuar en casa

¢Tienes acceso a una cuenta de correo electrénico?
¢Tienes una foto tuya para tu CV? ¢Es lo suficientemente profesional? ¢Lo tienes en
formato electrénico?

e Crea una cuenta de CV de Europass en el siguiente enlace: Crea una cuenta (europa.eu) y
recuerda llevar los detalles de inicio de sesidn al siguiente taller.

Atencidn: Si no sabes como hacerlo, no te preocupes, podemos ayudarte durante el proximo taller.

Rellena la siguiente tabla con su informacién:

11
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Fecha personal: 1 2 3
Nombre y apellidos

Breve descripcién
(utiliza el lema del
primer taller)

Nacionalidad, edad

Direccién de correo
electrénico

NuUmero de teléfono

Redes sociales

(solo si es adecuado
para uso profesional)
Direccién
Educaciony

formacion:

(agregue uno por
columna si desea
agregar mas de uno)

Titulo de calificacion
otorgado

Organizacién que
proporciona
educaciény
capacitacién

Ciudad
Pais

Fecha de inicioy
finalizacion

Experiencia laboral:

(agregue uno por
columna si desea
agregar mas de uno)

12
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Ocupacién o puesto
en el cargo

Empleador

Ciudad

Pais

Fecha de inicioy
finalizacion
Habilidades
linguisticas:

¢Qué idiomas hablas?
Idioma(s) nativo(s)
Otros(s)

(por favor, agrega tu
nivel si lo sabe)

Otras preguntas:

éTienes permiso de
conducir? ¢de qué
tipo?

Habilidades digitales:
équé programas sabes
usar?

éHas hecho trabajo de
voluntariado

¢Te gustaria afiadir
aficiones e intereses?
éson apropiados para
un CV?

Echa un vistazo a la parte "crear nueva seccidon" de tu perfil y decide si alguna de las otras
secciones seria util para ti.

13
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Anexo: PLAN TALLER

Calentamiento para las
préximas actividades.

Todos se colocan en circulo. En
orden, cada participante dice su
nombre y hace un movimiento
gue representa su estado de
animo para hoy (diciendo su
estado de dnimo en voz alta).
Después de cada participante, el
grupo repite su nombre, su
estado de dnimo y su
movimiento.

Al final tratamos de repetir la
"coreografia del estado de
animo".

Movimiento corporal y
conciencia sobre nuestro
estado de animo.

10 minutos

Actividad
grupal (10
personas)

14
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Ser visible de nuevo, no Escribir tu nombre en el medioy | Copias del modelo de 5 minutos de | Trabajo
reducirse a definiciones luego construir las ramas de las molécula. Papeles y trabajo individual
(externas) como moléculas. Al final de cada rama, | boligrafos. individual
"migrante" "refugiado". escribo algo que me define. Al

. . final del ejercicio, tendré una
Construir tu propia . ;

N representacion de cémo me

autodeterminaciéon como ) . .

i ] . defino y lo que considero mi
una molécula de identidad. | . .

identidad.
Alentar a los participantes La persona que dirige el taller Autorreflexion 5 minutos de | Trabajo
a centrarse en sus planteara preguntas a los trabajo individual
fortalezas participantes para fomentar la individual
reflexion.!
Cada participante puede Compartir mi molécula Observar y aprender de 10 minutos 10
ver el producto de la colgdndola en el aula los demas participantes para mirar las
reflexion y el trabajo de los otras
demas participantes moléculas de
los
participantes
Nombrar y tomar Los participantes trabajan en la Lista o tabla preparada 20 minutos Trabajo
conciencia sobre las cosas tabla y reflexionan sobre las para que los participantes individual
que puedo hacer (Para habilidades y cdmo las han trabajen con el siguiente
facilitar el proceso, adquirido.? contenido:
reflexionar sobre las cosas .
Habilidad/destreza (esto
gue me gusta hacer). i
es lo que sé hacer)

! Se proporciona una lista de preguntas para apoyar esta actividad. Por favor, mire los materiales adicionales.
2 Se proporciona una mesa para rellenar por los participantes en esta actividad. Por favor, mire los materiales adicionales.
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Practica (he demostrado
gue tengo esa habilidad
haciendo esto)

Motivacion (Lo que me
gusta de esta actividad)

Esto podria hacerse en
papel o por ordenador,
para usar mas adelante
en la creaciéon de un CV.

descanso

debate grupal a través del
movimiento.

(Musica de fondo ligero)

habitacion

Reflexion grupal sobre Los participantes discutieron: Reflexion grupal 10 Minutos 10
nuestra capacidad de
autoevaluar.
¢ Fue fécil o dificil nombrar lo que
sabemos?
Compartir con el grupo, la idea es
entender por qué sucede esto.
Autoanalisis y breve Expresion de sentimientos tras el | Movimiento en la 5 minutos 10

16
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Himple

Aprender, mejorar y Subrayando mis propias Una lista preparada de 5 minutos Trabajo
reforzar el vocabulario (en | habilidades y destrezas con ayuda | términos en el idioma del individual
el idioma del pais anfitrién) | de una lista de vocabulario® pais anfitridn, otras dos
sobre nuestras habilidades columnas (opcional) para
y destrezas. una traduccién en inglés
y nativo al idioma del
participante
Insertar una a una las ¢Cuando he usado esta La lista creada en la 15 minutos Trabajo
experiencias que nos han habilidad? éen qué situacion actividad numero tres se individual
hecho adquirir habilidades | especifica? éCémo la aprendi? utilizard para esta
por orden cronoldgico. actividad.
Esto nos ayudara a crear
contenido para nuestro CV. | Creacién de una lista individual
con fases cronoldgicas
Terminamos las reflexiones | Resumiendo lo que tengo que Materiales, papeles, 10 minutos 10
del dia con una conclusién ofrecer como un lema. boligrafos de color, otros
productiva sobre mi objetos.
mismo/a.
Presentamos el resultado Como opcién: tomar 10 minutos 10
de cada participante. fotos o video de los
resultados.

3 Se proporciona una lista de vocabulario de habilidades y habilidades en diferentes idiomas para apoyar esta actividad. Por favor, mire los materiales adicionales.

17
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Hacer que cada Cada participante se lleva la tarea | Trabajo individual escrito | 10 minutos 10
participante rellene un y la rellena en casa antes del en casa de
cuestionario y una tabla tercer taller explicacion
como tarea para casa. Esto del trabajo
les ayudara a completar su individual en
perfil en Europass. casa
Tiempo total:
120 Minutos

18
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Il: TALLER: ESPIA DE LAS REDES SOCIALES

Este taller se centra en permitir que los participantes simulen ser empleadores. Esto
les permite cambiar su perspectiva y darles la oportunidad de echar un vistazo
critico a las candidaturas de empleo de otras personas. Al mismo tiempo, el taller
arroja luz sobre la importancia de ser conscientes de nuestra presencia en las redes
sociales, y lo que podria retratarnos para las personas que nos buscan online. Todo
ello se logra a través de un juego llamado "Social Media Spy", el espia de las redes
sociales, que sienta las bases del taller final, en el que los participantes crean su
propio CV.

* %

Rompehielos: Bingo de la gente.
propésito:

= Construir un espacio seguro para los participantes mediante la creacidon de un ambiente de
confianza.
=  Compartir los nombres y afinidades de los participantes.

descripcidn:
* Atodo el mundo hay que dar una copia impresa de la tabla del “bingo de la gente”.

* Todo el mundo camina por la habitacidon haciendo algunas de las preguntas de la tabla del bingo y

escribe el nombre de una persona junto a la pregunta si dijeron que si (esdecir, si la pregunta se
relaciona con ellos). Si responden que no, continde buscando a alguien que diga que si.

*= jContinlda hasta que tengas cinco personas seguidas y luego grita "Bingo"!
= El ganador habla de las respuestas dadas y quién las ha proporcionado.

= Sjen laactividad se tarda muy poco tiempo, se puede invitar a otras personas a compartir algunos

de sus hallazgos sobre los demas participantes.

Objetivos del taller

= Jugamos;

= Nos vamos a poner en la piel de un posible empleador;

= Vamos a reflexionar sobre nuestra presencia en las redes sociales;
= Vamos a ver los perfiles de las redes sociales y los CV;

= Vamos a seleccionar candidatos para una vacante de trabajo.
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1. Explicacion del juego de espionaje de redes sociales

La actividad principal en este taller serd un juego llamado "Social Media Spy". Con este juego queremos
animar a nuestros participantes a ponerse en la piel de un empleador que estad buscando candidatos para
un puesto. Ademas, vamos a echar un vistazo a ejemplos de perfiles de redes sociales de los candidatos,
pidiendo a los candidatos que los analicen de forma critica y busquen posibles perfiles problematicos.
Utilizaremos esta parte de la actividad para discutir la presencia en las redes sociales de los participantes,
fomentar la conciencia sobre el tipo de contenido que publicamos en linea y sus posibles consecuencias.
Por ultimo, echaremos un vistazo a los CV de los candidatos y seleccionaremos a la persona ideal para la
oferta de empleo. Esta actividad ofrecera a nuestros participantes la oportunidad de echar un vistazo
critico a lo que otras personas envian en su busqueda de empleo y ver ejemplos de CV escritos con
Europass, la herramienta que se utilizara en el tercer y ultimo taller.

Esta primera parte del juego nos ofrece la oportunidad de explicar el juego a los participantes y
asegurarnos de que hayan entendido la actividad:

= En primer lugar, dividiremos el grupo en parejas, cada pareja trabajara durante el proceso de
seleccidn y tendra que elegir un candidato al final del juego.

= Ensegundo lugar, leeremos la oferta de empleo y nos aseguraremos de que todo el mundo la haya
entendido.

*= En tercer lugar, cada pareja echara un vistazo a los perfiles impresos de Facebook de los ocho

candidatos y elegira cuatro. Después, todos los participantes debaten las elecciones que han tomado
y en qué se han basado. El facilitador aprovechara esta oportunidad para abrir el debate a la
presencia de los participantes en las redes sociales.

= Posteriormente, los participantes volveran a trabajar en parejas y seleccionaran a un candidato, de

los cuatro candidatos que habian elegido en base a los perfiles de Facebook, para la oferta de
empleo leyendo sus CV. jJuguemos!

2. Juego: Parte 1. la vacante de trabajo

Para comenzar el juego, todos los participantes leeran la apertura del trabajo y se aseguraran de que
entiendan el texto y lo que estdn buscando.

Materiales:

Descripcion del trabajo: gerente de hotel:

Buscamos un hotel manager profesional y centrado en el cliente para supervisar nuestras operaciones
hoteleras. En este puesto, dirigira las operaciones y actividades diarias del hotel. Sus funciones incluiran la
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gestion del personal, el seguimiento del cobro de facturas, el seguimiento de los presupuestos y la
evaluacion del rendimiento del hotel.

Para sobresalir en este rol, debe ser accesible y orientado hacia el detalle, con una experiencia probada de
hospitalidad y trabajo de gestion. Nuestro candidato ideal también demostrara unas excelentes
habilidades de comunicacion e interpersonales.

Responsabilidades:

Supervisar al personal, incluidos recepcionistas, personal de cocina y empleados de oficina.

Supervisar el rendimiento de los empleados y realizar evaluaciones periddicas para ayudar a mejorar el servicio

al cliente.

Supervisar el seguimiento del cobro de facturas y mantener registros de presupuestos, fondos y gastos.
Dar la bienvenida y supervisar el registro de los huéspedes una vez que lleguen.

Resolver problemas con respecto a los servicios y politicas del hotel.

Organizar actividades y asignar responsabilidades a los empleados para garantizar la productividad.

Crear y aplicar una estrategia de marketing para promover los servicios del hotel.

Coordinar con partes externas, incluidos proveedores, agencias de viajes y planificadores de conferencias.
Evaluar el rendimiento del hotel y garantizar el cumplimiento de las normas de salud y seguridad.

Participar en actividades financieras que incluyen el establecimiento de las tarifas por noche, la fijacion de

presupuestos y la asignacion de fondos a los departamentos.

Requisitos:

Licenciatura en gestion de hosteleria y turismo; ocio y turismo o similar.

Un minimo de 3 afios de experiencia en gestion hotelera o papel similar.

Amplia comprensién de las practicas de gestidn hotelera y software de entrada de datos.
Excelentes habilidades interpersonales de comunicacién y de servicio al cliente.
Excelentes habilidades numéricas, verbales y de comunicacion escrita.

Habilidades de liderazgo excepcionales con gran atencidn al detalle.

E conocimiento de varias lenguas extranjeras puede ser una ventaja.

Excelentes habilidades para resolver problemas.
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Tabla de evaluacion de candidatos — CV SCREENING

1. Licenciatura en Administracion de
Empresas, gestion de hosteleria 'y
turismo o similar

2. Experiencia probada como gerente de
hotel o papel relevante
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3. Experiencia estudiando y/o trabajando
en el extranjero

4, Conocimientos de lenguas extranjeras

5. Comprensidn de las mejores practicas
de gestidn hotelera, leyes pertinentes,
mentalidad de negocio

6. Habilidades de liderazgo

7. Habilidades de servicio al cliente

8. Habilidades para resolver problemas
9. Habilidades de comunicacion

10 Habilidades
interculturales/demostracién de
sensibilidad cultural

NOMBRE DEL CANDIDATO Y PUNTUACION:

3. Juego: Parte 2 mirando los perfiles de Facebook

Después de asegurarnos que se haya entendido la oferta de empleo, entregamos los ocho perfiles de
Facebook impresos repartidos por parejas. Tendran que leerlos y discutir en pareja qué cuatro perfiles
elegirdn para ir a la siguiente ronda.

Después de que las parejas hayan tomado su decision, volveremos a un debate grupal sobre las
decisiones que se hayan tomado y las razones. Los formadores aprovecharan esta oportunidad para
analizar la presencia en las redes sociales de los participantes. ¢Son conscientes de se podria encontrar
cuando se introduce su nombre en Google?

Estas son algunas preguntas para ayudar a la discusion en grupo:

= ¢Como verian los empleadores sus perfiles y qué buscarian?
= ¢Hay malos ejemplos? ¢Cudles? ¢ Por qué son malos?
= ¢Reconoces los habitos que tienes en las redes sociales?

= ¢iCambiarias tus redes sociales?
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= ¢Alguna vez te has buscado en Google? iPruébalo! (que las personas del grupo se busquen

Google si quieren)

Materiales:
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4. Pausa

Da un descanso de 10 minutos.

5. Juego: Parte 3 mirando los CV

En esta parte del juego los participantes vuelven a trabajar en parejas. Recibirdn los cuatro CV de los
cuatro candidatos que eligieron en la segunda parte del juego en funcién de sus perfiles de Facebook.
Tendran que leer los CV con mucho cuidado y decidir qué candidato sera el que contraten para el puesto.
Esto los animard a ponerse en la piel de un empleador que busca contratar a alguien y les dara un cambio
de perspectiva que sera util cuando escriban sus propios CV durante el tercer taller. Al mismo tiempo,
tendran la oportunidad de ver ejemplos de CV creados con la herramienta online Europass, la misma que
utilizaremos en el tercer taller.

Después de que las parejas hayan tomado su decisién, volveremos a una discusion grupal sobre la

eleccién que han tomado y las razones. El facilitador facilitara la conversacion y concluird con un resumen
de los resultados.

Materiales:
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ABOUT ME
| dream to have the opportunity to know the world as it is. | have strong
Mohammad understanding of hotel management best practices and data entry software;
. outstanding interpersonal communication and customer service skills and
Bitar excellent problem solving skills.
DATE OF BIRTH:
1904 EDUCATION AND TRAINING
2011 -2015
Bachelor’s degree in Hospitality, Business Administration
CONTACT ” i

Damascus University
Nationality: Syrian

2016 - 2017
Gender: Male . . . .
Master's Degree in Business Administration

mohammad.bitar@hotmail.co Business School Berlin
m

WORK EXPERIENCE
2017 - 2019 - Berlin

l Assistant in Hostel

Sun Hostels

m Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees

m If required, welcome and register guests once they arrive.

El Ilf‘ required, resolve issues regarding hotel services, amenities, and
policies.

2019 - 2020 - Amsterdam
@ Assistant in Hostel
Sun Hostels

m Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees

m If required, welcome and register guests once they arrive.

m If required, resolve issues regarding hotel services, amenities, and
policies.

2020 - 2021

@ Hotel Manager
Toulose Dream Spa

o Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

o Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.

o Monitor employee performance and conduct regular evaluations to
help improve customer service.

o Partake in financial activities including establishing room rates,
setting budgets, and assigning funds to departments.
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Ojiambo

DATE OF BIRTH:
23/07/1996

CONTACT
Nationality: Kenyan
Gender: Female

phoebe.ojiambo@gmail.com

Facebook: facebook.com/
phoebe.ojiambo/

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

ABOUT ME

I dream with liveing in Latin-America and impregnate from its variate
cultural heritage. | have a Bachelor’'s degree in Hotel and Turism
Administration with 6 years’ experience in hotel management or similar role.
Outstanding interpersonal communication and customer service skills.
Excellent problem solving skills.

EDUCATION AND TRAINING

15/08/2014 - 20/06/2017
Bachelor degree in Hotel and Turism Administration
Ecole Supérieure de Tourisme Paris

https://ecole-pstc.fr/formations/?
gclid=CjoKCQjwsLWDBhCmARISAPSL3 30gespP16s3rSgz6aHCWODeCS4
uPrwBukkFIztnzmm_7P79w656zUaAnSTEALW wcB

WORK EXPERIENCE

}

07/01/2017 - 31/12/2019 - Marseille, France

Assistant manager
Hotel Novotel Marseille Vieux Port

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Asissting in the monitoring of employee performance and conduct
regular evaluations to help improve customer service.

Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

Evaluate hotel performance and ensure compliance with health and
safety rules.

01/01/2020 - CURRENT - Malaga, Spain

Operations manager
Hostelling International Malaga

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

See that there is a monitoring of employee performance and conduct
regular evaluations to help improve customer service.

Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.

Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.

Coordinate with external parties including suppliers, travel agencies, and
conference planners.

Evaluate hotel performance and ensure compliance with health and
safety rules.
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ABOUT ME
To develoF in personal life as much as in my career, while managing to be
chegnalah successful in the tourism bussines, as my grandparents when they owned a
e SPA in London.
Ailuida
DATE OF BIRTH: WORK EXPERIENCE
07/07/1996
l 01/08/2014 - 30/11/2018 - Lodan, United Kingdom
Front desk receiptionist

CONTACT Yoga SPA London

Collect payments

Welcome and register guests once they arrive.

Gender: Female Resolve issues regarding hotel services with not satisifed customers

Nationality: Indian

ucsegnalah.ailuida@gmail.co
m

01/09/2018 - 31/07/2021 - Hamburg, Germany

@ Asistant Manager
Hello Hotel

e Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and
oEzice employees.

e Monitor employee performance and conduct regular evaluations
to help improve customer service.

o Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

o Welcome and register guests once they arrive.

o Organize activities and assign responsibilities to employees to
ensure productivity.

o Create and apply a marketing strategy to promote the hotel’s
services and amenities.

o Coordinate with external parties including suppliers, travel
agencies, and conference planners.

o Asist the process for hotel performance and ensure compliance
with health and safety rules.

o Asisting the [gnancial activities including establishing room rates,
setting budgets, and assigning funds to departments.

o Mediate with the help of the higher manager the issues regarding
hotel services, amenities, and policies.

EDUCATION AND TRAINING
01/09/2010 - 31/07/2014 - Madurai, India

Yoga Teacher
A.P.C.Veerabahu Matriculation Higher Secondary School
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ABOUT ME
. M%/fdream is to have an impact in my work environment and learn from
Maria different cultures.l have over 3 years of experience as assistant hotel
manager. | have strong understanding of hotel management best practices
Vlad and data entry software. | am excellent at numerical, verbal and written

communication skills. In addition, | do have exceptional leadership abilities

DATE OF BIRTH: with great attention to detail. Excellent problem solving skills.

1984
WORK EXPERIENCE
CONTACT l 2018 - 2021
Manager Assistant
Nationality: Romanian Hotel Milano Castello
Gender: Female Monitor employee performance and conduct regular evaluations to help
improve customer service.
mariavlad@gmail.com Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

When the relevant staff member is on leave, welcome and register
guests once they arrive.

Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.

until the Marketing Department is formed, created and applied a
marketing strategy to promote the hotel’s services and amenities.

Coordinate with external parties including suppliers, travel agencies, and
conference planners.

Partake in financial activities including establishing room rates, setting
budgets, and assigning funds to departments.

LANGUAGE SKILLS

MOTHER TONGUE(S): Romanian
OTHER LANGUAGE(S):

Italian
Listening Reading Spoken Spoken Writing
1 c1 production interaction 1
B2 B2
English
Listening Reading Spoken Spoken Writing
c2 c2 production interaction c2
c2 c2
Spanish
Listening Reading Spoken Spoken Writing
B2 B2 production interaction B2
B2 B2

EDUCATION AND TRAINING
2004 - 2008

Bachelor's Tourism Management
Bucharest University of Economic Studies

2008 - 2008

Master's in Business Administration
Milan Business School
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DATE OF BIRTH:
03/10/1986

CONTACT
Nationality: American
Gender: Male

brad.smith@gmail.com

Facebook: facebook.com/
brad.smith/

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

ABOUT ME

I want to have my own hotel one day, for that | work hard and learn as much
as possible from every Flace I work, finding solutions to problems that will
benefit the hotel in itself. | have a Bachelor's degree in Hospitality, with 10
years' experience in hotel management or similar role. During this time |
have developed a strong understanding of hotel management best practices
and data entry software. | have an outstanding interpersonal
communication and customer service skills. Besides excellent numerical,
verbal and written communication skills All my years of experience have
lead me to grow into a Ferson with exceptional leadership abilities with
great attentlon to detail and excellent problem solving skills.

EDUCATION AND TRAINING

01/09/2000 - 30/06/2004

Tourism & Hotel Management
Universitat Autonoma de Barcelona

https://www.uab.cat/web/uab-school-for-tourism-hotel-management-
eutdh-1345712139065.html

WORK EXPERIENCE

01/01/2008 - 30/12/2013 - Santa Barbara, United States
l Assistant manager
Hotel Californian

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Monitor employee performance and conduct regular evaluations to help
improve customer service.

Welcome and register guests once they arrive.

Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.

Create and apply a marketing strategy to promote the hotel's services
and amenities.

Coordinate with external parties including suppliers, travel agencies, and
conference planners.

Evaluate hotel performance and ensure compliance with health and
safety rules.

01/02/2014 - CURRENT - Pompano Beach, Florida, United States

@® General manager

Sands Harbor Resort & Marina

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Monitor employee performance and conduct regular evaluations to help
improve customer service.

Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

Welcome and register guests once they arrive.
Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.

Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.

Create and apply a marketing strategy to promote the hotel's services
and amenities.

Coordinate with external parties including suppliers, travel agencies, and
conference planners.

Evaluate hotel performance and ensure compliance with health and
safety rules.
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Chen

DATE OF BIRTH:
1986

CONTACT
Nationality: Chinese
Gender: Female

xichunthepartygirl@gmail.com

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unioén Europea

ABOUT ME

I aim to live the best of life while having fun in the hotel and parties with
tourists | speak some languagezzz :) Love fishes, so | worked in the fish
market in Shangai, | love to go fishing my spare time as well;)

EDUCATION AND TRAINING

2000 - 2004

Languages
High school of YCIS

LANGUAGE SKILLS

MOTHER TONGUE(S): Shanghainese
OTHER LANGUAGE(S):

Mandarin
Listening Reading Spoken Spoken Writing
c2 c2 production interaction Cc2
(@ c2
English
Listening Reading Spoken Spoken Writing
B2 B2 production interaction B2
B2 B2
German
Listening Reading Spoken Spoken Writing
A2 A2 production interaction Al
A2 A2

WORK EXPERIENCE
2017 - 2019

Sales assistant
Municipal Fish Market
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ABOUT ME

I would like to keep developing in the career by having the opportunity to
Olof work in new exciting hotels in other parts of Latin America. Strong
understanding of hotel management best practices and data entry software.
Norgbe rget Excellent numerical, verbal and written communication skills Exceptional
leadership abilities with great attention to detail. Excellent problem solving

DATE OF BIRTH: skills.

1981

EDUCATION AND TRAINING

CONTACT
Nationality: Norwegian

Gender: Male

olofnorgberget@hotmail.com

2001 - 2005

Bachelor's of Social Antropology
Oslo University

2007 - 2009

Antropologia Social
Universidad de Buenos Aires

WORK EXPERIENCE

}

03/2010 - 06/2010 - Rio de Janeiro

Receptionist
Discovery Hostel

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.

When it is necessary, coordinate with external parties including
suppliers, travel agencies, and conference planners.

09/2010 - 10/2010 - Santiago
Assistant Hotel Manager
Rado Boutique Hotel

When required, coordinate with external parties including suppliers,
travel agencies, and conference planners.

When there is no relevant staff, evaluate hotel performance and ensure
compliance with health and safety rules.

Partake in financial activities including establishing room rates, setting
budgets, and assigning funds to departments.

04/2011 - 09/2011 - Lima, Peru
Administrative assistant
Miraflores House

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Collect payments and maintain records of budgets, funds, and
expenses.

Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.
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ABOUT ME

. | grow up in the Hotesl and Turism bussines and | dream with keep
Federlco developing it thorughout Latin-America. Bachelor's degree in Hospitality,
Business Administration or relevant field. | have had the luck of working in
McGou rty the Hyatt chain for 13 years, moving from one hotel to other in Latinamerica
and the Caribe. Since my father is the representative for the region | have a
DATE OF BIRTH: very strong understanding of hotel management and data entry software. |
: am, of course, outstanding with interpersonal communication and customer
03/03/1560 service skills.

CONTACT EDUCATION AND TRAINING

01/09/2000 - 30/06/2004
Nationality: Uruguayan .
v Buay: Tourism & Hotel Management

Gender: Male Universitat Autonoma de Barcelona
w2 federico.mcgourty@gmail.com https://www.uab.cat/web/uab-school-for-tourism-hotel-management-
. eutdh-1345712139065.html

Facebook: facebook.com/

federico.mcgourty/
federico.mcgourty/ WORK EXPERIENCE

l 01/01/2008 - 30/06/2008 - Cartagena, Colombia

Assistant manager
Hyatt Regency Cartagena

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Monitor employee performance and conduct regular evaluations to help
improve customer service.

15/03/2009 - 15/12/2012 - Rio de Janeiro, Brazil

@ Assistant Manager junior

Gran Hyatt Rio de Janeiro

Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.

Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.

Coordinate with external parties including suppliers, travel agencies, and
conference planners.

01/01/2015 - 22/09/2017 - Port of Spain, Trinidad and Tobago
@ Team manager
Hyatt Regency Trinidad

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Monitor employee performance and conduct regular evaluations to help
improve customer service.

Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.

05/05/2019 - 29/11/2020 - Montevideo, Uruguay

@® General manager
Hyatt Centric Montevideo

Oversee personnel including receptionists, kitchen staff, and office
employees.

Monitor employee performance and conduct regular evaluations to help
improve customer service.

Resolve issues regarding hotel services, amenities, and policies.

Organize activities and assign responsibilities to employees to ensure
productivity.
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6. Discusion final

En esta actividad de clausura, el facilitador guiara una discusion sobre lo que los participantes han
aprendido durante este taller, y mds especificamente, durante el juego Social Media Spy. El facilitador
puede entregar copias de los CV que hemos visto en el juego para que los participantes las usen como

ejemplos.

Estas son algunas preguntas para ayudar a la discusion en grupo:
» ¢Has disfrutado simulando ser un empleador? ¢Habias estado en esta posicion antes?
= ¢Qué consideras mds importante en la toma de decisiones?
= (Cambiarias algo sobre cémo te presentas en las redes sociales? ¢ Qué?

= ¢Cambiarias algo en tu CV o en la forma en que te nominas como candidato/a un puesto?

Por favor, antes de que los participantes se vayan, recuérdales los deberes del primer taller, que tendran
que haber terminado para el préoximo y ultimo taller.
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Anexo: PLAN TALLER

Calentamiento para
las préximas
actividades.

Tener la oportunidad
de conocer mejor a
los demads
participantes y
establecer un
ambiente de
confianza.

PASO 1: Todo el mundo obtiene una
version impresa del “Bingo de la gente

”

PASO 2: Muévete por el aula haz a los
participantes las preguntas escritas en
la versidn impresa. Si contestan que si,
escribe el nombre de esa persona en la
Tabla. Si no, mala suerte.

Ve a la siguiente persona y haz otra
pregunta.

Version del de la
gente*

10 minutos

Actividad
grupal

* Se proporciona una version imprimible del bingo de la gente para esta actividad. Se encuentra entre los materiales adicionales.
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PASO 3: Continua hasta que tengas 5 en
una fila y grita BINGO

PASO 4: El ganador habla de las
preguntas y respuestas y quién las dijo.

Sensibilizacién sobre
cdmo presentarse en
las redes sociales y

de empleados potenciales y descarta
los que podrian ser problematicos o no
adecuados para el trabajo.

cuatro perfiles.

Conseguir que los Explica las reglas y el objetivo del juego. | Debate 10 min 10 personas
participantes Divide la clase en parejas y entrega los -
. . . con facilitador
entiendan la materiales: ocho perfiles de Facebook,
actividad principal de | ocho CVs vy la descripcion de un puesto
hoy de trabajo’.
Asegulrate de que Deja que los participantes lean Lectura individual y 10 min
todos los individualmente y asegurate de que preguntas
participantes todos hayan entendido lo que estan
entiendan la buscando.
descripcion del
puesto de trabajo.
Elegir cuatro de los Cada pareja de participantes le echa un | Debates entre las 20 min Trabajo en
ocho perfiles. vistazo a los ocho perfiles de Facebook parejas y eleccion de parejas

® Se proporciona una version imprimible de los ocho perfiles, los ocho CV y los puestos de trabajos para esta actividad. Se encuentran entre los materiales adicionales
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como otras personas
miran sus redes
sociales
(empleadores)

Esto funciona como un primer filtro
informal para algunos empleadores.

Concienciacion sobre
el impacto de las
redes sociales

Vuelve al grupo y comparte qué perfiles
has elegido en funcién de la presencia
en las redes sociales.

Preguntas para el debate:

¢Coémo veran los empleadores sus
perfiles y qué buscaran?

¢Habia malos ejemplos? ¢ Cuales? éPor
qué eran malos?

¢Reconoces habitos que reproduces tu
mismo/a en las redes sociales?
éCambiarias tus redes sociales?
¢Alguna vez te has buscado en Google?

iPruébalo!

Se ha de facilitar el
debate.

15 min

10 personas

10 min

47



Himple

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Unién Europea

juego y lo que hemos
aprendido.

principales tras la sesion de formacion.

éOs ha gustado simular ser
empleadores? ¢Habias estado en una

situacion similar?

¢Qué es lo que te ha parecido mas
importante respecto a la toma de
decisiones?

debate promoviendo
la reflexion sobre la
sesion de formacion.

Mirar ejemplos de Lee los CV de tus cuatro elegidos/as. Debate en pareja. 15 min Trabajo en
CV, evaluar a los/as . parejas
. Mirando los CV de los cuatro
candidatos/as desde ) )
. candidatos que se hayan elegido, debes
la perspectiva del ] . ) )
. debatir con tu pareja quien seria el/la
empleador potencial ) ]
candidata/a ideal para el puesto.
Exponer a los Cada pareja puede presentar al grupo Se ha de facilitar el 15 min 10 personas
participantes qué candidato han elegido y por qué. debate y resumir los
ejemplos de CV, resultados.
presentando a los/as
candidatos/as
potenciales de forma
critica.
Debate final sobre el | Los participantes resumen las ideas Se ha de facilitar el 15 min 10 personas
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¢Cambiarias algo sobre cdmo te
presentas en las redes sociales? ¢ Qué?

¢Cambiaria algo en su CV o en la forma
en que se aplica a un puesto? ¢Qué?

Tiempo total:
120 minutos
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I1l. TALLER: MOSTRAR TUS HABILIDADES PARA DESTACAR - CREACION DE
UN CV EN LINEA

Este es un ejercicio de autoevaluacion para facilitar la identificacion de habilidades y
la autorreflexidn. Se incluyen tareas encomendadas para realizar en casa antes de la
realizacion de este taller. Es importante asegurarse de que todos los participantes
entiendan y puedan llevar a cabo esta actividad, dar su disponibilidad para cualquier
pregunta que puedan tener con respecto a esta "tarea". El cumplimiento de los
ultimos talleres depende de su compromiso y datos recogidos previamente.
Mantenga a sus participantes motivados. ©

Actividad de calentamiento: Conversacion y Café
Propésito:

Construir un ambiente de confianza y reducir las posibles reticencias.

Construir una comprensién compartida de cdmo las personas desarrollan diferentes perspectivas e

ideas.

Descripcion:

Invite a todos los participantes a escuchar los pensamientos de los demas y a reflexionar juntos
sobre un tema compartido;

Todo el mundo estd incluido, todos tienen la misma oportunidad de contribuir.

Indigque el tema de la conversacion, por lo general en forma de pregunta, por ejemplo, "é¢Como ha
sido tu desayuno?"

Cada persona comparte lo que estad pensando o sintiendo sobre el tema.

Cada persona comparte pensamientos y sentimientos después de haber escuchado a todos en la
mesa.

Cada miembro comparte "comida para llevar".

Consejos:

Organice el didlogo como una cena, animando a todos a contribuir manteniendo la conversacién
abierta y espontanea.

Anime a la gente a decir lo que piensa.
Anime a la gente tranquila a hablar.
Anime a demostrar respeto a través de una escucha profunda y respuestas reflexivas.

Tratar de entender en lugar de persuadir
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= Invite y honre la diferente gama de opiniones y experiencias compartidas.

Objetivos del taller

= Vamos a hablar de nuestros desafios a los que se enfrentamos durante la "actividad de tarea" con

respecto a la identificacion de habilidades y la autorreflexion sobre la experiencia laboral pasada.

*= Vamos a acceder a nuestro perfil Europass para crear nuestro perfil.
= Vamos a crear CV personalizados.

= Vamos a reflexionar sobre toda la formacion parte del proyecto SIMPLE.

1. Identificacién de habilidades
La siguiente actividad podria ayudar a los participantes a explorar sus rasgos de personalidad y aprender a
aprovecharlos para crecer como persona y navegar mejor por el mundo profesional.

El objetivo principal de esta actividad es sensibilizar a los participantes: su conocimiento sobre las
emociones, las fortalezas personales y las debilidades, para construir un fuerte sentido del valor (en este
sentido, esta actividad serd una continuacién del proceso iniciado en el PRIMER TALLER). Antes de la
creacion del CV, anime a todos los participantes a pensar en ejemplos de la vida cotidiana para mostrar qué
tipo de habilidades pueden aportar al lugar de trabajo. Recuerde que tendran mucha experiencia de la
escuela y aficiones de las que pueden extraer, por ejemplo, ser un miembro activo de un club o asociacion,
o haber participado como voluntarios puede mostrar compromiso, etc.

PROPUESTA DE HERRAMIENTA 1. 16 Personalidades

El facilitador puede proponer una autoevaluacion sobre las habilidades de los participantes como una
actividad de seguimiento entre las sesiones. Esto también puede ser un tema para su posterior debate
durante las "sesiones de orientacién individuales" propuestas a cada participante.

': 16 Personalities Personality Types Premium Profiles Tools & Assessments Library Q Q Log Ir Take the Test
‘ - °
ol o ¥

N 4 [

L L

-a

=
-

L
! 444
@
Architect Logician Commander Debater
INTJ-A/INTI-T INTP-A / INTP-T ENTJ-A/ENTI-T ENTP-A/ENTP-T

(Acceso gratuito, sin registro necesario).

PROPUESTA DE HERRAMIENTA 2. Herramienta de perfil de competencias de |la UE para nacionales de
terceros paises
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La herramienta multilinglie de perfil de competencias de la UE para nacionales de terceros paises esta
destinada a ser utilizada por organizaciones que ayudan a nacionales de terceros paises. Esta herramienta
para los nacionales de terceros paises, que ayuda a apoyar la elaboracion de perfiles tempranos de las
habilidades de los refugiados, migrantes y ciudadanos de paises no pertenecientes a la UE que permanecen
en la UE, tiene por objeto dar asesoramiento personalizado sobre nuevas medidas, por ejemplo, una
referencia al reconocimiento de diplomas, validacién de competencias, formacion adicional o servicios de
apoyo al empleo.

La herramienta fue desarrollada por la Comisidn Europea. Todos los usuarios deben registrarse y crear un
perfil personal. Hay un video tutorial disponible en el sitio web.

Personal information *

Expectations

Creating, editing, formatting and printing spreadsheets
Skills identification

Languages

Education and Training
Literacy skills Creating, editing and formatting presentations
Numeracy Skills
Digital skills

Professional skills

Skills acquired outside the
workplace

Other basic and transversal
skills

Driving SKills

2. Autorreflexion sobre la experiencia profesional

Comparte la siguiente tabla con los participantes y pidales que reflexionen sobre todos los puntos
enumerados y que lleven un borrador escrito al taller. Recuerde dar suficiente tiempo para la preparacion
de este CV. La mejor opcién seria compartirlo con su grupo durante el WORKSHOP 1.

Preguntas a considerar:

= ¢Tienes acceso a una cuenta de correo electrénico?

= (Tienes una foto tuya para tu CV? (Es lo suficientemente profesional? éLo tienes en formato
electronico? (Por favor, traelo al taller).

= Cree una cuenta de CV de Europass en el siguiente enlace: Cree una cuenta (europa.eu) y recuerde
llevar los detalles de inicio de sesidn al taller.

Atencidn: Si no sabes como hacerlo, no te preocupes, podemos ayudarte durante el proximo taller.
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Himple

Fecha personal: 1
Nombre y apellidos

Breve descripcion
(utiliza el lema del
primer taller)

Nacionalidad, edad

Direccién de correo
electrdnico

Numero de teléfono

Redes sociales
(s6lo si es adecuado
para uso profesional)

Direccién
Educacion y

formacién:

(agregue uno por
columna si desea
agregar mas de uno)

Titulo de calificacidn
otorgado

Organizacién que
proporciona
educaciony
capacitacion

Ciudad
Pais

Fecha de inicioy
finalizacion
Experiencia laboral:
(agregue uno por

columna si desea
agregar mas de uno)

Cofinanciado por el
programa Erasmus+
de la Union Europea
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Ocupacién o puesto
en el cargo

Empleador

Ciudad

Pais

Fecha de inicioy
finalizacion
Habilidades
linguisticas:

¢Qué idiomas hablas?
Idioma(s) nativo(s)
Otros(s)

(por favor, agrega tu
nivel si lo sabe)

Otras preguntas:

éTienes permiso de
conducir? ¢de qué
tipo?

Habilidades digitales:
équé programas sabes
usar?

éHas hecho trabajo de
voluntariado?

éTe gustaria anadir
aficiones e intereses?
éson apropiados para
un CV?

Echa un vistazo a la parte "crear nueva seccidon" de tu perfil y decide si alguna de las otras
secciones seria Gtil para ti.
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CREACION DEL CV

Una vez que los participantes hayan aclarado sus ideas sobre sus habilidades y destrezas, habiendo
realizado actividades de autoevaluacidn y autorreflexion con respecto a la experiencia profesional podemos
comenzar con la realizacion de la cartera personal (también llamado ePortfolio).

europass Aprenderen Europa Trabajar en Europa Acerca de Europass Contactanos

I Crear un CV

Crear una carta de presentacion

europass

jDa un paso mas!

Tu herramienta personal gratuita para aprender y
trabajar en Europa

Crea tu Europass gratis

Para los Talleres Sencillos proponemos utilizar la HERRAMIENTA EUROPASS para la presentacién de
habilidades, formacion educativa y carrera profesional.

Europass se establecié en 2004 para ayudar a los participantes a capturar y comunicar sus experiencias de
aprendizaje. En 2020, la Comisién Europea lanzara una nueva version del Europass, que la hace apta para la
era digital. El nuevo Europass ofrece herramientas abiertas, accesibles, multilinglies y basadas en la web
gue apoyan la documentacidn y la comunicacién de informacién sobre habilidades y cualificaciones.

Explicar al grupo las razones para elegir Europass, y équé hacen que esta herramienta sea
diferente de otras herramientas?

*  Formato estandar utilizado en muchos paises;
* La nueva Europass es una herramienta facil de usar;

*  Permite crear CV facilmente personalizados para diferentes trabajos (creas tu perfil y luego decides

qué experiencia es adecuada para el puesto de trabajo que vas a solicitar);

*  Facil para presentar habilidades de una manera transparente;

* Una vez registrado, puede guardar sus documentos en una "biblioteca", por lo que se reduce el

riesgo de perder su CV;
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*= Disponible en 29 idiomas;

* Posibilidad de afiadir perfil en mas idiomas (por ejemplo, inglés e italiano);
»= Posible generar un enlace a tu perfil y compartir;

* No hay que preocuparse por el estilo o la edicidn (es automatico);

* Presentacion visualmente atractiva de las habilidades lingtisticas.

PROPUESTA DE ACTIVIDAD: Comparte con tus alumnos cémo la nueva cartera electrénica y CV de
Europass ayuda a Saskia a registrar su educacion, experiencia laboral y trayectoria. Duracién: 1 minuto 33

segundos.

Saskia nos habla de su educacién en Alemania y el Reino Unido. Después de completar su maestria, Saskia
trabajo en Nueva York y finalmente conocié al Premio Nobel Muhammad Yunus, con quien cofundd Yunus

Social Business.

Europass and You

Multicultural &‘»,‘
and -
multilingual

%

Chor{Tom

B e

afl & X

PROPUESTA DE ACTIVIDAD: antes de empezar a crear una cartera Europass con tus alumnos, comparte
con el grupo un video introductorio, un tutorial sobre como funciona. Duracién del video: 2 minutos y 6

segundos.

Encontraras subtitulos en 29 idiomas.
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Quick Europass tutorial: create your CVs

@Espaﬁol m English ol 8 X

INSTRUCCION PASO A PASO DE EUROPASS

PASO 1: Ve a la pagina web de Europass: https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=en
Y PARTIR DE LA CREACION DE TU PERFIL

Antes de continuar

Sin un perfil Europass, no podras acceder a algunas de las caracteristicas. Crea un perfil para acceder a esas caracteristicas o sigue adelante con la elaboracion de t CV o carta de
presentacion.
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PASO 2: Después de haber iniciado sesién correctamente, contintia con la CREACION DE TU PERFIL. Es el
momento de explicar las diferencias entre un CV y una cartera personal de Europass.

No hay necesidad de ser breve. Un perfil no es un CV, describe todos tus logros de aprendizaje y
profesionales. Al solicitar un trabajo o capacitacién en una etapa posterior, podras seleccionar la
informacion relevante para crear un CV. Al crear tu perfil Europass, rellena todas las secciones
(informacién personal, educacidn y formacidn, experiencia laboral, habilidades y competencias, etc.) para
dar una imagen completa de ti mismo. Puede completar tu perfil en varios pasos y modificarlo en
cualquier momento.

PASO 3: Una vez completado tu perfil puedes crear un CV. Sélo puede seleccionar la formacién mas
adaptada, experiencia laboral y habilidades para preparar en unos pocos clics un CV que satisfaga mejor los
requisitos de cada vacante de trabajo.

@

Te damos las bienvenida

Te damos la bienvenida a Europass
Estés a punto de crear tu nuevo perfil Europass. Te pediremos que incluyas informacién béasica sobre ti, tus competencias, cualificaciones y experiencias.

Tu decides qué quieres rellenar (puedes dejar en blanco, editar y eliminar cualquier dato). Solo hay un campo obligatorio: el de tu nombre. Crea el perfil que mejor refleje
quién eres. Utiliza tu perfil personal para exponer toda tu experiencia vital, laboral y de aprendizaje.

Al registrarte, nos autorizas a utilizar la informacion de tu perfil con arreglo a la declaracion de confidencialidad de Europass.

Cargar mi CV Europass

# Crear mi perfil

PASO 4: Seleccione la PLANTILLA que desees utilizar para su CV de las plantillas Europass disponibles.

) >
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PASO 5: Selecciona FORMATO, GUARDA TU CV (en la biblioteca EUROPASS), DESCARGA O COMPARTE
directamente su CV.

o o © o @

Welcome Select Edit Select template Save

Select format, save and share

Choose a name for your CV

Name

| TEST|

Select format
° PDF

Save your CV

| L Download I l = Save in My Europass Library I l @ Publish on EURES

Guara tu documento en la Biblioteca Europass y ten acceso a tus CV mas recientes cuando los necesites y
desde cualquier lugar. ©

Una vez que tu CV esté listo, puedes imprimir el documento o enviarlo directamente a tu futuro empleador.

Como facilitador del taller, asegurate de que todos los participantes guarden con éxito el resultado del
trabajo actual. Las sesiones de "orientacién individual" podrian ser muy Utiles para todas las preguntas
adicionales que los participantes tengan después de este taller o para la revision de tu CV (si piden tu yuda).

EVALUACION DE LA WORHSHOP

Sesidn de cierre — pedir comentarios sobre el taller. Te ayudara a revisar y mejorar el contenido del taller y
su organizacion.

Preguntas de evaluacion:

¢Ha resultado facil seguir el taller? Si/No

¢Crees que los contenidos del taller son apropiados? Si/No

Califica el taller (1 a 5 — Excelente; Bueno; Neutro; Pobre; Muy pobre)

¢Recomendarias este taller a otros colegas? Si/No

¢Tienes sugerencias para mejorar el taller? (Pregunta abierta)

¢Como puedes aplicar lo que has aprendido?

¢Acepta que le enviemos informacidn sobre el proyecto SIMPLE a tu correo electrénico? Si/No

NoukwnNE

Modalidad de sesiones de evaluacion:
1. Formularios en papel que se rellenaran al final del taller
2. Elformulario en linea se puede desarrollar con Google Forms o Survey Monkey. Ventaja: si utilizas
un formulario de Google en linea, puedes convertirte en el editor y comprobar las respuestas.
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Puedes ver cdmo progresan las respuestas y descargarlas como Hojas de calculo de Google (o
excel). Todos los datos se recopilaran automdticamente en un solo archivo.

Si estd trabajando con participantes piloto con dominio limitado del lenguaje, puede utilizarsélo 2
indicadores: aplicar lo que se ha aprendido y el nivel de satisfaccién.

La clasificacién escala para talleres:

e APLICAR LO QUE SE HA APRENDIDO: ¢ Usards lo que has aprendido? Definitivamente —
Probablemente — Inseguro - Probablemente no — En absoluto

e SATISFACCION: Por favor, comparte con nosotros tu satisfaccion con respecto al taller: Altamente
satisfecho — Algo satisfecho — Neutral — Algo satisfecho — No satisfecho en absoluto

Si los talleres se llevan a cabo cara a cara, puede utilizar una mesa, dar a los participantes pegatinas o notas
post-it. A continuacién, pidales que coloquen las respuestas en la siguiente tabla:

Si los talleres se llevan a cabo en linea, realiza 2 encuestas usando ZOOM, haz varias capturas de pantallay
comenta los resultados.
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Anexo: PLAN TALLER

Calentamiento para las
proximas actividades.

Indique el tema de la conversacion,
por lo general en forma de
unapregunta, por ejemplo. "éCémo
se ve tu desayuno?"

Conversacion. Invite a
todos los participantes a
escuchar los pensamientos
de los demasy a
reflexionarjuntos.

Actividad grupal
(10 personas)

Identificar qué
participantes podrian
necesitar mas ayuda que
otros y quién ha logrado
crear un perfil por su
cuenta.

Preguntamos qué problemas han
encontrado mientras la "actividad de
los deberes" llena la autoevaluacion
de las habilidades y la tabla de
autorreflexion sobre la experiencia
laboral pasada, asi como la creacién
de su perfil Europass.

¢Qué tan seguros estan de sus
habilidades informaticas? ¢ Quién ha

Discusidn guiada en grupo

15 min

Actividad grupal
(10 personas)
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Himple

sido capaz de crear un perfil por su
cuenta?

Explicar al grupo las Comparta con sus estudiantes como Presentacion en video 10 min Actividad grupal
razones para elegir la nueva cartera electrénica de sobre Saskia (10 personas)
EUROPASS: iqué hace que | Europassy CV ayudan a Saskia a
esta herramienta sea registrar su experiencia educativa y
diferente a otras? de trabajo.
Explicar los principales Da instrucciones y un breve video Instrucciones, 10 min Actividad grupal
pasos para la creacién de tutorial sobre la creacion de un CV . (10 personas)

. Presentacion en video
un portfolio o CV en con Europass
Europass
Asegurate de que todos Al principio, se comprueba que todo | Trabajo individual con la 15 min Trabajo individual
puedan empezar a trabajar | el mundo pueda iniciar sesién y se ayuda de los organizadores
en sus perfiles. ayuda a aquellos que tengan Ap?Yo el

facilitador

Creacion de CV Europass.

problemas.

Cada participante estara en un
ordenador para rellenar la
informacion que solicita el sistema
Europass. Los organizadores del taller
trabajan alrededor de la sala
ayudando a los participantes que
puedan necesitarlo.
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Breve descanso

10 min

Creacion de CV Europass.

Trabajar individualmente en un
ordenador para rellenar la
informacion que solicita el sistema
Europass. Los organizadores del taller
trabajan alrededor de la sala
ayudando a los participantes que
puedan necesitarlo.

Trabajo individual con la
ayuda de los organizadores

40 min

Trabajo individual

Se Terminan los CV
Europass y se imprimen
copias para los
participantes

Los participantes que hayan
terminado sus CV pueden tenerlos
impresos por los organizadores. Para
aquellos que no han podido terminar
podria haber una sesion individual
otro dia.

Lo ideal es que los participantes
salgan con un perfil de Europass en
funcionamiento y un CV terminado, o
un par de copias de un CV terminado
para los participantes que podrian no
poder acceder a un ordenador por su
cuenta mas tarde.

Trabajo individual con la
ayuda de los organizadores

10 min

Trabajo individual

Observaciones finales
sobre lo que hemos
aprendido y logrado.

10 min

Actividad grupal
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Entregando a cada
participante de un
certificado.

Tiempo
total:
120 min
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