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Introduccion

El proposito de este manual de usuario es proporcionar conocimiento sobre el
uso vy las funcionalidades de toolkit, un recurso en linea que fiene como objetivo
ofrecer herramientas innovadoras con apoyo metodoldgico relacionado,
adaptadas a las necesidades de las personas con discapacidad en la
exploracion y gestion de informaciéon sobre el mercado laboral en diferentes
contextos (escuela, escuela de transicion al trabajo, empleo, buscadores de
empleo).

El kit de herramientas  estd alojado en el sitio web
https://www .xplorelmi.mcmproject.info/ porlo que este documento ofrece, por
un lado, una breve descripcién de la pdgina web del kit de herramientas y, por
otro, una explicaciéon mds extensa de la herramienta y su uso.

Requisitos y acceso a la web

En cuanto al acceso alsitio web, el ordenador desde el que se vaya a acceder,
deberd tener instalado alguno de los siguientes navegadores; Morzilla Firefox,
Google Chrome, Safari o Internet Explorer. Los cuales, a su vez, deberdn tener
instalado el plugin de visualizacién de archivos PDF, para poder descargar y
frabajar sobre los materiales adjuntos.

Motzilla Firefox Google Chrome Safari Internet Explorer

El acceso a la web se puede realizar desde cualquier ordenador que disponga
de conexion a Internet a través de la  direccion  web:
https://www xplorelmi.mcmproject.info/ o buscando en el navegador: MY
CAREER MATTER. Puedes ver las diferentes opciones a continuacion.
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Opcion 1.
&« [&] @ httpsy//www.xplorelmi.mcmproject.info
oo . . i
i Escribe o copia la pdgina web y dale a la tecla \
i enter de fu teclado, llegards directamente ala |
Opcion 2. TT < =l=l=) (=t o]
Erewt 4 5 |6
I/]ﬁ o T :,.i 3,‘5
« [3] « (B [<) 8 B
KploreLMI - Labour Market Information Toolbox X 4 Q

" Escribe o copia: XploreLMI — Toolkit y dale
a la tecla enter de tu teclado, realiza una A8 ES I DREIBE
busqueda de palabras portodalaredy o O | e 1 | 3 2 :
sugiere diferentes opciones. | S £ ol
[7]¢ = t B
s o 1a] = I LB -

Funcionalidades principales

Sitio web del kit de herramientas

El sitio web estd compuesto por 7 pantallas (presentacion general del Toolkit y
contenidos de aprendizaje) a través de las cuales se pueden obtener los
diferentes contenidos de aprendizaje. Por favor, eche un vistazo a cada uno de

ellos a continuacion.

En la pagina principal tienes una explicacion general sobre nuestro Toolkit y un
acceso directo a los diferentes contenidos de aprendizaje y a esta guia de
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ia s o - | s Q)

XploreLMI-Labour
Market Information
Toolbox

5 o PrRCERIONGTS working In

CRT T g
My profassional profie
Davsdopment of Soft sioils
Davsdopment of socio-Labor kiks
WMy emplogment fghts

lesbraaking and s up aciviies

También puede acceder al contenido de aprendizaje navegando por el mend.

?a‘ XploreLMI - Toolkit Menu sss search Q)

XploreLMI -Labour
Market Information
Toolbox
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Close Menu X

XploreLMI - Labour Market
Information Toolbox

< Users guide “
My professional profile

Development of socio-Labor skills
Development of soft skills

My employment rights

“, lcebreaking and warm up activities 5

Luego, en la pantalla de contenidos de aprendizaje, hay una explicacion sobre
el contenido de aprendizaje y si ponemos el cursor sobre el fitulo el acceso alas
actividades y material de formacion.

Dentro de esta misma pantalla, se desplegardn SEIS pestanas. La primera es esta
Guia del usuario, que se puede descargar y las ofras son los modulos de
formacion:

- Mi perfil profesional

- Desarrollo de competencias sociolaborales
- Desarrollo de habilidades blandas.

- mis derechos laborales

- Actividades para romper el hielo y calentar
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Nuestra herramienta de aprendizaje: Caja de
herramientas de MCM

sPor qué una caja de herramientas?

El Toolkit elaborado cubre las necesidades de los profesionales que trabajan en
el sector de la formacion y la orientacion de herramientas de apoyo especificas
en sus actividades con PwID. Consiste en un conjunto de instrumentos practicos
para profesionales, que pueden ser utilizados para liderar la accesibilidad y
combatir la discriminacién, intencional o no, en sus actividades con PwiD.

A partir de esta idea y siguiendo los principios del proyecto, desarrollaremos un
conjunto de herramientas innovadoras (actividades, juegos, estrategias, etfc.)
con apoyo metodoldgico relacionado y adaptado a las necesidades de los
participantes.

Estructura general

Nuestra caja de herramientas tiene 5 carpetas relacionadas con los temas en
los que se basa el proyecto de MCM:

e mi perfil profesional

e Desarrollo de habilidades blandas.

e Desarrollo de competencias sociolaborales
e mis derechos laborales

e Actividades para romper el hielo y calentar

sComo usarlo?

Puede determinar cudl es la carpeta y las actividades correctas para el equipo
de estudiantes respondiendo las siguientes preguntas de planificacion:

e 5Cudl es el tiempo disponible para la sesidén de entrenamiento?

e 3Quién es tu audiencia®?

e ;Cudlesla base de conocimiento/experiencia de sus estudiantes?
e 3Cudles son las necesidades del grupo?

e 3Cudles son las metas y objetivos de la sesidn de entrenamiento?

e 3COmo se involucrardn los participantes en la sesion?

e 3Quién puede ayudarte?

e 3Qué recursos estan disponibles?
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Una vez que haya respondido las preguntas
anteriores, eche un vistazo a las cinco carpetas
provistas que incluyen diferentes actividades

‘XPLORE LMI'

enfocadas en el fema o descargue la guia TOOLKI FOR PRACTIIONERS, CAREER
, , . R - k;“‘;JL:«IQR\SlA u:\l»r:i_ ‘AJL:I?VL}F

completa que encontrard en la pagina de inicio. ol

Buscando a lo largo de las carpetas encontrards las diferentes actividades que
puedes utilizar segun tus necesidades.

Pulsando sobre el nombre de la
actividod accederds a la tabla de
& 3 actividades en formato PDF.
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Puedes imprimirlo o

descargarlo. . ) :
= g’ MCM - My Career Matters!

ACTIVITY 'S NAME: Information about yourself

Type of activity: infrapersonal/ inferpersonal
Number of parficipants: 6-8

Parficipants’ academic profile(s): minimum Lower secondary education
(SCED2)

Parlicipants’ average age: over 16 years old

Duration: 40 minutes

Necessary materials:
For each parficipant have ready one blank sheet of A4 paper, plus colored pens
Aim or Purpose

encouraged the participants to think and speak about who they are and what i
important to them

start fo explore the connection between knowing yourself and making choices
about their futures

Expected Outcomes
To help participants to identify their inferests

Cada actividad tiene la siguiente estructura:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

Tipo de actividad:intrapersonal............. / interpersonales

---------------

NUmero de participantes:.............

Perfil(es) académico(s) de los
participantes:....................

.........

Materiales necesarios:
Objetivo o Propésito
Resultados esperados

Competencias que se desarrollaran:
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Habilidades que se desarrollaran:

Términos clave/vocabulario especial sobre/durante la actividad:

Preparacion (lo que se debe preparar de antemano para que la
implementacion de la actividad sea exitosa):

Descripcion paso a paso de la actividad:
1.

2.

Recomendaciones (Cémo utilizar la herramienta/recurso)

Evaluacion:

El facilitador podria hacer algunas preguntas de seguimiento para evaluar los
resultados de la actividad:

- 3Qué aprendiste durante la actividad?

- 3Has descubierto algo nuevo?
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Observaciones finales y recomendaciones metodolégicas para la
implementacion de la actividad (hacer y no hacer):

Nuestra lista de actividades

Aqui tienes el listado completo de actividades que encontrards en nuestra Caja
de Herramientas.

mi perfil profesional

e Actividad 1 Informacién sobre ti

e Actividad 2 Autoidentificacion de las propias habilidades
e Actividad 3 Autoconciencia de la necesidad

e Actividad 4 Como solicitar un trabajo

e Actividad 5 Preparacion para la entrevista de trabajo

e Actividad 6 3Como llegas a tomar una decision...2

Desarrollo de habilidades blandas.

e Actividad 1 Felicitaciones para un companero de frabajo

e Actividad 3 Pensamiento positivo

e Actividad 4 Tarea de creatividad: Figuras sin terminar

e Actividad 5 Tarea de comunicacion: Una historia sobre un dia en el
zooldgico

e Actividad é Tarea de independencia: Plan de dia de ensueno (trabajo)

e Actividad 7 Tarea de gestion del fiempo

Project implemented by

H A@ r\ﬂ““ profuture mc ==

training VAR e CONSULTIS
11

2020-1-RO01-KA204-080204

"
| |
Co-funded by the Rt
Erasmus+ Programme *oo*
of the European Union s




2020-1-RO01-KA204-080204

g‘ ® ’ MCM - My Career Matters!
a

Desarrollo de competencias sociolaborales

e Actividad 1 El desarrollo efectivo de las habilidades sociales en el
mercado laboral

e Actividad 2 Ver tener un trabajo como una experiencia normal

e Actividad 3 Seguir instrucciones

e Actividad 4 Gestidn de relaciones

e Actividad 5 Trabajo en equipo y cooperacion

e Actividad 6 Habilidades de planificacion y toma de decisiones

mis derechos laborales

e Actividad 1 Caja de derechos y deberes

e Actividad 2 Conozco mis derechos

e Actividad 3 Contratos de trabajo

e Actividad 4 Mi contrato de trabajo

e Actividad 5 Defiendo mis derechos

e Actividad 6 Tengo la solucién a mi problema

Actividades para romper el hielo y calentar

e ACTIVIDADES RAPIDAS
e LARGAS ACTIVIDADES
o Acftividad 1 Encuentra la mentira
o Actividad 2 Actividad de Arteterapia “Conocimiento por los
colores”
o Actividad 3 No el Puente de Londres

Botones Utiles

Alo largo de toda la caja de herramientas, encontfrard varios botones Utiles.

Con el siguiente botdn, volverd a la
pdgina general de Toolbox
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En la pagina principal de
nuestra Toolbox Page
tienes un botdn para
acceder a nuestra
pdgina principal del
proyecto.

sQue sigue?

MANTENGA LAS IDEAS DE ACTIVIDADES FLUYENDO

Uno de los desafios de armar herramientas innovadoras (actividades, juegos)
con el apoyo metodoldgico relacionado y las necesidades de las PwID con
respecto al mercado laboral es decidir cudndo comenzar y cudndo detenerse.

Cada vez que pensamos en cualquier actividad de aprendizaje, el primer paso
es analizar su realidad vy las necesidades de los estudiantes para conocer sus
necesidades y entender claramente cudles son sus objetivos de aprendizaje.

DESARROLLANDO EL PLAN

Es importante desarrollar y escribir un plan para las actividades a fin de
maximizar las interacciones. En lugar de comenzar el proceso de planificacion
con una idea de actividad, puede comenzar eligiendo los objetivos que le
gustaria que lograra su grupo.

DETERMINACION DE LAS ACTIVIDADES

Teniendo en cuenta las necesidades y las de sus participantes, ahora puede
comenzar a pensar en actividades que podrian ayudarlo a lograr los objetivos y
metas de su programa.

Durante la fase de planificacién, es importante no solo asegurarse de que una
actividad cumpla con sus objetivos, sino también que el tiempo que los
Posarticipdntes pasen juntos sea de beneficio mutuo.
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DIFICAR UNA ACTIVIDAD

Después de elegir la actividad de Toolbox que va a utilizar, puede planificar los
cambios con anticipacion. Debe considerar como puede adaptar la actividad
para incluir a todos los participantes y maximizar las interacciones entre ellos.

Como se concentra en las interacciones que ocurren durante la actividad y no
en la actividad en si, no tendrd que preocuparse si una actividad no se
completa en una sesiéon.

Si durante la actividad nota mucha interacciéon y compromiso, en lugar de
inferrumpir esa interaccién para pasar al siguiente paso, deje que los
participantes continien con sus interacciones. Ser capaz de adaptarse mientras
se realiza una actividad es una habilidad positiva a desarrollar. Adaptando las
actividades a los intereses y capacidades de los participantes.

PREPARANDO UNA ACTIVIDAD
Una buena preparacion es esencial para una interaccion exitosa con tu grupo.

Algunas actividades requieren materiales mientras que otras no. Si la actividad
que elija requiere suministros, asegurese de tenerlos disponibles. Tener que
esperar a que comience una actividad puede distraer facilmente a los
participantes. Si cree que el proceso de preparacion de la actividad puede
fomentar un contacto positivo entre los participantes, haga que los
participantes le ayuden en la preparacion.

EVALUAR UNA ACTIVIDAD

Cuando se ha completado una actividad, los facilitadores deben reflexionar
sobre cémo fueron las cosas para identificar los factores que apoyaron el éxito
y considerar maneras para mejorar futuras sesiones.

Los métodos de evaluacidon pueden ser faciles de usar. Ofrecemos diferentes
modelos para cada actividad. Uselos para saber como ha ido la actividad y
como se siente su grupo al respecto.

Mientras crea su propio camino de oportunidades de aprendizaje, es bueno
escribir una planificacion.

Al desarrollar el proceso, los facilitadores deben: elegir primero el objetivo,
conocer a los participantes potenciales y elegir las actividades apropiadas
considerando las adaptaciones que pueden ser necesarias.

iY recuerdal Lo mds importante para tu grupo es cdémo se miran, qué se dicen,
qué se ensenan, como se hablan y las relaciones que desarrollan juntos.
Entonces, durante la actividad, en lugar de enfocarse en la produccion real de
algo, concéntrese en su grupo®
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