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Descargo de responsabilidad

Este proyecto ha sido financiado con el apoyo de la Comisién Europea. El apoyo de la Comi-
sién Europea para la produccidn de esta publicacidén no constituye una aprobacion de los con-
tenidos que reflejen solo las opiniones de los autores, y la Comisién no se hace responsable
del uso que pueda hacerse de la informacion que contiene.

Numero de referencia del proyecto: 2017-1-ELO1-KA204-036335.
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Derechos de uso

Este trabajo tiene licancia CC BY Creative Commons Attribution 4.0 International License.

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
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1. ENTRENAMIENTO DE MENTORES Y DESARROLLO DE
OER

Como la organizaciéon ha disefiado y desarrollado la infraestructura y los contenidos de la or-
ganizacion de la formacién y del taller, las personas que asistan estaran en condiciones de
implementar en su trabajo los escenarios ensefiados. A través de sus actividades diarias, pue-
den aplicar sus nuevos conocimientos y habilidades a su rutina laboral. En este punto, la or-
ganizacion debe disefiar un proceso de orientaciéon como estructura de apoyo para ofrecer y
guiar a sus empleados. El mentor puede diferir del formador real de las sesiones, por lo que
también se debe poner en marcha un programa de orientacién (formacién). Como esto se
relaciona con el 103, el enfoque adoptado deberia ser tedrico y permitir el desarrollo de un
programa de formacion para la orientacién, con una descripcion de las unidades y modulos.
Para medir el impacto y la transferibilidad en la organizacién y el departamento, es necesario
poner en marcha un proceso de evaluacion.

La preparacién implica:

1. El desarrollo de un programa de formacién para la orientaciéon. Antes de desarrollar
cualquier programa, especialmente el de mentores e e-mentores, la organizacién nece-
sita haber registrado claramente sus procesos de formacion y apoyo para poder ofrecer
formacién y apoyo para la orientacion a sus empleados. El disefio de la formacién de
mentores debe tener como objetivos: a) crear e-mentores, y b) permitir que los nuevos
mentores sean capaces de guiar a los empleados en la direccién y adopcion de las estra-
tegias y metas de la organizacion.

2. Desarrollo de unidades de formacion especificas siguiendo el paso 3: La organizacion
tiene que contar con plantillas de contenido de la unidad y plantillas de mdédulos dise-
fladas, con instrucciones de uso y aspectos de entrega de la formacion. Siguiendo las ca-
racteristicas de la organizacion, lo que se puede incluir en el disefio de la unidad son los
métodos de entrega especificamente dirigidos a la organizacion respectiva, tales como:
actividades de juego de roles, escenarios y actividades de toma de decisiones, multime-
dia y entrevistas con otros mentores y empleados activos en el proceso de entrega o
formacidén de la orientacién, imagenes y archivos de audio, etc. El disefio de la plantilla
de formacién de la unidad debe tener en cuenta todo lo anterior, incluida la informa-
cion de metadatos y los campos que permitiran su posterior desarrollo en archivos
SCORM vy su posible carga en sistemas de gestidon del aprendizaje relacionados.

3. Desarrollo del proceso de evaluacién y procedimiento de formacion (plantillas, informes
y marco). La valoracién y la evaluacién son importantes para cualquier programa o acti-
vidad de formacion dentro de una organizacién, ya que permite obtener el impacto vy el
indicador que proporciona las referencias utilizadas en las actividades de planificacion
futuras. El impacto debe medirse tanto a corto como a largo plazo en la alimentacion
del sistema en varios niveles. Se deben disefiar las plantillas necesarias y permitir que se
modifiquen para que se ajusten a las necesidades e intereses individuales de cada de-
partamento. La evaluacién puede ser variada y adecuada para cada organizacion. En
cualquier caso, las plantillas necesarias deben disefiarse en cooperacion con los forma-
dores, los jefes de departamento y/o los gerentes para permitir el uso de multiples re-
sultados en los diferentes niveles de la gestion.
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2. HERRAMIENTAS UTILES SUGERIDAS

2.1. Desarrollo de un programa de formacion de mentores

La formacién proporciona a los mentores los conocimientos y las herramientas que necesita-
rdn para gestionar una relacion de orientacién satisfactoria. Una formacion eficaz brinda a los
mentores herramientas que les ayudaran a tener una relacion de orientacion fructifera. La
formacion debe incluir:

v' Desarrollo de competencias

Habilidades de comunicacion

Concienciacion cultural

Gestion de crisis

Lo que se debe y lo que no se debe hacer como mentor
Roles y expectativas

Cuestiones de confidencialidad y responsabilidad

Soporte y retroalimentacion

AN N N N N N

Evaluacion e impacto

© Q-SERC '
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2.2. Contenido de la formacién

Independientemente de la duracién del programa de formacion, los temas que se deben
abordar deben ser:

l. Descripcién general del programa

Metas y objetivos del programa

Procedimientos del programa

Cuestiones practicas: Lugar y fecha de las reuniones, y frecuencia

Politicas de confidencialidad y responsabilidad

N 8 8 8 ™

Recursos adicionales
I. Habilidades sociales y comunicativas
VI Conocimiento de las expectativas de los mentores y beneficiarios
| Estrategias efectivas para desarrollar la relacidon
VI Sensibilidad a las diferencias culturales
| Comprender los problemas a los que se enfrentan los beneficiarios
Ill.  Apoyo al mentor
V1  Aclarar el papel del mentor
M Recursos disponibles para los mentores
| Apoyo
Puntos clave y consideraciones en el disefio de la formacién de mentores?:
— Considerar el tiempo y los intereses del mentor
— Proporcionar informacion util
— Hacer la presentacién interactiva y amena
— Dar tiempo para preguntas, debate y para compartir inquietudes e ideas

— Invitar a mentores/beneficiarios experimentados a dar una base real a los nuevos
mentores

— Utilizar métodos para mantener a los mentores involucrados y darles tiempo para
practicar nuevas habilidades.

— Tratar de equilibrar una variedad de técnicas de aprendizaje, incluyendo: Actividades de
rompehielos - Presentacién y discusion - Videos - Juegos de rol y ejercicios - Materiales
escritos (directrices del programa y comunicacion).

! Adaptado de http://www.emt.org/userfiles/DesignTraining.pdf
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2.3. Programa de formacidon de mentores

(3-4 horas para grupos de 7-10 mentores)

Objetivo: Practicar algunas habilidades, describir los detalles especificos de lo que se espera
de ellos en este programa y familiarizarse mas con la orientacién.

Unidad tematica Contenido / Temas Duracion

Introduccion: Comentarios del lider de la organizacidn

Introduccidn al (propdsito, importancia y contexto del 15"

programay sus programa, roles y responsabilidades

objetivos clave de los mentores)
Rompehielos: Nombres, titulos, algo

Entendimiento mutuo interesante que puede que no sepamos 20
de usted

Presentacion del

3. programa de formaciéon | Objetivos, agenda y logistica. 20"

de mentores

— Definiciones y conceptos clave:
Experiencias de orientacion

— Orientacién en el proyecto Q-SER 1h

— Beneficios de la orientacién para
mentores y beneficiarios

— Habilidades basicas

— Habilidades especificas de los
mentores

— Habilidades especificas de cada
alumno (como los mentores pueden
ayudar a los beneficiarios a
aprenderlas)

— Fases de larelacion

— Consejos para ser eficaz en cada 30'
fase (lo que se debe y lo que no se
debe hacer)

— Planes para evaluar el programa

— Herramientas 20

— ldeas para la evaluacion del impacto
a largo plazo

— Ejemplos de retos y estrategias de
resolucion 30'

—  ¢Otros retos?

Descripcién general de
la orientacién

Habilidades
5. fundamentales de los
mentores

30'

Construir una relacién
de orientacidn efectiva

7. Evaluacién e impacto

Retos y soluciones
potenciales

— Reflexiones finales
. . 1
9. Conclusiones —  Observaciones 15

—  Préximos pasos
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2.4. Evaluacién de la formacion de mentores

Si usted es un mentor y ha participado en el programa de formacién de mentores, use la hoja
de informe que aparece a continuacion como un conjunto de preguntas que evallan la expe-
riencia tras su formacién de orientacion.

(Rodee la respuesta)

éComo evalua la experiencia general de la formacién?

Excelente

Muy buena

Satisfactoria

Deficiente

AR I B

Muy deficiente

2 éHa experimentado algun problema en términos de...?

1. Contenido de la formacion SioNo
2. Objetivos de la formacién SioNo
3. Tiempo asignado Sio No
4. Formacion y enfoques técnicos Sio No
5. Interaccion con el/los formador/es Sio No
6. Interaccion con otros beneficiarios SioNo
7. Satisfaccién con las directrices SioNo

Aspectos de la formacién que han funcionado bien

4, Calidad del material de la formacion:

1. Excelente

2. Muy buena

3. Satisfactoria

4. Deficiente

5. Muy deficiente
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Haria falta mas.../ Haria falta menos...

Utilidad del programa de formacion:

Tras mi formacion, creo que utilizaré mis nuevas habilidades de orientacién en las
siguientes areas:

Ayuda adicional/formacion: Creo que necesito mejorar mis conocimientos, habilidades
y competencias en las siguientes areas:

Por favor, comente la utilidad del proceso de orientacién en su departamento
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