Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

IO1/A3. TRANSVERSAL SKILLS ENHANCEMENT STRATEGY AND
SUPPORTING ACTIONS

SEE FIRST

SEE FIRST
Resolucion de problemas: Toma de decisiones

Autor (es): AKNOW & CIVIC

El apoyo de la Comision Europea para la produccién de esta publicacion no constituye una aprobacién de los
contenidos, que reflejan los puntos de vista Unicamente de los autores, y la Comisién no se hace responsable para
cualquier uso que pueda hacerse de la informacién contenida en el mismo.



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

TITULO DEL PROYECTO ENTREGABLE

INFORMACION DEL PROYECTO

ACRONIMO: SEE FIRST

TiTULO DEL PROYECTO: SEEKING FIRST JOB EQUIPPED WITH PROPER SOFT SKILLS
NUMERO DE PROYECTO: 2019-3-EL02-KA205-005437

SUBPROGRAMA 0 KA: KA205

SITIO WEB: HTTPS://SEEFIRST.EU/

CONSORCIO: AKNOW, CIVIC, FEUZ, IDEC, EMPHASYS, DLEARN



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

TABLA DE CONTENIDO

Contenido
1. Pavtas 4
1. 4
1.1 4




Co-funded by the [
Erasmus+ Programme [
of the European Union '

A PAUTAS ***

® Prepare 6 tarjetas de actividad por subcategoria de habilidad. Por ejemplo, 6 tarjetas de
actividad para la escucha activa y 6 para la negociacién.

e Complete todos los campos y mantenga el formato y la estructura.

e (Cada actividad propuesta debe estar en una tarjeta separada; no combine 2 actividades en una
tarjeta y no divida 1 actividad en 2 tarjetas.

e Paraagregar una nueva tarjeta de actividad, copie y pegue una de las tarjetas de actividad
existentes.

e Al final de cada subcategoria de habilidades, prepare de 6 a 8 preguntas de evaluacién.
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1. Categoria de habilidad (Resolucidn de problemas)

1.1 Subcategoria: Toma de decisiones
1.1.1  INTRODUCCION

Esto se mostrard a todos los usuarios cuando hagan clic en una de las subcategorias de
habilidades. Aparecerd en el lado derecho de la rueda.

DESCRIPCION DE LA HABILIDAD La

toma de decisiones implica la seleccion entre dos o mds alternativas posibles para resolver un
problema dado. Muchas habilidades blandas pueden ser esenciales en el proceso de toma de
decisiones. Algunos de ellos son: resolucion de problemas, liderazgo, razonamiento, inteligencia
emocional, creatividad, gestién del tiempo, organizacién.

Para que alguien pueda tomar decisiones de manera efectiva, hay algunos pasos que debe
seqguir:

1. Definir el problema

2. Recopilar informacién relevante
3. Identificar alternativas

4. Sopesar las opciones

5. Elegir la mejor opcidon posible

6. Planificar y ejecutar

7. Revisar y realizar acciones de seguimiento

1.1.2. TARIETAS DE METAS

Clasificacion de problemas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La buena resolucién de problemas y la capacidad de tomar decisiones racionales y efectivas
son esenciales en todos los puestos de trabajo. El primer paso para ser un solucionador de
problemas eficaz es identificar y clasificar el tipo de problemas que enfrenta.
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Los problemas se pueden clasificar en cuatro fipos. Son: "Problemas basados en preguntas”,
"Problemas basados en situaciones”, "Problemas basados en convincentes' y "Problemas
basados en soluciones”. En cada uno de estos tipos es necesario seguir un enfoque especifico
para superarlos.

Problemas basados en preguntas

Este tipo de problemas implican una pregunta que necesita una respuesta. A veces es dificil
encontrar la respuesta, ya que es posible que no tenga acceso a todos los dafos y hechos
relevantes. Si se enfrenta a este tipo de problema, debe obtener tantos hechos y datos como
sea posible que lo ayudardn a tomar la decisidén correcta.

Problemas basados en la situacion

Estos tipos de problemas se basan en una situacion que estd causando un dilema. Por ejemplo,
su jefe le pidid que se fuera de viaje de negocios en dos semanas, pero si acepta, se perderd
el cumpleanos de su hija.

Problemas de base convincente

En este tipo de problemas, es posible que tenga informacién que otros no tienen y, como tal,
debe convencer a los demds de su perspectiva.

Resolucion de problemas bdsicos

Esta categoria incluye la resolucién de problemas bdsicos, lo que bdsicamente significa que
tiene un problema que necesita una solucion. La solucidon puede tener un efecto a corto,
mediano o largo plazo. Por lo tanto, debe elegir la solucidn mds adecuada para la situacion
especifica.

Los problemas también se pueden clasificar en funcion de su dificultad. Ford introdujo cuatro
categorias con diferentes niveles de dificultad para problemas de matemdticas y ciencias,
pero esta categorizacién también se puede utilizar en varios tipos de problemas:

Facil: problemas que se pueden resolver de inmediato con muy poco pensamiento.

Medio: problemas que:
a. Se puede resolver después de pensarlo un poco.
B. Puede requerir mds pasos en comparacion con problemas faciles.

C. Probablemente se pueda resolver sin demasiada dificultad, pero se necesita algo de
prdctica.

Feo: problemas que tardardn un tiempo en resolverse, ya que:
a. Involucra mucho pensamiento.

B. Implica muchos pasos.

C. Puede requerir el uso de varios conceptos diferentes.




Co-funded by the [
Erasmus+ Programme [
of the European Union

Dificil: los problemas generalmente implican lidiar con uno o mds hechos desconocidos.
Resolviéndolos:

a. Implica mucho pensamiento.
B. Requiere algo de investigacion.
C. También puede requerir iniciar el proceso de decisidén desde el principio.

Ahora que conoce los diferentes tipos de problemas, puede participar en el siguiente juego.

Este juego consta de cinco rondas, y cada una de ellas dura 10 minutos.

Para empezar, siéntese en circulo y seleccione un drea temdtica (por ejemplo, falta de
comunicacion con los colegas). Luego, proponga un problema real o ficticio en esa drea.
Tome una hoja de papel y anote el problema. Cuando todos hayan completado la
descripcién del problema, pasen la hoja de papel al jugador de la izquierda. En esta ronda,
los jugadores deben categorizar el problema. Una vez que se acabe el tiempo, vuelve a
entregar el papel al jugador de tu izquierda. Ahora, debe encontrar una solucién a este
problema, basada en los datos y la categorizacién. Al final del limite de tiempo, cada jugador
debe rotar el papel al siguiente jugador como lo hizo en las rondas anteriores. En esta ronda
hay que criticar la solucién. Anote los aspectos negativos que detectd. Cuando termine esta
ronda, pase el papel al siguiente jugador. Esta vez tienes que encontrar una solucién mejorada.

Cuando complete la ronda final, analice los problemas, la categorizacién y las soluciones.
3Estdn todos de acuerdo? sQué habrias hecho diferente?

TIPO DE ACTIVIDAD

Actividad simple que se puede implementar de inmediato sin requerir la realizacién de otra
actividad.

ACTIVIDADES CONECTADAS

HERRAMIENTAS Y RECURSOS NECESARIOS

Papel, boligrafo / Idpiz

TIEMPO REQUERIDO

50-60 min
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NUmero de alumnos

1-14

SECTORES PERTINENTES

Incluya uno o mds sectores para los que esta habilidad es relevante. Elija entre los siguientes
sectores:
e Estética

Agricultura

Artes

Artes culinarias
Economia

Educacién

Ingenieria

Informatica

Derecho

Gestion

Atencién médica y sanitaria (incluida la veterinaria)
Militar

Ciencias naturales
Oficina Administracion
Administracion publica
Ciencias sociales
Deportes

Turismo

RECURSOS ADICIONALES

4 tipos de problemas: hitps: // www. leanuk.org/four-types-of-problems/

Seminario web-4 tipos de problemas: hitps://www.youtube.com/watch?v=6IWBtolwDrs

REFERENCIAS

SessionLab. (2020, 18 de diciembre). Planificacién de talleres simplificada con.
hitps://www.sessionlab.com

Theyagu, D. y Theyagu, D. (sin fecha). 4 tipos de clasificacion de problemas y como resolverlos.
EzineArtficles. Obtenido el 5 de marzo de 2021 de htips://ezinearticles.com/?4-Types-of-
Problem-Classification-and-How-to-Solve-
Thema&id=3551323#:%7E:text=Problems%20can%20be% 20 clasificado% 20 en, acercarse% 20
a% 20 abordar% 20 y% 20 superar



https://www.leanuk.org/four-types-of-problems/
https://www.youtube.com/watch?v=6lWBtolwDrs
https://www.sessionlab.com/
https://ezinearticles.com/?4-Types-of-Problem-Classification-and-How-to-Solve-Them&id=3551323#:%7E:text=Problems%20can%20be%20classified%20into,approach%20to%20tackle%20and%20overcome
https://ezinearticles.com/?4-Types-of-Problem-Classification-and-How-to-Solve-Them&id=3551323#:%7E:text=Problems%20can%20be%20classified%20into,approach%20to%20tackle%20and%20overcome
https://ezinearticles.com/?4-Types-of-Problem-Classification-and-How-to-Solve-Them&id=3551323#:%7E:text=Problems%20can%20be%20classified%20into,approach%20to%20tackle%20and%20overcome
https://ezinearticles.com/?4-Types-of-Problem-Classification-and-How-to-Solve-Them&id=3551323#:%7E:text=Problems%20can%20be%20classified%20into,approach%20to%20tackle%20and%20overcome
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Kasser, J. y Zhao, Y.-Y. (2017). Los mitos y la realidad de la resolucién de problemas. Simposio
Internacional INCOSE, 27 (1), 1114-1124. https://doi.org/10.1002/j.2334-5837.2017.00416.x

IMAGEN

https://pixabay.com/el/illustrations /7% CE%B5%CF7%80%CE%B97%CE%BB%CF7%8D %CF7%83%CE%B5%CE7B? -
%CF7%80 % CE% B1% CE% B6% CE% BB-% CF% 80% CF% 81% CF% 8C% CE% B2% CE% BB% CE% B7% CE%
BC% CE% B1-% CE% AD % CE% BD% CE% BD% CE% BF% CE% B9% CE% B1-2636254 /

INTRODUCCION

En esta actividad aprenderd los diferentes tipos de problemas y como categorizarlos en estos tipos. Esta
actividad también contiene un juego de equipo que le ayudard a identificar las diferentes formas de
problemas.

Pasos involucrados en la toma de decisiones

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La toma de decisiones implica muchos pasos, desde la eleccidn de una solucién hasta su
seguimiento. La préxima vez que necesite tomar una decisién, use un cuaderno y un I&piz /
boligrafo para completar los siguientes pasos.

Paso 1: Defina el problema y la decision a tomar.

Anote el problema o la decision que desea tomar. Un ejemplo puede ser "Quiero aprender
chino".

Paso 2: Considere todas las posibles soluciones y alternativas. En esta etapa, debe realizar una
lluvia de ideas sobre varias soluciones. Entfonces, escriba lo primero que se le ocurra, sin juzgar.

Algunas de las posibles soluciones podrian incluir:
"Comenzaré lecciones privadas".

"Descargaré una aplicacion gratuita”.

"Le pediré a mi amigo que me ensene".

Paso 3. Escriba todas las perspectivas positivas y negativas para tomar o no esta eleccion.
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por ejemplo, "Comenzaré lecciones privadas".
Aspectos positivos: El proceso de aprendizaje serd de alta calidad.
Conoceré gentfe nueva.
Negativos: puede costar mucho dinero.
Me requerird dedicar mucho tiempo.
Paso 4. Evalle los aspectos positivos y negativos de cada una de las diferentes alternativas.

Dé una puntuacion de 10 a cada alternativa. Una puntuacion de 1/10 significaria que este
aspecto no es importante, mientras que una puntuacién de 10/10 significaria que esto es muy
importante para tomar una decision.

por ejemplo, "Conoceré gente nueva" puede obtener una puntuacién de 5/10. Eso significa
gue no es muy importante para ti. "Puede costar mucho dinero" puede obtener una
puntuacién de 9/10 porque no puede pagar las lecciones en este momento.

Paso 5. Seleccione la mejor alternativa

Considere todas las alternativas y elija la mejor. Puedes elegir la opcidén de aprender chino
con la ayuda de tu amigo que ya lo sabe. Asi te divertirds y no te costard nada.

Paso 6. Implementar la solucién

Ahora que ha elegido la solucién, debe crear un plan sobre cémo implementarla. Seguiremos
la opcién anterior de tomar lecciones con tu amigo. Responda las siguientes preguntas para
definir su plan.

-5Cudndo comenzard sus lecciones?

-5Cudnto durardn las lecciones?

-3Qué pasard si no puede encontrar un horario comudn con su amigo?

Paso 7. Supervisar el progreso

Establezca una fecha en la que revisard el progreso y la forma en que administrd la solucién.
Paso 8. Revisidon

2Su decisién produjo los resultados previstos?e Si su decisidn finalmente no funciond, puede
volver atrds y comenzar el proceso de toma de decisiones nuevamente.

TIPO DE ACTIVIDAD
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Actividad simple que se puede implementar de inmediato sin requerir la realizacién de otra
actividad.

ACTIVIDADES CONECTADAS

HERRAMIENTAS Y RECURSOS NECESARIOS

Cuaderno, lapiz / boligrafo

TIEMPO REQUERIDO

60-70 min

NUmero de alumnos

SECTORES PERTINENTES

Incluya uno o mds sectores para los que esta habilidad sea relevante. Elija uno de los siguientes
sectores:

Estética

Agricultura

Artes

Artes culinarias

Economia

Educacién

Ingenieria

Informatica

Derecho

Gestion

Atencién médica y sanitaria (incluida la veterinaria)
Militar

Ciencias naturales
Administracion de oficinas
Administracion publica
Ciencias sociales

Deporte

Turismo

*

*
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RECURSOS ADICIONALES

7 pasos del proceso de toma de decisiones: https://www.lucidchart.com/blog/decision-
making-process-steps

3Qué es la toma de decisiones? hitps://www.managementstudyguide.com/what-is-decision-
making.htm
5Qué es la resolucion de problemas? https://asg.org/quality-resources/problem-solvin

REFERENCIAS

Escuelas climdticas. (Dakota del Norte). Toma de decisiones y resolucién de problemas:
Actividad de clase. Elecciones positivas. Obtenido el 2 de marzo de 2021 de
hitps://positivechoices.org.au/documents/huw8svéVzK/worksheet-
decisionmakingproblemsolvin

IMAGEN

hitps://pixabay.com/el/photos/7%CF7%807%CF7817%CF78C7%CE7B27%CE7BB7%CE7B77%CE7BC
7%CE%B1-%CE%BB % CF% 8D% CF% 83% CE% B7-% CE% B2% CE% BF% CE% AE% CE% B8% CE%
B5% CE% B9% CE% B1-7% CF% 85% CF% 80 % CE% BF7% CF% 83% CF% 84% CE% AE7 CF% 81%
CE% B9% CE% BE7 CE% B7-2731501 /

INTRODUCCION

Después de completar esta actividad aprenderd las etapas de la toma de decisiones proceso
y los pasos que debe seguir para resolver problemas mediante la evaluacion de la situacion,
la creacién de alternativas, la evaluacién de sus opciones y el seguimiento de su progreso.

Andlisis DAFO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El andlisis DAFO es una herramienta utilizada para la planificacién estratégica y la gestion
estratégica en las organizaciones. Es Util para construir una estrategia organizacional y una
estrategia competitiva. El acrénimo DAFO significa "fortalezas", "debilidades", "oportunidades" y
"amenazas". El andlisis DAFO, también conocido como 'Matriz FODA', también se puede
formular como 'Andlisis SWOT' o 'Matriz SOWT'. El andlisis DAFO tiene dos dimensiones: interna y
externa. La dimension interna incluye factores organizacionales, y se puede medir a fravés de



https://www.lucidchart.com/blog/decision-making-process-steps
https://www.lucidchart.com/blog/decision-making-process-steps
https://www.managementstudyguide.com/what-is-decision-making.htm
https://www.managementstudyguide.com/what-is-decision-making.htm
https://asq.org/quality-resources/problem-solving
https://positivechoices.org.au/documents/huw8sv6VzK/worksheet-decisionmakingproblemsolving/
https://positivechoices.org.au/documents/huw8sv6VzK/worksheet-decisionmakingproblemsolving/
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fortalezas y debilidades, mientras que la dimensidn externa incluye factores ambientales, que
se pueden medir a través de oportunidades y amenazas.

De hecho, el andlisis FOFO se puede utilizar en muchos aspectos de nuestras vidas para
ayudarnos a tomar la decisién correcta. Por lo tanto, puede utilizar un andlisis FOFO para
determinar su trayectoria profesional.

Mdas de un alumno puede implementar la siguiente actividad. Si sois mds de 2 personas podéis
utilizar una pizarra o cartén y notas adhesivas. En caso de que quieras realizar esta actividad
online, puedes utilizar una plataforma de pizarra colaborativa online como miro
(https://miro.com/) o jamboard (https://jamboard.google.com/).

Para crear un andlisis FODA estdndar, dibuje un cuadro y sepdrelo en cuatro cuadrados.
Cada cuadro contendrd uno de los siguientes temas: fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas. Vea la imagen a continuacion:

SWOT ANALYSIS

Paso 1: Identifique sus fortalezas

Si es un equipo, puede decidir cudl de ustedes comenzard primero. Defina a la persona y
luego todos ustedes creen notas adhesivas con los puntos fuertes de esta persona. El frabajo
colaborativo es fundamental en esta parte, ya que ofras personas pueden ayudarnos a
identificar habilidades y habilidades de las que no somos conscientes. Enumerar sus fortalezas
puede ayudarlo a crear un curriculum y una carta de presentacidén que muestre sus
calificaciones mds solidas.

Paso 2: Detecte sus debilidades

En el segundo paso, fodos ustedes pueden crear notas sobre las debilidades de alguien.
Revisar sus debilidades le ayudard a comprender cudles de sus habilidades necesitan mejorar.

Paso 3: Enumere todas las oportunidades disponibles Las oportunidades


https://miro.com/
https://jamboard.google.com/
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pueden ser factores externos relevantes para su situacién, como cursos disponibles para
mejorar sus habilidades y conocimientos, oportunidades laborales actuales, tfendencias del
mercado, etc.

Paso 4: Comprenda cualguier amenaza potencial

En esta etapa debe considere todos los factores externos que lo ponen en desventaja, como
un mercado laboral pequeno, competidores potenciales, altas tasas de desempleo.
Comprender las amenazas potenciales puede ayudarlo a identificar los posibles riesgos,
convertirlos en una oportunidad o crear una estrategia alternativa.

Cuando complete la lluvia de ideas, discuta todos los aspectos del andlisis DAFO que ha
identificado. Ahora es el momento del paso final.

Paso 5. Tome una decisidon

Revise su lista y determine si las fortalezas y oportunidades superan las debilidades y
amenazas. Si hay mds aspectos negativos, considere como puede mejorar su situacién y las
acciones que debe tomar para mejorar su trayectoria profesional.

TIPO DE ACTIVIDAD

Actividad simple que se puede implementar de inmediato sin requerir la realizaciéon de otra
actividad.

ACTIVIDADES CONECTADAS

HERRAMIENTAS Y RECURSOS NECESARIOS

-Boligrafos / Iapices
-Notas-Pizarra
adhesivasblanca / Cartén
@)
Plataforma de pizarra colaborativa en linea, como:

https://jamboard.google.com/

https://miro.com/

TIEMPO REQUERIDO


https://jamboard.google.com/
https://miro.com/
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40-50 min

NUmero de alumnos

1-6

SECTORES PERTINENTES

Incluya uno o mds sectores para los que esta habilidad es relevante. Elija uno de los siguientes
sectores:
e Estética

Agricultura

Artes

Artes culinarias

Economia

Educacién

Ingenieria

Informatica

Derecho

Gestion

Atencién médica y sanitaria (incluida la veterinaria)
Militar

Ciencias naturales
Administracion de oficinas
Administracion publica
Ciencias sociales

Deportes

Turismo

RECURSOS ADICIONALES

Juego de andlisis DAFO: hitps://gamestorming.com /andlisis DAFO/

Auto andlisis DAFO: https://www.youtube.com/watch?v=enWsl5u55gg

PDF de andlisis DAFO:
https://drive.google.com/file/d/1Pze4z8 Xk4dAXZucyOWnMLnyt9iAzdgwv0/view?usp=sharing

REFERENCIAS

Creacion de un andlisis DAFO personal para su carrera. (Dakota del Norte). Indeed Career
Guide. Obtenido el 4 de marzo de 2021 de hitps://www.indeed.com/career-advice/career-
development/create-a-personal-swot-analysis

GUREL, E. (2017). ANALISIS DAFO: UNA REVISION TEORICA. Revista de Investigacién Social
Internacional, 10 (51), 994-1006. https://doi.org/10.17719/]isr.2017.1832



https://gamestorming.com/swot-analysis/
https://www.youtube.com/watch?v=enWsI5u55gg
https://drive.google.com/file/d/1Pze4z8Xk4AXZucy0WnMLnyt9iAzdqwv0/view?usp=sharing
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/create-a-personal-swot-analysis
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/create-a-personal-swot-analysis
https://doi.org/10.17719/jisr.2017.1832
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IMAGEN

hitps://pixabay.com/el/illustrations/7%CE7B57%CF7%807%CE7%B97%CF7877CE7B57%CE7B97CF7%
817%CE%AE7%CF%83% CE% B5% CF% 89% CE% BD-% CE% B9% CE% B4% CE% AD% CE% B1-%
CE% B1% CE% BD% CE% AC% CF7% 80% CF7% 84% CF% 85% CE7% BE% CE7 B7-3189797 /

INTRODUCCION

Esta tarjeta de accion le ayudard a aprender qué es el andlisis DAFO y cdmo se puede utilizar
en el desarrollo de su carrera.

Analisis de pros y contras

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El andlisis de pros y contras puede considerarse una herramienta sencilla pero eficaz para
facilitar el proceso de toma de decisiones. Este andlisis consiste en enumerar los aspectos
buenos y malos de una eleccidn especifica. Sopesar los pros y los contras puede acelerar el
proceso de toma de decisiones y mejorar su comprension de la situacion. Este andilisis también
es Util para alentarlo a abordar su decisién de manera objetiva, sin dejar que su "instinto" afecte
su eleccion.

También puede usarlo en la toma de decisiones grupales, cuando los miembros del equipo
favorecen una determinada idea, punto de vista o plan. Anima a cada persona a considerar
otfras perspectivas y puede ayudar a su equipo a tomar una decision informada y
equilibrada.

En el andlisis de los pros y los contras, los pros representan todas las ventajas, mientras que los
contras pueden considerarse como las desventajas. Si la decision que estamos tomando es
muy importante y tal vez enumerar los pros y los contras no sea suficiente, podriamos considerar
agregar algunos puntajes a nuestra lista. Esto podria hacer que el andlisis sea mds critico y Util.

Para crear una lista de Pros y Conftras, cree una tabla con dos columnas, Pros y Conftras, y luego
agregue tantas filas como necesite (vea la imagen a continuacién).

Pros Contras

15
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Total Total

En la tabla escriba todos los pros y contras que pueda imaginar, colocando cada uno en la
columna correspondiente. Como se menciond anteriormente en la descripcién de la
actividad, puede agregar algunos puntajes a sus pros y contras, para que su eleccion de
decision sea mds critica. Si desea continuar con este proceso, simplemente agregue una
ponderacién a cada elemento en sus filas (por ejemplo, una puntuacién de 5 para algo que
cree que es de mayor importancia y 1 para las opciones de menor peso). Una vez que haya
terminado con su mesa, considere cudntos pros y confras tiene y tome su decision. O, si
implementd su tabla con algunos puntajes, compare el puntaje entre las dos columnas v jlisto!

TIPO DE ACTIVIDAD

Actividad simple que se puede completar sin la implementacién de ninguna otra actividad.

ACTIVIDADES CONECTADAS

HERRAMIENTAS Y RECURSOS NECESARIOS

-Boligrafos / Iapices
-Papel

o
ordenador portdtil

TIEMPO REQUERIDO

40-50 min

NUmero de alumnos

1-6

SECTORES PERTINENTES
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Incluya uno o mds sectores para los que esta habilidad es relevante. Elija entre los siguientes
sectores:
e Estética

Agricultura

Artes

Artes culinarias

Economia

Educacién

Ingenieria

Informatica

Derecho

Gestidn

Atencién médica y sanitaria (incluida la veterinaria)
Ciencias naturales
Administracion de oficinas
Administracion publica
Ciencias sociales

Deporte

Turismo

RECURSOS ADICIONALES

REFERENCIAS

Pros y confras cuantitativos: evalie las decisiones con un enfoque simple:
hitps://www.mindtools.com/pages/article/newlED 05.htm

Pros y confras: un enfoque para la toma de decisiones: hitps://thinkinsights.net/strategy/pros-
and-cons-decision-making/

Tres herramientas sencillas para la toma de decisiones: https://idea-sandbox.com/blog/three-
simple-decision-making-tools/

IMAGEN

https://pixabay.com/photos/pros-and-cons-compare-choice-5201374/

INTRODUCCION

Esta tarjeta de actividad le ayudard a aprender qué es un andlisis de pros y contras y como se
puede utilizar en el desarrollo de su carrera.


https://www.mindtools.com/pages/article/newTED_05.htm
https://thinkinsights.net/strategy/pros-and-cons-decision-making/
https://thinkinsights.net/strategy/pros-and-cons-decision-making/
https://idea-sandbox.com/blog/three-simple-decision-making-tools/
https://idea-sandbox.com/blog/three-simple-decision-making-tools/
https://pixabay.com/photos/pros-and-cons-compare-choice-5201376/
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Lluvia de ideas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

La lluvia de ideas es parte del proceso de pensamiento de diseno y ftoma de decisiones. Es
una herramienta eficaz que los equipos, pero no solo, utilizan para producir ideas con el fin de
resolver algunos problemas de diseno.

En un entorno de pensamiento libre, los equipos abordan un problema y producen una gran
variedad de ideas y luego crean asociaciones entre ellas para encontrar posibles soluciones.

Cuando tenga que tomar una decisién, es importante considerar todos los diferentes
escenarios y posibilidades. Esta es la razén por la que la lluvia de ideas, que le permite ampliar
las consideraciones de las opciones de decisidn en todas las direcciones, podria ser una
herramienta muy eficaz.

Para una lluvia de ideas eficiente, hay una serie de pasos a seguir:

En primer lugar, debe establecer un limite de tiempo, que puede cambiar segin la
complejidad del problema al que se enfrente o la decision que tomar.

En segundo lugar, considere todos los problemas y riesgos que podria encontrar durante su
proceso de decision.

Ademds, no olvides considerar un target, un objetivo, que en este caso puede ser elegir la
mejor opcién para tu decision.

Una cosa esencial a tener en cuenta durante la lluvia de ideas es que no hay opiniones
erréneas, ideas o consideraciones. Cada una de las consideraciones puede ayudarlo a lograr
su objetivo y, por lo tanto, ayudarlo a tomar la decisiéon final. En este caso particular, recuerde
que la cantidad puede ser mds importante que la calidad. jEs mejor tener 10 ideas (buenas o
malas), en lugar de solo unal

Por Ultimo, Empiece a desarrollar sus propias ideas. Un proceso de asociaciéon entre ideas, que
crea nuevas percepciones interesantes, puede desencadenar ofras nuevas y buenas ideas.

Intente realizar una sesidon de lluvia de ideas con otras personas en funcién de si se frata de un
escenario ficticio o de la vida real (se recomienda este Ultimo) en el que aplicard los principios
anteriores.

TIPO DE ACTIVIDAD

Actividad simple que se puede completar sin la implementacién de ninguna ofra actividad.
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ACTIVIDADES CONECTADAS

HERRAMIENTAS Y RECURSOS NECESARIOS

-Boligrafos / Iapices

-Papel

-Notas

-Pizarra
(@)

adhesivas

ordenador portdtil

TIEMPO

REQUERIDO

40-50 min

NUmero de alumnos

1-10

SECTORES PERTINENTES

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Incluya uno o mds sectores para los que esta habilidad es relevante. Elija entre los siguientes
sectores:

Estética

Agricultura

Artes

Artes

culinarias

Economia

Educacion

Ingenieria

Informatica

Derecho

Gestion

Atencidon médica y sanitaria (incluida la veterinaria)
Ciencias naturales
Oficina Administracion
Administracion publica
Ciencias sociales

*

*
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of the European Union '

e Deportes
e Turismo

RECURSOS ADICIONALES

Herramienta de colaboraciodn: hitps://jamboard.google.com /

Herramienta de colaboracion: hitps://miro.com/

REFERENCIAS

Lluvia de ideas: hitps://www.interaction-design.org/literature/topics/brainstorming

IMAGEN

htps://pixabay.com/photos/post-it-brainstorming-teamwork-idea-4129907/

INTRODUCCION

Esta tarjeta de actividad le ayudard a aprender qué es la lluvia de ideas y cdmo se puede
utilizar en el desarrollo de su carrera.

Evaluacién de riesgos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

El riesgo rodea todo en la vida. Por eso, las personas deben aprender a afrontar los riesgos en
situaciones cotidianas. Los tipos de riesgos en un contexto de decisiéon personal pueden incluir
riesgos de seguridad, riesgos para la salud, riesgos climdticos, riesgos profesionales, riesgos de
propiedad o fuerza mayor.

Mads especificamente, la gestion de riesgos o la evaluaciéon de riesgos es un paso muy
importante a considerar en el proceso de foma de decisiones. Consiste en el proceso de
identificacién y medicion de riesgos, pero también en la planificacion de acciones para
gestionar los riesgos encontrados. El proceso de evaluacion de riesgos también implica
identificar las mejores alternativas o clasificar las alternativas para un objetivo de gestion de
riesgos en particular.

Esta herramienta puede considerarse una prdctica empresarial fundamental que puede
aplicarse ainversiones, estrategias, acuerdos comerciales, programas, proyectos y operaciones
pero también, como se menciond anteriormente, puede aplicarse a asuntos personales y
procesos de toma de decisiones.

Un proceso general de evaluacion de riesgos incluye los siguientes pasos:
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Identificar los peligros, es decir, el potencial de causar dano.
Evalue el riesgo, es decir, la probabilidad o posibilidad de que las personas resulten
perjudicadas.

e Decida las medidas de control de riesgos, es decir, las cosas que implementard para
garantizar la seguridad de los participantes.

e Supervisar la implementacién, es decir, verificar que se estén llevando a cabo las
medidas de confrol.
Implementar medidas de control, es decir, reducir y si es posible eliminar el riesgo.

iPara aprender como llevar a cabo un proceso de evaluacion de riesgos, siga estos pasos!

En primer lugar, debe identificar la decisién cuyos riesgos deben tenerse en cuenta. Luego,
comience creando una tabla con seis columnas:

1. Enla primera columna indique el tipo de actividad. Generalmente, esto se refiere al
nombre de la actividad. Nuestro ejemplo puede ser una noche social en Edimburgo.

2. Enlasegunda columna, identifique los peligros. En el caso de la noche social en
Edimburgo, los diferentes peligros pueden ser beber alcohol, comer en exceso,
perderse del grupo, etc.

3. Enlatercera columna, escriba las posibles consecuencias de los peligros. Por ejemplo,
beber alcohol seria una intoxicacion.

4. Enla cuarta columna comience a escribir algunas medidas de control para reducir el
riesgo a un nivel aceptable. En el caso del ejemplo, podria ser que el lider del grupo
pida a todos que beban con sensatez. También podria significar que el lider del grupo
no bebe para poder vigilar a los ofros miembros.

5. Enla quinta columna agregue la Calificacién de riesgo, donde los riesgos se
clasificarédn como Bajo, Medio o Alto.

6. Finalmente, en la sexta y Ultima columna debe identificar qué hacer si este peligro
ocurre. Entonces, en este caso, un miembro del grupo se intoxica demasiado y estd
enfermo o tiene un accidente. Una accidén sensata aqui podria ser llevarlos al hospital
si la situacién era lo suficientemente grave.

TIPO DE ACTIVIDAD

Actividad simple que se puede completar sin la implementacién de ninguna otra actividad.

ACTIVIDADES CONECTADAS

HERRAMIENTAS Y RECURSOS NECESARIOS

-Plumas / Iapices

-Papel
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(0]

ordenador portdtil

TIEMPO REQUERIDO

50-60 min

NUmero de alumnos

1-10

SECTORES PERTINENTES

Incluya uno o mds sectores para los que esta habilidad es relevante. Elija entre los siguientes
sectores:
e Estética

Agricultura

Artes

Artes

culinarias

Economia

Educacién

Ingenieria

Informatica

Derecho

Gestion

Atencién médica y sanitaria (incluida la veterinaria)
Ciencias naturales
Oficina Administracion
Administracién publica
Ciencias sociales
Deportes

Turismo

RECURSOS ADICIONALES

Articulo sobre andlisis de riesgos: hitps: //www.mindtools .com / pages / arlicle /
newTMC 07.htm

Video sobre cémo gestionar los riesgos: https://www.youtube.com/watch?v=MTdFkPTTnsA

REFERENCIAS
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17 Ejemplos de riesgo personal: hitps://simplicable.com/en/personal-risk

7 pasos para la evaluacion de riesgos: hitps://simplicable.com/new/risk-evaluation

Cbmo crear una evaluacion de riesgos: hitps://studentsunionucl.org/how-to-guides/how-to-
create-risk-assessment

IMAGEN

hitps://pixabay.com/photos/risk-word-letters-boggle-game-1945683/

INTRODUCCION

Esta tarjeta de actividad le ayudard a aprender qué es una evaluacion eficaz de los riesgos y
como se puede utilizar en el desarrollo de su carrera.

1.1.1. PREGUNTAS DE EVALUACION

1. analisis DAFO solo puede ser utilizado por las organizaciones en su gestidn estratégica
a. Verdadero
b. Falso

2. ¢Cudl de los siguientes es un paso esencial en el andlisis DAFO personal?
a. Buscar los valores de los demds
b. Definir sus metas
c. ldentificar sus fortalezas
d. Comprender las debilidades de los demas

3. Paratomar una decisién, debe:
a. Definir el problema
b. Aprender a comunicarse con los demas
c. Identificar sus debilidades
d. Ser confiable

Los problemas basados en la situacién generalmente le estan causando un dilema.
Verdadero
b. Falso

B

Aunque la calidad de la lluvia de ideas es mds importante que la calidad.
a. Verdadero
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Falso

La lluvia de ideas le ayuda a:

a. Explorar diferentes soluciones a un problema
b. Evaluar los posibles riesgos de una decisidon
c. ldentificar los puntos fuertes de una decisién

¢Cual de los siguientes no es un paso del proceso de evaluacién de riesgos?
a. lIdentificacidn de peligros

b. Implementaciéon de medidas de control

c. Consideracion de los pros y contras de una decision

d. Evaluacién del riesgo

El proceso de evaluaciéon de riesgos solo se puede aplicar en entornos comerciales
Verdadero
Falso
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