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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Y

Denominacion del programa de formacion: Habilidades para enfrentar retos en el nuevo
entorno.

Cédigo del programa de formacién: 13420106.

Nombre del proyecto: N/A

Fase del proyecto: N/A

Actividad de proyecto: N.A

Competencia: 220901633-Autogestion y desarrollo continuo: Demuestra atributos personales que
mejoran la actuacién y mantienen una participacién activa en el autoaprendizaje y autodesarrollo.
Resultados de aprendizaje:

220901633-01. Crear habitos que contribuyan a la apertura al cambio y al aprendizaje en el entorno
laboral a partir de métodos y entrenamientos cognitivos.

220901633-02. Generar la creacion y la co-creacion de nuevas ideas a partir de métodos de
innovacion.

220901633-03. Apropiar nuevas formas de trabajo de acuerdo con los principios de una mentalidad
agil.

220901633-04. Aplicar técnicas para manejar la incertidumbre a partir del uso de estrategias de
gestion emocional.

» Duracién de la Guia: 48 horas.

YV VYV VYV

A\

2. PRESENTACION

Les damos una cordial bienvenida a este Programa de Formacién “Habilidades para enfrentar retos en
el nuevo entorno”, los felicitamos por ser parte de este nuevo proyecto personal de crecimiento. Para su
desarrollo se trabajara en diferentes actividades autdnomas que buscaran que ustedes conozcan y generen
el entendimiento de las habilidades que hoy en dia son necesarias para que puedan generar relaciones de
valor en el entorno laboral, como uno de los ejes fundamentales para el desarrollo personal y profesional,
asi como el desarrollo de la sociedad.

Durante esta ruta de formacion se trabajara en cuatro habilidades: aprendizaje y adaptacién al cambio;
creatividad e innovacién; agilidad organizacional; y por Gltimo, gestién de la incertidumbre.

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, contara con el acompafiamiento del instructor
asignado al programa que, de forma continua y permanente, lo orientara con las pautas necesarias para el
logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodologico.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia

gue demanda la realizacion de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje. No olvide revisar
y explorar los componentes formativos del curso.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

La estrategia didactica del curso “Habilidades para enfrentar retos en el nuevo entorno” esta basada en
tres etapas: estudio de conceptos béasicos e importancia; aplicacion de herramientas, técnicas y
metodologias; y desarrollo de planes de accion, que le permitirdn poner en marcha los contenidos
conceptuales y procedimentales, que lo lleven al desarrollo de las habilidades que puedan ser usadas para
resolver diversas situaciones.

Estudie los contenidos teméticos, realice las actividades opcionales, responda a los cuestionarios y luego
desarrolle los casos/situaciones problémicas segun la ruta de aprendizaje. Por favor, tener en cuenta la
elaboracion de las evidencias propuestas en esta guia. Para empezar, es preciso que realice las siguientes
actividades iniciales:

e Actualice los datos personales.

¢ Realice la presentacién ante el instructor y los compafieros en el foro social.

¢ Revise la “Informacion del Programa”, esto le permitira entender los objetivos, las actividades y
la metodologia por desarrollar durante el curso. Tenga en cuenta que es fundamental entender
los resultados de aprendizaje para cumplir sus expectativas a cabalidad.

¢ Revise la “Ruta de Aprendizaje”, el cual le permitira entender la planeacién disefiada para lograr
de manera secuencial los resultados de aprendizaje. Tenga en cuenta que entender los pasos y
reconocer las actividades a realizar le permitira tener un estimado del tiempo de dedicacién y asi,
planear el cumplimiento de los requisitos de acuerdo con su tiempo disponible.

e Presente el diagnostico de saberes previos.

3.1. Actividad de aprendizaje 1: Realizar autodiagnéstico de las habilidades blandas que
permiten afrontar retos en el nuevo entorno.

Duracién: 4 horas.
Para la elaboracion adecuada de las evidencias se recomienda al aprendiz:

1. Acceda al video de presentacién de los expertos que desarrollaron el curso para conocer su perfil,
la importancia de las habilidades blandas y los temas que se abordaran a lo largo del curso.

2. Realice autodiagnostico de las habilidades blandas que permiten crear redes y alianzas de valor
en el entorno laboral.

3. Participe en el foro colaborativo.

Evidencias:

> Evidencia de producto.
AA1-EV01: Cuestionario - Herramienta autodiagndstica a partir de las habilidades blandas.

Para esta actividad acceda a la herramienta autodiagndstica que encontrard en la plataforma y que le
permitira entender cudl es el nivel de desarrollo de la habilidad.

Una vez desarrolle este autodiagndstico, el sistema arrojara un informe de resultados que le permitira
conocer las fortalezas y oportunidades de mejora de las habilidades blandas que usted posea. Revise
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cuales son las calificaciones mas altas (fortalezas) y las mas bajas (oportunidades de mejora), ya que a
partir de este analisis usted podra profundizar en herramientas propuestas en el curso para mejorar lo que
necesita.

Instrucciones para la realizacion de la evidencia:

Para desarrollar la evidencia de cuestionario, por favor remitase al area de actividades y ubique el enlace
correspondiente a AA1-EV01: Cuestionario. Herramienta autodiagndstica a partir de las habilidades
blandas.

> Evidencia de desempefio.
AA1-EV02: Foro - Participacion colaborativa para el analisis de las fortalezas y oportunidades de
mejora de acuerdo con los resultados generales del autodiagnéstico.

El objetivo del foro es propiciar un espacio de opinion y de reflexién donde los participantes expresen sus
analisis y sugerencias frente al informe de fortalezas y oportunidades generado en la herramienta
autodiagnostica.

Instrucciones para la entrega de la evidencia:

e Alfinalizar el cuestionario y con los resultados obtenidos, evidencie su participacion en el Foro de
debate: “Foro Autodiagnéstico Habilidades Blandas”.

e Para participar, tenga en cuenta que el instructor publicara el informe general de resultados de la
herramienta de autodiagnostico como resumen de todo el grupo. Su informe personal solo le sera
entregado a usted.

e Una vez haya analizado el informe, comente sus conclusiones respondiendo las siguientes
preguntas:

- ¢Cuédl considera que es la importancia de desarrollar estas habilidades en el mundo
laboral?

- ¢Qué acciones recomendaria al resto de comparieros que puedan tomar para mejorar
las habilidades evaluadas?

e Suintervencion debe tener en cuenta los aportes realizados por sus compafieros de manera previa
y complementarlos. Sin importar su posicion (a favor o en contra), utilice argumentos que lo
refuercen, para que al final el grupo pueda contar con varias sugerencias para el desarrollo de la
habilidad.

3.2. Actividad de aprendizaje 2. Identificar las técnicas y herramientas para desarrollar las
habilidades blandas que permitan enfrentar los retos en el nuevo entorno laboral.
Duracién: 24 horas.

Para la elaboracion adecuada de las evidencias se recomienda al aprendiz realizar la revisién y lecturas
expuestas en cada componente formativo y presentar las siguientes actividades:

3.2.1. Componente formativo 1
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e Revise la MasterClass del componente formativo 1 “Cerebro, mente y cambio” que le
permitird tener una vision de las tematicas abordadas en el curso.

e Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con los “Conceptos
basicos e importancia” y “Técnicas para la adaptacion al cambio y aprendizaje”.

¢ Realice las actividades didacticas opcionales del componente formativo, relacionadas con:

v Video entrevista la biologia de la creencia.
v' Trabajando mis creencias.

A medida que vaya culminando la lectura del componente formativo, conteste el cuestionario
AA2-EVO01 - “Habitos que contribuyen ala apertura al cambio y al aprendizaje en el entorno
laboral”. Al finalizar la presentacion del cuestionario conocerd la calificacion, que se ira
acumulando para obtener la valoracion final de los cuatro componentes.

3.2.2. Componente formativo 2

Revise la MasterClass del componente formativo 2 “Innovacion desde el hébito” que le
permitird tener una vision de las teméaticas abordadas en el curso.
Realice la revision y lectura de la unidad del componente formativo, relacionada con los
“Conceptos basicos e importancia” y “Metodologias de innovacién”.
Realice las actividades didacticas opcionales del componente formativo, relacionadas con:

v"  Reflejo de la creatividad.

v' Laimportancia de la innovacién.
A medida que vaya culminando la lectura del componente formativo, conteste el cuestionario
AA2-EVO01 - “Creacién y co-creacion de nuevas ideas a partir de métodos de innovacion”.
Al finalizar la presentacion del cuestionario conocera la calificacion, que se ira acumulando para
obtener la valoracion final de los cuatro componentes.

3.2.3. Componente formativo 3

Revise la MasterClass del componente formativo 3 “Mentalidad agil” que le permitira tener una
visién de las tematicas abordadas en el curso.
Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con los “Conceptos basicos
e importancia” y “Métodos de trabajo agiles en el dia a dia”.
Realice las actividades didacticas opcionales del componente formativo, relacionadas con:

v' Los valores y principios del agilismo en la rutina laboral diaria.
A medida que vaya culminando la lectura del componente formativo, conteste el cuestionario
AA2-EV01 - “Nuevas formas de trabajo de acuerdo con los principios de la mentalidad agil”.
Al finalizar la presentacién del cuestionario conocera la calificacion, que se ird acumulando para
obtener la valoracion final de los cuatro componentes.

3.2.4. Componente formativo 4

Revise la MasterClass del componente formativo 4 “Gestionando la incertidumbre” que le
permitird tener una vision de las tematicas abordadas en el curso.

Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con los “Conceptos basicos
e importancia” y “Técnicas de reconfiguracién emocional”.

Realice las actividades didacticas opcionales del componente formativo, relacionadas con:

v La historia del bambd.
Conteste el cuestionario AA2-EVO0L - “Técnicas para manejar la incertidumbre”.
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Evidencias:

» Evidencia de conocimiento.
AA2-EV01: Cuestionario - “Habilidades para enfrentar retos en el nuevo entorno”.

Instrucciones para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: Participacion y desarrollo del cuestionario al finalizar la revision y lectura de
cada componente formativo establecido en la plataforma.

e Alfinalizar los 4 cuestionarios, obtendra la calificacion final acumulada en el enlace correspondiente
a AA2-EVO01 - Habilidades para enfrentar retos en el nuevo entorno. Al finalizar la presentacién
del cuestionario conocera la calificacion, que se ira acumulando para obtener la valoracion final de
los cuatro componentes.

3.3. Actividad de aprendizaje 3: Definir acciones especificas para afrontar distintos retos o
problemas en el entorno laboral haciendo uso de las habilidades blandas que permiten
enfrentar retos en el nuevo entorno laboral.

Duracién: 8 horas.

Para la elaboracién adecuada de las evidencias se recomienda al aprendiz presentar las siguientes
actividades:

e Desarrolle la actividad multimedia que se le presentara con diversos casos y/o situaciones
problémicas. Resuélvalos haciendo uso de las alternativas que se le presentan, teniendo en cuenta
los conceptos y herramientas vistos en la seccion anterior. Acceda a la herramienta AA3-EVO01 -
Cuestionario - “Uso de técnicas y herramientas. Participacion y desarrollo del cuestionario
de casos y situaciones problémicas” establecido en la plataforma.

e Al finalizar la presentacién del cuestionario conocera el puntaje obtenido en el desarrollo de la
actividad.

e Participe en el foro de discusion - “Uso de técnicas y herramientas”. Responda reflexivamente
las siguientes preguntas:

¢De qué manera conocer las etapas de un proceso de cambio puede ayudarle en el
mundo laboral?

¢, Qué acciones puede realizar en el dia a dia para crear el habito de la innovacién?
Identifique varios ejemplos

¢ Cuando considera que puede aplicar la mentalidad &gil en su labor cotidiana?

¢ Qué acciones son importantes para usted desarrollar frecuentemente para gestionar
la incertidumbre? ¢ Por qué? Vo1
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Evidencias:

» Evidencia de desempefio.
AA3-EV01: Cuestionario - “Uso de técnicas y herramientas”.

Instrucciones para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: Participacion y desarrollo del cuestionario de casos y situaciones problémicas
establecido en la plataforma.

e Al finalizar la actividad multimedia, obtendra la calificaciéon final acumulada en el enlace
correspondiente AA3-EV01 — Uso de técnicas y herramientas.

> Evidencia de desempefio:
AA3-EV02: Foro - Participacion colaborativa para compartir mejores practicas en el uso de la
habilidad.

El objetivo del foro es propiciar un espacio de opinidon y reflexion donde los participantes expresen su
opinién y sugerencias frente a las preguntas planteadas. Para participar en este espacio, por favor
remitase al area de Foros y ubique el enlace correspondiente a AA3-EV02: Foro — Habilidades para
enfrentar retos en el nuevo entorno. Luego, responda las preguntas.

3.4. Actividad de aprendizaje 4. Elaborar el plan de desarrollo individual a través de la creacién
de rutinas que permitan desarrollar las habilidades blandas para crear redes y alianzas de
valor en el entorno laboral.

Duracion: 12 horas.

Para la elaboracion adecuada de las evidencias se recomienda al aprendiz realizar la revisién y lecturas
expuestas en cada componente formativo y presentar las siguientes actividades:

3.4.1. Componente formativo 1

¢ Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con “Cerebro, mente y
cambio. Desarrollo de planes de acciéon”

¢ A medida que vaya culminando la lectura inicie la elaboracion de un documento con el plan de
rutinas para incrementar apertura al cambio, aprendizaje, creacién y co-reaccion de acuerdo con
los hallazgos generados en autodiagnostico, el cual debera ir alimentando a medida que realiza
la lectura del siguiente componente.

3.4.2. Componente formativo 2

e Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con “Innovacion desde el
habito. Desarrollo de planes de accion”

e En este componente debera culminar la elaboracién del documento que comenzé a desarrollar
en el documento anterior, donde complemente el plan de rutinas que permitan incrementar
apertura al cambio, aprendizaje, creacién y co-reaccion.
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3.4.3. Componente formativo 3

e Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con “Mentalidad &gil.
Desarrollo de planes de accion”

¢ A medida que vaya culminando la lectura inicie con el desarrollo de la propuesta de un video con
evidencias de uso de métodos &giles y estrategias de gestion de la incertidumbre que haya
comenzado a usar, el cual debera ir alimentando a medida que realiza la lectura del siguiente
componente.

3.4.4. Componente formativo 4

e Realice la revision y lectura del componente formativo, relacionada con “Gestionando la
incertidumbre. Desarrollo de planes de accion”

e En este Ultimo componente debera culminar la propuesta del video que inicié en el componente
anterior, sumandole propuestas de uso de métodos agiles y estrategias de gestion de la
incertidumbre que haya comenzado a usar.

Evidencias:

> Evidencia de producto.
AA4-EV01: Documento — “Habilidades para enfrentar retos en el nuevo entorno”.

Instrucciones para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el plan de rutinas para incrementar apertura al cambio,
aprendizaje, creacion y co-reaccion de acuerdo con los hallazgos generados en autodiagnostico.

e Para la elaboracién del documento puede usar cualquier herramienta que encuentre en internet o
que conozcay sea facil de usar y que permita la entrega de un documento creativo.

e Para realizar el envio de la evidencia del documento por favor remitase al area de actividades y
ubique el enlace correspondiente a AA4-EV01: Documento: Habilidades para enfrentar retos
en el nuevo entorno.

» Evidencia de producto.
AA4-EV02: Video — “Habilidades para enfrentar retos en el nuevo entorno”.

Instrucciones para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: Elaboracion del video con evidencias de métodos agiles y estrategias de
gestion de la incertidumbre que haya comenzado a usar.

e Para la elaboracion del video puede usar cualquier herramienta que encuentre en internet o que
conozca y sea facil de usar.

e Pararealizar el envio de la evidencia de video por favor remitase al area de actividades y ubique
el enlace correspondiente a AA4-EV02: Video: “Habilidades para enfrentar retos en el nuevo
entorno”.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

AA2-EV01: Cuestionario -
Habilidades para enfrentar retos
en el nuevo entorno.

Evidencias de Desempefio:

AA1-EV02: Foro - Participacion
colaborativa para el analisis de
las fortalezas y oportunidades
de mejora de acuerdo con los
resultados generales del
autodiagndstico.

AA3-EV01l: Cuestionario -
Uso de técnicas y herramientas.

AA3-EV02: Foro - Participacion
colaborativa para el analisis de
los retos o problemas haciendo
uso de las habilidades blandas
gue permiten crear redes y
alianzas de valor en el entorno
laboral.

Evidencias de Producto:

AA1-EVO01l: Cuestionario -
Herramienta  autodiagnéstica
habilidades blandas y realizar el
cuestionario.

AA4-EVO1: Documento —
Habilidades para enfrentar retos
en el nuevo entorno.

AA4-EV02: Video — Aplicacion
de técnicas de comunicacion
persuasiva y vivencias de
valores.

-Establece rutinas para
incrementar la apertura al
cambio y el aprendizaje a partir
de herramientas de
entrenamiento cognitivo.

-llustra rutinas de creacion y co-
creacion en el entorno laboral a
partir de metodologias de
innovacion.

-Emplea metodologias agiles en
actividades rutinarias con base
en las condiciones de los
métodos de trabajo agil.

-Propone  estrategias  para
manejar la incertidumbre a partir
de técnicas de  gestion
emaocional.

Cuestionario
AA2-EV01

Foro
AA1-EV02

Cuestionario
AA3-EV01

Foro
AA3-EV02

Cuestionario
AA1-EV01

Documento
AA4-EVO1

Video
AA4-EV02
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Agilismo Es un nueva concepcion para el desarrollo y entrega de productos en un menor
tiempo adaptdndose para esto a las necesidades cambiantes de los clientes tanto
internos como externos

Aprendizaje Es el proceso mediante el cual el ser humano adquiere conocimientos, desarrolla
habilidades y modifica su comportamiento para responder al entorno.

Cambio Pasar de un estado a otro a través de una serie de modificaciones en los atributos
de la situacion, la persona, o el objeto que se modifica.

Co -Crear Creacion conjunta o colectiva

Habito Modo especial de proceder o conducirse adquirido por repeticion de actos iguales

0 semejantes, u originado por tendencias instintivas

Incertidumbre

Es la sensacion derivada del cambio que hace referencia a no conocer el rumbo de
las cosas y las consecuencias del mismo.

Colaborativo

Innovacion Es una accién de cambio que supone una novedad. Esta palabra procede del
latin innovatio, -6nis que a su vez se deriva del término innovo, -are“hacer nuevo”,
“renovar”’, que se forma con in- “hacia dentro” y novus “nuevo”.

Trabajo Es el tipo de trabajo que se da entre dos 0 mas personas en el que comparten el

conocimiento y cooperan en base a la confianza para alcanzar un objetivo comun
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