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Introduccion

Este eNotebook forma parte del proyecto de Asociaciones Estratégicas ERASMUS+ KA2 en el dmbito
de la EFP titulado "ePassport". El objetivo del proyecto ePassport es reforzar las capacidades de las
organizaciones que trabajan en el ambito de la Educacion y Formacion Profesionales (EFP) y mejorar
las técnicas y métodos de preparacion y sequimiento de los beneficiarios que participan en un
proyecto de movilidad hibrido y virtual.

El eNotebook se cred para garantizar el apoyo y el contacto entre las organizaciones y los
participantes.

Este eNotebook estd dirigido a los participantes y organizaciones implicados en un proyecto de
movilidad de FP, ya sea presencial, hibrido o virtual. Esta hecho como una herramienta que puede
apoyar la organizacion de la actividad de tal manera que, si es necesario, los participantes podran
iniciar su movilidad en el pais de origen o continuarla desde casa en caso de que la movilidad se
interrumpa por cualquier motivo.

El "Cuaderno electronico de movilidad hibrida y virtual" del 103 se ha desarrollado para garantizar el
apoyoy el contacto entre las organizaciones y el participante durante una movilidad hibrida o virtual.
Este eNotebook establecera un plan de trabajo, fijara los objetivos y los resultados esperados del
participante en FP, para identificar las tareas practicas a realizar.

El objetivo es crear un marco de trabajo virtual y fomentar el vinculo entre las tres partes (dos
organizaciones y el participante).

Para ser mas especificos, los principales objetivos de esta herramienta son:
= Apoyara los participantes y a las organizaciones de envio y de acogida en la preparacion de la
actividad.

~ Fomentar el vinculo entre las tres partes (participantes, organizaciones y los participantes)

~ Ayudar a los participantes y a las organizaciones de EFP a planificar, realizar y evaluar las
actividades.

= Apoyar la supervision y el seguimiento de las tareas del participante durante una movilidad
hibrida y/o virtual.

~= Proporcionar herramientas para una gestion fluida y satisfactoria de las tareas por todas las
partes (organizaciones de envio y acogida, y participantes).

Alo largo de este eNotebook, las preguntas aparecen a veces resaltadas con las siguientes etiquetas
de colores:

HyBriD M VIRTUAL

Estas indican al lector a qué forma de movilidad se ajusta la pregunta, ya sea presencial, hibrida o
virtual. Las preguntas no especificadas son comunes a los tres tipos de movilidad.
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Funciones y responsabilidades

Las tres partes implicadas en una movilidad son: la organizacion de envio, la organizacion de acogida
y el participante en la movilidad.

En la siguiente seccion se detallan las obligaciones, funciones y responsabilidades de las tres partes
antes, durante y después del periodo de movilidad internacional:

Organizacion remitente

e

Firma el convenio de subvencion con la Agencia Nacional correspondiente y gestiona el
proyecto.

Asigna un responsable de la gestion del proyecto y una persona de contacto.
Gestiona la subvencion.

Selecciona al participante o participantes.

Proporciona informacion sobre el proceso general de envio.

Proporciona toda la documentacion necesaria para llevar a cabo la movilidad.

Suscribe el sequro para los participantes y ofrece explicaciones detalladas sobre su
funcionamiento.

Firma el acuerdo de aprendizaje con el participante y la organizacion de acogida.

Apoya a los participantes durante la fase de preparacion, asi como durante la movilidad y
después de ella.

Realiza los informes pertinentes durante todo el proceso.
Presenta el informe final a la Agencia.
Informa de los resultados a la Agencia Nacional correspondiente.

Anima a sus participantes a participar en actividades y redes de antiguos alumnos.

Organizacion anfitriona

e

e

e

Firma un acuerdo para la ejecucion del proyecto con la organizacion de envio.
Firma el acuerdo de aprendizaje con el participante y la organizacion de envio.
Asigna un responsable de la gestion del proyecto y una persona de contacto.
Da la bienvenida a los participantes.

Prepara y gestiona todos los detalles del alojamiento.

Proporciona toda la informacion necesaria del pais de acogida.

Garantiza condiciones justas e iguales para todos los participantes.

Identifica a un mentor y a un superior jerarquico que seguiran al participante durante su
estancia.

Apoya al participante durante todo el proceso de adaptacion.
Prepara y supervisa a los participantes durante el periodo de movilidad.

Permite a los participantes desarrollar capacidades y tomar iniciativas durante todo el periodo
de movilidad.
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Proporciona reconocimientos relacionados con el periodo de movilidad.

Realiza los informes pertinentes durante la estancia del participante en el pais de acogida o
durante el periodo de movilidad virtual.

Promueve entre los participantes un comportamiento responsable y sostenible desde el
punto de vista medioambiental.

Participantes

e

Proporciona informacion fiable sobre su situacion personal y profesional.

Proporciona informacidn sobre sus necesidades, expectativas y resultados de aprendizaje
deseados.

Informa a la organizacion de envio de cualquier paso dado en paralelo que pueda alterar el
curso del proyecto (busqueda de empleo, solicitud de formacion, etc.).

Facilita informacion sobre sus competencias y formacion.
Lee atentamente toda la informacion facilitada sobre el proyecto de movilidad.

Asiste a todas las reuniones/entrevistas introductorias tanto con la organizacion de envio
como con la de acogida (en persona o en linea).

Firma el acuerdo de aprendizaje.

Presenta el informe correspondiente.

Respeta las normas y leyes del pais y de la organizacion de acogida.
Mantiene un contacto regular con la organizacion de envio y de acogida.

Garantiza su propia seguridad y la de su entorno evitando ponerse en situaciones peligrosas
o arriesgadas.
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Informacion sobre el pais anfitrion

Como participante, lo primero que debe hacer es familiarizarse con el pais en el que va a vivir.

Investigue y recabe informacion general sobre su pais de acogida para familiarizarse con el contexto
local y descubrir las singularidades de vivir en esa zona (vida cotidiana, aspectos sociales, organizacion
administrativa, etc.).

Puede encontrar esta informacion en sitios web especializados o buscando cualquier pelicula, video o
recurso sobre la culturay la historia del pais. También puede buscar informacion mas especifica sobre
la ciudad que le acogera. No dude en pedir a tu organizacion de acogida mas detalles sobre el pais, la
ciudad de acogida y la comunidad local.

Busque la respuesta a las siguientes preguntas sobre su pais de acogida:

¢Cual es la situacion politica y social del pais (régimen politico, hechos histéricos clave, situacion
economica, etc.)?

¢Cual es su tamano (km2)? ;Cuantos habitantes tiene?

¢Cual es la religion mayoritaria?
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¢Qué tiempo hace?

¢Qué tipo de ropa debo llevar?

¢Qué lenguas o dialectos se hablan?

¢Cual es la moneda? ;Es un pais caro o barato?

¢Existen normas especificas? Normas sobre - alcohol, cigarrillos, agua...
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¢Esta el pais expuesto con frecuencia a catastrofes naturales?
(terremotos, inundaciones, ciclones..)

¢Cuales son los alimentos mas tipicos? ;Hay algun alimento o bebida que esté prohibido?

FACE2FACE | HYBRID

¢Existen restricciones por circunstancias especiales?

¢Cual es la cultura laboral del pais de acogida? ;Existe alguna normativa diferente a la que esta
acostumbrado en su pais de origen?

¢Cuales son los numeros de teléfono de emergencia mas importantes? (Hospital, Embajada de tu
pais, Policia, Organizacién de acogida, Familia)
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Reunion a la llegada

La reunion de llegada es una fase crucial de la movilidad, ya que es la oportunidad perfecta para que
usted y la organizacion de acogida establezcan sus objetivos y expectativas, definan los medios para
alcanzarlos y discutan las tareas, los métodos de trabajo y las herramientas que se utilizaran durante
la movilidad. Depende de usted ser franco con su coordinador / mentor y expresar claramente sus
expectativas y objetivos.

Expectativas para el proyecto

Como participante, durante su periodo de movilidad es esencial que reflexione sobre sus
motivacionesy sus objetivos para el periodo de movilidad. Las siguientes preguntas le ayudaran a
hacerlo:

¢Qué quiere conseguir durante este proyecto? (A nivel personal / profesional / social)

;Qué puede aportarle esta experiencia / iniciativa?

¢Cuales son sus temores o dudas respecto a esta movilidad?

:De qué manera te sera Util esta experiencia cuando vuelvas a casa?

11
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¢Cree que tendra dificultades para alcanzar sus objetivos?

¢Como pretende alcanzar sus objetivos en un contexto virtual?

¢.Como piensa adaptarse a la situacion (contexto virtual)?

Competencias

Competencias digitales en diferentes ambitos (gestion, comunicacion, presentacion...)

Competencias en redes sociales (paginas web, Instagram, Facebook...)

12
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Competencias técnicas en un ambito especifico (construccion, medio ambiente, sanidad...)

Competencias de gestion (ejecucion de proyectos, recaudacion de fondos, evaluaciony
seguimiento, relaciones de asociacion).

Competencias relacionales (diplomacia, gestion de problemas interculturales, trabajo en equipo)

Competencias personales (autonomia, adaptabilidad, flexibilidad...)

Otros

13
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Competencias técnicas en un ambito especifico (construccion, medio ambiente, sanidad...)

Competencias relacionales (diplomacia, gestion de problemas interculturales, trabajo en equipo...)

Competencias personales (autonomia, adaptabilidad, flexibilidad...)

Competencias digitales en diferentes ambitos (gestion, comunicacion, presentacion...)

Otras contribuciones

14
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Actividades del proyecto

¢Cuales son las principales actividades que va a realizar?

¢Qué tipo de actividades extra te gustaria realizar, teniendo en cuenta tu proyecto e iniciativas
personales? ;Conoces algin tema, actividad, habito, etc. interesante que te atraiga en este
pais?

15
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Gestion de las tareas cotidianas

Una gestion eficaz de las tareas implica una buena organizacion y multitud de habilidades:
planificacion, analisis, evaluacion y capacidad para informar sobre sus progresos en una tarea
concreta. A continuacion encontrard algunas recomendaciones para poner en marcha un flujo de
trabajo eficaz entre usted y la organizacion de acogida.

Registro de actividades

Un diario de actividades es un registro escrito personal (horario) que muestra de forma efectiva como
emplea su tiempo como participante. Llevando un registro de actividades (en formato digital), la
organizacion de envio y la de acogida pueden hacerse una idea exacta de lo que hace durante el diay
de comoinvierte su tiempo. Esta especialmente adaptado a los participantes que realizan movilidades
hibridas o virtuales, ya que es una herramienta que facilita el seguimiento diario.

Llevar un registro de actividades le ayuda a Ud., como participante en FP, pero también a las
organizaciones de envio y acogida, a comprender como organizar tu tiempo de trabajo y como
minimizar o eliminar las actividades de poco valor.

A continuacion se presentan dos ejemplos diferentes de registros de actividad:

Ejemplo oa: Diario de actividades

Fecha/Hora Descripcion de la actividad Como me siento
8hoo Comprobacion de correos electronicos  Moderado Motivado por mi tarea
ghoo Preparacion del acto... Alta Preocupado porque...
10h4s5 Reunidn diaria con el equipo Alta

Para llevar un registro de actividades, debe crear una nueva hoja de célculo y configurar (por ejemplo)
los siguientes encabezados de columna:

~ Fecha/Hora
=~ Descripcion de la actividad
= Valor (alto, medio, bajo, ninguno)

~ Como me siento

1. Enlaprimera columna, Fecha/Hora, anote en la columna del titulo |a fecha, e indique ademas
la hora cada vez que inicie una nueva tarea o actividad.

2. En la segunda columna, Descripcion de la actividad, indique la actividad que empezo a
realizar.

3. Enlaterceracolumna, Valor, indique qué importancia tiene la tarea en general (desde el punto
de vista de su organizacion)

4. Enlavltima columna, Cdmo me siento, indique la emocion que sientes al realizar la actividad
mencionada.

17
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Ejemplo 02: Registro semanal de actividades

Intercambio
Tareas Lista de control Google Chat
Google Calendar Tareas de Google Preguntas Respuestas
12 semana: Preparar la lista de
participantes Validar el
Tarea 1: Preparacion de Preparar el programa de presupuesto .
la formacion formacion para la sala y la Ok para ambas citas
O Preparar la pausa café
presentacion/PPT
[ Hoja de asistencia Validacién de la e
O Reserva de habitacion lista de Ok.La ||ste; final esta
i ; . en Google Drive.
Tarea 2:... O Pedir pausa para el café participantes g
22 semana:...

Para llevar un registro semanal de actividades, debe crear una nueva hoja de calculo y establecer (por
ejemplo) los siguientes encabezados de columna:

— Tareas/Tiempo
=~ Lista de control

=~ Intercambio (Preguntas/Respuestas)

1. Enla columna Tareas/Tiempo puede indicar la accién que debe realizarse por el momento o
por el tiempo indicado. Por ejemplo, la preparacion de la formacion es la accidon que debe
completarse.

2. Acontinuacion, en la segunda columna “Lista de comprobacion”, puede indicar las tareas que
deben realizarse para que la tarea (por ejemplo, la preparacion de la formacion) se complete.

3. En la tercera columna “Intercambio”, el usuario puede anotar las posibles preguntas que
deben responderse bien con el participante, bien con la organizacion de acogida o de envio.
La tabla se considerara completa cuando se haya respondido a todas las preguntas.

Los registros de actividades también son Utiles para identificar las actividades secundarias que no
contribuyen a alcanzar objetivos importantes, y para que la organizacidn de acogida y la organizacion
de envio conozcan mejor tu horario diario. Llevar un registro de tus actividades te ayudara a identificar
las tareas que te parecen menos relevantes e interesantes y te permitira informar a la organizacion de
acogida o de envio.

18
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Herramientas digitales para la gestion diaria de tareas

En una movilidad virtual o hibrida, la comunicacion es clave y favorecera a todos los participantes en
el proyecto. La creacion de un registro de actividades puede valorizarse mejor cuando se comparte
directamente con los responsables de su apoyo profesional y pedagdgico. Para simplificar la
organizacion de su trabajo y mantener una alta operatividad, existen multitud de herramientas
digitales disponibles en Internet. A continuacion encontrara una lista de herramientas digitales que le
permitiran crear un calendario de tareas para que todas las partes puedan estar al corriente de su
calendario y mantenerse al dia de los progresos realizados.

CALENDARIO DE GOOGLE

Google Calendar permite crear y modificar un
calendario virtual al que se puede acceder desde
cualquier lugar y/o dispositivo movil con acceso a
Internet. Esta herramienta de organizacion permite al
usuario gestionar facilmente las citas, tener una vision
clara, configurar reuniones y recurrencias y compartir
citas.

calendar.google.com
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0) case diamond store
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Fuente de la imagen: Sitio web Zapier
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Fuente de la imagen: Pagina web: Intelligence Partner

TAREAS DE GOOGLE

La siguiente herramienta es Google Tasks, una
herramienta ya integrada en Google Calendar,
pero que también se utiliza en el escritorio y en
Gmail o en la aplicacion Google Tasks. Esta
herramienta ofrece la oportunidad de integrar los
correos electronicos en la lista de tareas
pendientes y también de organizar el orden de las
tareas del usuario en funcion de sus prioridades y
marcar las completadas.

Task

19
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GOOGLE DRIVE

Google Drive es el servicio de almacenamiento de
datos en Internet proporcionado por Google, que
permite a sus usuarios crear carpetas para almacenary
subir archivos de cualquier tipo. Esta herramienta es
de facil uso para estudiantes, investigadores, personal
administrativo, etc. Les permite crear documentos en
diferentes formatos, trabajar en linea sobre un mismo
archivo desde cualquier dispositivo simplemente
accediendo a la nube a través de su correo electronico.
drive.google.com

# MTrello

¥ (W a v GTM Campaign T8 [N

Fuente de la imagen: Sitio web Atlassian

NOTION

Notion es otra practica herramienta que permite
establecer un sistema de organizacion y ayuda a
organizar mejor la vida y el trabajo, al reunir distintas
herramientas de gestidn de proyectos.
Puedes utilizar Notion para llevar un registro de las
cosas que haces en tu trabajo. Por ejemplo, aqui tienes
algunas formas de utilizar Notion:

- Sigue los objetivos.

- Crear sistemas de disefo.

- Cree una agenda semanal.

- Seguimiento y gestion de contenidos.

- Gestionar proyectos complejos.

notion.so

Google Drive Q

» B myDrive
P

Search Drive

My Drive -

& Quick Access
Computers

Shared with me

Recent B

Untithad spreadshest

Starred Yo adited this manth

Trash

m % 0Ok

Falders

Backups

— B Wy Now Folder

Fuente de la imagen: Blogdel sitio web HubSpot

TRELLO

Trello es otra aplicacion utilizada para gestionar
tareas. Permite organizar el trabajo en grupo de forma
colaborativa mediante tableros virtuales formados por
listas de tareas en forma de columnas. Trello enumera
todas las tareas que componen una movilidad y las
coloca en tres columnas segun su estado:

- 13 columna: Por hacer

- 22@columna: Haciendo

- 32columna: Hecho
trello.com

Product / gy Projects Sha Updates Favorite e+

& Projects

Allthe product teans projects can be found here

@ oy Status - Status

Not Started in Progress. Complete Ope

B UlonMoble

O Notn Mae O Moo Martn A

New Emojis Don't Render

Motile Dus
A

1§ Pages Redesign £ Rewrite Query Caching Logic ¢

o O Nata Mares
"a Desbton o Mol

Image source : Website Notion
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BASECAMP & FREEDCAMP

Basecamp y Freedcamp son herramientas de gestion
de proyectos que proporcionan un entorno de trabajo
productivo y fomentan la comunicacion entre 2 o mas
participantes. Estos dos softwares de gestion de
proyectos ayudan a organizar equipos para planificar
proyectos, gestionar recursos, ajustar calendarios y
mejorar la colaboracién en equipo.

ey mth Oan

Fuente de la imagen: Sitio web Basecamp
basecamp.com

: °0 Al igual que Basecamp, Freedcamp ofrece un sistema

" === centralizado de gestion de proyectos repleto de

herramientas y funciones innovadoras e intuitivas.

Agiliza la comunicacién en equipo, la gestion de tareas

y la gestidn del tiempo para que las empresas sean mas

eficientes en sus operaciones cotidianas. Freedcamp

e podria ofrecer a la organizacion de acogida y a la

= ‘ organizacion de envio una solucidon sencilla para

Fuente de la imagen: Sitio web Freedcamp mantenerse en contacto con las actividades de los
participantes en EFP.

freedcamp.com

PLANIFICADOR MICROSOFT

Planner Microsoft es una herramienta orientada al i

trabajo en equipo que puede utilizarse de diversas e @ .
maneras para mantener una comunicacion constante : == =
entre el remitente, el anfitridn y el participante en la = = =

movilidad de FP. Planner Microsoft incluye gestion de —
equipos, uso compartido de archivos y organizacion.

Microsoft Planner

Fuente de la imagen: Sitio web Planner Microsoft

Encontrara mas informacion sobre estas herramientas

en el Anexo 1 de este documento.
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Seguimiento durante el proyecto

Para controlar su éxito y garantizar la satisfaccion general de todas las partes implicadas, es necesario
hacer un seguimiento de todas sus actividades durante la experiencia de movilidad. Esta seccion se
centrara principalmente en sus actividades, objetivos, conocimientos adquiridos, mejora de

competencias, relacion, dificultades e integracion. Se centra Unicamente en apoyarle durante su
movilidad haciéndole preguntas precisas para asegurarse de que aprovecha al madximo su experiencia.

Las siguientes preguntas le ayudaran a supervisar su proyecto:

Actividades/objetivos

¢Qué tipo de actividades ha realizado? ;Esta satisfecho con la variedad de las actividades
propuestas?

¢Las tareas que esta realizando se ajustan a sus objetivos iniciales?

¢Considera que alguna de las tareas es inadecuada o irrelevante? ;Corresponden todas las
actividades al acuerdo que firmaé? Especifique y explique por qué.

¢.Como se siente con sus tareas? ;Le satisfacen?

23
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¢Se enfrenta a algun reto al realizarlas? ;Cual es su actividad favorita?

¢La mision y las actividades realizadas le permiten integrarse plenamente en el equipo?

¢Las actividades le permiten cooperar con asociaciones locales, comunidades locales?

FACE2FACE HYBRID

¢Como evalUa su relacién con el equipo local y con el publico beneficiario?

¢Se siente integrado en la comunidad / cultura local?

24
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¢Ha tenido problemas sociales o interculturales? En caso afirmativo, detallelos y describa como

los superd.

¢Como se comunica con el equipo en linea?

¢Influye el contexto en linea en su integracion en el equipo?

¢Puede realizar todas las actividades previstas en un contexto virtual? ;Como?

¢:Como se adapta al contexto virtual? ;Le permite tomar iniciativas?

25
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¢Ha observado alguna diferencia cultural en la forma de trabajar en linea o virtualmente en el
pais de acogida?

Apoyo durante las actividades

¢Cree que recibe el apoyo adecuado de las organizaciones de envio y acogida? ;Qué podria
mejorarse?

¢Le gusta su horario o preferirias cambiarlo? ;Es manejable o no (en términos de gestion del
tiempo)?

¢Cree que esta logrando los objetivos fijados? ;Como?

¢Ha podido reunirse regularmente con su mentor / coordinador?
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¢Ha tenido algun problema con su conexion a Internet o su ordenador?

¢Tiene algun comentario sobre el seguimiento en linea de su mentor o coordinador?

Competencias

Estas preguntas estan dedicadas a las competencias que estd desarrollando durante su actividad.

Competencias digitales en diferentes ambitos (gestidon, comunicacion, presentacion...)

Competencias en redes sociales (paginas web, Instagram, Facebook...)

Competencias técnicas en un ambito especifico (construccion, medio ambiente, sanidad...)
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Competencias de gestion (ejecucion de proyectos, recaudacion de fondos, evaluaciony
seguimiento, relaciones de asociacion).

Competencias relacionales (diplomacia, gestion de problemas interculturales, trabajo en
equipo)

Competencias personales (autonomia, adaptabilidad, flexibilidad...)

¢Ha notado mejoras a nivel personal desde que comenz6 su proyecto?

¢Ha prendido o desarrollado competencias inesperadas que no habria aprendido en un entorno
presencial tradicional?

28



=

e

PASSPORT

Cualquier otra cosa que desee mencionar:
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Evaluacion de la experiencia

La evaluacidn se realiza al final del proyecto y es multidimensional. Su objetivo es darle la oportunidad
de evaluar sus logros de aprendizaje, el éxito de su proyecto, asi como proporcionar informacion
valiosa para la planificacion y ejecucion de futuros proyectos por parte de las organizaciones de envio
y de acogida.

Utiliza la siguiente actividad para evaluar tu progreso a lo largo de tu experiencia. PuntUe cada
afirmacién con una nota del 1 al 5y responda detalladamente a las preguntas con espacio dedicado.

Valoracion:
1. nada satisfecho
2. ligeramente satisfecho
3. neutral
4. muy satisfecho
5. extremadamente satisfecho
Orientacion y apoyo

Recibi toda la informacion que necesitaba antes de empezar mi proyecto:

1 2 3 4
Acerca de mi funcion O | a (|
Sobre mis responsabilidades O O O O
Sobre mis derechos O a O (]

¢Faltaba alguna informacion?

Recibi apoyo de la organizacion de envio durante el proyecto.

1 2 3

O (|

~

¢Qué tipo de apoyo recibi de mi organizacion de envio?



=

e

PASSP@RT

Recibi apoyo de la organizacion de acogida durante el proyecto.

1 2 3 4

: ‘.

¢Qué tipo de apoyo recibi de mi organizacion de acogida (mentor/coordinador)?

Tenia acceso a herramientas digitales para trabajar en linea.
1 2 3 4
O a O O

¢Qué tipo de herramientas digitales he utilizado (o me han proporcionado) para trabajar en

linea?

Pude adaptarme al trabajo en linea.

1 2 3

O a

~

¢Como me adapté al trabajo en linea?

Recibi apoyo durante mi movilidad virtual.
| 2 g 4
O | O O

¢Qué tipo de apoyo recibi durante mi movilidad virtuval?
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¢Qué hay que mejorar en términos de apoyo y orientacion durante el proyecto de movilidad?

Tareas y actividades

Recibi informacion adecuada sobre mis tareas y actividades.
1 2 3 4
O O O O

¢Cuales fueron las actividades previstas y las que llevé a cabo (enumere)?

Estoy satisfecho con las actividades que he llevado a cabo.
1 2 3
O O O O

¢Cuales eran mis actividades/tareas preferidas y por qué?

~

Disponia de las herramientas necesarias para llevar a cabo mis tareas.
1 2 3 4
O O O O
Estoy satisfecho con la organizacion de las actividades/tareas en linea.

3 4
O | O |
33
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Pude gestionar eficazmente las actividades en linea.
1 2 3

d s

¢Qué actividades/tareas no me han gustado y por qué?

~

¢Qué cambiaria en la realizacion de las actividades?

¢:Como pude superar los obstaculos/dificultades a los que me enfrenté en la realizacion de las
actividades?

¢Qué cambiaria en el apoyo recibido para la realizacion de las actividades?

Estoy satisfecho de cdmo he contribuido a las actividades.
1 2 3 4

: s

¢De qué manera he contribuido a la realizacion de las actividades?

34



=

e

PASSP@RT

Tomé iniciativas.

R
O~
w

4
Il O

¢Qué tipo de iniciativas tomé (si es que tomé alguna)? Si no tomé ninguna iniciativa, ;por qué?

Las tareas/actividades que puse en practica correspondian a lo que se incluia en el acuerdo de

aprendizaje.
3 4
O O

Estoy satisfecho con mi comunicacién en linea con el equipo durante mi movilidad virtual.
1 2 3 4
O O O O

¢Como colaboré con el equipo durante la movilidad virtual? g

R
O~

¢El contexto virtual de mis actividades modificé mis perspectivas sobre la comunicacion
intercultural? ;En qué sentido?

¢El contexto virtual de mi mision supuso un reto adicional para mi integracion, mis tareas
diarias, el desarrollo de mis competencias y mi bienestar general? ;En qué sentido?
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¢Como podrian mejorarse las movilidades virtuales para los futuros participantes?

Aprendizaje y competencias

Competencias digitales en diferentes ambitos (gestidon, comunicacion, presentacion...)

Competencias en redes sociales (paginas web, Instagram, Facebook...)

Competencias técnicas en un ambito especifico (construccion, medio ambiente, sanidad...)

Competencias de gestion (ejecucion de proyectos, recaudacion de fondos, evaluaciony
seguimiento, relaciones de asociacion).
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Competencias relacionales (diplomacia, gestion de problemas interculturales, trabajo en
equipo)

Competencias personales (autonomia, adaptabilidad, flexibilidad...)

Competencias técnicas en un ambito especifico (construccion, medio ambiente, sanidad...)

Competencias relacionales (diplomacia, gestion de problemas interculturales, trabajo en
equipo...)

Competencias personales (autonomia, adaptabilidad, flexibilidad...)
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Competencias digitales en diferentes ambitos (gestion, comunicacion, presentacion...)

¢Alguna otra aportacion?

Estoy satisfecho de lo que he aprendido durante esta experiencia.

3 4
Il O

I
N

¢Recibi apoyo de mi mentor/jefe de linea para profundizar en mis competencias?

1 2 3 4
O O O |

¢En qué medida se han cumplido mis objetivos de aprendizaje?

R
N
~

3
O a

¢{Qué me ayudd mas en el desarrollo de competencias?

¢Cuales son las competencias que he desarrollado durante la movilidad que podrian ayudarme
en mi futura vida profesional?
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Evaluacion general

Estoy satisfecho con mi experiencia en general.

iy
N

3 4
O O

¢Qué me llevo de mi movilidad? ;Cémo puede ayudarme a nivel personal, social y profesional en
el futuro?

¢De qué estoy mas orgulloso?

Como de satisfecho estoy con:

1 2 3 4
El alojamiento que se me 0 0 0 0
proporcioné?
Las disposiciones relativas al O O O O
transporte local?
Las disposiciones relativas a la
P m O O O

alimentacion? ?

Las herramientas digitales que se
me proporcionan para mis O O O O
actividades en linea?

La labor general de la

N : O O a (|
organizacion de envio
El trabajo general de la
organizacion de acogida = O O O
Mi contribucid lalol
i contribucion general alo largo 0 0 0 0

del proyecto

Recomendaria esta experiencia a otras personas.

O
O
a
(|
I

w
o]
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Si pudiera volver a hacerlo, ;qué haria de forma diferente?

¢Alguna otra sugerencia o comentario?

¢Qué puntuacion final daria a mi propia movilidad?

/|10
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Conclusion

El principal objetivo del cuaderno electronico es guiarle a lo largo de su experiencia de movilidad y
ayudarle a sacar el maximo partido de ella y a desarrollar todo su potencial.

Esperamos que pueda utilizarlo como guia, durante la ejecucion de su proyecto de movilidad, pero
también después para sacar el maximo partido de sus logros.

Este eNotebook esta disefiado para ayudarle a tener una idea clara de su proyecto, su papel en ély
todos sus logros durante el mismo. Una vez finalizado el proyecto, podra utilizar este eNotebook
como guia para enriquecer su CV y aprovechar esta experiencia para obtener una ventaja competitiva
en el mercado laboral.

Aqui tiene algunas ideas sobre como puede utilizar las conclusiones que sacara de este cuaderno
electrénico:

Trabajo en red: Puede aprovechar esta experiencia para ponerse en contacto con profesionales de su
campo y entablar relaciones para futuras oportunidades laborales.

Desarrollo de competencias: A partir de las observaciones que realice, podra centrarse en el
desarrollo de competencias especificas relacionadas con su campo, como la comunicacion
intercultural o los conocimientos técnicos.

Conciencia cultural: Puede tener confianza para trabajar en un equipo internacional y demostrar su
conocimiento y aprecio por las diferentes culturas, lo cual es valioso en un mercado laboral
globalizado.

Desarrollo profesional: Las conclusiones que saque de este cuaderno electronico pueden ayudarle a
elegiraqué tipo de talleres, sesiones de formacion y otras actividades de desarrollo profesional asistir,
con el fin de sequir mejorando tus competencias y conocimientos.

Certificacion y acreditacion: Puede utilizar este cuaderno electrénico para analizar mejor las
competencias adquiridas durante el proyecto en el certificado que recibira, convirtiéndolo en un
valioso complemento de su CV.

Creacion de un portafolio: Puede utilizar este cuaderno electrdnico para iniciar un portafolio, donde
puede documentar su trabajo, experiencias y logros durante la movilidad y utilizarlo como un
escaparate de sus habilidades y capacidades.

Espiritu empresarial: Puede utilizar los conocimientos y competencias adquiridos durante la
movilidad para crear su propia empresa o desarrollar un nuevo producto o servicio.

Crecimiento personal: Puedeutilizar el cuaderno electrénico para reflexionar sobre tus experiencias
y utilizarlo como plataforma para el crecimiento y el desarrollo personal y profesional.

Recuerde que este proyecto de movilidad es realmente una experiencia vital.

Buena suerte y aprovéchalo al maximo.
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ANEXO: Herramientas digitales para la gestion de las
tareas diarias (p. 19)

Aqui encontrard informacion mas detallada sobre las herramientas introducidas:

Calendario de Google

La agenda estd conectada a la cuenta de correo electrdnico e incluye un calendario personalizable que
permite al usuario mantener sincronizadas las entradas de sus calendarios digitales en una Unica
herramienta. Es una herramienta visualmente atractiva, ya que ofrece todo tipo de vistas diferentes:

= Pordiasy por horas
== Semanalmente

~ Mensualmente

= (Cada tresmeses

Es muy comodo, ya que propone varias opciones para gestionar el calendario. Por ejemplo, ofrece una
amplia gama de posibilidades de color, permitiendo establecer un color a cada tarea, para especificar
la naturaleza del evento. Ademas, la aplicacion permite al usuario compartir diferentes eventos, y es
practica para invitar a personas a una reunion y aceptar invitaciones entrantes. Podria tener una gran
utilidad en la comunicacion entre el participante y la organizacion de envio o de acogida, para
programar reuniones o seguimientos.

Google Calendar esta diseiiado para equipos, por lo que es posible compartirlo con otras personas y
crear varios calendarios que pueden utilizarse conjuntamente de forma individual o en equipo.
Ademas, puede ser Util para que lo utilicen las organizaciones de acogida y de envio, ya que puede
facilitar la comunicacion con los participantes, comprobando su disponibilidad para organizar
seguimientos o cualquier otro negocio

Tareas de Google

Es una herramienta facil de usar que permite a los participantes en la EFP gestionar ellos mismos su
trabajo durante la movilidad. También es una buena oportunidad para que todas las partes (la
organizacion de acogida y la de envio) vean lo que realmente se ha hecho o no, y lo que deberia
priorizarse. Es una buena manera de ver la realizacion del trabajo realizado.

Para afiadir una tarea mediante Google Tasks tienes que elegir una fecha y una hora en tu Google
Calendar y seleccionar la opcion de afadir una tarea. Ademas, tienes la posibilidad de elegir un
recordatorio que aparecera como notificacion (en tu teléfono/PC).

Google Tasks se basa en el método Kanban, donde se utilizan los famosos To Do, Doing y Done. Esta
metodologia ayudara al profesional y al participante a reconocer en cada momento qué actividades
tiene que hacer el participante de FP, cuales estd haciendo y cuales ha hecho ya.
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Google Drive

Google Drive propone una variedad de herramientas de uso gratuito como: Documentos de Google,
Hojas de calculo, Presentaciones, Formularios y plantillas de Google Sites. Y todo, con un acceso
comun y derecho a editar, comentar o descargar los archivos. Como tal, es una herramienta comoda
para almacenar y mantener documentos de facil acceso para el participante y la organizacion que los
enviay aloja.

Trello

Esta herramienta es conveniente para todas las partes, ya que propone un gran sistema de trabajo
colaborativo, con las siguientes posibilidades:

~= Asignacion de tareas a cada miembro del equipo de trabajo.
~ Envio de notificaciones por correo electrénico con alertas y recordatorios.

= Registro de actividades en las bitacoras, a través de las cuales podemos conocer de manera
actualizada todas las novedades realizadas y sus detalles.

~ La version gratuita es muy completa y cubre los principios basicos de la gestion de proyectos.
~ Posibilidad de personalizar la apariencia de cada uno de los tableros que tengas.

= Adjuntar archivos.

~= Organizacion de tareas con etiquetas.

~ Aplicacion de fechas de vencimiento a las tareas.

Notion

Entre sus caracteristicas, Notion propone también un sistema de archivos jerarquico. Propone una
barra lateral situada a la izquierda de la pantalla, que le ayuda a organizar las principales paginas de
su lugar de trabajo. Pueden ser documentos, bases de datos, imagenes o simplemente notas. Puede
ser una herramienta Util para una movilidad hibrida pero también virtual, durante los seguimientos
con los participantes, o simplemente para ver su progreso, o trabajo en curso.

Basecamp

Basecamp is a project management software that enables users to work on projects and complete
tasks in an organized and visible way. Basecamp is organized into projects that allows the user to
assign and track tasks, share ideas, and house files. It is a real-time communication tool that could
help the sending and the hosting organisation, as well as the participant to stay on the same page.

There is a message board to post updates and gather feedback, a to-do section, so that participants
could write the tasks that have to be completed, a schedule section, a doc and file - to upload
documents and a “campfire” section that can be used as a chatroom (in case someone has a question).

Basecamp is a great tool that provides a way for teams to keep track of priorities and actionable items.
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Freedcamp

Ademas, Freedcamp permite dividir grandes proyectos en tareas y subtareas mas pequefias. Para
supervisar el progreso del trabajo, estd disponible una vista de tablero Kanban para arrastrar
facilmente las tareas a la siguiente fase hasta su finalizacion. Ademas Freedcamp, propone una vista
de calendario para ver las fechas de vencimiento importantes mostradas en los modos de vista diaria,
semanal o mensual. También puede crear eventos, tareas e hitos directamente desde la interfaz del
calendario. Los calendarios se pueden compartir, tienen la funcion de eventos recurrentes y se pueden
sincronizar con Google Calendar.

Planificador de Microsoft

Esta herramienta puede ser utilizada por los participantes durante su movilidad para organizar
proyectos. Por ejemplo, Microsoft Planner ofrece una opcion llamada "nuevo plan", que permite
dividir el proyecto en tareas organizadas en cubos, o categorias.

Por ejemplo, la vista "Mis tareas" ofrece una lista completa de todas las tareas y su estado. Al trabajar
juntos en un plan, los miembros del equipo siempre saben quién esta trabajando en qué. También es
posible categorizar las tareas en funcién de su estado o de a quién estan asignadas. Planner Microsoft
puede ser de gran ayuda para las organizaciones de acogida o de envio, tanto para la movilidad hibrida
como para la virtual, ya que les permite estar al dia sobre el progreso del trabajo del participante en la
EFP, e interferir facilmente si es necesario.

46



—

PASSP@RT

ADICE K.A.NE.

42, rue Charles Quint Salaminos 8

59100 Roubaix, France PC 24100, Kalamata, Greece
T.+33320112268 ngokane.org
www.adice.asso.fr T. +30 2721 110740

Email : adice@adice.asso.fr Email : info@ngokane.org
KERIC FORUM EDUCATIVO
Nabrezna 1351, Avda. de la Buharia 10, portal 8, 12
022 o1 Cadca, Slovakia planta, oficina 7
www.keric.sk 41018 Sevilla, Spain

T. +421 908 913 995 T. +0034 954 024 924

Email : keric@keric.sk www.forumeducativo.eu

Email : info@forumeducativo.eu

Co-funded by the ’
Erasmus+ Prograﬁ‘lme ADICE %i b:./:: k.AoN Eo ER'C ‘; %

of the European Union ETE—
-

"This project has been funded with support from the European Commission. This publication reflects the views only of the author, and
neither the National Agency nor the Commission can be held responsible for any use which may be made of the information contained
therein."


mailto:adice@adice.asso.fr

