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Skills Swap, o “Intercambio de Competencias”,
se presenta como un nuevo enfoque de for-
macion en el puesto de trabajo, cuyo objetivo
principal es promover la formacién continua
del profesional del sector de la hosteleria. Esta
actividad formativa inmersiva pretende facili-
tar el intercambio de personal entre las em-
presas del sector para adquirir nuevas com-
petencias, tanto trasversales como técnicas
y que puede ser por periodos de una media
jornada hasta de semanas enteras.

Este manual tiene como objetivo proporcio-
nar una explicacion exhaustiva del funciona-
miento de un Skills Swap, de forma que sea
un recurso efectivo para que las empresas
puedan implementar esta practica y mejorar
las competencias de su personal.

Este manual aborda en detalle los aspectos
fundamentales de la actividad de Skills Swap,
con todos los pasos necesarios que se nece-
sitan para implantar este programa. Se pro-
porcionan pautas claras y ejemplos practicos
para que las empresas puedan implementar
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esta actividad de manera eficiente y obtener
resultados efectivos a corto y largo plazo para
sUs empresas.

Ademas de aportar toda la informacién nece-
saria, este manual estd diseflado para facilitar
las reuniones con el coordinador de la actividad
de Skills Swap, una figura muy importante para
dar apoyo a las empresas en todo el proceso.

La idea de este proyecto es ayudar a las em-
presas del sector de la hosteleria a cubrir las
necesidades formativas de su personal a tra-
vés de la colaboracion con otras empresas. De
esta forma, se pretende apoyar a estas empre-
sas en la identificacion de sus necesidades de
formacién y contratacion de personal, traba-
jando de forma conjunta para satisfacerlas.

En resumen, este manual es una herramien-
ta esencial para las empresas que deseen im-
plementar un Skills Swap, proporcionandoles
una visidon completa y detallada del concepto,
junto con directrices claras y practicas para su
correcta implementacién.
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;De qué trata esta seccion?

Esta seccion es una introduccién del concepto
de Skills Swap. Como empresa interesada en
participar en la actividad de Skills Swap, cree-
MOos que es importante que conozcas Mas so-
bre el concepto y como se puede llevar a cabo.

Skills Swap es un proyecto europeo Erasmus+
de tres anos de duracion en el que participan
organizaciones de formacién y hosteleria de
Espafa, Grecia, Chipre, Suecia y el Reino Uni-
do. El proyecto estd disefiado sobre un enfo-
que innovador, que pretende crear redes entre
PYMEs y empresas del sector de la hosteleria
para intercambiar personal a corto plazo para
que puedan adquirir o mejorar habilidades
que son vitales para los servicios que ofrecen
Sus empresas.

El concepto de Skills Swap se refiere a las opor-
tunidades de aprendizaje establecidas dentro
del entorno laboral, donde los empleados son li-
berados de sus funciones habituales durante un
periodo determinado (generalmente de medio
dia a dos semanas) para adquirir competencias
que les puede proporcionar otra empresa.

Este proyecto se enfoca en el sector europeo
de la hosteleria, que representa la mayor parte
de la industria turistica en Europa que abarca el
ocio y el turismo, asi como el alojamiento, co-
mida y bebida (cafés, bares, restaurantes), or-
ganizacion de eventos, atracciones y cruceros.
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A pesar de los problemas causados por la
pandemia, el sector estd recuperandose poco
a poco y este proyecto pretende contribuir a
esta mejora. Durante muchos afos, las empre-
sas del sector de la hosteleria se han pregun-
tado si la formacién homologada y genérica
que imparten las escuelas y los proveedores
de formacién preparan realmente al perso-
nal para una carrera en el sector y, a menu-
do, creen que la experiencia de la “vida real”
es la mejor opcién. Al mismo tiempo, muchas
empresas no tienen tiempo ni recursos para
formar a su personal en nuevas competen-
cias que no cubren en su trabajo diario. Por
todos estos motivos, el proyecto Skills Swap
pretende resolver estos problemas animando
a las empresas a trabajar conjuntamente para
compartir buenas practicas y ayudar a mejorar
y formar a su personal, en beneficio tanto de
las empresas como del personal implicado.

Este “Manual para las empresas” es un docu-
mento que ofrece orientacion y asesoramien-
to a las empresas de la hosteleria que quieran
poner en marcha una actividad de Skills Swap,
en el que se incluye una serie de informacién
practica dirigida a los responsables de perso-
nal, gerentes y propietarios sobre el concepto
y la practica de Skills Swap.



Introduccion: ;Qué es un Skills Swap? O

;Qué necesito saber?
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> El proyecto Skills Swap es un proyecto europeo Erasmus+ dirigido
a empresas hosteleras de Espafia, Grecia, Chipre, Suecia y el Reino
Unido.

> Los Skills Swap se realizaran en empresas del mismo sectory en el
mismo pais.

> La empresa debe saber cdmo presentary dar a conocer a su perso-
nal todo el proceso de Skills Swap.

> Las empresas deben conocer las carencias competenciales de sus
empleados y qué valor afadido les gustaria incluir en sus negocios.

> El desarrollo de la actividad debe ser completamente transparente
y las empresas deben entender que los empleados no deben verse
obligados a participar en estos intercambios.

> La documentacion relacionada con la actividad de Skills Swap es-
tard siempre disponible y sera obligatoria su cumplimentacion, asi
como se proporcionara toda la informacion sobre como se llevara
a cabo el proceso.
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Introduccion: jQue es un Skills Swap? 01

Como empresa interesada, ;qué acciones

ACCIONES A REALIZAR

> Ponerse en contacto con el coordinador de
Skills Swap, para reunirse y realizar un anali-
sis de las necesidades de la empresa con el
fin de determinar las carencias de compe-
tenciales de su personal.

> Junto al coordinador de Skills Swap, ver qué
intercambios hay disponibles actualmente
en mi zona que puedan satisfacer nuestras
necesidades.

> Informar al personal sobre el proceso de
Skills Swap, mediante una sesién informati-
va sobre las posibilidades de participacién y
siempre centrdndose en los beneficios que
tendra para la empresa.

> Dejar que reflexionen sobre el proceso y pre-
guntar por quién estaria interesado en par-
ticipar. Atender las dudas que puedan tener
y, junto al coordinador de Skills Swap, aclarar
el procedimiento y concluir con la eleccion
de los participantes.

Cofinanciado por el
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debo realizar para implementar un Skills Swap?

LISTADO DE DOCUMENTOS

> Pedirle al coordinador de Skills Swap una co-
pia del “Manual para las empresas”.

> Rellenar el formulario de solicitud de Skills
Swap plasmar y analizar las necesidades de
la empresa para ayudar al coordinador a
identificarlas.
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Caso practico

Sofia Mamari es la propietaria de un pequefio
negocio de alojamiento en una regidén muy tu-
ristica en el oeste de Pelion, cerca de la ciudad
de Volos. El negocio funciona muy bien, so-
bre todo en la temporada alta de verano, pero
también durante el invierno. Sin embargo, para
cubrir la temporada baja y ser mas productiva
como empresa, junto con los servicios de alo-
jamiento, Soffa esta intentando abrir su restau-
rante, localizado dentro del alojamiento, cen-
trdndose en los productos y en la cocina local,
con el objetivo de ganar visitantes durante
todo el afio. Por esta razén, quiere que el per-
sonal de cocina esté formado y capacitado en
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los productos y la cocina local para poder ofre-
cer servicios de alta calidad en su negocio.

Conociendo las carencias y ventajas competen-
ciales de su negocio, Soffa se pone en contacto
con el coordinador de Skills Swap y le explica
cudl es su situacion actual y las ideas que tiene. El
coordinador de Skills Swap le informa sobre las
opciones disponibles y el proceso a seguir. So-
fia organiza una sesién informativa con sus em-
pleados, en la que les presenta todos los datos y
escucha sus opiniones sobre la participacion en
el intercambio de empleados con otra empresa
para adquirir las competencias deseadas.

Skills
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:De qué trata esta seccion?

MANUAL PARA
LAS EMPRESAS

/COMOo se organiza
un Skills Swap con otra empresa”’

En esta seccion se detalla cdmo puedes iniciar
una actividad de intercambio a través del coor-
dinador de Skills Swap con otra empresa. Se
describe el proceso, la documentacién necesa-
ria y las terceras partes con las hay que ponerse
en contacto para garantizar que la actividad se
desarrolle sin problemas.

Durante la adaptacion de este manual en el
contexto espafiol, se ha analizado en profun-
didad la regulacion laboral de nuestro paisy se
ha contrastado toda la informacién con las au-
toridades competentes, y se ha observado que
existen dos formas de implementar la actividad
de Skills Swap entre empresas espafiolas.

> En primer lugar, si quieres realizar un inter-
cambio con otra empresa (cuyo CIF, Cédigo
de Identificacién Fiscal, sea distinto al tuyo),
este intercambio se debe formalizar a través
de un contrato de trabajo. Este contrato la-
boral podra ser un contrato temporal “por
circunstancias de la produccién”. En este sen-
tido, la empresa debera tener en cuenta que
este tipo de contratos podrdn llevarse a cabo
siempre y cuando la causa sea ocasional, pre-
visible y de duraciéon reducida y delimitada,
y cuya duracién maxima sera de 90 dias en
el afo natural, y no podran ser utilizados de
manera continuada.

(Véase Anexo Il del Manual)
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> Por otro lado, si quieres realizar un intercam-
bio con otro centro de trabajo de tu empre-
sa(cuyo CIF, Cédigo de Identificacién Fiscal,
sea el mismo que el tuyo), este intercambio
no requiere que la empresa deba efectuar un
contrato de trabajo adicional. Al compartir el
mismo CIF, se muestra que hay una relaciéon
legal entre las empresas, lo que proporciona
proteccion en todos los sentidos a todas las
partes involucradas y garantiza la cobertura
de los seguros laborales correspondientes.

(Véase Anexo Il del Manual)

Esta normativa laboral de nuestro pais preten-
de buscar un entorno laboral seguro y equitati-
VO gue evite posibles abusos o malas practicas.
Por ello, debemos subrayar que es FUNDA-
MENTAL que las empresas espafiolas tengan
en cuenta estas regulaciones al implementar
un Skills Swap y de esta forma, eviten cualquier
problema legal que pueda surgir al realizar esta
actividad formativa.

El coordinador te guiard durante todo el pro-
ceso y te brindara asistencia para implementar
esta actividad formativa de manera adecuada.
Si tienes alguna duda, como, por ejemplo, la
compatibilizacion laboral en ambas empresas,
puedes ponerte en contacto directamente con
el coordinador a través del correo electrénico
coordinador@camarazaragoza.com.

Skl
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;Como se organiza un Skills Swap con otra empresa? 02

;Qué necesito saber?

> Hay muchas cuestiones logisticas a la hora de organizar un Skills Swap.

>Todo el personal debe estar conforme sobre cémo va a funcionary tener claras las acciones que
esta actividad implica.

> El personal que participe en la actividad DEBE estar conforme con el intercambio y no sentirse
obligado a participar. Es esencial que el personal esté de acuerdo, ya que esto podria repercutir
en su eficiencia.

> Una vez se haya aprobado el intercambio, todas las partes deben rellenar, firmar y entregar la
documentacidn requerida.

> La empresa anfitriona debe ser consciente de cualquier necesidad de educacién especial, idio-
ma o dificultades en el aprendizaje que pueda tener el participante y que pueda afectar a la
forma de relacionarse con el resto del personal que va a trabajar junto a él.

> La empresa anfitriona debe ser consciente de todas las cuestiones de seguridad relacionadas
con el personal participante, incluyendo cualquier condicion médica preexistente, como la epi-
lepsia, la diabetes o las alergias. Esto implica recopilar esta informacién detallada y confidencial
antes de su participaciéon y trasladarla a la empresa anfitriona.

> Ademas, ambas empresas deben ser sinceras y transparentes en cuanto al nivel de competen-
cias, habilidades y caracter del miembro del personal que envian al Skills Swap. Si conocen sus
limitaciones, puntos fuertes o debilidades (por ejemplo, si es extremadamente timido o no es
apto para un trabajo fisico), deben informar a la empresa anfitriona con antelacién. Sila empre-
sa anfitriona esta preparada de antemano, podra realizar cualquier ajuste para garantizar que el
participante del Skills Swap obtenga el maximo provecho de su experiencia.

- Esimportante tener en cuenta la posibilidad de que haya cambios en los desplazamientos y en
la programacion, lo cual podria generar gastos y requerir tiempos de desplazamiento adicio-
nales para el participante. Hay que considerar estos aspectos, especialmente cuando puedan
suponer un problema.

- No es necesario ofrecer un Skills Swap a la misma empresa a la que le estas solicitando un in-
tercambio. No todas las empresas pueden estar en condiciones de ofrecer un intercambio, no
tiene por qué ser un acuerdo reciproco.

L]
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¢COmMo se organiza un Skills Swap con otra empresa? 02

Como empresa remitente, ;qué acciones

ACCIONES A REALIZAR

> Hablar con el coordinador de Skills Swap.

> Rellenar el formulario de solicitud de Skills
Swap

> Rellenar el acuerdo de colaboracion de Skills
Swap.

> Enviar toda la documentacién firmada al
coordinador de Skills Swap

> Deberas hablar con el coordinador si tienes
cualquier duda o necesitas apoyo.
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debo realizar para implementar un Skills Swap?

LISTADO DE DOCUMENTOS

> Formulario de solicitud de Skills Swap:
Anexo |

> Acuerdo de colaboracién:

A. Si quieres realizar un intercambio con otra
empresa (cuyo CIF, Cédigo de Identifica-
cién Fiscal, sea distinto al tuyo): Acuerdo
de colaboracién de Skills Swap completa-
do | Anexo Il

B. Si quieres realizar un intercambio con otro
centro de trabajo de tu empresa (cuyo CIF,
Cddigo de Identificacion Fiscal, sea el mis-
mo que el tuyo): Acuerdo de colaboracidn
de Skills Swap completado | Anexo Il

§ki|ls
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;Como se organiza un Skills Swap con otra empresa?

Caso practico

Mark Swanson fue uno de los empleados de
los Hoteles Montpelier que realizd un Skills
Swap con el Hotel Premier St. en Park Lane
de Londres. Mark habia comenzado reciente-
mente a trabajar como asistente de recepcion
en el Montpelier Central.

Mark tenia poca experiencia en hosteleria,
pero disponia de muchos conocimientos ad-
ministrativos por su puesto anterior.

Mark, emocionado con la oportunidad de par-
ticipar en un Skills Swap,estaba ansioso por
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aprender y adquirir experiencia en el sector
hotelero. Antes de empezar, su jefe se reunid
con él para explicarle el proceso y proporcio-
narle todos los detalles necesarios. Mark tenia
clara la duracién de su participacién y los ob-
jetivos especificos del intercambio, que se de-
tallaron en el acuerdo de Skills Swap firmado
por ambas partes.

El dia del intercambio, Mark sabia el nombre
del director por el que debia preguntar al lle-
gar, quien seria el responsable de presentarle
al equipo de recepcion del Hotel St. Martins.
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Guia practica

sobre Skills Swap

Esta seccidn proporciona informacion orienta-
tiva sobre varios aspectos para tener en cuen-
ta por los participantes y las empresas antes
de iniciar un Skills Swap.

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
DEBEN ESTAR LISTOS ANTES INICIAR
UN SKILLS SWAP.

> Formulario de solicitud de Skills Swap

> El acuerdo de colaboracion de Skills Swap
entre las dos partes completado

> El Plan de Accidn de la actividad Skills Swap.

Ademas de los documentos enumerados an-
teriormente, es importante tener en cuenta to-
das las cuestiones practicas para establecer los
protocolos acordados y un enfoque ético com-
partido entre los empresarios participantes.

Las empresas deben tener confianza en parti-
cipar en un Skills Swap y estar seguros de que
se han establecido correctamente todos los
procedimientos para proteger a los emplea-
dos, asi como los intereses empresariales de
cada empresa. Para ello, es necesario que am-
bas empresas y el empleado firmen el acuerdo
requerido antes de que se inicie el intercambio.

También debemos asegurarnos de que el
personal que participa se sienta seguro en
el proceso, de que sus necesidades han sido
cubiertas y de que ha accedido al Skills Swap
por voluntad propia. Es muy importante que
acepten la experiencia y que comprendan
plenamente los beneficios que tiene para el
desarrollo de sus propias capacidades.

ANTES DE INICIAR EL SKILLS SWAP,
HAY CIERTOS ASPECTOS QUE AMBAS
EMPRESAS DEBEN TENER EN CUENTA:

> Todos los acuerdos deben estar correcta-
mente redactados y ser firmados por todas
las partes involucradas.

Cofinanciado por el
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;De qué trata esta seccion?

> Acordar las horas y la duracién de
la actividad.

> Elaborar un protocolo a seguir en caso de
que se presente algun problema con el par-
ticipante o la organizacién de la actividad.

> Asimismo, se debe respetar la privacidad y la
practica profesional de cada empresa.

EVALUACION DE RIESGOS:

> La empresa anfitriona deberd identificar los po-
sibles peligros y el nivel de riesgo que tendra el
participante al realizar la actividad de intercam-
bio y tomaran las precauciones necesarias.

> Debera explicar al participante la politica que
siguen en materia de salud y seguridad laboral.

> El participante debe conocer claramente los
protocolos de emergencia, primeros auxilios
y seguridad.

PROTEGER AL PARTICIPANTE
EN EL SKILLS SWAP:

Si como Empresa remitente, crees que alguno
como los siguientes aspectos que se detallan
a continuacidn deberia ser mencionado en el
acuerdo de colaboracion, deberas especificar-
lo indicandoselo al coordinador.

> Cualquier informacién que proteja al individuo.
Por ejemplo, si los participantes tienen menos
de 18 aflos y son menores de edad, esto puede
afectar a la supervision necesaria o las restric-
ciones en el manejo de la maquinaria.

> Condicién médica/alergias que la empresa
anfitriona debe conocer.

> Contactos de emergencia en caso de enfer-
medad o accidente.

> Cualquier discapacidad fisica o dificultad de
aprendizaje que deba tenerse en cuenta,

dominio del idioma, etc.
§ kills
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Guia practica sobre Skills Swap 034

;Qué necesito saber?

Antes de que el Skills Swap pueda tener lugar,
hay muchos aspectos que deben tenerse en
cuenta. Las instalaciones deben ser adecua-
das para acoger a un participante/empleado
de Skills Swap y la empresa debe tener una
persona asignada como mentor o responsa-
ble del participante en el intercambio, para
garantizar que se le proporcione la atencién
adecuada. Ademas, toda la documentacién
debe estar preparada antes de que comien-
ce el Skills Swap para evitar confusiones y re-
solver cualquier problema de responsabilidad
que se pueda plantear.

Cofinanciado por el
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Deberas tener una reunién con el coordinador
de Skills Swap para asegurarte de que cono-
ces todos los aspectos y responsabilidades, asi
como las posibles oportunidades empresaria-
les que puedan surgir durante el intercambio.

Es importante que seas consciente del alcan-
ce de este compromiso, asi como del tiempo'y
los recursos necesarios para llevarlo a cabo de
manera adecuada y satisfactoria para todas las
partes involucradas.

Una vez realizado el Skills Swap, todas las par-
tes deberan dar su opinidn al respecto, tal y
como se detalla en la seccion 5.
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Guia practica sobre Skills Swap 03

Como empresa anfitriona, jqué acciones

ACCIONES A REALIZAR

> Evaluacion de riesgos antes de iniciar el Skills
Swap.

> Reunirse con el coordinador y evaluar si se
tiene el tiempo y los recursos necesarios
para garantizar una adecuada atencién para
el participante de Skills Swap.

> Pedir al departamento de RRHH que prepa-
ren un Plan de Accién detallado para el par-
ticipante.

> Asignar un “mentor” para el participante de
Skills Swap (Empresa anfitriona). Mejorara la
experiencia de la actividad, aunque es op-
cional.

> Revisar el contenido de la documentacion
de Skills Swap.

> Firmar toda la documentacién requerida
para iniciar la actividad y entregarla al coor-
dinador.
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debo realizar para implementar un Skills Swap?

LISTADO DE DOCUMENTOS

> Completar el formulario de solicitud de Skills
Swap.

> Completar y firmar el acuerdo de colabora-
cion de Skills Swap:

A. Si el intercambio que vas a realizar es con
otra empresa (cuyo CIF, Codigo de Identifi-
cacién Fiscal, sea distinto al tuyo) | Anexo Il

B. Si el intercambio que vas a realizar es con
otro centro de trabajo de tu empresa
(cuyo CIF, Cédigo de Identificacion Fiscal,
sea el mismo que el tuyo) | Anexo Il

> Disefary completar un Plan de Accidn.



Guia practica sobre Skills Swap

Caso practico

Mario dirige un pequefio hotel de tamano
medio en el corazédn de Uppsala, en Suecia.
Cuenta con personal de confianza con el que
lleva muchos afos. Con las cambiantes de-
mandas de los clientes y la evolucion del sec-
tor, le gustaria participar en un Skills Swap, lo
que le permitiria mejorar las competencias de
su personal y también obtener nuevas pers-
pectivas en su empresa, por lo que decide
participar en un Skills Swap.

Antes de que se produzca el intercambio, Ma-
rio tiene que plantearse algunas cuestiones.
En primer lugar, tiene que entender perfecta-
mente el concepto de la actividad y rellenar un
formulario de solicitud que tendra que enviar
a su coordinador de Skills Swap. También tie-
ne que involucrar a su personal y explicarles
el proceso de Skills Swap para asegurarse de
gque todos entienden los motivos y beneficios
de este intercambio. Cuestiones como “;Tengo
capacidad para participar en un Skills Swap?”
y “.Cudles son los riesgos a los que me puedo
enfrentar?” se plantearan de antemano.
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Mario también ha cerrado una reunién con
el coordinador para plantearle algunas pre-
guntas. El coordinador le asegura a Mario
gue puede ponerse en contacto con él en
cualguier momento para plantearle cualquier
cuestion relacionada.

Después de la reunién, Mario empieza a involu-
crara su equipo en la preparacion de Skills Swap
y les explica el proceso. Cuando todos hayan
entendido el proceso, Mario tiene que tomar
decisiones como: con qué personal va a partici-
par en la actividad o los procedimientos de eva-
luacion de riesgos que hay que tener en cuenta.

Antes de iniciar el Skills Swap, todas las partes
involucradas deben firmar la documentacion
pertinente y se elaborard un Plan de Accién
que establezca los objetivos y resultados que
se esperan de la actividad formativa.

El primer dia del intercambio, la empresa an-
fitriona se encargard de presentar al partici-
pante y se asegurara de que tenga todo claro
antes de empezar.
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MANUAL PARA
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Compartir
conocimientos,
competenciasy
experiencia profesional

Esta seccion trata del intercambio de conoci-
mientos, habilidades y experiencia del empre-
sario y sus trabajadores con el participante de
Skills Swap. Aqui se describird el proceso que
la empresa debe seguir para realizar un Skills
Swap efectivo para el participante.

Para garantizar el éxito de un Skills Swap, es
imprescindible establecer una base sdlida de
confianza entre la empresa y el participante.
Asimismo, se valora la confianza mutua entre
las empresas que permiten el intercambio de
su personal. Como empresario, es fundamen-
tal que te sientas seguro y cdmodo al com-
partir tus competencias y conocimientos con
el participante que recibes, al igual que la otra
empresa debe sentirse igualmente comoda al
compartir sus propias competencias y conoci-
mientos con tu personal. El objetivo primordial
de este acuerdo es fomentar este ambiente
de confianza y asegurar que todas las dudas
se hayan resuelto antes de comenzar el inter-
cambio, creando asi un entorno agradable que
genere confianza para avanzar conjuntamente.

Durante el Skills Swap, es posible que debas
pedirle a tu personal “mentor” del participan-
te que forme y comparta sus conocimientos
con un trabajador de otra empresa, lo cual po-
dria implicar la revelacion de algunos de tus
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:De qué trata esta seccion?

“secretos empresariales”. Sin embargo, debes
tener en cuenta que esto es parte del proceso
del intercambio, al participar en él debes tener
confianza en el proceso, siendo consciente de
que otras empresas también estan dispuestos
a compartir su propia experiencia.

El respeto mutuo entre todas las empresas par-
ticipantes en el programa y el deseo de mejo-
rar las competencias de todos los participan-
tes son factores clave. En caso de que surjan
dudas o situaciones incémodas durante tu ex-
periencia de intercambio, es importante que
lo consultes con el coordinador para obtener
orientacién. Para evitar contratiempos, es reco-
mendable estar preparado de antemano, ase-
gurandote de que todos los involucrados estén
debidamente preparados y comprendan cémo
funciona la actividad de intercambio. Ademas,
es importante que tanto el personal como el
participante estén al tanto de las expectativas
que se tienen de la experiencia.

El coordinador debera garantizar que el inter-
cambio se desarrolle correctamente en tu em-
presa y establecera un proceso claro para com-
partir conocimientos, habilidades y experiencia.
En el caso practico que figura al final de esta sec-
cién se muestra uno de estos procedimientos.



Compartir conocimientos, competencias y experiencia profesional 04

;Qué necesito saber?

> En los acuerdos entre las empresas se detallardan de manera precisa y exhaustiva las expec-
tativas que se tienen sobre el programa y se reflejaran los valores fundamentales de respeto
mutuo entre las empresas participantes.

> Las empresas deberan conocer los antecedentes del participante, su experiencia laboral, sus
aptitudes, sus puntos fuertes y débiles, asi como sus necesidades educativas especiales, sus
dificultades lingUisticas o de aprendizaje o su condicidn médica antes de iniciar el intercambio.

> La empresa remitente deberd trasladar sus necesidades y expectativas sobre el programa al
coordinador para que éste pueda transmitirlo de forma clara a la empresa anfitriona.

> La empresa anfitriona deberd participar activamente en la preparacion y ejecucién del Plan de
Accidn y sera clara y transparente a la hora de describir lo que supondra el Skills Swap.

> La empresa anfitriona explicara a todo el personal el papel que tendra tanto el mentor como
el personal que acompane al participante durante la actividad, lo que se espera de ellos y el
apoyo que deberdn mostrar.

> El empresario serd una parte activa en la actividad, ya que mantendra una comunicacién con-
tinua con su personal responsable, el participante y el coordinador.

> Las empresas deberan establecer una relacién de confianza y respeto con el participante y el
coordinador de Skills Swap.
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Compartir conocimientos, competencias y experiencia profesional

Como empresa anfitriona, ;qué debo saber?

ACCIONES A REALIZAR LISTADO DE DOCUMENTOS

Recordar al mentor que complete el cuestio- Formulario de solicitud de Skills Swap
nario de evaluacion para evaluar el progreso Anexo |

del participante en el intercambio. Ademas,
pedir al participante que complete un cues-
tionario de evaluacién para evaluar la activi-
dad de intercambio.

Acuerdo de colaboracion de Skills Swap
Anexo Il o Anexo il

Plan de Accién del Skills Swap

Comunicarse de forma regular, tanto con el
participante, como con el personal que lo
acompafa durante el Skills Swap.

Contactar con el coordinador de Skills Swap
siempre que sea necesario.

[ ]
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Compartir conocimientos, competencias y experiencia profesional

Caso practico

A continuacion, se muestra el ejemplo del Hotel
Sweet Holidays, que participd en un Skills Swap.

El Hotel Sweet Holidays es un pequefio ho-
tel de Chipre. Durante el Ultimo afio el hotel
ha perdido algunos empleados debido a la
pandemia de COVID- 19, ya que sus emplea-
dos decidieron hacer un cambio en su carrera
profesional. Dado que hay puestos vacantes
en el restaurante del hotel, su director, el Sr.
Georgiou, decidié informarse sobre el proceso
de Skills Swap y se puso en contacto con su
coordinadora local, la Sra. Eliadou.

El Sr. Georgiou habia contratado a varios em-
pleados nuevos que necesitaban formacion,
por lo que queria saber si habia alguna empre-
sa local que los acogiera para realizar un inter-
cambio, con el fin de que aprendieran todos los
aspectos basicos sobre las comidas y bebidas.

Durante la reunion, la Sra. Eliadou le explicé toda
la informacién pertinente sobre Skills Swap y el
Sr. Georgiou expuso de forma clara y concisa las
necesidades y expectativas del hotel.

La Sra. Eliadou, tras escuchar atentamente al
Sr. Georgiou y teniendo en cuenta las necesi-
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dades del hotel, contactd con otro hotel local
que ofrecia exactamente lo que él buscaba. El
Sr. Geogiou rellend la documentacion de so-
licitud del Skills Swap, la coordinadora tomé
nota y dijo que los enviaria directamente a la
Sra. Charilaou, directora del departamento de
RRHH del Hotel XYZ, para que pudiera ver
dénde podria encajar mejor este intercambio
y su equipo pudiera preparar un Plan de Ac-
cién para los participantes.

El Skills Swap implicé que 4 empleados de
Sweet Holidays pasaran un total de 6 dias a lo
largo de 3 semanas en el Hotel XYZ para actua-
lizar sus conocimientos en sus nuevas funciones.

El Skills Swap resultd ser un gran éxito, ya que
los nuevos empleados regresaron a su empre-
sa con gran entusiasmo, aportando nuevas
ideas, y se sintieron muy valorados después
del intercambio. Ahora, la coordinadora de
Skills Swap,la Sra. Eliadou, utiliza este caso
como un ejemplo destacado de éxito de la ac-
tividad cuando se lleva a cabo correctamen-
te y cuando las empresas estan dispuestas a
compartir su conocimiento y experiencia en
beneficio del sector.
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Todas las partes implicadas deberan informar
sobre como ha ido su experiencia y como se
ha desarrollado. Ademas, también se trata de
conocer cémo la informacién recibida por el
coordinador se utiliza para realizar mejoras y
ajustes del proceso para garantizar el desarro-
llo continuo.

Una vez finalizada la actividad, es el momen-
to de comprobar que todo ha ido segun lo
previsto, que todas las partes han obtenido
lo que esperaban de Skills Swap. Para ello, se
recogeran los comentarios de todas las partes
involucradas vy, si fuera necesario, se utilizaran
para mejorar los futuros intercambios que se
planteen.

¢QUE OPINIONES SE RECOGERAN?

Cuando la actividad de Skills Swap haya fina-
lizado, se recopilard toda la informacién sobre
como ha sido tu experiencia. No se trata de
evaluarte como empresa remitente o anfitrio-
na, sino de comprobar si el proceso de esta ac-
tividad formativa ha alcanzado o no todos los
objetivos acordados.

¢DE QUE PARTES SE RECOGERAN
LAS OPINIONES?

Para obtener una imagen precisa de todo el
proceso, el coordinador de Skills Swap nece-
sitard conocer la opinidén de todas las partes
implicadas:

> Empresa remitente
> Empresa anfitriona

> El empleado participante

Cofinanciado por el
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:De qué trata esta seccion?

MANUAL PARA
LAS EMPRESAS

Despueées de Skills Swap

Evaluacion / feedback y analisis

EVALUACION DE RIESGOS:

tas
satisfecho con el proyecto en el que has par-
ticipado o si, por el contrario, crees que hay
posibilidad de mejoras en futuros Skills Swap.
Puede que hayas sido la primera empresa en
participar en este proceso, pero no queremos
que seas la Ultima.

Es tu oportunidad para trasladar si es-

¢QUE SE HARA CON ESTE FEEDBACK?

Una vez que el coordinador de Skills Swap
haya recibido la informacién de todas las par-
tes involucradas, serd necesario analizar los
resultados, reflexionar sobre cémo se ha de-
sarrollado la experiencia y tomar decisiones
basadas en los resultados de la evaluacion.

Los resultados de la evaluacién se utilizaran
como indicadores para la toma de decisiones
y mejoras necesarias para futuros Skills Swap.
Si hubiera algo en concreto que mejorar, el
coordinador podra concertar una reunién con
las tres partes para conocer mas al respecto.
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;Qué necesito saber?

> La evaluacién no estd dirigida a la empre-
sa, sino al proceso y los resultados del Skills
Swap. Sélo tendras que dar tu opinidén res-
pecto a tu papel en el proceso.

> No se trata de un examen, ni de obtener una
buena calificaciéon. Se trata de aprender, de
mejorar y de avanzar en la direccién correcta.

> Cuando completes la evaluacion, piensa en
los objetivos y resultados y en si éstos se han
cumplido plenamente.

> Hay que ser honesto a la hora de dar
feedback, asi que no te preocupes si tu
feedback no es positivo. El coordinador de
Skills Swap no lo considerard como una criti-
ca sino como una oportunidad para mejorar
aquellas cosas que no han tenido el resulta-
do esperado.
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> Si se detecta un problema, el coordinador de
Skills Swap sera quien tendra que analizar la
causa y proponer soluciones.

> Al participante del Skills Swap también se le
pedird su opinién siendo sincero y honesto,
sin condicionar sus respuestas. Lo que hay
que evaluar no son las partes implicadas en
el proceso, sino el proceso en el que han
participado.

> Si eres la empresa remitente, el coordinador
de Skills Swap te harad un seguimiento junto
con tu empleado para ver: ;Cémo le ayudd
el desarrollo de competencias al empleado?
;Le ayudd a progresar en su funcién actual
0 a progresar en alguna funcién o incluso en
otro trabajo?

Kills
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Como empresa implicada en el intercambio,

iqué debo hacer?

ACCIONES A REALIZAR

> Notifica al coordinador que la actividad de
Skills Swap ha finalizado.

> Indica al coordinador cémo te gustaria reci-
bir el correspondiente cuestionario de eva-
luacién (en papel, online, etc.) y hazlo segun
te lo solicite.

> Responde al cuestionario con claridad, pre-
cision, honestidad y sinceridad.

> Entrega el cuestionario de evaluacion al
coordinador de Skills Swap en la forma que
hayas acordado.

Cofinanciado por el
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LISTADO DE DOCUMENTOS

> Evaluacion del Skills Swap
Empresa remitente | Anexo ll o Il

> Evaluacion del Skills Swap
Empresa anfitriona | Anexo ll o lll

> Evaluacién del Skills Swap
Empleado / Participante | Anexo Il o Il



Después de Skills Swap - Evaluacion / feedback y analisis

Caso practico

Chris dirige una pequefa cafeteria en un
quiosco en medio de un bonito parque de Za-
ragoza. Sirve principalmente café, bocadillos
frios y bolleria.

Violeta, una chica de 18 aflos ha empezado a
trabajar para él, es una joven muy simpatica,
sonriente y encantadora con los clientes, su
punto débil son sus habilidades técnicas, ya
gue no tiene experiencia previa.

Thomas es el gerente de una cafeteria muy
popular en Zaragoza, que sirve todo tipo de
cafés, tés, batidos y licuados. Ademas, venden
bolleria casera, bocadillos calientes a la plan-
chay los fines de semana preparan brunch.

TRAS EL PROCESO DE SKILLS SWAP

Violeta participd en el programa de Skills
Swap para adquirir conocimientos técnicos y
experimentar unos dias con un ritmo de tra-
bajo diferente y mas agitado. Una vez finali-
zado el intercambio, la coordinadora local se
reunid con ellay le entregd un cuestionario de
evaluacion para que lo rellenara.

Martha, la coordinadora del intercambio, tam-
bién envid un formulario de opinidon a cada
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una de las empresas para que les trasladara
cémo habia ido el intercambio.

Tras leer los comentarios, Martha saca conclu-
siones de las respuestas dadas por todas las
partes involucradas en el proceso: efectiva-
mente, la experiencia ha sido un éxito:

> Chris ha podido aumentar su oferta de cafés
y servicios en el quiosco.

>Violeta ha aprendido a preparar mas tipos de
café y se siente mas segura para poner en
practica lo aprendido.

> Thomas también ha podido aprender de la
experiencia y espera poder seguir colabo-
rando en otras iniciativas con otros propie-
tarios de cafeterias.

Sin embargo, al ver todas las experiencias jun-
tas, Martha se da cuenta de que los partici-
pantes piden mas tiempo para disfrutar de la
experiencia. Por ello, Martha decide proponer
a los futuros participantes experiencias de
Skills Swap mas largas, de al menos una sema-
na, al ver que todos los participantes habian
destacado hasta ahora la duracién como un
punto débil de la experiencia.
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Mantener el contacto
después del Skills Swap

:.De qué trata esta seccion?

En esta seccién se describen algunas de las
formas mas Utiles para que los participantes
mantengan el contacto tras finalizar la activi-
dad de intercambio. Ademas, se sugieren ca-
nales y acciones recomendadas para mante-
ner ese contacto.

El principal objetivo para mantener el contacto
con el proyecto Skills Swap es crear una comu-
nidad sdlida de empresas que ya hayan partici-
pado en esta experiencia o que no hayan par-
ticipado todavia, pero estén interesados en él.

De esta forma, las empresas interesadas que
todavia no hayan participado en la actividad
pueden aprender de las empresas que hayan
implantado una actividad de intercambio,
cémo fue su experiencia y cémo la han aplica-
do para mejorar las habilidades de su personal
y retener talento.

La comunidad de profesionales y empresas
gue compartan sus experiencias en esta acti-
vidad conseguirdn ayudar a promover su con-
ceptoyfuncionamiento, de forma que sea una
alternativa viable para el desarrollo de equipos
profesionales de las empresas de hosteleria,
utilizando de alguna manera, diferentes redes
sociales y medios de comunicacién y constru-
yendo relaciones a largo plazo con otras em-
presas para organizar los Skills Swap.

La comunidad de profesionales y empresas que
comparten sus experiencias de Skills Swap des-
empefara un papel fundamental en la promo-
ciéon y difusion del concepto y funcionamiento
del programa. De esta forma, podra ser una
alternativa viable para el desarrollo de equipos
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profesionales en las empresas
hosteleras. Para lograrlo, las em-
presas podran hacer uso de sus redes

sociales, asi como establecer relaciones a largo
plazo con otras empresas para facilitar la organi-
zacién de futuros intercambios.

En el proceso de mantener el contacto entre
empresas, se buscard beneficiar a todas las
partes. Esto incluye difundir los casos de éxito,
promover las oportunidades de intercambio y
construir una red de empresas que han parti-
cipado en un Skills Swap.

Para lograr estos objetivos, es recomendable
seguir algunas recomendaciones para “man-
tener el contacto”: organizar reuniones pre-
senciales periddicas, asi como reuniones vir-
tuales, enviar correos electréonicos o boletines
informativos, organizar reuniones con todas
las partes involucradas en la actividad de in-
tercambio (por supuesto, incluyendo a las em-
presas anfitrionas y anfitrionas, asi como a los
participantes y al coordinador). También reco-
mendamos el uso de las redes sociales (gru-
pos de LinkedIn o de WhatsApp), que serdn
canales de gran utilidad para mantener activa
a la comunidad.

Por ejemplo, dos empresas realizaron un inter-
cambio con éxito con sus empleados a través
de Skills Swap. Cuando estos intercambios
terminaron, decidieron crear un grupo de
LinkedIn al que se unieron otras empresas, asi
como los empleados y el coordinador, y en
ese grupo intercambiaron opiniones, noticias
y futuras oportunidades de intercambio.
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Mantener el contacto después del Skills Swap €06

;Qué necesito saber?

> Las empresas deben comunicarse frecuentemente con su coordinador.

> Para facilitar su comunicacién, las empresas participantes podrian abrir un canal de comunica-
cién entre ellas (LinkedIn, WhatsApp, etc.)

> Las empresas deben organizar reuniones con las otras tres partes: la otra empresa, el coordina-
dory el empleado.

> La empresa debe mantenerse atenta a posibles oportunidades de intercambio.

> Como empresa, debes promover las oportunidades de Skills Swap entre tus propios emplea-
dos y la comunidad que has creado.

73
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Mantener el contacto despues del Skills Swap 06

Como empresa anfitriona, jqué debo saber?

ACCIONES A REALIZAR

> Reunirme y/o comunicarme regularmente
con el coordinador y con otras empresas del
sector.

> Promover las posibles oportunidades de
Skills Swap.

> Promover los Skills Swap entre mis propios
empleados.
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Mantener el contacto después del Skills Swap

Caso practico

Dos hoteles de un grupo empresarial de la Costa
del Sol malaguena han comenzado a participar
en el programa de Skills Swap,intercambiando
a sus empleados entre las dos empresas. La ex-
periencia les ha permitido identificar las necesi-
dades de formacion de sus equipos de trabajo.

Tras una primera experiencia han decidido con-
tinuar con mas intercambios, pero al mismo
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tiempo saben que estas necesidades también
existen en otros hoteles de la zona.

Por ello, deciden compartir esta informacion a
través de su coordinador para que puedan crear
un grupo de WhatsApp donde tienen la opor-
tunidad de intercambiar informacién con todas
las empresas interesadas.
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/COMo es el proceso
completo de un Skills Swap?
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L su aprobacion® te informara de todo el proceso L )
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e El coordinador de Skills Swap se pondra en contacto
i Estas interesado en > Sl con la otra empresa / centro de trabajo para tener su
seguir con el proceso? consentimiento y conocer sus necesidades y expectativas a

N través del Formulario de solicitud de Skills Swap (Anexo 1)
\/ /
A4
~
El coordinador adaptara el acuerdo (Anexo
No tomar Il o Ill) para que sea correcto y adecuado
ninguna medida para todas las partes implicadas )
A4
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ReuUnete con todo el personal que va a Deberas completary firmar la
participar en el intercambio para explicarles < documentacién requerida de Skills
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| N
Preparar todo para Asegurate de que todas
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A4
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de la actividad formativa < ( Skills Swap completado )
o J

NV

El coordinador revisa el testimonio del participante
y las evaluaciones y valida la actividad
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* Si eres la empresa anfitriona deberds redactar
previamente un Plan de Accidn junto al coordinador
y asignar un mentor para el participante. Esta
informacion estara también recogida en el acuerdo*
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