NDIS Quality ® O NDIS Workforce

and Safeqguards

Commission U Capability Framework

E JgF| L

X1, TR A

s KT - a9

2 :; R

I < NS4

i g i ¢4
h R N

Supervision de
Capacidades

Spanish | Espaiiol

Trabajar Juntos: Una Guia
para los Trabajadores

Septiembre de 2023




4 .

Indice

DescripCion de 10S iCON0S U8 USUAIIOS ...uiiiiiiieiiiiiiiieeeeeeeriiiiiteeee e e e s ssiirereeeeeeessssiierreeeeeesssnnnns 1

T} oo [V o/l o] o TR PP PPRPPR 2
Recursos relacionados Con 1@ SUPEIVISION ......cc.uviiiiciiiieiciiie ettt e e e e e e sbae e e ssaaeeeens 2
I T - - - U 2
R0 X e LI T - 1= U - TSP 3

Seccién 1: cuando tener conversaciones y cémo prepararse para ellas.........ccoceveeeeeeeeccnnnneen. 4
CUANAO tENEI CONVEISACIONES ....uevieeieiiiieeeiteeeeeeitteeessteeeessateeeeessteeessssbaeessasteeesssssaeessssseeesssssenesssssens 4
COMO prepararse Para 1as CONVEISACIONES. .......cccuiieiiiieeeeiriteeeseteeeessreeesssteeeesssaeeessssseeesssnseeessnssens 4
T o o [l (o I T U] = [ 1R 5
DTV g Tol | o] ole ] g a =Y o1 = [0 XU 5

SecCion 2: GUIa de CONVEISACION......ccciieciieeeeee e e e eecctte e e e e e e et e e e e e e e e e e raabarereeaaeeeennnnseeees 7
Creacion del vinculo participante-trabajador.........coo i 7
Capacidades del trabajador .. .. e e e e e e e enar e e e e e eaans 8
Entender 1o qUE €S IMPOITANTE.....cci i e e e e e e s e e e e e e e e snrnreeeeees 8
2T ST aTo =TT oo 1Y o TSRS 9
g 1ol gl ofo] g = ot { o FUU TP 10

OLroS rECUISOS ULIIES .oeeiiiiieieeeeeee e e e e e e e e e e e e et r e e e e e e e e e e anneaaneeas 10

Descripcion de los iconos de usuarios

Cada documento del Marco de Capacidades de la Fuerza Laboral del NDIS usa uno o mas iconos para
indicar el usuario(s).
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Introduccion

Como trabajador del NDIS, debes tener experiencia y capacidad para brindar los apoyos que
necesitan los participantes, y eres responsable de hacerlo de manera segura y competente. Tus
responsabilidades se describen en el Cddigo de Conducta del NDIS. Para ello, debes comprender
lo que se espera de ti y asegurarte de que tienes las capacidades que necesitas antes de
comprometerte con el trabajo. Preguntale a tu supervisor si necesitas ayuda o tienes alguna duda.

Es posible que tu supervisor ya te haya explicado las capacidades que necesitas durante la induccién
o al hablar de tu acuerdo de desempefio. Esta guia te ayuda a comprender cdmo aplicar dichas
capacidades al brindar apoyo a un participante del NDIS y qué apoyo puedes pedirle a tu supervisor.

Los participantes del NDIS que se autogestionan pueden utilizar estos recursos como guia cuando
trabajen con intermediarios (como los proveedores de plataformas) o con personas a las que
contraten o empleen ellos mismos, como los empleados directos o trabajadores auténomos.

Los apoyos y servicios del NDIS que se brindaran a los participantes se describen en los planes,
acuerdos de servicio y cronogramas del NDIS de los participantes. Estos documentos describen qué
apoyos se brindaran. El Marco de Capacidades de |la Fuerza Laboral del NDIS (el Marco) describe las
capacidades que necesitan los trabajadores para brindar esas ayudas. Hacer realidad los planes

de apoyo para cada participante individual requiere el esfuerzo combinado del trabajador,

de su supervisor y de la organizacién, para asi lograr los objetivos acordados. Participar en una
comunicacion continua y tripartita entre el participante del NDIS y su supervisor es una forma
efectiva de hacerlo.

Recursos relacionados con la supervision

Esta guia forma parte de un conjunto de recursos de "Supervisién de Capacidades" desarrollados por
la Comision del NDIS. Puedes ver el conjunto completo de recursos en nuestro sitio web o acceder a
los recursos relacionados seleccionando los enlaces que aparecen a continuacién. Al final de esta
guia se comparten otros recursos Utiles desarrollados por la Comision de Calidad y Seguridad del
NDIS (NDIS Quality and Safeguards Commission), (la Comisién).

Recursos relacionados con la supervision

e |La Relacién de Supervisidon y Apoyo: Una Guia para Supervisores y Trabajadores

En esta guia

Esta guia tiene dos secciones.

La primera seccidn contiene situaciones comunes que brindan oportunidades para hablar sobre las
expectativas, pedir comentarios y acordar los pasos a seguir. También sugiere cdmo puedes
prepararte para estas conversaciones.

La segunda seccién ofrece una serie de preguntas e indicaciones que puedes utilizar para guiar las
conversaciones con tu supervisor y el participante del NDIS al que brindas apoyo. También incluye
ejemplos para mostrar cdmo se pueden utilizar las preguntas en diferentes circunstancias.
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Uso de esta guia

Esta guia esta pensada para utilizarse como apoyo para la comunicacidn tripartita. Puedes utilizarla
como ayuda para pensar en la informacién que necesitas saber sobre el participante del NDIS al que
asistes y en cualquier ayuda especifica que puedas pedirle a tu supervisor. Es probable que tu
supervisor ya esté usando estos recursos. De lo contrario, puedes avisarle que puede acceder a su
propia version de esta guia utilizando el enlace en la primera pagina. También hay una version de
esta guia disponible para los participantes.

Los trabajadores que trabajan con participantes del NDIS autogestionados también pueden utilizar
estos recursos como guia cuando utilizan intermediarios, como proveedores de plataformas o si eres
es un empleado directo o auténomo.
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Seccidn 1: cuando tener conversaciones y cOmo
prepararse para ellas

Las relaciones sélidas y de confianza son la base de un buen apoyo, y la comunicacién abierta y
continua es la clave para relaciones laborales efectivas. Un entendimiento claro y compartido sobre
las expectativas y responsabilidades es un primer paso esencial para establecer una buena relacion de
trabajo con un participante. Es igualmente importante hacer preguntas o plantear problemas, recibir
comentarios, hacer sugerencias y ajustar la practica para reflejar las necesidades o prioridades que
cambian durante la prestacion del servicio.

Cuando tener conversaciones

Estos son algunos ejemplos de cuando puedes utilizar la Guia de Conversacién. Por supuesto, no
todos los participantes se comunican verbalmente. Tanto tU como tu supervisor deben preguntarle
al participante cémo quiere comunicarse.

Tu te estas uniendo al equipo de apoyo de un participante del NDIS: es posible que ya hayas
brindado apoyo a otros participantes; sin embargo, debes entender las necesidades y expectativas
especificas de cada participante nuevo con el que trabajas. Es posible que tu supervisor te pida que
leas el plan de apoyo del participante y una descripcién de lo que se espera, y te invite a revisar
cualquier cosa de la que no estés seguro antes de empezar. Puedes utilizar las preguntas de la Seccién
2 de esta guia como ayuda para pensar en cualquier pregunta especifica que puedas tener.

Se produce un incidente o se esta cerca de que haya un accidente en el trabajo: le informas a tu
supervisor y acuerdan una hora para reunirse con el participante para hablar sobre lo sucedido,
analizar las posibles causas y ver cdmo asegurarse de que no vuelva a ocurrir. Tu supervisor registra
el resultado para que el participante y todos sus trabajadores de apoyo estén al tanto de los nuevos
arreglos.

Te comunicas regularmente para hablar sobre cdmo van las cosas con el participante del NDIS al
que asistes: utilizas este tiempo para plantear cuestiones sobre la mejor manera de ayudar. Por
ejemplo, el participante del NDIS al que asistes quiere ir a hacer aerébic acuatico en el centro
recreativo local y necesitard ayuda para entrar y salir de la piscina. Le avisas a tu supervisor y, con

el participante, conversan sobre cdmo lo haran. Tu supervisor hace los arreglos necesarios para que
tu hables con el instructor de aerdbic sobre cémo ayudar al participante para que se sienta cdmodo,
seguro y disfrute de la clase.

Como prepararse para las conversaciones

Pensar con anticipacién sobre los temas a tratar y sobre cualquier pregunta que quieras hacer te
ayudard a sentirte preparado y a aprovechar al maximo las conversaciones.

Adaptacidn de las preguntas a tu situacion: la Guia de Conversacion de la Seccidn 2 presenta una
serie de preguntas basadas en las capacidades del Marco, que describen las actitudes, habilidades

y conocimientos que se esperan de los trabajadores del NDIS. Es posible que algunas preguntas no
sean relevantes para ti y puede ser que quieras sugerir otras. Selecciona los encabezados principales
de la guia de conversacion para vincularlos con las correspondientes capacidades centrales del Marco.
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Segun las necesidades de apoyo del participante del NDIS, es posible que también desees revisar las
capacidades adicionales de identidad que necesitas para ayudar a los participantes aborigenes o de
las islas del estrecho de Torres, o a aquellos con diversidad cultural y lingliistica o LGBTIQA+.
También hay capacidades especializadas adicionales que puedes elegir para responder a las
necesidades de apoyo especificas de un participante. Si los participantes necesitan ayuda para
realizar actividades personales diarias de alta intensidad, encontraras estas capacidades descritas en
los Descriptores de Habilidades de Apoyo de Alta Intensidad.

Registro de los resultados

Registrar los puntos clave de las conversaciones brinda al trabajador, el supervisor y el participante
del NDIS, un recurso al que pueden acudir en futuras conversaciones. Las organizaciones tienen
diferentes maneras de registrar esta informacion y es importante que comprendas tus
responsabilidades en cualquier gestién formal de registros. También es importante que el
participante pueda acceder facilmente a un registro de lo acordado de la manera que mas le
convenga. Por ejemplo, podrian decidir enumerar los puntos principales que quieren que conozcan
sus trabajadores en una nota en la nevera. Al registrar y compartir cualquier informacion personal
o confidencial, es importante respetar la privacidad del participante y compartir Unicamente la
informacidn que se tenga permiso para compartir. Habla de esto con tu supervisor si tienes

alguna duda.

Dar y recibir comentarios

Las buenas relaciones laborales se basan en poder dar y recibir comentarios abiertos y honestos.
Pedir comentarios, informar a la gente sobre como le esta yendo y pedir ayuda cuando la necesitas
demuestra tu compromiso con el desarrollo y la implementacion de tus capacidades. Ser abierto

y honesto sobre las cosas que te cuestan o con las que necesitas ayuda hace que sea mas facil para
los demas ver qué pueden hacer para ayudarte. Este tipo de conversacidn abierta también es un
sustento de las relaciones laborales saludables.

Los participantes del NDIS, tu supervisor y tus companferos de trabajo tienen una rica experiencia de
la que puedes aprender para desempefiar tu trabajo. Estos son algunos consejos que te ayudardn a
pedir comentarios y aprovecharlos al maximo.

Decide sobre qué quieres recibir comentarios: un buen momento para preguntar cdmo te estd
yendo es mientras aprendes algo nuevo. Por ejemplo, tienes que aprender a usar un elevador
nuevo. Después de terminar el curso de manipulacion y trabajar algunos turnos con un trabajador
con mas experiencia, ya estas trabajando por tu cuenta. Le preguntas al participante si puede pasar
unos minutos contigo una vez finalizado tu turno para que te diga cémo estds haciendo tu trabajo.
Siempre debes asegurarte de que el momento sea conveniente para la persona que brinda los
comentarios.
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Una respuesta como "si, lo hiciste bien" no dice mucho. Preparar algunas preguntas con antelacién
te permitird obtener mas informacion. Por ejemplo:

e "éComo me fue con el uso del cabestrillo?"

e "éHay algo que pueda hacer para que te sientas mds comodo y seguro cuando usemos el
elevador?"

e "éTe sientes comodo con la forma en que hablé contigo durante el turno?"
e "¢Hay algo mds que pueda hacer para brindarte mi apoyo de mejor manera?"

Controla tus emociones: recibir comentarios negativos puede ser dificil. Es posible que te pongas a
la defensiva o te enfades si alguien no te escucha o si sientes que te critican injustamente. Esta bien
hacerle saber a la otra persona que la conversacién te resulta dificil. También podrias sugerirle que
se tomen un descanso y continden una vez que hayas tenido tiempo de pensar en lo que te han
dicho.

Agradece: los comentarios abiertos y sinceros son esencial para saber cémo estas haciendo tu
trabajo. Dile a la persona que te brinda los comentarios que aprecias su tiempo y honestidad.

Solicita el apoyo que necesitas: los comentarios sobre tu trabajo te ayudan a descubrir dénde
puedes hacer ajustes o mejorar. Esto puede ayudarte en tu puesto actual y para decidir cémo
desarrollarte en el futuro. Habla con tu supervisor sobre cualquier tipo de apoyo que necesites y
busca oportunidades para adquirir el aprendizaje y el desarrollo que necesitas.

Pide comentarios de manera regular: solicitar conversaciones periddicas para recibir comentarios
tanto de tu supervisor como del participante del NDIS favorece las relaciones laborales y tu tarea. La
frecuencia de estos intercambios dependera de lo que sea practico para todas las partes. Por
ejemplo, podrian acordar con el participante dedicar un tiempo fijo al final de la semana para
evaluar cdmo van las cosas. Puedes comunicarte con tu supervisor por mensaje de texto después de
cada turno y tener luego una conversacién cuando lo necesites. Establecer un patrdn fijo te brinda la
oportunidad de abordar los problemas a medida que surjan, en lugar de esperar a la fecha de una
conversacién mas formal sobre la evaluacién de desempenio.
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Seccion 2: Guia de Conversacion

Esta seccidn incluye preguntas que puedes hacerte para entender mejor las necesidades y
preferencias de los participantes del NDIS, verificar si tienes las capacidades pertinentes y pensar
cémo quieres que te ayude tu supervisor. También ofrece ejemplos prdacticos de cémo estas
preguntas podrian usarse en diferentes situaciones. Puedes hacer clic en cada uno de los
encabezados para ver las capacidades centrales relevantes del Marco.

Creacion del vinculo participante-trabajador

Preguntas que puedes hacerte:

e ¢(Necesito aprender o ajustar mi estilo de comunicacidn o desarrollar nuevas habilidades para
satisfacer las necesidades y preferencias de este participante?

e ¢(Tengo claro quién mas es importante en la vida del participante que quiere que conozca y que
trabajemos juntos?

e ¢(Tengo claro qué tipo de informacion puedo compartir y con quién la puedo compartir?
e (Tengo claro qué tipo de informacion debo transmitir a mi organizaciéon y cémo hacerlo?

e (Tengo claro con quién ponerme en contacto y qué papel podria desempefiar un tercero en la
relacidon que tengo con el participante, por ejemplo, un administrador del plan o un proveedor
de la plataforma?

Ejemplo: Effie ha dicho que la privacidad es muy importante para ella. No quiere que sus
trabajadores de apoyo se comuniquen con sus asistentes de apoyo conductual ni les
compartan informacion sobre ella. Tu supervisor habla con Effie y acuerda cudndo y qué
tipo de informacion tu debes compartir y con quién la puedes compartir para cuidar a Effie
y respetar su privacidad.

Ejemplo: Nam emplea a sus propios trabajadores y quiere que trabajen en equipo para
atender sus necesidades. Obtiene el consentimiento de cada trabajador cuando comienzan
a compartir sus numeros de teléfono entre si'y con su pareja. Explica que estd de acuerdo
con que los trabajadores compartan informacion sobre sus necesidades de salud con otros
trabajadores y con su pareja, luego de dar su consentimiento.
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Capacidades del trabajador

Preguntas que puedes hacerte:
e (Me siento seguro y preparado para prestar este apoyo?

e ¢Hay algun aspecto de este trabajo que me haga sentir estrés o ansiedad? ¢Hay algo de lo que
quiera hablar o que pueda ayudarme a gestionar esto?

Ejemplo: Eres un trabajador de apoyo con experiencia y acabas de terminar un curso breve
sobre nutricion entérica como preparacion para ayudar a una participante de cinco afos
que depende de la alimentacion por sonda. Si bien el curso fue bueno para aprender los
principios generales, sabes que las necesidades de cada participante son diferentes. Su
madre, Gina, es experta en ayudar a su hija y te mostrard exactamente como hacerlo.

Tu supervisor también asistird para observar como van las cosas. Leiste el Descriptor de
Habilidades de Apoyo de Alta Intensidad para la Nutricion Entérica y anotaste algunas
cosas que querrds revisar con Gina y tu supervisor.

Ejemplo: Una participante que ha estado recibiendo apoyos durante un tiempo te ha dicho
recientemente que ha cambiado su nombre de Belle a Beau y que ahora se identifica como
no binario. Quiere que todos usen el pronombre "elle". Has realizado el curso Rainbow
Awareness ofrecido por tu organizacion, pero esta es la primera persona a la que brindas
apoyo que se identifica como no binaria y a ti te preocupa equivocarte, por ejemplo,
usando un pronombre incorrecto. Hablas con tu supervisor y este se encarga de que un
compaiiero de trabajo que se identifique activamente como parte de la comunidad
LGBTIQA+ te explique por qué el lenguaje es importante, y también te sugiere que plantees
tus inquietudes a Beau con antelacion. Beau te asegura que entiende que a veces puedas
cometer un error, pero valora que estés haciendo un esfuerzo por cambiar. Acuerdas con
Beau que van a hablar sobre cémo van las cosas con regularidad para que puedas hacer
cualquier pregunta en cuanto surja.

Entender lo gue es importante

Preguntas que puedes hacerte:

e (Tengo claro qué es importante para este participante del NDIS y cdmo puedo ayudarlo a
lograrlo?

e ¢(Necesito ayuda o informacion adicional para entender lo que necesita este participante?
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Ejemplo: Jill ha vivido en una casa de salud durante afios y estd entusiasmada con la
posibilidad de mudarse a un lugar sola. Acabas de empezar a brindar apoyo a Jill y sientes
que no estdn en la misma sintonia. Todo lo que tu dices parece que la hace enojar o sentir
molesta. Le dices a tu supervisor que quieres cambiar de turno.

Tu supervisor se ocupa de que aprendas mds sobre la prdctica en casos de trauma. Esto te
da una perspectiva completamente nueva sobre por qué Jill ha sido tan quisquillosa. Tu
supervisor también organiza una conversacion contigo y con Jill. Jill explica lo importante que
la mudanza es para ella y que le preocupa que no salga bien. Tu le pides a Jill que describa
cémo seria "que las cosas salieran bien" y hablas sobre cémo brindarle apoyo cuando se
sienta ansiosa. También aceptas ir con Jill a su préxima reunion con el coordinador de apoyo
para explorar como puedes ayudarla a hacer que la mudanza sea un éxito.

Brindar apoyo

Preguntas que puedes hacerte:

e (Tengo claras las preferencias, situaciones o factores desencadenantes que podrian afectar la
forma en que debo brindar apoyo a este participante?

e ¢(Hay algun riesgo especifico asociado con el apoyo a este participante y tengo claro coémo
manejarlo? Recuerda que esto requiere comprender lo que quiere el participante, asi como las
politicas y procedimientos de tu organizacién.

e ¢(Qué sé acerca de las fortalezas actuales de este participante? ¢Sé cdmo apoyar a esta persona
de manera que desarrolle su confianza y sus habilidades para tratar de conseguir lo que le
importa? ¢ Quiero intercambiar ideas sobre como hacerlo?

Ejemplo: Angelo es un joven que recibe apoyo para vivir con su autismo. Te explica que a
menudo se pone nervioso si el ambiente es demasiado ruidoso o muy iluminado.
Recientemente, Angelo sugirié que le gustaria salir mds y hacer amigos nuevos. A ti te
preocupa como manejar los riesgos y le pide consejos a tu supervisor. Los tres se sientan
juntos para planificar como hacer esto para que Angelo se sienta seguro y tenga un plan
sobre lo que quiere que hagan si comienza a sentir ansiedad o estrés.

Ejemplo: Eric vive en una casa de forma independiente y tiene como compaiiia a Trixie,
una perra. Trixie duerme en la habitacion de Eric. Hace poco, ayudaste a Eric para que se
trasladara de la cama a su silla y Trixie se interpuso. Fue bastante peligroso y los dos casi
se caen al piso. Te das cuenta de que esto es algo que fdcilmente podria afectar a otros
trabajadores y lo informas a tu supervisor. Los tres se sientan juntos para analizar la mejor
manera de que todos estén a salvo. Deciden dejar a Trixie afuera de la habitacion al hacer
futuros traslados y el supervisor informarad a los demds trabajadores de apoyo sobre este
nuevo acuerdo.
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Hacer contacto

Preguntas que puedes hacerte:

e ¢Qué tan bien creo que estoy ayudando a este participante? ¢ Qué me indica que las cosas van
bien? ¢Hay areas en las que considero que necesito mas formacién o mds apoyo?

e ¢Le he consultado al participante qué es lo que funciona bien y le pregunto si le gustaria hacer
algln cambio en la forma en la que le brindo apoyo?

e Sjun participante se muestra reacio o incémodo a la hora de dar comentarios, ¢qué puedo hacer
para ayudarlo?

Ejemplo: En general, Rhonda estd contenta con el apoyo que recibe de Nan, aunque
ultimamente parece que pasa mucho tiempo hablando por teléfono. Rhonda no ha
planteado esto porque no quiere molestar a Nan y, si se lo menciona al proveedor
de servicios, le preocupa que eso meta a Nan en problemas.

Acordar de antemano como y cudndo comunicarse puede ayudar a lidiar con las
conversaciones dificiles. Rhonda y Nan acuerdan hacerse un tiempo una vez cada
quince dias para tomar un té y conversar sobre cémo van las cosas en general.

Rhonda descubre que Nan tiene una hija que ha estado enferma y estaba consultando a
la guarderia si estaba bien. Nan se da cuenta de que ha estado un poco distraida y se las
arregla para que el centro se contacte con su pareja si hay algun problema con su hija
durante las horas de trabajo.

Otros recursos utiles

e El Marco de Capacidades de |la Fuerza Laboral del NDIS: describe las actitudes, habilidades
y conocimientos que requieren todos los trabajadores, incluidos los supervisores, y los
comportamientos que se puede esperar ver.

e (Cddigo de Conducta del NDIS: promueve una prestacidn de servicios segura y ética al establecer
las expectativas de conducta tanto de los proveedores como de los trabajadores del NDIS.

e (Cdédigo de Conducta del NDIS: Orientacidon para los Trabajadores.

e Descriptores de Habilidades de Apoyo de Alta Intensidad: orientacién para los proveedores
y trabajadores del NDIS que brindan apoyo a los participantes en actividades personales diarias
de alta intensidad.

e Guia de Opciones de Carrera: ayuda a los trabajadores actuales a explorar opciones de desarrollo
para profundizar sus capacidades en su trabajo actual o buscar otras oportunidades profesionales
en el sector de la discapacidad o en el sector de la atencién en general.
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https://workforcecapability.ndiscommission.gov.au/framework
https://www.ndiscommission.gov.au/about/ndis-code-conduct
https://www.ndiscommission.gov.au/workers/worker-obligations#paragraph-id-649
https://www.ndiscommission.gov.au/workers/worker-obligations#paragraph-id-649
https://www.ndiscommission.gov.au/providers/registered-ndis-providers/provider-obligations-and-requirements/ndis-practice-standards-1#paragraph-id-2721
https://workforcecapability.ndiscommission.gov.au/tools-and-resources/career-development
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