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BIENVENIDO

iHola y bienvenido a nuestro programa de formacién digital para la
insercion laboral! Estamos encantados de que haya elegido unirse a
nosotros en este viaje para ayudar a los inmigrantes a lograr mayores

oportunidades en el mercado laboral.

Nuestro programa estd disefilado para empoderar y equipar a
participantes como usted con las habilidades, conocimientos y
recursos necesarios para mejorar la empleabilidad y superar los
desafios que a menudo enfrentan los inmigrantes para encontrar un

empleo significativo y sostenible.

A lo largo de esta capacitacién, exploraremos varios aspectos del
mercado laboral, incluidas estrategias de busqueda de empleo,

redaccién de curriculums y habilidades para entrevistas.

Creemos que todos merecen las mismas oportunidades y estamos
comprometidos a ayudarlo a lograr sus objetivos en el mercado
laboral. Navegar por el mercado laboral puede ser un desafio,
especialmente para los inmigrantes. Sin embargo, juntos podemos
construir una sociedad mas inclusiva, donde los talentos vy
contribuciones de todos sean reconocidos y valorados. jEstamos

emocionados de ser parte de su historia de éxito!

Embarquémonos juntos en esta experiencia transformadora vy
trabajemos para crear oportunidades significativas para la inclusién

en el mercado laboral.

Atentamente,
El equipo NAVI-MIG M
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SOBRE EL PROYECTO

El proyecto NAVI-MIG nace con el objetivo de contribuir a la inclusién
e integracion de los inmigrantes recién llegados.

Los principales objetivos del proyecto son:

e Contribuir a permitir que los migrantes naveguen por su cuenta por
el nuevo pais de residencia con mayor confianza en si mismos y
autonomia a través de la aplicacién NAVI-MIG.

e Proporcionar una hoja de ruta a los inmigrantes que han llegado
recientemente (en los ultimos 2 o 3 afios) a un nuevo pais de
residencia para ayudarles a orientarse y establecerse rapidamente
con la ayuda de la aplicacion NAVI-MIG.

e Proporcionar una visién general y un acceso rapido y sencillo a
servicios publicos clave como servicios de bienestar y salud,
programas de integracién, ensefianza de idiomas, formacidn
profesional, entre otros.

e Disminuir las barreras de los migrantes para utilizar los servicios
existentes ofreciendo capacitacién sobre la aplicacion NAVI-MIG.
También proporcione una red de apoyo inicial a través de un
programa de tutoria individual basado en las necesidades
individuales del grupo objetivo.

Los resultados del proyecto NAVI-MIG son:

1. Aplicacién mévil NAVI-MIG: una hoja de ruta para los inmigrantes

en Europa

2. Programa de mentoria para la inclusiéon de migrantes

3. Programa de formacién digital para la integraciéon laboral

4. Plataforma de inclusién digital NAVI-MIG

5. Manual NAVI-MIG para resultados de proyectos sostenibles
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ORGANIZACIONES ASOCIADAS

El proyecto Navi-Mig y este programa de formacién digital son
presentados por 8 organizaciones expertas que trabajan juntas para

ofrecer los mejores recursos de aprendizaje.

amara

Teruel

Austrian Association of
- & Inclusive Society

0

GEINNOVA

- Co-funded by

CAMARA OFICIAL DE COMERCIO E INDUSTRIA

DE TERUEL
Espana
www.camarateruel.com

AUSTRIAN ASSOCIATION OF INCLUSIVE
SOCIETY (AIS)

Austria

www.inclusivesociety.at

LEARNING FOR INTEGRATION RY

Finlandia
www. Ifi.fi

RIGHTCHALLENGE - ASSOCIACAO

Portugal
www.rightchallenge.org

INNOVATION HIVE

Grecia
www.innovationhive.eu

GESTION ESTRATEGICA E INNOVACION
Espafia
www.geinnovacion.com

GRANTXPERT CONSULTING LIMITED
Chipre
www.grantxpert.eu

THE SQUARE DOT TEAM
Bélgica
www.thesquare.team
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SOBRE EL PROGRAMA DE FORMACION
DIGITAL PARA LA INSERCION LABORAL

Para una integracion exitosa de los inmigrantes, es crucial que estén
incluidos en el mercado laboral. Sin embargo, los migrantes que llegan
a un nuevo pais pueden enfrentar algunas barreras al intentar ingresar a
la fuerza laboral local, y a menudo terminan trabajando en empleos por
debajo de sus niveles de calificacion.

El programa de formacién digital para la integracién en el mercado
laboral tiene como objetivo, por tanto, apoyar a los inmigrantes para
que validen o reconozcan sus habilidades educativas y profesionales y
reciban una formacién adecuada para incorporarse al mercado laboral
local. Incluye 7 médulos.

Modulo 1: Normas del mercado laboral europeo y reconocimiento de
habilidades

Modulo 2: Identificacion de habilidades

Modulo 3: Desarrollo de habilidades

Modulo 4: Identificaciéon de oportunidades

Modulo 5: Formacioén para la busqueda de empleo

Modulo 6: Capacitacion en aplicaciones

Moédulo 7: Caminos alternativos

Cada médulo se compone de un video introductorio, articulos,
actividades de aprendizaje y recursos de apoyo para ayudarle a adquirir
los conocimientos y habilidades que necesita para ingresar con éxito al

mercado laboral de la UE.
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MODULO 1

NORMAS EUROPEAS DEL MERCADO LABORAL
Y RECONOCIMIENTO DE COMPETENCIAS

El mercado laboral europeo es

un ecosistema complicado por el

que puede resultar dificil
navegar. Este mdédulo le ayudara
a comprender el estado actual
del mercado laboral, qué paises
tienen mayores tasas de empleo

para inmigrantes y las

cualificaciones y campos de

trabajo mas demandado.

Dada la importancia de unas condiciones de trabajo justas y el respeto
de los derechos humanos que subraya la UE, presentaremos la
legislacion laboral europea que protege a los empleados que trabajan
en cualquiera de los Estados miembros, que también se aplica a los
inmigrantes tanto de otros paises de la UE como de fuera de ella.
Ademas, se presentan algunas medidas en vigor para apoyar la
integracion de los trabajadores inmigrantes, asi como la forma en que
pueden obtener el reconocimiento de sus cualificaciones para ejercer

su profesién en otros paises.

Ver video introductorio
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https://www.youtube.com/watch?v=-c3mz43EBms

MODULO 1

1.1. EL MERCADO LABORAL EUROPEO

Gracias a la facilitacion de la movilidad entre los paises miembros y a la
bisqueda de unas condiciones laborales justas y del crecimiento
econdmico, la UE se ha convertido en un centro de migracién tanto para
los nacionales de los paises europeos como de otros paises. Aunque
existen algunas diferencias entre los paises miembros en lo que
respecta al mercado laboral, trabajar en la UE como inmigrante es una
opcidn atractiva para quienes desean empezar una nueva vida en un
pais diferente.

Tasa de empleo

La Republica Checa, Polonia, Eslovaquia, Malta e Irlanda, por orden,
ocupan los 5 primeros puestos de la tasa de empleo de ciudadanos
extranjeros, con alrededor de 3% de personas empleadas. Grecia,
Bulgaria, Francia, Letonia y Croacia tienen la tasa de empleo de
extranjeros mas baja, aunque algunos de estos paises también tienen
una tasa de empleo de nacionales similar, lo que demuestra que esta
disparidad no se debe a la exclusién de la poblacién inmigrante.

3. Spain

24, Romania

25. Croatia

26, Groace

27, Italy

Hational (Rate - %)

1999 5= 2021

1. Czech Repu...
2. Poland

3. Slavakia

4. Malta

5. Ireland

23, Greece
24. Bulgaria
25. France
26. Latvia

27, Croatia

Foreigner (Rate - %)

1599 = 2021

Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI, PORDATA
(Para obtener datos mas detallados sobre todos los paises de la UE,

haga clic en las fuentes)
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MODULO 1

Salarios

El salario medio en la UE puede ir de 21.876,7 euros / aifio (Hungria) a
59.176,1 euros / afio (Luxemburgo). Pero este total puede ser inferior si
se percibe el salario minimo. Los paises con el salario minimo mas bajo
son Bulgaria, Letonia, Rumania, Hungria y Croacia. Los que tienen los

salarios minimos mds altos son Luxemburgo, Irlanda, Bélgica, Paises
Bajos y Alemania.

1. Luxembourg 1. Linembourg TR 2,285.2
: 1 2 1ratsnd T 1, 7745
2. Belgium 30.413.3 2. Iraland
¥ 6, 542.2 I 17502
3. Ireland Bt 3. Belglum 1,085,2
45,765, i D e 7D G
4. France 43, 765.3 4. Netherand... . 1,740.6
43,560.5 I, .G
5. Denmark 35605 5. Germany Ll
17, Cypeus 28,605.9 17. Croatia (N 231
b i
18. Partugal T 28,0232.5 1&; Hungary Eq_ﬁ son 7
19. Croatia 27,748 15, Romanta ? 5154
S04
0. poland &7 s 20. Latvia ? !
-] . i 3477
21. Hungary 10,167 21800 21. Bulgaria ?
0 20,000 40,000 60,000 0 1,000 2,004 1,000
Average r_gnmnns““n“ af e“‘plﬁyee-’ tpps! [MEM‘I] Hational minimum wage: manthly figure (Euro) (Euro)
1995 B= 2021 1999 §=.2022
Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI, Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI |
PORDATA Ministries of Social Affairs, Labour or

Employment, PORDATA

(Para obtener datos més detallados sobre todos los paises de la UE, haga clic en las

fuentes)

Tiempo de trabajo

Los empleados de los paises de la UE pueden trabajar un méaximo de 48
horas semanales, salvo que la legislaciéon nacional establezca normas
diferentes. Polonia es el pais con la media mas alta de horas de trabajo
(39,4 horas/semana), seguida de Estonia, Croacia, Lituania y Letonia. En
el otro extremo se encuentran Alemania, Luxemburgo, Paises Bajos y

Francia, con una media inferior a 30 horas de trabajo semanales.
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Total Occupational Status {Howur - Maan)

Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI, PORDATA
(Para obtener datos mas detallados sobre todos los paises de la UE, haga clic en

las fuentes)

Click aqui para ver mas estadisticas sobre el mercado laboral europeo.
Click aqui para obtener informacién sobre el mercado laboral de un pais
concreto.

El futuro del trabajo

A medida que nos adentramos en la proxima década, Europa asiste a
importantes cambios en la forma de trabajar. La tecnologia esta
cambiando nuestra forma de trabajar, y también estd cambiando la
forma en que las personas hacen su trabajo. Desde |la automatizacion al
trabajo a distancia, hay una serie de tendencias que configuran el futuro
del trabajo en Europa.

En el mercado laboral europeo, las capacidades que se demandan estan
cambiando rapidamente y las competencias que los empleadores
buscaran con mas probabilidad en un futuro préximo incluyen
capacidades blandas y transversales, como una buena comunicacién,
una fuerte ética de trabajo, trabajo en equipo y liderazgo y capacidades
digitales.

Segun Eurostat, que recoge datos sobre las condiciones del mercado
laboral en la UE, hay tres ambitos principales en los que ahora se
necesitan trabajadores cualificados: Soporte informatico, Sanidad,
Educacidn
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1.2. DERECHO LABORAL EUROPEO

El Derecho laboral europeo es un conjunto de leyes que protegen a los
trabajadores en la Unién Europea. Las leyes se han establecido para
garantizar que los empresarios traten a sus empleados con equidad y les
ofrezcan condiciones de trabajo seguras.

Aunque cada pais de la UE puede tener su propia legislaciéon nacional
en materia de empleo, todos los Estados miembros se rigen por el
Derecho laboral comunitario.

Panorama de la legislacion

Algunas de las leyes basicas establecidas por la Comisiéon Europea son
las siguientes.

Salario minimo

Todo trabajador debe cobrar una cantidad minima por hora, que varia
segun el pais en el que trabaje.

Tiempo de trabajo:

Todo trabajador tiene derecho a una determinada cantidad de tiempo
libre a la semana.

No se puede obligar a los empleados a trabajar mas de 48 horas
semanales. La mayoria de los paises tienen un limite de 40 horas de
trabajo a la semana. Si un empleado trabaja mas tiempo del que le
corresponde, se le pagaran las horas extraordinarias, que son superiores
a su salario por hora normal.

Pausas de trabajo

Los empresarios deben conceder a sus empleados al menos dos
semanas de descanso al afio (aunque en algunos paises este requisito
se extiende hasta tres semanas).

Salud y seguridad

El empresario debe cumplir los requisitos basicos de salud y seguridad
para prevenir y asegurar las posibles enfermedades o lesiones que
puedan producirse en el trabajo.

Proteccion contra la discriminacion

Los empresarios no pueden elegir a sus empleados en funcién de su
sexo, religidon o creencias, edad, discapacidad u orientacidon sexual. No
debe haber diferencias en las oportunidades de ascenso ni en el trato a
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MODULO 1

los empleados por motivos de sexo, religion o convicciones, edad,
discapacidad u orientacién sexual.

Contratos

Los empleados tienen derecho a un contrato de trabajo por escrito. El
contrato debe desglosar todas las condiciones de trabajo acordadas
entre el empresario y el empleado.

Mas informacién sobre Derecho laboral europeo aqui.
Directivas
La UE adopta numerosas directivas en materia de Derecho laboral.

Directiva sobre la jornada laboral

Igualdad de trato entre el empleo y la ocupacién

Directiva sobre trabajadoras embarazadas

Directiva de salud y seguridad

Directiva sobre trabajo temporal

Carta Comunitaria de los Derechos Sociales Fundamentales de los
Trabajadores

Cuando no se respeten sus derechos como empleado en la UE, debe
presentar una denuncia ante una inspeccidon de trabajo, tribunal de
empleo, etc. de su pais.

1.3. INTEGRACION DE INMIGRANTES EN EL
MUNDO LABORAL

Los inmigrantes son una parte cada vez mds importante del mercado
laboral europeo. A pesar de ello, se enfrentan a importantes retos
cuando se trasladan a un nuevo pais para trabajar.

Las barreras linglisticas, las diferencias culturales y la falta de
contactos pueden dificultarles encontrar trabajo en el pais de acogida.
Esto es especialmente cierto en paises con altas tasas de inmigracidn
como Alemania y Suecia. Para garantizar que los inmigrantes puedan
integrarse con éxito en sus nuevas comunidades, es importante que

reciban el apoyo adecuado en cada fase del proceso.
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https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=157&langId=en
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Los gobiernos y las empresas tienen muchas formas de superar estos
retos. Algunos paises han desarrollado clases de idiomas
especificamente disefiadas para inmigrantes, mientras que otros han
introducido programas de tutoria o cursos de integracién que ayudan a
los recién llegados a asentarse en sus nuevas vidas con mayor facilidad.
Es aconsejable que, cuando te traslades al pais de acogida,
compruebes las oportunidades que tienen para facilitar tu integracion.

La Unién Europea también dispone de una plataforma que permite
buscar trabajo en los Estados miembros. En la EURES puede buscar

oportunidades de empleo por pais, sector y profesion.

Q ELIRES 8 I_-IErr- i Suppoy r "'!
*‘ » L

>

Ver video

1.4. RECONOCIMIENTO DE COMPETENCIAS Y
FORMACION PARA EJERCER PROFESIONES
ESPECIALIZADAS

La UE ha creado un sistema de reconocimiento de cualificaciones y
formacidon. Esto significa que si quiere trabajar en un pais miembro,

puede trasladarse alli y ejercer su profesion.

Para ciudadanos de otro Estado miembro de la UE

Uno de los valores fundamentales de la UE es la libre circulacién de los
nacionales de los Estados miembros entre los paises de la UE. Como tal,
hay muchas normas que facilitan el traslado a otro pais de la UE para
trabajar. Cuando se trata de profesiones especializadas, puede haber
un reconocimiento automatico de las cualificaciones profesionales. Es el
caso de algunas profesiones, como enfermeros de cuidados generales,

matronas, médicos, dentistas, farmacéuticos, arquitectos y veterinarios.

M
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Para poder optar al reconocimiento automatico suele haber algunos
requisitos, como cierta experiencia o un nimero determinado de afios
de estudio/formacién.

En los casos en que no es posible obtener el reconocimiento
automatico, los profesionales aun pueden obtener el reconocimiento de
sus cualificaciones, pero puede que tengan que superar una prueba de
aptitud y completar un periodo de adaptacién.

Aqui puede comprobar qué debe hacer para ejercer su profesién en otro
pais de la UE.

EQF: el marco europeo de cualificaciones
El Marco europeo de cualificaciones fue desarrollado por la UE "como
herramienta de traduccién para facilitar la comprensién y la

comparabilidad de las cualificaciones nacionales".

El Pasaporte Europeo de Cualificaciones para los Refugiados

El Pasaporte Europeo de Cualificaciones para los Refugiados facilita el
reconocimiento de las cualificaciones de los refugiados, incluso en los
casos en que la documentacién se haya perdido o no se haya llevado al
pais de acogida. Se basa en una evaluaciéon creible de las
cualificaciones de la persona y presenta sus competencias, educaciény
experiencia laboral previa.

Para solicitar el EQPR, los solicitantes deben crear una cuenta en el
sistema en linea plataforma.

watch on 0 Voalube

Ver video
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Actividad 1

Titulo: El mercado laboral europeo: Cuestionario

Objetivo de la actividad: En esta actividad, evaluaras tus
conocimientos sobre el mercado laboral europeo

Tiempo necesario: 30 minutos

Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet

Pasos para completar la tarea:

1. Lee el Mdédulo 1, Unidad 1.

2. Responde a las preguntas basandote en lo que has aprendido. Es
posible que necesites investigar mads para responder a algunas
preguntas.

Prueba
1.¢,Qué paises tuvieron la mayor tasa de empleo de ciudadanos
extranjeros en 20217
[1 Republica Checa, Polonia, Francia, Irlanda y Croacia
[1 Grecia, Bulgaria, Francia, Letonia y Croacia

[1 Republica Checa, Polonia, Eslovaquia, Malta e Irlanda
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MODULO 1
2. ;Qué paises tienen los salarios minimos mas altos y mds bajos?

Coloca los paises siguientes en la columna correcta.

Bulgaria Hungria Irlanda Rumania Bélgica Alemania Letonia
Holanda Luxemburgo Croacia

Salario Minimo mas bajo Salario maximo mas elevado

ARl Co-funded by "-_I-;N.AV|
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MODULO 1

3. ¢Qué paises tienen la media mas alta y mds baja de horas de trabajo?

Coloca los paises siguientes en la columna correcta.

Alemania Croacia Finlandia Estoni

a Polonia Francia Letonia

Paises Bajos Luxemburgo Lituania

Media mas alta de horas de
trabajo

Media mas baja de horas de
trabajo

4. En los paises con la media de horas de trabajo mas alta, una semana

laboral media puede ser de 50-60 horas.

] Verdadero
[] Falso

RERCEl Co-funded by
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MODULO 1 12

5. ¢ Qué competencias se espera que adquieran ain mas importancia en

el futuro?

Capacidad de liderazgo

Herramientas de comunicacién

Conocimientos especializados

Conocimientos especializados en el &mbito sanitario
Conocimientos especializados en el ambito educativo

Competencias blandas y transversales

00O odoon

Todas las anteriores

Actividad 2

Titulo: Mis derechos trabajando en la UE: Cuestionario
Objetivo de la actividad: Este cuestionario le ayudard a saber hasta
qué punto conoce sus derechos como trabajador en un pais de la UE.
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet
Pasos para completar la tarea:
1.Lee el Médulo 1, Unidad 2.
2.Responde a las preguntas basandote en lo que has aprendido. Es
posible que necesites investigar mds para responder a algunas
preguntas.
Prueba
1.El salario minimo en la UE es...
[1 ... varia dependiendo del pais.
[ ... es 400€ en cada pais.
[1 ... es 1000€ en cada ciudad.

Rl Co-funded by NIAVI
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2.La jornada laboral habitual en los paises de la UE...
o de 40 a 50 horas semanales.
] - tieneun limite de 40 horas semanales en la mayoria de los paises.

] --- nNo puede superar las 6 horas diarias.

3. Si los empleados superan el nimero de horas de trabajo, deben
percibir el pago de las horas extraordinarias, que suele ser superior al
salario medio por hora.

] Verdadero.

] Falso.

4. ;Qué caracteristicas pueden tener en cuenta los trabajadores a la
hora de contratar, sin que haya motivos de discriminacién?

Género

Religion

Edad

Discapacidad

Orientacidn sexual

Todas las anteriores

O ooddbn

Ninguna

5. Hay algunas profesiones que pueden tener en cuenta factores como
la edad o las discapacidades, si no permiten al trabajador realizar las
tareas que se le exigen en el puesto (por ejemplo: falta de condiciones
fisicas adecuadas para el ejército o la policia).

] Verdadero

] Falso

Co-funded by ":'.j; NAV'
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6. Las mujeres que se quedan embarazadas sin tener en cuenta cuando
es el mejor momento para el empresario pueden ser despedidas sin
indemnizacidn por perjudicar el funcionamiento del trabajo.

[] Verdadero

[ Falso

7. Los trabajadores tienen derecho a un contrato escrito en el que se
desglosen todas las condiciones que han acordado el empleado y el
empresario.

[0 Verdadero

[1 Falso

8.El trabajo temporal esta regulado.

[ Cierto. Esté regulado por la "Directiva sobre trabajo temporal.

[J Falso. Los trabajadores temporales no estan protegidos por la
legislacion laboral europea.

Actividad 3

Titulo: Plan de accidn para superar los obstaculos a la integracién en el
mercado laboral

Objetivo de la actividad: En esta actividad, pensards en las posibles
barreras a las que tu y otras personas podéis enfrentaros al comenzar en
el mercado laboral de un nuevo pais y reflexionaras sobre posibles
medidas para mitigarlas.

Tiempo necesario: 30 minutos

Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet

Pasos para completar la tarea:

1.Visitar EURES platform y elegir una oferta de trabajo que te interese

2.Enumera las barreras que podrias encontrar como emigrante al
solicitar o ejercer este trabajo.
3.Para cada barrera que hayas identificado, escribe las medidas

especificas que puedes tomar para superarla.

Rl Co-funded by NIAVI
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Ejemplo

Oferta de empleo: Empleado de oficina en Alemania

Posibles obstaculos: falta de vocabulario comercial

Medidas:

1. Buscar cursos de idiomas sobre aleman comercial en las cercanias o
en linea.

2. Apuntarse y hacer el curso

Actividad 4

Titulo: Reconocimiento de competencias y educacién - Herramientas
Objetivo de la actividad: Este cuestionario le ayudard a practicar sus
conocimientos sobre el reconocimiento de cualificaciones en la UE.
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet
Pasos para completar la tarea:

1.Leer mddulo 1, unidad 4

2.Responde a las preguntas basdndote en lo que has aprendido. Para

responder a algunas preguntas puede ser necesario investigar mas.

Prueba

1.En algunos casos, los profesionales especializados de un pais de la UE
que se trasladan a otro Estado miembro pueden obtener el
reconocimiento automatico para ejercer su profesion.

[] Verdadero

[ Falso

2.Quienes no puedan optar al reconocimiento automatico pueden
obtener el reconocimiento de sus cualificaciones mediante un proceso
diferente, como la superacién de una prueba de aptitud y un periodo de
adaptacion.

[] Verdadero

[ Falso

Rl Co-funded by NIAVI
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3.Los nacionales de paises no pertenecientes a la UE deben pasar por
un proceso de reconocimiento no automatico

[ ] Verdadero

[] Falso

4.El MEC (Marco Europeo de Cualificaciones) es un conjunto de
herramientas en linea que ayudan a crear curriculos, cartas de
presentacidon y también a encontrar trabajo y cursos en la UE..

[J Verdadero

L1 Falso

5.;,Qué herramienta facilita el reconocimiento de las cualificaciones de
los refugiados?

[J Carta de competencias y cualificaciones para los refugiados

[ El Marco Europeo de Cualificaciones para los Refugiados

[] Directiva europea de reconocimiento de cualificaciones

Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

e Informacidn sobre el mercado laboral

e El futuro del trabajo en Europa

e Inclusién de los inmigrantes extracomunitarios

e Reconocimiento de las cualificaciones y competencias de los

inmigrantes

e El Marco Europeo de Cualificaciones

e Pasaporte Europeo de Cualificaciones para los Refugiados
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IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

Todos poseemos distintas habilidades
que o bien son innatas, es decir,
nacemos con ellas, habilidades que no
se pueden ensefiar facilmente, o
habilidades que adquirimos durante
nuestro ciclo vital. La combinacién de
estas habilidades es lo que nos separa

de los demds y nos hace unicos.

Para que alguien pueda trabajar en

determinados empleos y puestos especificos, debe poseer sobre todo
una combinacién de competencias, que son necesarias para ejercer el
puesto de trabajo especifico.

Por eso es muy importante saber reconocer nuestras competencias y
poder decir con confianza que somos los candidatos adecuados para el
puesto especifico.

El médulo "Identificaciéon de competencias" se centra en la importancia
de reconocer/identificar las propias competencias y las formas y
técnicas para identificar aquellas competencias que ayudardn a una

integracion satisfactoria en el mercado laboral.

""LTha
kills

ldentification
Module

I i
Watch on ([ Yeulube

Ver video introductorio

M
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2.1. IMPORTANCIA DE SER CONSCIENTE DE
LAS PROPIAS CAPACIDADES (POR EJEMPLO,
PARA ENCONTRAR UN TRABAJO MAS
ADECUADO Y SATISFACTORIO)

Ser consciente de ti mismo, ser consciente de tus puntos fuertes y
débiles te ayudara a identificar tus propias habilidades. La
identificacion de esas habilidades te ayudara a encontrar un trabajo

adecuado para ti.

El conocimiento de uno mismo le ayuda a fijarse metas, a darse cuenta
de dénde hay margen para crecer y de sus puntos fuertes, le ayuda a

sentirse seguro de su capacidad para mejorar sus puntos débiles.

El autoconocimiento mejora tu comunicacion, confianza y rendimiento
laboral (Sutton et al., 2015).

Segun Tasha Eurich (2018), la autoconciencia puede dividirse en dos
categorias o tipos: autoconciencia interna y autoconciencia externa.

La autoconciencia interna se refiere a como te ves a ti mismo y a tus
puntos fuertes, débiles, valores, etc., mientras que la autoconciencia
externa consiste en entender cdmo te ven los demds con esos mismos

factores.

M
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The Four Self-Awareness Archetypes

This 2x2 maps internal self-awareness (how well you
know yourself) against external self-awareness (how
well you understand how others see you).

L
=
= TP e e e e e e A - .
P |!?Ll'.'.“.j.':'.'t..'.'..‘l“ AWware
They're clear on They know who
who they are but they are, what they
don’t challenge their want to accomplish,
own views or search for and seek out and value
blind spots by getting others’ opinions. This
feedback from others. is where leaders begin
| This can harm their to fully realize the
ﬁ relationships and limit true benefits of
= their success. self-awareness.
o
=L
E.
I"_." .....................................................................................
G " :
= Seekers Pleasers
=
&= They don't yet They can be so
= .
= know who they are, focused on appearing
what they stand for, a certain way to others
or how their teams see that they could be
them. As a result, they overlooking what matters
might feel stuck or to them. Qver time, they
frustrated with their tend to make choices that
performance and aren't in service of their own
relationships. success and fulfillment.
W
:
LOW < — EXTERMNAL SELF-AWARENESS - - HIGH

THER

Retrieved from: https://hbr.org/2018/01/what-self-awareness-really-is-and-how-

to-cultivate-it

Si tienes un buen conocimiento de ti mismo, puedes liberar tu potencial

personal en el mercado laboral y elegir mejor tu carrera.
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MODULO 2

In order to find out if you have a good self-awareness, you need to ask
yourself and answer the following questions:

Para saber si tienes un buen conocimiento de ti mismo, debes
plantearte y responder a las siguientes preguntas:

0¢;Qué me motiva?

¢ Cudles son mis puntos débiles?

O¢Cdédmo gestionar los conflictos en el trabajo?

O¢Soy capaz de soportar las criticas?

O¢Cdédmo afrontar el estrés?

0¢;Qué desencadena mi estrés?

O¢,Qué me hace sentir bien conmigo mismo y me inspira?

O:; Me desestabilizo con facilidad?
I:IZMe relaciono bien con los demas? SELF-AWARENESS
DEVELOPMENT

. Self-awarencss s being aw ittere
5 Ways to Cultivate Self-Awareness Self-awareness means being aware of different
ingredients of one's self including traits, habits,
1  # 3
i

CREATE SPACE AND TIME

.;?f-::?j s | 1
)
= c MEDITATION
,{l:.“i‘.l PRACTISE MINDFULNESS e
} ~ Pay attention fo your nner state s |t arlses RECOGNIZE YOUR STRENGTHS
IS ] Try iyl walklng. eating, Eitendig L II ill AND WEAKNESSES

KEEP DAILY JOURNALING

PRACTISE LISTEMING .

e
( [‘;\I \ Pay attention 1o speaker

1)
tf‘.-&-}' Cirimrve em e by languiage

2 I Don't judge or evaluate

GET REGULAR FEEDBACK

GAIN A DIFFERENT PERSPECTIVE YEU M st achaion (rom the dgt

Ask for feedback :-, LU SUR—  perman !

Bl PosiivePeychology

MAKE TIME FOR YOURSELF

Reference - htips://www.balvinder.org/seli-awareness-
development-and-types/

Retrieved from: What Is Self-Awareness And Retrieved from: Self-Awareness
Why Is It Important? Development and Types
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MODULO 2

2.2. AUTOEVALUACION, AUTOCONCIENCIA Y
CONFIANZA EN UNO MISMO PARA
INTEGRARSE CON EXITO EN EL MERCADO
LABORAL

La autoconciencia se compone de autoconciencia emocional,
autoevaluaciéon precisa y confianza en uno mismo. Poseer lo anterior
puede contribuir positivamente a integrarse con éxito en el mercado
laboral.

La autoevaluacidon debe ser el primer paso y el mas importante en el
proceso de busqueda de empleo y debe determinar la orientacidn
profesional que elija. Saber en qué eres bueno, cuales son tus puntos
fuertes y débiles, qué te gusta hacer y qué es importante para ti. Estos
puntos te ayudaran a presentarte a posibles empleadores. Seguir los

pasos siguientes te ayudara a evaluarte a ti mismo.

e Condcete a ti mismo - Haz una lista de las habilidades que tienes.

Identifique sus intereses laborales: piense en lo que realmente le

gusta hacer.

Sepa lo que quiere de su trabajo

Sepa lo que le gusta

Su trabajo ideal

La autoconfianza es la confianza en tu capacidad para alcanzar un
objetivo. Es una habilidad que te hace creer en ti mismo, confiando en
que eres capaz de lograr cualquier tarea, a pesar de todas las
probabilidades y dificultades. Las personas que tienen confianza en si
mismas pueden estar mds dispuestas a asumir nuevos retos, asi como a
responsabilizarse de sus acciones o fracasos. Para muchas personas, la
confianza en si mismas también aporta una sensacién de felicidad.
Cuando uno se siente seguro de si mismo, tiene mas energia y se siente
mas inspirado para emprender acciones encaminadas a la consecucién

de sus objetivos.

M
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La confianza en uno mismo es una habilidad y, como tal, puede
practicarse, entrenarse y desarrollarse. Para desarrollar la confianza en
uno mismo hay que pasar por un proceso completo de
autoconocimiento. Algunos pasos que puedes dar durante el proceso

de construccidn de la autoconfianza:

ONo aceptar el fracaso

[Detener la auto conversacién negativa
OEmpieza a autoafirmarse

OControle sus emociones

OAutoevaluacién practica

Al final, si td no crees en ti mismo, nadie lo hara.

2.5. HABILIDADES BLANDAS, DURAS Y
TRANSVERSALES: COMO IDENTIFICARLAS Y
COMO PUEDEN TRANSFERIRSE A DISTINTOS

PUESTOS DE TRABAJO Y CONTEXTOS

Las competencias blandas, las competencias duras y las competencias
transversales son tres tipos de competencias diferentes que, si las

juntamos, conforman las competencias que uno puede poseer.

Soft Skills: son habilidades interpersonales que no se pueden ensefar

facilmente, como la comunicacién, la escucha y la empatia.
Habilidades duras: son las que se adquieren mediante la educacién o

algun tipo de formacidn y suelen ser especificas del puesto de trabajo o

del sector, como el uso de programas informaticos o maquinas.

M
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Competencias transversales (transferibles): son competencias que
pueden aplicarse en diversas situaciones.

Las competencias blandas y las competencias transversales no son lo
mismo. Algunas competencias blandas pueden ser transversales, pero
no todas las transversales son blandas.

La UNESCO define las competencias transversales como:
'Competencias  que  suelen  considerarse no  relacionadas
especificamente con un trabajo, tarea, disciplina académica o area de
conocimiento concretos y que pueden utilizarse en una amplia variedad
de situaciones y entornos laborales (por ejemplo, las competencias
organizativas)'.

Son las competencias que ayudan a los trabajadores a adaptarse a los
cambios a lo largo de su carrera.

Seis categorias de competencias transversales:

1.Pensamiento critico e innovador
2.Habilidades interpersonales
3.Competencias intrapersonales
4.Ciudadania mundial

5. Alfabetizacion mediatica e informacional
6. 0Otros

En la figura siguiente se muestran algunos ejemplos de competencias
transversales:

Leadership Mentaring

Team working Research methods

People management Information literacy

Communication f,?/hq % 37 Evaluating
/'-‘“v""'h—

Entrepreneurship Problem solving

TRANSVERSAL |
SKILLS

Innovation

Argument construction

! Integrity

m
‘ '-) Prioritisation

Responsiveness to change

isk mana ;
Risk management Networking

Funding generation

Retrieved from: Career development tools

Co-funded by ‘\"‘ N AV'
the European Union .G


https://agaur.gencat.cat/en/internacional/suport-a-linvestigador/eines-pel-desenvolupament-professional/

MODULO 2

Las competencias transversales o transferibles pueden transferirse
facilmente de un empleo a otro. El trabajo en equipo, la comunicacidn,
la ética, la resoluciéon de problemas son algunos ejemplos de las muchas
competencias transversales que, si alguien las posee, pueden
transferirse facilmente de un trabajo a otro, con cualquier contexto y
entorno laboral diferentes.

Como mantener una buena combinacidon de competencias duras y
blandas

Las competencias interpersonales son muy importantes en el mundo
laboral moderno. Son mas dificiles de cuantificar, pero hoy en dia son
mas importantes que antes. Sin embargo, hay que poseer una mezcla de
habilidades blandas y duras para ser el candidato ideal para un puesto
de trabajo.

Como ya se ha mencionado, las habilidades blandas no se pueden
ensefiar facilmente. Puede parecer que las habilidades interpersonales
son algo inherente, pero tanto las interpersonales como las personales
pueden ensefiarse. Algunas pueden aprenderse en el puesto de trabajo,
como la comunicacioén, la gestion del tiempo y el liderazgo.

0.0
r o] Vea el video Habilidades duras y blandas aqui:

&9 o

HARD
SKILLS

L=}

SOFT
SKILLS

>

Watch on B YouTube

M
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Hard Skills VS Soft Skills

/> @

What are the differences? Which is more important?

The main differences between hard skills and soft skills are 1) how you obtain them and 2) how
you apply them in the workploce. Hard skills are usually obtained through hands-on experience
or education. On the other hand, soft skills are more akin to personality traits that you have
naturally developed throughout your life. Hard skills include specific, technical knowledge
needed for a job. Soft skills tend to be interpersonal. Both are important for career success.

Definition

Examples

® 0IG

Hard Skills

Hard skills, or tachnical
skills, are learned through
education or hands-on
experience. These are
concrete, measurable
abilities that are often

specific to a job.

* Foreign languages

+ Adobe Creative Suite

* Heaolthcare-related
certifications or licenses

* Programming languages

(Javascript, etc)

Website development

Content development

Copywriting

Copyediting

Budgeting

SEQ marketing

Statistical analysis

User interface (UI) design

Proofreading

Soft Skills

Soft skills, or people skills, are
traits and abilities that you
develop throughout your entire
life. Soft skills speak to how and
why you are motivated to do
certain things.

Communication
Critical thinking
Adaptakbility
Creativity
Problemn-solving
Organization
Willingness to learn
Leadership
Dependability
Work ethic
Teamwork

Time management
Decision-making

& & & & & & & & B & & " W

Learn more: https:/ [insightglobal com/blog/hard-skilis-vs-soft-skilis/

Retrieved from: Hard Skills vs. Soft Skills: What Are They?
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2.4. TECNICAS DE IDENTIFICACION DE
COMPETENCIAS

Una técnica muy util que puede ayudarle a identificar sus competencias
es el analisis DAFO. DAFO son las siglas de: Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas.

El andlisis DAFO es una técnica que puede utilizar para identificar sus
puntos fuertes, sus puntos débiles, sus oportunidades y sus amenazas.
El andlisis suele presentarse como una matriz con cuatro cuadrantes

distintos. Cada cuadrante representa cada elemento del andlisis.

SWOT ANALYSIS

Helpful Harmful

to achieving the objective  to achleving the objective

Strengths Weaknesses

Internal origin

Opportunities Threats

External origin

[attributes of the envirmnment) (attributes of the organization)

Retrieved from: SWOT Analysis

M
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Se pueden plantear y responder una serie de preguntas para desglosar,
analizar e identificar los cuatro elementos importantes antes

mencionados.

Puntos fuertes

O¢,Qué ventajas tiene usted que no tengan los deméds? (Capacidades
blandas y duras, certificaciones, formacion)

0¢Qué hace usted mejor que nadie?

O¢,Qué consideran los demas (y especialmente tu jefe) que es tu punto
fuerte?

O¢De cual de sus logros se siente mas orgulloso?

Puntos débiles

O¢;Qué puntos débiles crees que tienes? ¢En qué te quedas por debajo
de los demas?

O¢Qué tareas suele evitar porque no se siente seguro haciéndolas?
O¢Qué veran las personas de tu entorno como tu punto débil?

O¢Estd completamente seguro de su educacién y formacion hasta el

momento? Si no es asi, en qué aspectos se siente mas débil?

Oportunidades

O¢Estad creciendo el sector que le interesa? En caso afirmativo, ;Cémo
puede aprovechar el mercado actual?

O¢Dispone de una red de contactos estratégicos que le ofrezcan buenos
consejos?

O¢Existen posibilidades de formacién continua en el campo que le

interesa?

Amenazas
O¢Puede alguna de sus debilidades convertirse en una amenaza?
O¢Qué puede entorpecer sus planes?

O¢Hay competencia?

Rl Co-funded by NIAVI
LSS the European Union B -G



MODULO 2

A continuacidon se indican algunos pasos que pueden seguirse y
utilizarse como técnica para reconocer si existen lagunas de

conocimientos y competencias y cémo colmarlas.

Los siguientes pasos le ayudaran a identificar dénde existen lagunas de
competencias y conocimientos, a establecer algunas de las formas en
que puede medir sus propios niveles actuales de competencias y

conocimientos y a tomar medidas para colmar esas lagunas.

El primer paso es centrarse en uno mismo y determinar qué lagunas
existen en los propios conocimientos. Se necesitan constantemente
nuevas competencias y conocimientos porque las industrias

evolucionan constantemente.

El segundo paso es intentar mejorar tus habilidades y conocimientos.
Pruebaa sea necesario dedicar tiempo e invertir en su educacion.
Investigar para encontrar un programa de formacién o educaciéon que
cubra los temas que has identificado en tu andlisis de carencias de

competencias.
Los pasos anteriores le ayudaran a ser competitivo y a estar preparado

para aprovechar las oportunidades de su integraciéon en el mercado

laboral.
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ACTIVIDADES

Actividad 1

Titulo: Ejercicio de autoevaluacidn, autoconciencia y autoconfianza
Objetivo de la actividad: Participar en el proceso de
autodescubrimiento y autoevaluacion.

Un trabajo ideal consta de todos los elementos esenciales para la
felicidad y la realizacién de una persona. Preguntese qué elementos
desea en su profesion ideal y considere la posibilidad de incluir las
respuestas a las siguientes preguntas.

Fuente: Gomelskaya, 1. (2012). La autoevaluacion como parte fundamental del proceso de busqueda

de empleo. https://www.nycbar.org/images/stories/pdfs/careerdevelopment/selfassessment-
gomelskaya.pdf

Tiempo necesario: 10 minutos

Materiales necesarios: Ninguno
Pasos para completar la tarea:

Responda a las preguntas siguientes:

1. Lo que le gusta hacer (actividades que le producen alegria y
satisfaccion)

2. Sus dones y talentos unicos, sus aptitudes

3. Habilidades que posee y desea utilizar (o desarrollar) en su préximo
trabajo

4. Campos de interés/industrias en las que desea trabajar

5. Valores laborales (;qué es lo méds importante para ti en tu lugar de
trabajo?)

6. Tu esencia, tus cualidades naturales

7. Misién de vida, visién, camino espiritual

8. ¢Con qué tipo de personas prefiere trabajar?

9. Salario/beneficios/horario/otros factores

10. Condiciones de trabajo/entorno/ubicacion
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Actividad 2

Titulo: Identificar sus competencias transversales

Objetivo de la actividad: Identificar tus competencias transversales y
tener una lista de tus competencias transversales mas impactantes.
Cuando presente su candidatura a un puesto de trabajo, busque
oportunidades en las que pueda transmitir sus competencias

transversales, ya sea en su curriculum o durante la entrevista de trabajo.

Fuente: Coursera. (2022). Habilidades transferibles: How to Use Them to Land Your Next Job.
https://coursera.org/share/13f7a1bf7392ba?f987d45008b884 1dc

Tiempo necesario: 30-40 minutos
Materiales necesarios: Lista de competencias (disponible més abajo)
Pasos para completar la tarea:

1. Identifica las 10 habilidades de la lista anterior que mas exhibes.

2. Escribe todas las formas en que has utilizado cada habilidad tanto
en tu vida profesional como personal. Intenta ser lo mds exhaustivo
posible, asegurandote de incluir todas las formas en que encarnas la
habilidad.

3. ldentifica las cinco habilidades que mas te han impactado en tu
vida profesional o personal.

4. Anota los principales logros de cada una de las competencias de tu
lista.

5. Ordena tus cinco habilidades de mayor a menor impacto. El
objetivo no es juzgar tus habilidades, sino tener una idea clara de cuales
te han servido hasta ahora.

Enhorabuena. Ya tienes una lista de tus competencias transversales mas
impactantes. A medida que vayas solicitando trabajo, busca
oportunidades en las que puedas transmitir tus competencias

transversales, ya sea en tu curriculum o durante la entrevista de trabajo.
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LISTA DE COMPETENCIAS

Atencidn al detalle

Andlisis de datos

Capacidad de
pensar con rapidez

Supervisién

Pensamiento critico

Colaboracidn

Clasificacién

Facilitar los
debates en grupo

Fiabilidad

Resolucién de
problemas

Cooperacidn

Evaluacién de

Proporcionar
informacién

Flexibilidad

Trabajo en equipo

Instruir a los demas

Mantenimiento de
registros

Asesoramiento

Diligencia

Adaptabilidad

Toma de decisiones

Investigacién

Empatia

Aprende rapido

Definir las
necesidades

Gestién

Sintetizando

Desarrollar la
relacién

Paciencia

Imaginar
alternativas

Hablar en publico

Coordinacién

Entrevistas

Persistencia

Resolucién de

conflictos
Organizacidén Delegar Escuchar Responsable Vendedor
Negociacion Planificaciéon Tutoria Ori(:::zﬁi:;oz los Conseguir ayuda
Puntualidad Presupuestos Comunicacion Ensefianza Liderazgo
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Actividad 3

Titulo: Evaluaciéon de competencias
Objetivo de la actividad: Averigua qué carreras pueden ser adecuadas

para ti realizando la siguiente evaluacion..

Fuente: Servicio Nacional de Carreras Profesionales. REINO UNIDO. Evaluacién de competencias.

https://nationalcareers.service.gov.uk/

Tiempo necesario: 10-20 minutos

Materiales necesarios: Cuestionario

Pasos para completar la tarea:

Rellene el cuestionario para obtener los resultados

Actividad 4

Titulo: Autoevaluacién de las aptitudes interpersonales

Objetivo de la actividad:

En funciéon de las respuestas que proporciones obtendrds una
puntuacion para tu:

capacidad de escucha
* inteligencia emocional
e comunicacién verbal

e comunicarse en grupo

e en comparacidon con otras personas.
Fuente: Skills You Need. REINO UNIDO. Autoevaluacién de las habilidades interpersonales.

Tiempo necesario: 10-15 minutos

Materiales necesarios:cuestionario
Pasos para completar la tarea:

Rellene el cuestionario para obtener los resultados

Rl Co-funded by NIAVI
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

I Co-funded by
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Construir la confianza en uno mismo a través del autoconocimiento
Eurich, T. (2018, 4 de enero). Qué es realmente la autoconciencia (y
cémo cultivarla). Harvard Business Review.

Evaluate a ti mismo

Habilidades duras frente a habilidades blandas: ;Qué son? (Con
Ejemplos)

Cdémo evaluar eficazmente las habilidades duras y blandas

Cémo evaluar su nivel actual de competencias e identificar
carencias de conocimientos

Cdmo realizar un analisis DAFO personal

Cdémo realizar un analisis DAFO

Condcete a ti mismo Consigue un trabajo mejor

Andlisis DAFO personal

Andlisis DAFO personal con Ejemplo| La pregunta mas formulada en
una entrevista

Scouri, Cleo. (2022). CAREER YOUTHSELF [Diapositivas de
PowerPoint]. Presentado en el evento Accelerate Youthself, Larnaca.
La autoevaluacién como parte fundamental del proceso de
busqueda de empleo

Autoconciencia: 7 maneras de desarrollarla + los beneficios

Plantilla de analisis de las competencias

Habilidades blandas frente a habilidades duras

Sutton, A., Williams, H. M., y Allinson, C. W. (2015). A longitudinal,
mixed-method evaluation of self-awareness training in the
workplace. European Journal of Training and Development, 39, 610-
627.

Competencias transferibles

Competencias transversales

Competencias transversales

Competencias transversales: ;Qué son y por qué son tan
importantes?

¢, Qué es el autoconocimiento?
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MODULO 3
DESARROLLO DE COMPETENCIAS

En este mdédulo explicaremos la importancia y
los tipos de desarrollo de competencias para
el mercado laboral. Estas competencias
desempefian un papel fundamental dado el
desarrollo de las tecnologias en todos los
sectores, y garantizar que esta evolucidn
fomente una prosperidad compartida vy
sostenible dependera probablemente de lo
bien que las sociedades preparen a la mano de

obra del mafiana.El desarrollo de las

competencias puede contribuir a la transformacion estructural y al
crecimiento econémico mejorando la empleabilidad y la productividad
laboral y ayudando a los paises a ser mas competitivos.Esto se traduce
en mas y mejores empleos para la mano de obra actual y en una mayor
inversion publica y privada en el sistema educativo y de formacién. Esto,
a su vez, aumenta la empleabilidad y la productividad tanto de la mano
de obra actual como de la futura. Las cuatro competencias que se
mencionardn en este mddulo son: competencias digitales,
competencias socioemocionales, competencias técnicas y

competencias cognitivas.

PR [Hgaal rarvsg programsnn
o Lbour ddarioed Entig ritian

Skills development

Ver video introductorio

M
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https://youtu.be/KREMsJowtZ8
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35.1. COMPETENCIAS DIGITALES: COMO PUEDEN
RESPONDER LAS EMPRESAS Y LOS
RESPONSABLES POLITICOS A LA FUTURA
DEMANDA DEL MERCADO LABORAL

Las tecnologias digitales, como la inteligencia artificial (1A), el internet
de las cosas (loT) y la computacion en la nube, estan transformando
radicalmente el mundo laboral.

La digitalizacion de las empresas esta influyendo en cémo y ddnde
trabajamos, y en los empleos que desempefiaremos en el futuro.
Algunas funciones tradicionales desapareceran por completo y seran
sustituidas por la automatizacién; en otras, la inteligencia artificial y el
aprendizaje automatico se utilizaran conjuntamente para aumentar la
productividad y la perspicacia de los seres humanos. Los lideres
empresariales se enfrentaran a una dura competencia para contratar y
retener a los mejores talentos.

Por otra parte, los reguladores y los gobiernos deben invertir en ayudar
a los trabajadores a desarrollar las competencias digitales necesarias
para prosperar en los futuros mercados laborales, identificando las
competencias mas importantes y las ocupaciones que las requieren. Los
sistemas educativos también tendran que adaptarse para garantizar que
de las escuelas, institutos y universidades salga una mano de obra
preparada para el mundo digital.

El andlisis de las ofertas de empleo en linea identifica al menos cinco
areas en las que las competencias digitales desempefiaran un papel
clave: Analisis avanzado de datos, ciberseguridad, programacion,
automatizacion y loT, negocio digital y habilidades de ventas.

Para tener éxito en la era de la IA y el loT, las empresas, los
empleadores y los empleados tendran que invertir en esfuerzos de
recualificacidon de amplio alcance y cambios en las practicas de trabajo.
Los trabajadores tendran que pasar de funciones en declive a nuevos
puestos de trabajo présperos en el nucleo del lugar de trabajo digital.
Una parte fundamental del proceso de transiciéon consistira en
identificar las funciones en declive y las emergentes y en pasar de las
primeras a las segundas.

M
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El nuevo informe aprovecha la informacién detallada contenida en las
ofertas de empleo en linea para crear itinerarios desde ocupaciones en
declive a otras que estdn prosperando en el mercado laboral. Pero
aunque algunos cambios profesionales sean mas faciles que otros, el
rapido ritmo del cambio tecnoldgico en el lugar de trabajo exige que las
organizaciones encuentren estrategias de reciclaje y mejora de las
cualificaciones que abarquen toda la duracién de la carrera de un
empleado. Los responsables politicos, los educadores y las empresas
tendran que apoyar a las personas en el desarrollo de sus capacidades
y, cuando sea necesario, en las transiciones profesionales.

Los itinerarios de formaciéon cortos y especificos y las micro
credenciales, por ejemplo, pueden ofrecer a los adultos oportunidades
de aprendizaje adaptadas a sus necesidades. Es importante reconocer
las barreras temporales y financieras a las que muchos pueden
enfrentarse a la hora de reciclarse. Para atraer y retener el talento, las
empresas deben ofrecer a su personal algo méas que un escritorio y un
cheque. Los empleados esperan ahora una experiencia profesional mas
holistica, que incluya un trabajo significativo que esté en consonancia
con sus valores. También exigen un horario que les permita mantenerse
sanos y pasar tiempo con sus seres queridos.

Las prdcticas de trabajo a distancia facilitadas por la tecnologia digital y
establecidas durante la pandemia seguiran evolucionando. Las
empresas deben asegurarse de que ellas también evolucionan y siguen
el ritmo de estas nuevas tendencias en un mercado laboral que depende
cada vez mas de las competencias digitales.

Digital skills: How businesses and policymakers can respond to future
demand in the labour market
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5.2. LAS COMPETENCIAS INTERPERSONALES
SON ESENCIALES PARA EL FUTURO DEL
TRABAJO

Todos sabemos que el mundo estd cambiando rapidamente y que la
forma de hacer el trabajo estd evolucionando. En consecuencia, también
ha cambiado nuestra forma de seleccionar y contratar empleados vy
auténomos. Las competencias interpersonales, como la empatia, la
inteligencia emocional, la amabilidad, la atencién plena, Ia
adaptabilidad, la integridad, el optimismo, la automotivacién, la valentia
y la resiliencia, se han convertido en factores de éxito cruciales. A
medida que se automatizan mas y mas actividades laborales, las
habilidades interpersonales, que aun no pueden ser reproducidas por las
maquinas, se han vuelto mas importantes. Nunca se insistird lo suficiente
en la importancia de la empatia y las habilidades socioemocionales.

Los equipos emocionalmente inteligentes tienen una ventaja competitiva,

y he descubierto que la empatia es una de las habilidades mas
importantes para contratar. Preocuparse por como se sienten los
compafieros de equipo y los clientes y percibir sus sentimientos tacitos
es una verdadera habilidad que, en mi opinién, aumenta la productividad
y los ingresos. La empatia y la inteligencia emocional requieren
conocimiento de uno mismo y permiten escuchar mejor, lo que conduce a
una mejor comunicacion.

Los de recursos humanos han descubierto que mis empleados vy
contratistas con mas éxito son los que son éticos, asumen la
responsabilidad de sus éxitos y errores, tienen humildad, respetan el
tiempo de los demas, dan crédito a los demas y asumen plenamente la
responsabilidad de su trabajo, especialmente en caso de pérdidas.
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Cuando alguien me dice que ha cometido un error y cémo piensa
solucionarlo, sé que puedo confiar en él. En el acelerado mundo actual,
la integridad es ain mds importante. Es facil tomar atajos y obtener
beneficios a corto plazo, pero es mas dificil hacer las cosas bien para
conseguir el éxito a largo plazo. A medida que los avances tecnolégicos
se suceden con mayor rapidez, es fundamental contratar personas con
capacidad de adaptacidon y resistencia. Se necesitan personas de
mentalidad abierta que puedan cambiar de marcha y asumir diferentes
responsabilidades segun sea necesario, adaptar sus comportamientos a
las necesidades de sus compafieros de equipo, gestionar la
incertidumbre y encontrar lo positivo cuando las cosas van mal. La
agilidad y la flexibilidad -que van de la mano de la adaptabilidad-
permiten a los trabajadores aportar y aplicar ideas nuevas. La
automotivacion y la autodireccion permiten a las personas tomar la
iniciativa y responsabilizarse de su trabajo, fijar objetivos alcanzables en
funcién de un calendario y tomar medidas en consecuencia y adaptar
sus planes segin sea necesario. En un futuro en el que las cosas
cambian constantemente, estas aptitudes son fundamentales para el
éxito. Aunque estas habilidades son dificiles de desarrollar, ayudar a
conectar a los empleados para que encuentren una motivacion
intrinseca en su trabajo puede ser de gran ayuda. La atencién plena es
una habilidad blanda que se basa en otras habilidades. Las personas
con atencién plena tienden a ser mas inteligentes emocionalmente,
adaptables y francas. Las personas mindful se mantienen mas centradas
en situaciones dificiles. La atencidon plena es el amplificador de todas
las demds habilidades interpersonales, ya que cultiva la conciencia y la
discrecién para saber cémo responder de forma centrada y equilibrada
en diversas situaciones. La evaluacion de las habilidades
interpersonales deberia ser una parte esencial del proceso de
contratacion de posibles empleados y contratistas. Las habilidades
interpersonales refuerzan otras destrezas y habilidades, y los equipos
que las posean estardn equipados para adaptarse mas rapida y
facilmente a medida que el futuro del trabajo siga evolucionando.

Soft Skills Are Essential To The Future Of Work
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3.3. LAS HABILIDADES TECNICAS MAS
DEMANDADAS Y COMO DESARROLLARLAS

El término "competencias técnicas" abarca la enorme variedad de
competencias "duras" que son necesarias para muchos trabajos e
industrias. Y muchas de ellas no tienen nada que ver con la informatica.
Las competencias técnicas varian enormemente de un sector a otro,
pero en esencia se reducen a las habilidades y competencias necesarias
para realizar tareas especificas de un puesto de trabajo, ya sean
digitales o fisicas. En otras palabras, son las habilidades practicas
necesarias para realizar un trabajo con éxito. Asi, si eres enfermero, tus
habilidades técnicas incluiran la insercién de vias intravenosas, la
lectura de historiales de pacientes y todas las demas tareas
relacionadas con la atencidn al paciente. La naturaleza del trabajo esta
cambiando y la tecnologia desempefia un papel cada vez mas
importante en casi todas las profesiones. Sin embargo, aunque cada vez
se automatizan mas tareas, las competencias técnicas siguen teniendo
un enorme valor. De hecho, en los lugares de trabajo complejos e
hibridos del futuro -donde las tareas y los objetivos se logran mediante
una mezcla de maquinas y energia humana- se cree que las habilidades
técnicas serdn mas valiosas que nunca. Entonces, ;qué tipo de
competencias seran las mas demandadas en nuestros lugares de trabajo
en rapida evoluciéon? Obviamente, las habilidades técnicas en

codificacién, IA y ciencia de datos ya estdn muy demandadas. Pero si
miramos mas alla de la informatica y la tecnologia, es probable que
algunas de las habilidades técnicas esenciales para el trabajo del siglo
XXI incluyan: gestion de relaciones con los clientes, gestiéon de
proyectos, gestion de redes sociales, creacién de videos y otros
contenidos, desarrollo de productos y gestién del ciclo de vida de los
productos, redaccién técnica, o ser capaz de explicar temas complejos
en un inglés sencillo, alfabetizacién en datos, o ser capaz de utilizar y

dar sentido a los datos de forma eficaz, mantenimiento mecanico...
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Los detalles variaran, por supuesto, pero en términos generales, las
habilidades técnicas se desarrollan a través de una combinaciéon de
formacidn, educacion, aprendizaje en el puesto de trabajo y experiencia
a la antigua usanza. Un buen punto de partida es animar a su empresa a
invertir en la formacidn técnica necesaria para realizar su trabajo. Para
ello, tenga en cuenta el papel cada vez mds importante de la tecnologia
y como las nuevas tecnologias pueden cambiar ciertos aspectos de su
trabajo. Ademds del aprendizaje en el lugar de trabajo, tendras que
adoptar un enfoque activo e independiente del aprendizaje si quieres
estar al dia de los ultimos temas y tendencias de tu sector. Intenta
aceptar este aprendizaje autodirigido como tu tiempo de crecimiento
personal en lugar de como una carga mdas en la lista de tareas
pendientes. Apuntate a cursos en linea relevantes. Echa un vistazo a los
canales de aprendizaje informal, como YouTube. Hay una gran cantidad
de informacién en YouTube, y muchos educadores lo han adoptado
como una forma de ofrecer contenidos informativos y atractivos.
Compartir la experiencia puede ayudar a fomentar la responsabilidad y
hacer que el aprendizaje sea mas divertido. Aprenda de otros
profesionales de su campo, por ejemplo siguiendo de cerca a un
compafiero de trabajo o trabajando con un mentor. Pasar tiempo con un
experto es una forma estupenda de adquirir conocimientos practicos y
técnicos. Por ultimo, adopte la mentalidad de un aprendiz permanente,
alguien que sienta curiosidad continuamente y esté dispuesto a
aprender cosas nuevas. Esto es vital porque la tecnologia avanza a un
ritmo tan rdpido que casi todos los trabajos cambiaran en cierta medida.

The Most In-Demand Technical Skills — And How To Develop Them @
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5.4. HABILIDADES COGNITIVAS QUE
IMPORTAN, COMO MEJORARLAS

Las habilidades cognitivas pueden considerarse las herramientas de
aprendizaje de una persona. Con las herramientas adecuadas, uno
puede completar tareas con facilidad y eficacia. Una de las quejas mas
comunes entre los educadores es que sus alumnos carecen de las
capacidades cognitivas o cerebrales necesarias para manejar un plan de
estudios. Aunque esto es anecddtico en el mejor de los casos, la
ensefianza de habilidades cognitivas se pasa por alto en todos los
niveles educativos.

Bloom’s Taxonomy - Expanded

Process of reasoning

Ability to draw conclusions

Ability to make inferences/ see
relationships

Important for reading comprehension

Sensory
Short-term

« Working
Long-term

« Visual / Auditory

« Sequential

Focused attention
Sustained attention
Divided attention

Visual / Auditory / Language
Processing speed

Sensation
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e Perception: is interpreting what is sensed. Visual perception is the
cognitive component of interpreting visual stimuli. Simpler said, vi-
La percepcién visual es el componente cognitivo de la
interpretacion de los estimulos visuales. Dicho de forma mas
sencilla, la percepcidn visual es lo que hace el cerebro con lo que ve
el ojo. La percepcion auditiva es la capacidad de identificar,
interpretar y dar significado al sonido; es lo que el cerebro hace con
lo que oyen los oidos. La conciencia fonoldgica, la capacidad de oir
los sonidos individuales (fonemas) de las palabras, es la base de la
lectura y requiere una serie de habilidades de procesamiento
auditivo. La velocidad de procesamiento implica una o varias de las
siguientes funciones: el tiempo que se tarda en percibir la
informacidn, procesarla y formular o ejecutar una respuesta. Otra
forma de definir la velocidad de procesamiento es decir que es el
tiempo necesario para realizar una tarea intelectual o la cantidad de
trabajo que se puede completar en un periodo determinado. Aun
mds sencillo, se puede definir la velocidad de procesamiento como
el tiempo que se tarda en hacer las cosas.

e Atencidon: el proceso de percepcion se ve muy afectado por la
atencién, un fendmeno que consiste en filtrar los estimulos
entrantes. El ser humano no presta atencién a todo lo que hay en su
entorno ni a todos los estimulos que inciden en sus drganos
sensoriales. En lugar de sentirnos abrumados por la enorme
complejidad del mundo fisico, atendemos a algunos estimulos y no
nos fijamos en otros.

e Memoria: es la forma en que se codifican, almacenan vy
posteriormente recuperan los conocimientos. Hay muchos tipos de
memoria: memoria sensorial, memoria a corto plazo, memoria de
trabajo, memoria a largo plazo, memoria visual, memoria auditiva y
memoria secuencial. -

e Razonamiento légico: es el proceso de llegar a una conclusidn
utilizando una serie racional y sistematica de pasos basados en
procedimientos matematicos sélidos y enunciados dados. En légica,
existen dos grandes métodos para llegar a una conclusién: el
razonamiento deductivo y el razonamiento inductivo.

@ 16 Cognitive Skills that Matter, How to Improve Them
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MODULO 3

ACTIVIDADES

Actividad 1

Titulo: Actividad para desarrollar la capacidad de resolucién de
problemas
Isla desierta
Objetivo de la actividad: Resolucion de problemas mediante la
comunicacién y la toma de decisiones
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: No necesita materiales
Pasos para completar la tarea:
1.El grupo de personas tiene que decidir cudl de los 10 elementos del
lugar en el que se encuentran es una isla.
2.Cada persona tiene un papel, y tienen que decidir sélo una cosa
para llevar con nosotros, por lo que estas cosas son muy necesarios
para sobrevivir, y deben clasificar las cosas por orden de

importancia.

El objetivo principal debe alcanzar un acuerdo unanime. Gracias a esta
situacion la gente tiene que trabajar en grupos, y todo el equipo debe
dar ideas y discutir la relevancia del objeto y el propdsito para

sobrevivir.

Actividad 2

Titulo: Dinamica para fomentar el razonamiento

Objetivo de la actividad: Fomentar el razonamiento en situaciones
extremas

Tiempo necesario: 20 minutos

Materiales necesarios: Una tarjeta con un nimero

Pasos para completar la tarea: En esta dindmica de integracién

laboral, la argumentacidon ayuda a los trabajadores a investigar
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para descubrir nuevos caminos que les conduzcan a un rendimiento més
eficaz.

En esta actividad pueden participar grupos de 8 personas como
maximo. Cada participante debe recibir una tarjeta con un nimero (del
1 al 8) y un formulario en el que se describe el caso que se expone a
continuacion. Digales que deben resolver el caso en equipo y que

disponen de 20 minutos para hacerlo. El caso es el siguiente:

8 turistas viajan por la selva con su guia; de repente son capturados
por una tribu de canibales. Se comen al guia y encierran a todos los
turistas. Como los canibales ya se han comido al guia, tienen
comida suficiente para una semana; la semana que viene elegiran a
la siguiente victima.

Deben decidir el orden en que los canibales se los comeran, y
también como escapar de alli.

Cada uno adoptaréd un papel asignado (segtn el nimero que le haya
tocado) y, a partir de su personaje, cada miembro debera negociar con

los demds que tiene que ser el Ultimo que quede en pie.
He aqui una lista sugerida de los personajes:

e Cantante que sabe un poco de medicina
e Asesino joveny fuerte

e Mercenario que sabe cazar

e Anciano que conoce la zona

e Cerrajero sin herramientas

e Bidlogo enfermo

e Domador de leones

e Intérprete que conozca la lengua tribal
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Actividad 3

Titulo: El cuadrado perfecto

Objetivo de la actividad: Este juego se centra en fomentar buenas
habilidades de comunicacién y liderazgo. Al pedir a algunos de los
participantes que no hablen, este juego también requiere confianza
entre los miembros del equipo, ya que tendran que guiar a los demds en
la direccién correcta.

Tiempo necesario: 15-30 minutos

Materiales necesarios: Una cuerda larga con los extremos atados y una
venda para los ojos para cada participante.

Pasos para completar la tarea:

Pide a los participantes que se pongan de pie y formen un circulo para
sujetar la cuerda. A continuacidn, pide a todos que se pongan la venda
en los ojos y dejen la cuerda en el suelo. Pideles que se alejen un poco
del circulo. Luego pideles que vuelvan e intenten formar un cuadrado
con la cuerda sin quitarse la venda de los ojos. Establece un limite de
tiempo para que compitan. Para hacerlo aiun mas dificil, pide a algunos
miembros del equipo que permanezcan en silencio. La tarea consiste en
trabajar juntos para formar un cuadrado con los ojos vendados. Una vez
que el equipo tiene los ojos vendados, puede comenzar la actividad,
que termina cuando el equipo cree que ha formado un cuadrado. A
continuacidn, los participantes se quitan la venda de los ojos y ven el
resultado final. Si tienes tiempo, puedes realizar la actividad una
segunda vez y dar al equipo la oportunidad de hacerlo mejor.
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Actividad 4

Titulo: Anécdotas personales que fomentan la empatia

Objetivo de la actividad: Mejorar la empatia

Tiempo necesario: 30 minutos

Materiales necesarios: No se necesitan materiales

Pasos para completar la tarea: Comparta anécdotas personales que

fomenten las habilidades interpersonales en el lugar de trabajo y ayuden

a los empleados a empatizar con clientes, compaieros y jefes de
equipo. A veces basta una historia para subrayar la importancia de la
comprension, la comunicacién y la compasién. Consiguen ver las cosas
desde otra perspectiva y conocer los mecanismos de afrontamiento y las
motivaciones de los demds. Por ejemplo, es posible que el cliente
enfadado que arremetié contra ti tuviera un mal dia. Su forma de lidiar
con el estrés era desquitarse con el empleado mas cercano. Su
anécdota muestra a los participantes en la formacién de empleados que
siempre hay dos versiones de la historia. Que escuchar las necesidades
del cliente y tratar de empatizar con su situacién puede hacer
maravillas. También puede animarles a enviar sus propias anécdotas
personales a la biblioteca de formacién en linea. Todo el mundo tiene

una visidon Unica que compartir basada en sus experiencias vitales

Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

e Cémo desarrollar sus competencias para avanzar en su carrera

profesional

e ;Coémo elaborar un plan de desarrollo de competencias?
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MODULO 4
IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES

La oportunidad es una ocasién
que se presenta en un tiempo
desconocido, que te da |la
capacidad de aprovechar las
situaciones actuales que te
permite crear valor a través de la
realizacion de  determinadas
acciones. El término se puede
usar en diversas situaciones vy

campos, COmo negocios,

deportes, carrera y muchos mas. Poseer esa habilidad puede marcar una
diferencia real, puede ayudarlo a destacarse del resto en un entorno
competitivo, por ejemplo. La identificacion de oportunidades es un
elemento clave para cualquier persona que trabaja, desde un lider o un
gerente hasta una persona comun que busca una oportunidad de
trabajo o carrera. Es una habilidad que se puede ensefiar a través de la
practica constante y teniendo la mente abierta a nuevos desafios y
perspectivas. La identificacion de oportunidades es una accién
comunmente utilizada por la mayoria de las personas a diario. Es posible
que algunas personas ni siquiera se den cuenta de que lo estan usando
simplemente por su naturalidad y el hecho de que actiua como un
instinto en ciertos momentos. Aunque usarlo para detectar e identificar
oportunidades laborales requiere practica y un conjunto de habilidades
que se han cultivado especificamente para ese uso. Esto es
exactamente lo que se va a analizar en la continuacién del médulo.

M
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MODULO 4

4.1. IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE
TRABAJO Y MERCADOS ADECUADOS

Hoy en dia, es bastante dificil encontrar un trabajo que cubra sus
necesidades bdsicas, pero es aun mas dificil encontrar un trabajo que
realmente le guste hacer. La mayoria de las veces, las personas trabajan
en trabajos que no disfrutan en lugar de trabajos que disfrutan.
Lamentablemente, el asentamiento es la unica opcién para algunas

personas.

Si lo piensas bien, la mitad de nuestras vidas la pasamos trabajando,
eso significa que la carrera que elijas sera un compromiso a largo plazo,
por lo tanto, debes tratar de encontrar algo que realmente te apasione.
El mundo del trabajo cambia constantemente y, con él, también lo
hacen las oportunidades y los mercados laborales. Es importante
mantenerse actualizado sobre estos cambios para identificar

oportunidades laborales nuevas y emergentes.

Con estos préoximos pasos, puede hacer que eso suceda determinando

su campo de interés y experiencia:

1. Echa un vistazo al mercado laboral en tu ciudad/pais

Tener una buena comprensiéon de su ciudad o pais es crucial. Puede
tener aspiraciones elevadas o una gran conciencia de sus talentos, lo
que lo lleva a buscar un campo en particular. Sin embargo, es posible
que el campo que desea no esté bien respaldado en su area o que haya
muy pocas vacantes. Por lo tanto, es esencial realizar una investigacion
de campo para determinar la viabilidad de sus objetivos y ajustar sus
planes segun los resultados. Este enfoque le permitira tomar decisiones
informadas y superar cualquier desafio que pueda encontrar en su

camino hacia el éxito.
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2. |dentifica tus necesidades actuales

Antes de tomar cualquier decisién profesional, es importante tener en
cuenta varios factores. 4Estd casado actualmente o tiene una familia
que mantener? ;Cudles son sus gastos de manutencién actuales y
cuanto tiempo libre tiene disponible? Es crucial evaluar sus necesidades
y limitaciones, e identificar las horas que funcionan mejor para usted.
Ademas, es importante determinar el salario minimo que necesita para
mantener su estilo de vida. Si tiene una familia, es posible que deba
buscar un trabajo mejor pagado para satisfacer sus necesidades,
mientras que una sola persona puede arreglarselas con menos. Al
considerar cuidadosamente estos factores, puede tomar decisiones
informadas que se alineen con sus objetivos personales y profesionales.

3. Piensa en tu experiencia

Tu experiencia laboral previa es una herramienta valiosa a la hora de
tomar decisiones profesionales. Uselo como punto de referencia para
identificar sus fortalezas e intereses, asi como las areas que pueden
requerir un mayor desarrollo. Considere lo que disfruté y en lo que se
destacd en sus roles anteriores, asi como los aspectos que no resonaron
con usted y que preferiria evitar en el futuro. Ademas, su formacion
académica puede desempefiar un papel crucial en la configuracién de
su carrera profesional. Proporciona una gran cantidad de conocimientos
que se pueden utilizar de diversas maneras. Al aprovechar sus
experiencias pasadas y su base educativa, puede tomar decisiones
informadas que se alineen con sus fortalezas e intereses, lo que lo
llevard a una carrera satisfactoria y exitosa.

4. Aprovecha tus habilidades y tus aficiones

La investigacidon ha demostrado consistentemente que buscar trabajo en
areas que se alineen con sus pasiones e intereses puede conducir a un
mayor éxito y reconocimiento en el lugar de trabajo. Al aprovechar sus
fortalezas naturales y combinarlas con sus pasatiempos e intereses,
puede cultivar una carrera satisfactoria y gratificante. Este enfoque no
solo le permite aprovechar sus habilidades innatas, sino que también
puede proporcionar un sentido de propdsito y significado a su trabajo.

M
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Ademas, cuando se dedica a un trabajo que le apasiona, es mas
probable que se sienta motivado y lleno de energia, lo que puede
conducir a una mayor productividad y éxito en su carrera. Por lo tanto,
es importante aprovechar sus cualidades e intereses unicos al
considerar sus opciones de carrera.

La identificacion del trabajo es un proceso continuo que requiere
paciencia y ser consciente de sus necesidades y deseos. Los pasos
mencionados no garantizan el éxito inmediato, funcionan mas como una
guia para prepararse para una facil identificacién de una oportunidad de
trabajo adecuada que se pueda presentar.

4.2. EVALUAR LAS PERSPECTIVAS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Si su objetivo es avanzar en su carrera, es importante considerar
cuidadosamente las posibles perspectivas de cualquier puesto de
trabajo que le interese. Evaluar las perspectivas de trabajo implica
evaluar la probabilidad de obtener el puesto, asi como el potencial de
éxito futuro y crecimiento en el rol. Sin embargo, incluso si el avance
profesional no es su objetivo principal, es aconsejable investigar y

evaluar las perspectivas de cualquier trabajo que pueda solicitar.

El término "perspectivas de trabajo" generalmente se refiere a la
probabilidad de obtener un trabajo en particular o tener éxito en una
profesion en particular. Estd estrechamente relacionado con las
perspectivas de carrera del puesto en cuestion. Los trabajos con
mejores perspectivas de carrera a menudo son mas competitivos y
buscados que aquellos con menos perspectivas. Ademads, el nivel de
educacién y experiencia de una persona puede tener un gran impacto
en sus perspectivas de carrera, ya que aquellos con mas educacién y

experiencia a menudo tienen mds oportunidades disponibles para ellos.
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Para tomar decisiones informadas sobre las perspectivas laborales, es
importante realizar una investigacion exhaustiva y recopilar informacién
de multiples fuentes. El video a continuacién ofrece informacidn valiosa
sobre cémo evaluar oportunidades y tomar decisiones inteligentes
cuando se trata de su carrera. Al tomarse el tiempo para evaluar las
perspectivas laborales y tomar decisiones informadas, puede aumentar

sus posibilidades de éxito y satisfaccion en su vida profesional.

El siguiente video trata de explicar cémo evaluar oportunidades y tomar

buenas decisiones:

12 Opporuniics

Opportunity
Overload

Watch on BB YouTube

Ver video

4.3. HACER COINCIDIR LAS HABILIDADES Y
LA EDUCACION CON LAS OPORTUNIDADES
LABORALES

Desde las primeras etapas de nuestra vida desarrollamos habilidades de
acuerdo a nuestras actividades cotidianas. Pueden ser habilidades
blandas como la comunicacién verbal o escrita, pensamiento critico,
hablar en publico y modales generales o incluso desarrollar habilidades

fisicas que se pueden aplicar en varios puestos de trabajo.
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Si usted, como candidato, aspira a un puesto que no requiere
conocimientos especializados sobre un tema, puede desarrollar
habilidades que lo haran sobresalir en una entrevista. Recuerde siempre
combinar sus habilidades con las habilidades necesarias para el puesto
de trabajo.

Aqui hay una lista con las habilidades mas populares que buscan los
empleadores:

@ Multitarea

@Colaboraciodn

@Comunicacién

@Trabajo en equipo

@Iniciativa

@Profesionalismo

@Integridad

@Toma de decisiones

@Solucién creativa de problemas
@Liderazgo

Todas las habilidades mencionadas anteriormente son excelentes
activos para cualquier tipo de puesto o mercado laboral. Ademads, son
una herramienta invaluable para los propios solicitantes para facilitar su
transicién a un nuevo entorno laboral. Recuerde que los empleadores
siempre buscan empleados que tengan habilidades ajustables.

Por otro lado, también estan aquellos a los que les gustaria seguir una
carrera en su campo de estudio y no estar empleados en lugares de
trabajo irrelevantes para su campo de especializaciéon. Para que eso
suceda, deberan limitar su investigacion laboral a campos especificos
que estén trabajando en el tema de interés. Antes de tomar cualquier
decisién, es necesario examinar las responsabilidades que vienen con
esta posicién. De esta manera, puede saber si sus habilidades
coinciden con el perfil de trabajo.
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Un estudio realizado en 108 paises observé que en mas de la mitad de
ellos, la mayoria de la fuerza laboral no estd empleada de acuerdo con
su nivel educativo/campo de estudio o no se ajusta a sus habilidades en
consecuencia. El desajuste de habilidades es un fenémeno bastante
comun que puede causar problemas tanto a los empleados como a las
empresas.

CONSEQUENCES OF SKILLS MISMATCH

Poor matching boteeon skl s IF-IZ:I:'.-' and demand has many regoind ConSeqUencoes lor indviduwals
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Es importante recordar que el camino para encontrar el trabajo perfecto
puede ser largo y tortuoso, pero la persistencia y la determinacién
finalmente daran sus frutos. Si bien pueden surgir contratiempos vy
desafios en el camino, es crucial mantenerse motivado y enfocado en
sus objetivos. Con un esfuerzo constante y una mentalidad positiva,
puede navegar el proceso de busqueda de empleo y encontrar el puesto
de trabajo que se alinea con sus habilidades, experiencia y prioridades
unicas. Asi que no se desanime por los altibajos del proceso de

busqueda de empleo: siga adelante y el éxito estara a su alcance.
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4.4. ;:CUANDO ES EL MOMENTO ADECUADO
PARA DECIR BASTA?

¢ Te sientes estresado? ;Sientes que tus superiores y comparfieros de
trabajo no te aprecian lo suficiente? Todo eso puede ser una sefial de

que este ciclo de trabajo ha hecho su circulo.

No te equivoques, en ningun caso es facil dejar un trabajo seguro que
te proporcione ingresos. Aunque, necesitas ser capaz de reconocer los
beneficios de cada eleccidon y acto. Hay empresas que prestan mucha
atencion e incluso invierten en crear un ambiente acogedor para los
empleados, incluso si el trabajo en general no vale la pena. Tomar la
decision de dejar tu trabajo puede ser dificil, pero a veces es necesario
para avanzar hacia mejores y mas grandes oportunidades. Aqui hay
algunas sefiales que le muestran que podria ser el momento de

renunciar a su trabajo.

1. El ambiente de trabajo no es saludable.

Si te da miedo ir a trabajar todos los dias, o si tu trabajo te causa tanto
estrés que afecta tu salud mental, es posible que sea el momento de
considerar seguir adelante. Su trabajo debe ser una fuente de

satisfaccion y propésito, no de estrés e infelicidad constantes.

2. Sus valores no se alinean con los valores de la empresa.

Si descubre que la empresa para la que trabaja no se alinea con sus
valores personales, puede ser el momento de buscar un nuevo trabajo.
Es importante sentir que su trabajo estd teniendo un impacto positivo y
que esta trabajando para una empresa que comparte sus valores. Asi

seguro que daras el 100% y eso se refleja en tu trabajo.
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3. No estas siendo desafiado.

Si siente que ha llegado a un
punto muerto en su trabajo y no
hay espacio para el crecimiento
o el avance, puede ser hora de
seguir adelante. Sentirse

desafiado y comprometido con

su trabajo es importante para el

desarrollo personal y profesional.

4. Su equilibrio entre el trabajo y la vida es inexistente.

Si descubre que su trabajo consume todo su tiempo y no tiene un
equilibrio entre el trabajo y la vida, puede ser hora de seguir adelante.
Es importante tener un equilibrio saludable entre el trabajo y la vida

personal para evitar el agotamiento y mantener el bienestar general.

Comience a buscar nuevas oportunidades laborales que se alineen con
sus objetivos profesionales y valores personales. Investigue empresas
para las que le interese trabajar y solicite puestos para los que esté
calificado. Dejar tu trabajo puede ser una decisién dificil, pero a veces
es necesario para seguir adelante en tu carrera y en tu vida personal. Si
esta experimentando alguno de estos signos, tdmese un tiempo para
reflexionar y considerar sus opciones. Con el plan correcto
implementado, un nuevo trabajo puede conducir a nuevas vy

emocionantes oportunidades y crecimiento personal.
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HOW TO KNOW IT'S TIME TO QUIT YOUR JOB;

1. WHEN YOUR BODY IS SAYING

WHEN YOU'VE M D OUT YOUR

4. WHEN YOU'VE SIMPLY STOPPED CARING

5. WHEN YOU DON'T ADMIRE THE PEOPLE

6. WHEN THE FINZA
COMPANY BECOMES QUE

7. WHEN YOU FEEL UNDERVALUED

B. WHEN Y( =AD LISTS LOOKING FOR A
JEASO O QUIT YOUR JOB

Source: 8 Signs It's Time to Quit Your Job
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ACTIVIDADES

Actividad 1

Titulo: Enriquece tu red
Objetivo de la actividad: Mejore su trabajo en red mediante "redes rapidas" y
una accién de mesa redonda.

Tiempo necesario: 60 minutos, dependiendo del nimero de participantes
Materiales necesarios: Una sala amplia con sillas y mesas

Pasos para completar la tarea:

El objetivo principal de la actividad es introducir la idea de la creacién de redes
a aquellos que realmente no han estado en contacto con ella, a través de una
conversacion.

e Relna a un grupo de personas en la misma habitacién, preferiblemente sin
conocerse.

e Organice una fila de escritorios en la habitacién y coloque sillas de ambos
lados.

e Se requiere un nimero par de personas para que se formen parejas.

e Todos toman asiento y comienzan a comunicarse con el que estd sentado
frente a ellos. La conversacién debe girar en torno al trabajo. ¢Estan
actualmente empleados? ;Cudl es su nivel educativo y experiencia laboral
previa? Debe ser una conversacion en la que intentaran encontrar vinculos
entre ellos, tal vez para colaboracién o apoyo general. Todo esto debe
hacerse de una manera amigable y casual.

e Posteriormente, se desarrollara un sistem
a de mesas redondas, por lo que los
participantes se sentaran a su izquierda.
De esta manera tendran la oportunidad

de hablar con todos.

Conclusidén : Una vez terminada la actividad,
los participantes compartiran sus pensamientos
PREGUNTAS:

e ;Lo encontraste interesante?

e :Encontraste un vinculo entre alguno de ustedes?

e ;Comparten experiencias comunes?
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Actividad 2

Titulo: Conviértete en una mariposa social

Objetivo de la actividad: En un grupo de personas trate de conocer a
la mayor cantidad posible de ellos fomentando la conversacién

Tiempo necesario: 40 minutos

Materiales necesarios: Cuaderno, boligrafo, pupitres, sillas

Pasos para completar la tarea:

Divida el grupo en grupos iguales mas pequefios.

El objetivo es que los participantes aprendan lo maximo posible unos de
otros en un breve periodo de tiempo (nombre, edad, profesiéon, origen,
estado civil, aficiones, etc.).

Luego, tendrdn 10 minutos para escribir todo lo que puedan recordar
sobre cada uno y presentarlo a todos.

Conclusion: Esta serd una forma divertida de mejorar sus habilidades

de comunicacidn o incluso identificar sus puntos débiles y mejorarlos.

Actividad 3

Titulo: Identifica tu trabajo ideal de acuerdo a tus necesidades.
Objetivo de la actividad: Ser capaz de entender qué es lo que mas le
conviene a una persona segun sus capacidades y su perfil.

Tiempo necesario: 40 minutos

Materiales necesarios:Pizarra, rotulador, libreta y boligrafo

Pasos para completar la tarea:

Los participantes tendran que pensar en sus necesidades actuales y
adaptarlas a su puesto de trabajo ideal.

Los formadores les mostraran un video sobre cémo elegir la carrera
profesional adecuada a sus necesidades.
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0.0
r o] Cémo encontrar una profesién que te guste de verdad

Después, en su cuaderno dividiran el papel por la mitad. El lado
izquierdo serda NECESIDADES/DESEOS y el derecho serd
CARACTERISTICAS DEL TRABAJO. lLa idea es hacerles darse cuenta de
sus necesidades y lo que quieren de un trabajo y luego describir su

puesto de trabajo ideal.

Finalmente, una vez que hayan terminado, compartiran sus hallazgos

con el equipo escribiendo en la pizarra.

CONCLUSION: El objetivo es ensefarles lo que deben estar buscando

en su busqueda de un trabajo.

Actividad 4

Titulo: Bingo humano

Objetivo de la actividad: Especificar las caracteristicas de los
empleados

Tiempo necesario: 30-40 minutos

Materiales necesarios: Pluma y papel

Pasos para completar la tarea:

Esta actividad sera un bingo humano.

Los formadores distribuirdn entre los participantes un trozo de papel

con 6 casillas, como se muestra a continuacion.

El objetivo es que los participantes se imaginen a si mismos como
empleadores y llenen los cuadrados con las caracteristicas/habilidades
de comunicacidén que les gustaria que tuvieran sus empleados.

Después de que los participantes hagan eso, el capacitador tendra una
lista larga con caracteristicas que leera. Si escuchan algo que tienen, lo
tachan. El primero que tacha todo grita BINGO y gana. Luego tendra
que justificar por qué eligid esas caracteristicas y compartir sus
pensamientos con todos.
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CONCLUSION : Esta es una manera facil de averiguar qué debe mejorar

antes de ir a una entrevista.

Los participantes deben compartir sus pensamientos sobre el asunto.

1° 2°
30 40
50 60
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

e Aprende a amar la creacién de redes por Francesca Gino, Maryam
Kouchaki, y Tiziana Casciaro

e ;Qué es la identificaciéon de oportunidades?

e Habilidades de comunicacidén

e |dentificacién de necesidades

e Coincidencia de habilidades y trabajos
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MODULO 5

CAPACITACION PARA LA BUSQUEDA DE
EMPLEO

El quinto mddulo proporciona una
idea de cémo ser un mejor solicitante
con una comprension mas amplia de
los anuncios de trabajo, los
reclutadores, las habilidades vy
diversas oportunidades para informar

a los inmigrantes. Abarca una amplia

gama de contenidos debidamente
utiles para que todo tipo de inmigrantes se incluyan en el mercado
laboral. La participacion en la sociedad financiera trae estdndares de
vida calificados que son muy importantes no solo individualmente sino
también en las perspectivas sociales. Porque el nivel de bienestar de
una sociedad sélo puede incrementarse poniendo esfuerzo en la parte
inferior de la piramide social. En consecuencia, cada pais debe mostrar
al menos un minimo de atencién obligatoria para aumentar sus
estandares de bienestar social, que es un pilar para construir el orden

en el nivel de las civilizaciones contemporaneas.

' diactile 5 Jabseapch Training

Watch on I8 Youlube

Ver video introductorio

M
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5.1. :DONDE ENCONTRAR OPORTUNIDADES
DE TRABAJO?

Este articulo proporciona informacién sobre las redes de busqueda de
empleo mas conocidas y utiles. Son completamente gratuitos y abiertos
para ser utilizados por personas que buscan trabajo en Europa y no solo.
Estas plataformas operan en todo el mundo y sirven tanto para
empleadores como para empleados.

En primer lugar, una aplicacién que por supuesto es la red de busqueda
de empleo mas famosa y eficiente del mundo, y es la plataforma de
LinkedIn. La plataforma que utilizan casi 850 millones de personas en
todo el mundo, incluidos directores ejecutivos, solicitantes vy
empleadores, ofrece una gran cantidad de opciones para, literalmente,
todas las personas que conocen la aplicacién. El buscador puede
encontrar diferentes tipos de trabajo que cubren una amplia variedad de
profesiones y certificaciones que una persona puede tener. Debido a las
ofertas de trabajo casi ilimitadas que se cargan todos los dias en la
plataforma a las que cualquier persona puede acceder facilmente,
puede ser facil para cualquiera encontrar algo que se ajuste a sus
estandares y solicitarlo facilmente. Los requisitos son tan faciles como
parece, la persona responsable tiene que crear un perfil con un CV, una
foto, certificados y una pequefia descripcidon sobre si mismo y esta listo
para salir y comenzar su viaje de busqueda de trabajo.

Otra plataforma que ahora mismo esta explotando en el mundo de la
busqueda de empleo es la conocida app Eurojobs. Creada en 1994 y
con gran solidez hasta la actualidad, Eurojobs es un referente en cuanto
a ofertas de trabajo en Europa y en el mundo. Mejorando continuamente
y brindando mds y mas servicios a los usuarios de la aplicacién.
Basicamente, la plataforma es un centro en el que los empleadores de
Europa ingresan y suben sus ofertas de trabajo al publico. Cada pais
esta separado y tiene su propia carpeta en la que se presentan las
ofertas de trabajo de ese pais, seguidas de informacién general sobre el
trabajo, los requisitos y, por supuesto, el salario y otra informacién util
que pueda necesitar el solicitante. Una cosa buena de esta aplicacién
es que el solicitante puede encontrar rdpidamente el pais de sus
preferencias, ingresar y comenzar a aplicar después de crear una cuenta
personal. Otra ventaja es que esta aplicacion ofrece trabajos de nivel de
entrada o puestos requeridos altamente calificados bien remunerados,
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por lo que cubre una variedad de solicitantes, desde principiantes hasta
personas que buscan trabajo con gran experiencia. Y, como siempre,
cabe mencionar el hecho de que en tiempo real la plataforma ofrece la
mayoria de las veces alrededor de 1 millén de ofertas de trabajo a sus
usuarios.

Menciones honorificas de otras plataformas que brindan puestos de
trabajo:

1) EURES > 3.000.000 ofertas de trabajo

2) Jobs in Network > 2.000.000 de ofertas de trabajo (casi todas ellas
en inglés para ayudar a atraer candidatos y ayudar con las barreras del
idioma)

3) EURACTIV la mejor oferta cuando se trata de ofertas de trabajo en
asuntos de Europa

5.2. ;:COMO CONSTRUIR UNA RED?

Construir una red sdlida es un aspecto importante del desarrollo
personal y profesional. Una red puede brindar apoyo, tutoria,
oportunidades laborales y una gran cantidad de conocimientos. Aqui
hay algunos consejos para construir una red exitosa:

1)Identifica tus objetivos: ¢Con qué tipo de personas quieres
conectarte? ;Qué tipo de conocimiento y experiencia desea obtener de
su red? Conocer sus objetivos lo ayudara a reunir sus esfuerzos y
aprovechar al maximo sus oportunidades de establecer contactos.
2)Asista a eventos: asista a conferencias, talleres y eventos de
networking relacionados con su industria. Esta es una excelente
oportunidad para conocer gente nueva, intercambiar ideas y expandir
su red.

3)Conéctese con personas en linea: LinkedIn es una herramienta
poderosa para construir una red profesional. Unase a grupos, participe
en discusiones y conéctese con personas de su industria. También
puede usar plataformas de redes sociales como Twitter y Facebook para
conectarse con personas e interactuar con ellas a nivel personal.
4)Ofrezca valor: es mas probable que las personas se conecten con
usted si puede ofrecerles algo de valor. Esto puede ser conocimiento,
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una referencia o simplemente una conversacidon amistosa. Al crear una red,
piense en lo que puede ofrecer a los demas, no solo en lo que puede
obtener de ellos.

5)Manténgase en contacto: Construir una red es solo el primer paso. Debe
cultivar y mantener estas relaciones para garantizar que su red se
mantenga sélida. Envie actualizaciones regulares, pida consejo y ofrezca
ayuda cuando pueda.

6)Sea genuino: las personas pueden sentir cudando esta tratando de
usarlas para su propio beneficio. Construir una red se trata de construir
relaciones genuinas, asi que sea sincero en sus interacciones y siempre
trate a los demas con respeto.
Siguiendo estos consejos, puede
construir una red sdlida que lo apoyara a
lo largo de su carrera. Recuerde que

construir una red requiere tiempo y

esfuerzo, pero los beneficios valen la pena.

M
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5.3. OPORTUNIDADES POPULARES PARA LOS
MIGRANTES

According to UNHCR statistics, in 2022 the number of migrants in
Europe has risen to 9 million. Among economic migrants, most of them
are coming from war-torn countries, the majority from the Middle East
and Africa. After the Russian invasion in Ukraine, thousands of
Ukrainians chose Europe for their safe stay. Besides, the humanitarian
need has skyrocketed in the past years, which includes guaranteeing
fundaSegun estadisticas de ACNUR, en 2022 el nimero de inmigrantes
en Europa ha ascendido a 9 millones . Entre los inmigrantes
econdmicos, la mayoria proviene de paises devastados por la guerra , la
mayoria de Oriente Medio y Africa. Después de la invasién rusa en
Ucrania, miles de ucranianos eligieron Europa para su estancia segura.
Ademas, la necesidad humanitaria se ha disparado en los ultimos afios,
lo que incluye garantizar los derechos humanos fundamentales para las
personas que necesitan proteccién, se deben implementar medidas
adicionales para la plena integracién. La integracion de los inmigrantes
es un proceso inclusivo y es necesario realizar esfuerzos tanto a nivel
nacional como de la UE. Uno de los pasos mas importantes para que los
inmigrantes se integren es tener un trabajo.

Se ha observado que la mayoria de las oportunidades laborales que
ofrecen los Estados miembros suelen estar relacionadas con el hogar, el
alojamiento, el trabajo doméstico, la construccion e incluso las
actividades de servicios de alimentacion . Limpiadores, ayudantes,
trabajadores del cuidado personal y trabajadores de la agricultura y la
pesca también se encuentran entre los mas famosos. Esto se debe a que
la llegada de los refugiados a la UE y su voluntad de trabajar para
empezar una nueva vida les lleva a trabajar en cualquier trabajo dado .
Los empleadores europeos han adoptado la idea de que los refugiados
son personas con menos experiencia y falta de educacién. La nocidén de
"oportunidades especificas " para los migrantes no significa que cada
migrante trabaje en un trabajo bien remunerado , en lugar de dar la
oportunidad de disfrutar de los mismos derechos que los ciudadanos de
la UE . Ademas, darles un trabajo que prefieran tiene una importancia
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significativa. Para ello, Europa necesita adoptar una serie de programas
que ayuden a los refugiados a integrarse en las comunidades de
acogida . Estos programas son especialmente para aquellos que no
tuvieron la oportunidad de estudiar o asistir a la universidad, esto les
ayudara a encontrar lo que les gusta, lo que quieren hacer. Los
programas deben proporcionar todas las herramientas bdsicas vy
necesarias, como lecciones sobre coémo crear un CV, cémo tener éxito
en las entrevistas, etc.

5.4. MAS QUE UNA DESCRIPCION DE
TRABAJO!

¢, Como se analiza una descripcidon de trabajo? ;Cudanto tiempo gastas
solicitando un trabajo? Lo mas probable es que sea menos de un minuto.
Desafortunadamente, este intervalo de tiempo no es suficiente para
saber si este puesto de trabajo se adapta a ti o no. Leer una descripcidn
de trabajo y comprenderla con todos los detalles es como manzanas y
naranjas. Puede haber un montén de calificaciones requeridas que
buscan los reclutadores. Sin embargo, la mayor parte de su deseo es en
qué perspectiva puede agregar valor a ese negocio o cualquier tipo de
oportunidad de trabajo. Una descripcion del trabajo, en principio, arroja
luz para hacer la pregunta de cdmo puede hacer que el negocio sea mas
calificado después de involucrarse en él. Necesita averiguar los puntos
clave que coinciden con sus calificaciones. Una vez que haya terminado
con la calificacién fundamental, el resto depende principalmente de su
entusiasmo y confianza. De esta forma, podrds aumentar tu posibilidad
de ser elegido para esta oportunidad laboral. Otro asunto importante es
tener suficiente informacién sobre la empresa yendo a su sitio web o
buscando a alguien que trabaje en esa empresa en Linkedin. Incluso
tener una conversacién corta puede crear una interaccion perfecta.
Especialmente necesita averiguar cémo es su estilo de trabajo y qué da
forma a sus valores establecidos. Ser compatible con el espiritu de la
empresa aporta mucho mas de lo que imaginas, porque el éxito no es
s6lo cuestiéon de numeros. Es una cuestién de trabajo en equipo y
solidaridad. En resumen, una descripcién de trabajo no es solo una
descripcidén informativa. Es su primer pilar para expresarse mejor cuando
se postula para el trabajo de sus suefios.
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ACTIVIDADES

Actividad 1

Titulo: Construccién comunitaria
Objetivo de la actividad:

 Identificar las conexiones clave, la comunidad y los roles sociales

e Para aprender a mantener y utilizar estas conexiones
Tiempo necesario: 60 minutos. Incluir S minutos de ejercicio fisico al
inicio de la actividad y 5 minutos de discusién/preguntas.
Materiales necesarios: Hoja de trabajo para los alumnos (consulte el
Anexo), Flip-over y marcador, altavoz (portatil) y teléfono/computadora
portatil para reproducir musica.
Pasos para completar la tarea:

e Comience la actividad leyendo el siguiente texto empoderador, que

animard a sus alumnos a participar activamente:

Sentirse conectado con otras personas es una parte importante de la
vida. Nos ayuda a sentir que pertenecemos a algun lugar y puede
hacernos sentir amados y apoyados. Si compartimos sentimientos como
alegria, felicidad, tristeza y pena, nos sentimos mds fuertes y, a menudo,
encontramos la fuerza para continuar. Una “red social” consiste en
personas que son importantes para usted. Estas son las personas con las
que sientes una conexion o que influyen en tu vida. Puede ser muy dificil
si tuvieras que dejar atrds a estas personas porque tuviste que dejar tu
hogar o tu pais. A veces puede que no sea seguro mantenerse en
contacto con familiares y amigos. Reconstruir una nueva red social puede
ser dificil si no se conoce el idioma o la cultura. Aunque pueda parecer
aterrador, vale mucho la pena el esfuerzo si se puede reconstruir una red
social de apoyo.
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e Informe a sus alumnos que aprenderdn sobre las redes hoy y
obtendran informacién sobre sus propias redes sociales. Cuéntanos
mas sobre las redes y muéstrales la imagen del circulo social de
arriba.

e Explique que cualquier persona puede estar en la red, incluidas las
personas que todavia estan presentes, asi como otras personas que
desempefian un papel esencial sin su presencia fisica (por ejemplo,
las personas con las que chatea por teléfono o un mentor). Ademas,
es beneficioso aumentar el conocimiento de los muchos tipos de
relaciones (alguien que brinda apoyo, amigos, familiares,
organizaciones, vecinos, otros padres, etc.).

e Después de eso, pida a los estudiantes que completen el circulo de
la red social en la Hoja de trabajo 1 (ver Anexo). Explique que
pueden ser personas de su vecindario, familiares, amigos o personas
de su propio pais. Pueden ser varias formas de contactos. Digales
que deben comenzar con aquellos que estdan mentalmente mas cerca
de ellos y llegar a los conocidos.

e Permite que los estudiantes dibujen lineas entre ellos y aquellos a
quienes pueden pedir ayuda. Permitenos 5-10 minutos para
completar esa actividad.

e Después de eso, inférmese que también aprenderdan a hacer
networking: codmo acercarse a las personas y mantener contactos
que les seran utiles en su carrera o vida personal, asi como también
cdmo mejorar sus habilidades sociales.

e Explique que la creacién de redes implica conversar con personas
que conoce y no conoce. Es esencial intercambiar informacién sobre
usted y mostrar interés en su interlocutor. Por supuesto, tiene un
objetivo en mente cuando realiza estos chats, pero no debe ser su
enfoque exclusivo. También se trata de la interaccién social. Por
ejemplo, en lugar de preguntarle a alguien si tiene un trabajo para
usted, digale que esta buscando empleo y agradeceria su opinién.

e Explique que la proxima accién ayudara con las habilidades de

comunicacion. M
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e Siempre hay un 'gancho' que puedes usar para iniciar una discusion.
Ademds, jla impresidon inicial que das es cruciall Compartir una
experiencia personal puede ayudar a que la otra persona te
recuerde.

e Después de eso, tome cualquier cosa de su bolso, como un llavero,
un pequefio espejo o una tarjeta de presentacién de un lugar que
haya visitado. Explique lo que esto significa para usted, cuénteles
sobre un incidente que le recuerde o utilicelo para comunicar una
historia personal al grupo.

e Indique a cada estudiante que tome cualquier cosa de su bolso que
pueda usar para contarle sobre si mismos.

e Forme grupos de dos y permita que los estudiantes compartan sus
historias entre ellos durante cuatro minutos.

e Cambie de grupo y permita que los alumnos hablen durante otros 4
minutos.

e Haz esto una vez mas.

e Reulna a todos en una sesién plenaria. Permita que cada estudiante
comparta una historia personal sobre uno de sus compafieros de

discusidn.

Consejos del entrenador:

1) Hablar de algo personal puede causar estrés o ansiedad. Contribuyes
a crear un espacio seguro al contar primero algo personal sobre ti.

2) Si nota que a las parejas les cuesta hablar de si mismas, ayudelos
uniéndose a la conversacién, brindandoles consejos o permitiéndoles
volver a intentarlo para que puedan terminar el ejercicio con un
resultado positivo.

3) Escriba los pares que forme, para que pueda concluir el ejercicio
asegurandose de que cada alumno tenga la oportunidad de hablar
sobre otra persona o sea discutido por otra persona.

4) Si el grupo esta formado por un nimero impar, puede formar un
grupo de 3, asegurdndose de tener libertad para caminar y monitorear

las conversaciones. M
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S5) Durante el entrenamiento, use un flip-over para escribir 'palabras

nuevas'. Explique al principio que los alumnos levantan la mano si hay

una palabra desconocida. Trate de explicar esta palabra con otras

palabras y escribala en el rotafolio. Anime a los alumnos a tomar notas

de estas palabras.

Interrogacion

Pregunte al grupo:

e ;Que aprendiste hoy?

e ;Crees que lo usards mas tarde? ;Crees que es

e ;Hay alguna cosa que deba explicar mas?

atil?

1.
Totalment
een

desacuer
do

2. Algo en
desacuerdo

3.
Neutral
/ No sé

4. Algo de
acuerdo

S.
Totalmen
te de
acuerdo

Los objetivos de la
formacién estaban
claramente definidos

Hubo suficientes
oportunidades para la
participacion interactiva

Las practicas me
proporcionaron nuevos
conocimientos, habilidades
y competencias

Obtuve respuesta a la
mayoria de mis preguntas
durante la formacion

Los materiales de la
formacidn fueron utiles

Tenia las herramientas y el
equipo que necesitaba para
las tareas
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HOJA DE TRABAJO 1

Sentirse unido a otras personas es una parte importante de la
vida. Nos ayuda a sentir que pertenecemos a algun sitio y
puede hacernos sentir queridos y apoyados. Si compartimos
sentimientos como la alegria, la felicidad, la tristeza y la pena,
nos sentimos mas fuertes y a menudo encontramos fuerzas para
seguir adelante. Una "red social" esta formada por personas
que son importantes para ti. Son las personas con las que
sientes una conexién o que influyen en tu vida. Puede ser
sumamente dificil si tienes que dejar atrds a estas personas
porque has tenido que abandonar tu hogar o tu pais. A veces
puede no ser seguro seguir en contacto con familiares y amigos.
Reconstruir una nueva red social puede ser dificil si no conoces
el idioma o la cultura. Aunque te dé miedo, merece la pena el

esfuerzo si consigues construir una red social que te apoye.

Co-funded by N AV'
the European Union e



MODULO 5

Actividad 2

Titulo: Fortalezas y Habilidades

Objetivo de la actividad: Para comprender mejor las propias
habilidades y rasgos.

Tiempo necesario: 60 minutos

Materiales necesarios: Hojas de trabajo como sugirié un papel grueso
Pasos para completar la tarea:

Ayudard a los migrantes de esta clase a tomar conciencia de sus
talentos y atributos innatos.

Algunos inmigrantes estdn empleados y son conscientes de sus puntos
fuertes. Otros podrian no haber tenido un trabajo en su propio pais.
Todo el mundo ha adquirido habilidades que seran utiles en la vida
posterior. Conocer sus fortalezas es crucial mientras busca un trabajo.
Ademds, este es el primer paso para escribir un curriculum sélido
(Unidad 5). El propédsito de este programa es ayudar a los participantes
a comprender como su experiencia (de vida) puede convertirse en
habilidades empleables.

Recomendamos consultar lo siguiente siempre que sea posible, jporque
es fundamental resaltarlo!

e Explique a sus alumnos que encontrar un trabajo puede ser un
desafio, especialmente si es extranjero. Muchos inmigrantes desean
conseguir su carrera ideal lo antes posible.

e Dibuje un punto en el reverso y explique que esto puede representar
la situaciéon del alumno: algunos alumnos pueden trabajar a tiempo
parcial, ser voluntarios o estar buscando trabajo.

e A continuacién, dibuja un segundo punto que represente su
aspiracion o su objetivo.
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e Pasar del punto 1 al punto 2 es un gran salto que es casi imposible
para cualquiera.

e En su lugar, dibuje una escalera entre ellos. Explique que el objetivo
de toda esta unidad de capacitacién es ayudar a los alumnos a dar el
paso inicial. Esto significa 'un movimiento modesto en la direccidn
correcta', sin embargo, es un paso.

e Indicar que su préxima actividad o empleo no serd necesariamente
su trabajo ideal. Aqui es donde puede mejorar sus habilidades
linguisticas, ampliar su red, adquirir experiencia y desarrollar su
curriculum. Enfatice esto: cuando comience a buscar, busque
cualquier cosa que ahora sea practica.

e Después de eso, informe a sus alumnos que el propdsito de la
proxima actividad es identificar y definir sus fortalezas.

e Comience con el juego de calidad recortando las tarjetas de la Hoja
de trabajo 1. Tenga a mano algunas tarjetas vacias adicionales para
que se puedan agregar atributos (consulte el Anexo; hoja de trabajo
1).

» Coloque todas las tarjetas en el centro de la mesa (segun el nivel y
el tamafio del grupo) e instruya a los estudiantes para que
seleccionen tres rasgos de las tarjetas o escriban una cualidad
propia si no pueden ubicarla en las tarjetas. .

e Permita que todos elijan y ayuden cuando sea necesario
preguntando sobre las cosas que pueden lograr o encontrar

esenciales y conectéandolas con los rasgos. Por ejemplo:

Cosas que puede hacer: reparar cosas —> Cosas que te parecen

importantes:ser practico y amable con la gente  —> Calidad: atento/ayudante

e Pida a los alumnos que ofrezcan sus tres atributos al
grupo/profesional, con un ejemplo para cada uno.

e Permita que cada alumno presente e invite a preguntas o elogios
grupales.

e Permita que los estudiantes escriban sus puntos fuertes en el centro

de la Hoja de trabajo 3 (consulte el Anexo) bajo 'Yo soy'.
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e A continuacidn, informe a sus alumnos que el siguiente ejercicio les
ayudard a desarrollar un plan de accién personal utilizando la matriz
de fortalezas de la Hoja de trabajo 3 (Anexo).

Tu matriz de fortalezas
e Explica a tus alumnos las cinco categorias de puntos fuertes para
que las conozcan mejor:

- YO PUEDO (talentos y habilidades)

Todo el mundo tiene habilidades y destrezas. Tocar un instrumento,
trotar, sentirse socialmente cdmodo, hablar varios idiomas, ser un
excelente estudiante o cocinero, etc. Puede que no hayas hecho algo
en mucho tiempo. Cuando estés buscando tus habilidades, podria ser

beneficioso recordar en qué solias ser bueno.

- YO SQY (caracteristicas, rasgos)
Algunos ejemplos son amistosos, afectuosos, creativos,

humoristicos, pacientes, honestos y leales.

- LO SE (qué he descubierto sobre mi mismo)

Todo el mundo ha aprendido algo en su vida. Tus experiencias te han
dado ventajas. Por ejemplo, puede conducir un automdvil o animar a
alguien que esta deprimido. También gand conocimiento al hacer frente
a los desafios o problemas de la vida. "Sé cémo cuidar mi salud", "Sé
como relajarme", "Sé cémo buscar ayuda" o "Sé cémo lidiar con mi ira",

por ejemplo.

- TENER (puntos fuertes en mi entorno)

Tienes puntos fuertes en tu entorno, asi como cualidades dentro de
ti mismo. Pueden ser personas, como un amigo que te ayuda o un
contacto que te ofrece esperanza. También puede ser material: dinero,
una casa, etc. Los lugares o rituales culturales o espirituales también
pueden ser fuentes de poder.

- QUIERO (deseos y objetivos)
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Todo el mundo tiene deseos o ambiciones. Se trata de cosas que

quieres hacer o aspiras a lograr. Te proporcionan energia. También

puede tener deseos y suefios para los demas, como "Quiero una vida

mejor para mis hijos".

e Permita que los estudiantes completen la matriz de la Hoja de

trabajo 3. Pueden utilizar los términos de la lista de Fortalezas de la

Hoja de trabajo 2 (consulte el Anexo).

e Finalmente, reina a todos los alumnos en una sesién plenaria para

concluir el programa con una sesién informativa.

Interrogacion

1.
Totalment
een

desacuer
do

2. Algo en
desacuerdo

3.
Neutral
/ No sé

4. Algo de
acuerdo

S.
Totalmen
te de
acuerdo

Los objetivos de la
formacién estaban
claramente definidos

Hubo suficientes
oportunidades para la
participacion interactiva

Las practicas me
proporcionaron nuevos
conocimientos, habilidades
y competencias

Obtuve respuesta a la
mayoria de mis preguntas
durante la formacion

Los materiales de la
formacidn fueron utiles

Tenia las herramientas y el
equipo que necesitaba para
las tareas

the European Union
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HOJA DE TRABAJO 1
Lista de cualidades

. , SEGURO DE Si SOCIAL - FACIL DE
CARINOSO JUGUETON MISMO HABLAR
ORGANIZADOR OPTIMISTA MODERADO AMIGABLE
AMBICIOSO INTELIGENTE CREATIVO AYUDA
ORDENADO/LIMPI
ENSIBLE FIABLE DETERMINAD
SENS O/ORGANIZADO ©
VERSITILE VALIENTE DIRECTO SUBTLE
ENTUSIASTA DIVERTIDO INDEPENDIENTE CALMA
GRAVE GENEROSO RESPETUOSO PRACTICA
FUERTE/
VIVA ATENTO PODEROSO HONESTO
PACIENTE DECISION ABIERTA RESPONSABLE ESPONTANEO
CONVENCIMIENTO FLEXIBLE TRABAJADOR MANEJABLE
DURO
MEDIADOR ALEGRE EQUILIBRADO AVENTURERO
ORIENTADO A
AVENTURERO OBJETIVOS AMBICIOSO RELAJADO
INTERESADOS BUEN OYENTE DETERMINADO IDEALISTA
ANALITICA DISCIPLINADO TOLERANTE INSPIRADOR
ASERTIVO / REQUIERE
AUTODEFENSOR CORAJE INICIATIVA FIABLE

M
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HOJA DE TRABAJO 2

Puntos fuertes

[0 ambicioso/amor por aprender
[ auténtico

O bilinglie (o més idiomas)

O carifioso

[ valiente

[ creativo

[0 dedicado/comprometido

[ flexible

[J sigue bien las instrucciones
[0 amable

[ generoso

[0 buena gestién del tiempo
] sabe resolver problemas

[0 buen oyente

[J servicial

] honesto

0 humoristico

0 amable/ carifioso
[0 motivado

[J optimista

[1 abierto

[0 ordenado

[ paciente

[ persistente

[J responsable

[ autocontrolado

[ orientado al trabajo en equipo
] tolerante

[0 digno de confianza
] versatil

[] bien organizado

Co-funded by
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HOJA DE TRABAJO 3
Matriz de puntos fuertes

Yo quiero Yo puedo
Deseos y aspiraciones Talentos y competencias
Yo quiero

Deseos y aspiraciones

Yo tengo Lo sé.
Puntos fuertes medioambientales Conocimientos y experiencias

Co-funded by N AV'
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Actividad 3

Titulo: Tus metas
Objetivo de la actividad:
e Adquirir comprensién de varios tipos de objetivos
e Asignar objetivos individuales
e Crear una estrategia para los préximos pasos personales
Tiempo necesario: 60 minutos
Materiales necesarios: Imprima suficientes folletos para todo el grupo
Pasos para completar la tarea:
e Comience presentando esta capacitacion: este programa le brindara
una comprension de los diferentes tipos de objetivos y le ensefiara

cémo crear metas realistas a corto plazo.

A la larga

e Explicar a los alumnos: Podemos distinguir entre objetivos a largo
plazo ya corto plazo. Comenzaremos con el largo plazo en este
ejercicio. Estos pueden ser objetivos o ambiciones amplios, como
"Quiero graduarme de la universidad", "Quiero aprender el idioma"
o "Quiero crear mi propio negocio".

e En la hoja de trabajo 1, haga que cada alumno escriba un objetivo a
largo plazo (consulte el Anexo).

e Permitirles compartir este objetivo con el resto del grupo.

A corto plazo
Ahora vamos a trabajar hacia atras.

e Permita que cada estudiante considere lo que quiere lograr y luego
planifique los pasos hacia atrds para lo que puede hacer en este
momento. Permitales reconsiderar las posibilidades de la
capacitacion anterior: ;cémo podria el empleo seleccionado
ayudarlos a lograr su objetivo?

e Pidales que consideren lo que necesitan lograr en 5 afios, 6 meses y
2 semanas para alcanzar este objetivo. Trate de ser lo mas preciso

posible, como "registrarse en este sitio web especifico para un

Co-funded by :."-'Z_N,AVI
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curso de higiene en la hosteleria" en lugar de "obtener las
calificaciones esenciales para operar en la cocina".

e Durante este tiempo, camine y ayude donde sea necesario. Los
alumnos pueden usar la computadora portatil para investigar sus
proximos pasos; tal vez necesitan un certificado o diploma, o
necesitan fortalecer un poco mas sus habilidades linglisticas.

e Finalmente, reina a todos los alumnos en una sesién plenaria.
Permita que los estudiantes compartan su primer paso con la clase.
Todo el mundo puede dar su opinién, consejos o sugerencias.
Estimular la red: jquizas alguien pueda apoyar a un miembro del
grupo en su proximo movimiento!

e Cerrar la actividad con el debriefing

Interrogacion

Pregunte al grupo:
e ;Que aprendiste hoy?
e ;Crees que lo usaras mas tarde, crees que es util?

e ;Hay alguna cosa que deba explicar mas?

Co-funded by ":'.j; NAV'
the European Union - G



MODULO 5

82

1.
Totalment
een
desacuer
do

2. Algo en
desacuerdo

3.
Neutral
/ No sé

4. Algo de
acuerdo

S.
Totalmen
te de
acuerdo

Los objetivos de la
formacidén estaban
claramente definidos

Hubo suficientes
oportunidades para la
participacion interactiva

Las practicas me
proporcionaron nuevos
conocimientos, habilidades
y competencias

Obtuve respuesta a la
mayoria de mis preguntas
durante la formacion

Los materiales de la
formacidn fueron dtiles

Tenia las herramientas y el
equipo que necesitaba para
las tareas
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HOJA DE TRABAJO 1

Mi objetivo a largo plazo es:
1.

Ve hacia atras, ¢qué tienes que hacer para alcanzar este objetivo?

Paso &:
Cuando:
Paso 4:
Cuando:
Paso 3
Cuando:
Paso 2
Cuando:
Paso 1:

Cuando:

El primer paso es:

¢A quién puedes pedir ayuda con este paso?

Co-funded by
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Actividad 4

Titulo: Servicios Locales de Empleo
Objetivo de la actividad:
e Obtener informacién sobre las oportunidades laborales locales a
través de las agencias de empleo.
Tiempo necesario: 60 minutos
Materiales necesarios: %¢* actividad de campo
Si no es posible reunirse con una agencia de empleo:
4 computadoras portatiles, imprima la Hoja de trabajo 1 (consulte el
Anexo) dos veces para cada alumno
Pasos para completar la tarea:

e El objetivo de este ejercicio es ir a una agencia de empleo local.
Planifique una reunién con una agencia de empleo local, preferiblemente
una con la que trabaje su comunidad. La presentacidn y la visita deben
intentar ayudar a los alumnos a comprender qué hace una agencia de
empleo y cémo pueden ayudarlos en su busqueda de trabajo. Si no puede
reunirse con una agencia de empleo, puede utilizar esta capacitacién para
buscar trabajo en linea:

e Comience describiendo el propdsito de esta capacitacion: el objetivo de
este ejercicio es ayudarlo a navegar por el mundo de la busqueda de
empleo en Internet. Hay millones de ofertas de trabajo accesibles en
linea, pero encontrar lo que buscas es un arte. En un sitio web de empleo,
puede buscar vacantes, dejar su curriculum e inscribirse en un servicio de
correo electrénico para recibir notificaciones sobre oportunidades
coincidentes. Los beneficios de la busqueda de empleo en linea incluyen:
la capacidad de buscar particularmente dentro de un grupo enorme; es
rapido; se actualiza diariamente; y es una calle de doble sentido: en
ciertas plataformas, puedes poner tu propio CV para que los empleadores

puedan descubrirte.

Usar una gran base de datos
e Permita que los alumnos en grupos de dos usen una computadora
portatil para buscar uno de los sitios web mas grandes que se

enumeran a continuacidn (consulte el Anexo).
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e Permita que cada alumno busque tres trabajos que le interesen y se
ajusten a sus habilidades y experiencia. Explique las herramientas
de busqueda y selecciéon de los sitios web: no sea demasiado
detallado o perdera oportunidades elegibles. Otra cosa a
considerar: sel empleo es a tiempo parcial o a tiempo completo, qué
tan lejos estd y las horas son flexibles?

e En la Hoja de trabajo 1, pida a los estudiantes que escriban las
empresas, los titulos de los puestos y los detalles (consulte el
Anexo).

e A continuacién, pida a cada alumno que informe al grupo sobre un
puesto que identificaron y por qué creen que satisfaria sus
necesidades.

e Después de eso, haga que cada estudiante escriba los requisitos
previos para las ocupaciones que descubrieron: ;necesitan cierto
diploma, licencia de conducir, etc.? Ademas de un CV (Unidad 5),
es posible que los estudiantes deban verificar su graduacién en su
pais anfitrion.

e Haga una lista de tareas para que los alumnos la sigan si desean
postularse para este trabajo.

Agencias de empleo

e Informar a los estudiantes que buscara opciones de trabajo a través
de agencias de empleo. Consulte el Anexo para obtener una lista de
las agencias de empleo mas relevantes en su regién. Explique a los
estudiantes cémo funcionan las agencias de empleo locales.
Muchas organizaciones de empleo pueden ayudarlo a obtener una
carrera adecuada. Dependiendo de los requisitos de trabajo, la
agencia de empleo lo recluta para un contrato temporal o
permanente. Esto brinda seguridad ya que si tu trabajo termina antes
de que finalice tu contrato, la agencia te buscara otro puesto.

e A continuacidn, instruya a los alumnos para que busquen las ofertas
de trabajo que les interesen en uno de estos sitios web de agencias
de empleo, luego proporcidoneles una nueva plantilla de Hoja de

trabajo 1 (consulte el Anexo) y repita el ejercicio anterior.
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e Finalmente, convoque a todos a una sesidn plenaria para informar
sus resultados.

* Después de eso, revise algunas de las cosas que las personas deben
recordar al solicitar puestos de trabajo en linea (consulte el Anexo).

e Concluir la actividad con un debriefing.

Consejos para el entrenador

En caso de realizar la formacién optativa:

1.Ayude donde pueda; algunos estudiantes pueden no estar
familiarizados con las tecnologias digitales.

2.Intentar obtener una comprensién integral de los requisitos de las
ocupaciones que los alumnos encuentran intrigantes, asi como las
siguientes etapas. Tal vez se requiera una educacién especializada,
o tal vez los alumnos tengan expectativas excesivas sobre sus
habilidades. Ayudelos a hacer que su bisqueda sea lo més realista y
concreta posible.

3.El capacitador debe estar bien versado en el mercado laboral local

y/o los servicios de empleo.

Sitios web pertinentes para la busqueda de empleo en las versiones

localizadas

Agencias de empleo pertinentes en las versiones localizadas

Interrogacion
Pregunte al grupo:
e ;Que aprendiste hoy?
e ;Crees que lo usards mas tarde, crees que es util?

e ;Hay alguna cosa que deba explicar mas?
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1.

S.
Totalment 3.
2. Algo en 4. Algo de Totalmen
een Neutral
desacuerdo i acuerdo te de
desacuer / No sé
do acuerdo

Los objetivos de la
formacidén estaban
claramente definidos

Hubo suficientes
oportunidades para la
participacion interactiva

Las practicas me
proporcionaron nuevos
conocimientos, habilidades
y competencias

Obtuve respuesta a la
mayoria de mis preguntas
durante la formacion

Los materiales de la
formacidn fueron dtiles

Tenia las herramientas y el
equipo que necesitaba para
las tareas

Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

e Técnicas eficaces de formacidén en grupo para la busqueda de

empleo

e ltalia: Una aplicacién gamificada ayuda a los inmigrantes a buscar

empleo

M
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FORMACION PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

El segundo médulo ofrece una visién ws 7\~

para ser un mejor candidato con una f{o
comprension mas amplia sobre cémo =
elaborar un CV y cédmo planificar una .: o )
entrevista de trabajo, asi como :
técnicas de redaccién de CV para ’

orientar a los inmigrantes. Abarca una %

amplia gama de contenidos propiamente utiles para que los inmigrantes
se incluyan en el mercado laboral. Esta unidad de aprendizaje hace
referencia a algunas técnicas de redaccién de CV que ayudaran y
permitirdn al solicitante lograr su propdsito. La competencia por cada
puesto de trabajo vacante es mayor que nunca. Lo que se necesita es un
CV de calidad. Desde el formato y el estilo hasta el contenido y el
lenguaje, es crucial que cada elemento del CV sea impecable. El
candidato aprenderd a presentarse correctamente, a resumir sus
habilidades, a investigar, a encontrar sus funciones objetivo y a

adaptarlas a su CV.

Ver video introductorio

M
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6.1. TECNICAS DE REDACCION DE CV

6.1.1. CONSEJOS QUE DEBE RECORDAR ANTES DE
EMPEZAR A REDACTAR SU CV

Si esta buscando trabajo, lo que necesita es un CV de calidad. Aqui
tienes algunas sugerencias que te ayudardn a crear el tuyo:

e Investiga: Antes de empezar a redactar tu CV, busca los puestos
que te interesan. Incluye las aptitudes y la experiencia que buscan
tus empleadores. Busque en los portales de empleo, lea muchos
anuncios relevantes y haga una lista de los requisitos mas
solicitados para los puestos que le interesan.

e Divide el texto: Las grandes masas de texto resultan poco atractivas
para los lectores y dificultan que los seleccionadores encuentren la
informacidn que necesitan. Faciliteles la tarea dividiendo el texto en
secciones facilmente legibles. La parte superior de su CV es muy
importante, ya que es lo primero que un seleccionador o director de
recursos humanos vera al abrirlo.

e Causa un gran impacto vendiéndote con un perfil de CV atractivo:
Sea breve y nitido para captar la atencién de los lectores, resuma
sus aptitudes mas valiosas y destaque las ventajas de contratarle. La
ortografia incorrecta y los errores gramaticales te hacen parecer
descuidado y desorganizado. Asegurese de corregir su CV
cuidadosamente y pidale a un amigo o familiar que también lo haga.

e Su CV debe leerse con facilidad: Una impresién de mala calidad
sugiere que no presta atencion a los detalles. Siempre que sea
posible, utilice impresiones originales de buena calidad. Su CV es
un documento profesional, por lo que debe tener un aspecto
impecable. Usted quiere que su CV destaque, pero asegurese de
que destaque por las razones adecuadas, asi que Pruebad algo a lo
que deba prestar atencién, por facil que parezca, son los colores.

Mantén los colores convencionales.
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Utiliza una direccién de correo electrénico profesional: Cada parte
de tu CV sera juzgada por los empleadores, asi que tiene que
reflejar siempre tu profesionalidad.

Muestre su impacto: Al redactar la descripcién de funciones de tu
CV, es importante mostrar tus responsabilidades. Pero es ain mejor
mostrar el impacto que tus acciones tienen para tus empleadores.
Evite los clichés genéricos y los términos que puedan parecer
impresionantes a primera vista, pero que en realidad no dicen nada
concreto sobre usted a los reclutadores.

Adapte su CV al tipo general de puestos a los que opta: Una forma
rapida y sencilla de adaptar su CV es cambiar sus competencias
basicas para reflejar los requisitos del anuncio de empleo. Utilice un
tipo de letra sencillo que facilite la lectura y ofrezca un aspecto
profesional. No utilice imagenes de logotipos. Incluya muchos
detalles sobre su puesto actual o mas reciente y no tantos sobre los

anteriores, a menos que sean relevantes para el puesto al que opta.

6.1.2. ASPECTOS QUE DEBE RECORDAR AL
REDACTAR SU CV

Si quiere captar la atencién del responsable de contratacién y conseguir

su proximo empleo en un abrir y cerrar de ojos, tendra que crear un CV

convincente. Vamos a analizar los consejos mas importantes que debe

recordar y utilizar para obtener los mejores resultados.

e Personalice su CV para cada puesto de trabajo: asegurese de que su

CV se ajusta a la descripciéon del puesto y de que demuestra
claramente un buen conocimiento de la empresa. Demuestre al
responsable de contratacién que sabe a qué puesto aspira y que
esta suficientemente cualificado para ocuparlo. Asi que asegurate
de leer detenidamente la descripcién del puesto y saca lo mejor de

todas las cualificaciones e historial que tengas.

e Demuestra tu pasion: Hoy en dia, la competencia por cada puesto
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de trabajo es mayor que nunca. Tener todas las cualificaciones
adecuadas ya no es suficiente para conseguir un trabajo. Por eso
tienes que demostrar que también te apasiona ese puesto.

e Sé especifico y demuestra tu impacto: Para obtener el mejor
resultado, tienes que utilizar algun tipo de métrica para explicar tu
impacto y también codmo te activaste para tener ese impacto.

e Muéstrate seguro, incluye datos y cifras: El principal objetivo de tu
CV es presentar tu experiencia laboral de la mejor manera posible a
los responsables de contrataciéon. Respaldar tus logros con cifras
tangibles es una forma estupenda de cuantificar tu valor para los
empleadores. Si de verdad quieres obtener los mejores resultados,
tienes que mostrar verdadera confianza en tu experiencia y tus
logros.

e Corrige: Una de las cosas mds importantes que debe hacer antes de
enviar su CV es comprobar que no contenga errores. En estos
momentos, la mayoria de las empresas experimentan un enorme
volumen de solicitantes, por lo que contratan a gestores para
reducir la pila de CV que tienen.Darles la excusa de descartar tu
solicitud por errores evitables no te ayudard a conseguir una
entrevista, y mucho menos un puesto de trabajo. Dedica algo mas
de tiempo a la correccidon. Ademads, recuerde utilizar el tamafio de
letra adecuado y elegir un tipo de letra profesional. Ademas, crea
una carta de presentacidon convincente, sé sincero y no te olvides de
enumerar todas las aptitudes adecuadas que tienes.

e Utiliza palabras clave y palabras poderosas: Estos dos tipos de
palabras son los mas importantes. Los titulos de los puestos y las
palabras de moda ayudaran a los motores de biusqueda a elegir tu

CV entre un montdn, convirtiéndote en el candidato adecuado.
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6.1.3. 10 PASOS PARA UN CV DE EXITO

Redactar un CV con éxito puede ser un duro reto a la hora de buscar

trabajo. Aqui tienes algunos consejos para redactar un CV que te

asegure la importantisima entrevista.
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Por lo general, un CV no debe tener mas de dos paginas. Que sea
contundente y directo.

Dedique tiempo a cambiar su CV para cada puesto que solicite.
Investigue sobre la empresa y utilice el anuncio de empleo para
averiguar exactamente qué aptitudes debe destacar. Apreciaran el
esfuerzo.

Escribe una declaracion personal impactante: No te limites a dar por
sentado que el empleador vera cdmo tu experiencia se relaciona con
su trabajo. Utiliza una breve declaracién personal para explicar por
qué eres la persona mas adecuada para el puesto.

No dejes lagunas: Significa literalmente no dejar lagunas evidentes
porque hace sospechar a los empresarios, que no te concederan el
beneficio de la duda. Si has estado sin trabajar puede ser
preocupante, pero si le das un giro positivo todo puede cambiar.
Por ejemplo, ¢hiciste algun curso, trabajaste como voluntario o
desarrollaste habilidades sociales como la comunicacién, el trabajo
en equipo o la gestién de proyectos? Si es asi, jhablalo!

Enumera tu experiencia laboral y mantén actualizado tu CV: Haz una
lista con tu experiencia laboral y mantén siempre actualizado tu CV.
Cada vez que ocurra algo significativo en tu carrera, andtalo para
que luego no se te olvide algo que podria ser importante. Hacer una
lista puede sonar aburrido, pero al respaldar tus logros con cifras
hace que venderte sea mucho mas facil.

Minimice el riesgo de cometer errores: en un momento en el que la
mayoria de las empresas reciben un gran nimero de candidatos,
darles la excusa de descartar su solicitud por errores evitables no le

ayudard a conseguir una entrevista. Recuerda utilizar el sistema de
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correccion automdtica o pedir ayuda a una persona conocida o con los
conocimientos adecuados.

e Di la verdad: Las mentiras flagrantes en tu CV pueden causarte
muchos problemas a la hora de que los empleadores comprueben
tus antecedentes y referencias.

e Hazlo con palabras clave: Si has subido tu CV a un sitio web de
empleo para que los reclutadores puedan encontrarte, el uso de
palabras clave es muy vital. Los titulos de los puestos y las palabras
de moda ayudaran a los motores de busqueda a distinguir tu CV. Si
no estas seguro, haz una busqueda rapida en Internet y comprueba
qué palabras se mencionan habitualmente al introducir el titulo de tu

puesto.

6.1.4. EL FORMATO IMPORTA 5 CONSEJOS SOBRE
EL FORMATO DEL CV QUE LE CONSEGUIRAN MAS
ENTREVISTAS

e El formato del CV es crucial para el éxito en la busqueda de empleo.
A continuacién le ofrecemos algunos consejos que pueden mejorar
su CV.

e Reduzca los margenes de pdgina de su CV: Dispone de poco
espacio al redactar su CV (curriculum vitae), por lo que debe
aprovecharlo al maximo reduciendo al minimo los espacios en
blanco y llenando las pdaginas con contenido fascinante que
convenza a los empleadores para ponerse en contacto con usted. La
cuarta parte superior de su CV es especialmente importante porque
es lo primero que vera un reclutador al abrirlo: tiene que causar una
gran impresiéon para mantener su interés. Reducir los margenes de
pagina le permitird incluir mas contenido en la parte superior de la
pagina y en su CV en su conjunto. Algunos reclutadores pasaran al
siguiente CV si no ven suficiente contenido en la parte superior. Lo
ideal es que tu puesto actual o el mas reciente sea visible para los
reclutadores, para que puedan detectar tus capacidades de
inmediato.
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e Reduzca al minimo los datos de contacto: Otra forma de no empujar
el contenido de tu CV hacia abajo en la pagina y ocultar contenido
importante de la vista al abrirlo por primera vez es restringir tus
datos personales en la parte superior. Demasiados detalles para las
primeras fases de una solicitud de empleo no son necesarios. Sin
duda, necesitaras poner tu nombre, nimero de teléfono y direccidn
de correo electrénico para que puedan ponerse en contacto
contigo.

e Divida claramente las secciones de su CV: Asegurese de que su CV
tiene un buen resultado profesional y secciones claramente
separadas, y que es facil de leer. Si a los seleccionadores les resulta
facil leer tu CV, les gustara mas: es asi de sencillo. Aseglurese de
que todos los mdédulos tienen el titulo adecuado y de que el texto
del encabezamiento esta en negrita y es un poco mas grande que el
texto de los parrafos.

* Los responsables de seleccién y contratacién no tienen tiempo de
leer parrafos largos y desordenados. Por eso es necesario utilizar
vifietas, ya que facilitan la lectura del CV y la selecciéon de la
informacién que necesitan.

e Asegurese de que las transiciones de pdgina de su CV sean
ordenadas: Una transicion de pdgina es cuando termina una pagina
y empieza la siguiente. El titulo del puesto aparece en la parte
inferior de la primera pagina del CV, pero los detalles del puesto no
empiezan hasta la segunda pagina. Parece desordenado y es algo
sencillo de arreglar. Crea tu CV como un documento de Word y pon

el nombre correcto en el CV.
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6.2. COMO ELABORAR UN CV
6.2.1. LAS SECCIONES IMPRESCINDIBLES DETU CV

Hay dos tipos principales de CV: el primero es un CV centrado en las
habilidades, util para los que cambian de carrera, los que abandonan la
escuela o las personas con lagunas en el historial laboral y el segundo
es el CV centrado en el trabajo, util para mostrar la experiencia laboral y
para las personas. avanzando a la siguiente etapa en su carrera.

Es muy importante que su CV sea féacil de leer: los reclutadores suelen
tardar entre 15 y 20 segundos en escanear su CV la primera vez. Si das
una buena impresién, leerdn tu CV mas de cerca.

Si desea que su CV se vea bien, debe usar una fuente negra facil de leer
en un solo tamafo, oraciones cortas y bloques de texto divididos. Para
enumerar la informacién, puede usar vifietas, tener encabezados fuertes
y muchos espacios en blanco, mantener el tono formal, evitar
abreviaturas, fotos o imagenes y mantener su CV en dos paginas.

Un CV debe incluir: su nombre (nombre y apellido y debe estar en texto
grande y en negrita) y, por supuesto, detalles de contacto como un
nimero de teléfono y una direccién de correo electrénico que sea
apropiada para el trabajo. Asegurese de que el mensaje de correo de
voz de su teléfono solo proporcione su nombre y una solicitud para
dejar un mensaje. Ademds, se requieren habilidades técnicas y
personales, asi como experiencia laboral relevante y voluntariado
laboral y comunitario. Es muy importante mencionar sus calificaciones,
sus habilidades blandas, su educacién y, por ultimo, pero no menos
importante, puede incluir referencias. Alguien también podria agregar
una declaracién objetiva y personal, logros e intereses relevantes, asi
como informacion especifica del trabajo (por ejemplo, un maestro
pondria su filosofia de ensefianza en su CV). Ademas, algo opcional que
puede resultar util es utilizar un enlace de perfil de busqueda de
empleo, como LinkedIn o Behance o su sitio web profesional o el enlace
de su canal de Youtube.
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Alguna informacidn adicional y también opcional seria una declaracién
personal que brinde detalles breves sobre el tipo de trabajo y el rol que
le gustaria y la industria en la que desea trabajar. Una declaracién
personal debe ser de 3 a 4 oraciones cortas y podria incluir lo que usted
qué esta haciendo actualmente para el empleo o la educacién, qué lo
atrajo del trabajo que esta solicitando, la razén por la que estd
solicitando este trabajo y sus metas profesionales.

6.2.2. ;QUE INCLUIR EN TU CV?

Escribir un CV puede ser una tarea estresante, especialmente si
empiezas desde cero. Aunque no existe una solucién unica para el CV
perfecto, siempre debe tener un formato claro y ser lo suficientemente
corto para que un reclutador lo escanee rdpidamente y, lo que es mas
importante, se adapte al puesto que esta solicitando.

A continuacién puede encontrar algunas reglas basicas sobre cémo

escribirun CV:

Comience con sus datos personales : puede sonar obvio, pero se
sorprenderia de cudntas personas olvidan incluir su nombre, correo
electrénico, nimero de teléfono de contacto y direccidon. Para evitar
momentos incémodos, asegurese de presentarlos claramente en la parte

superior de su CV.

Haz una declaraciéon personal: como es lo primero que se muestra en tu
CV, una declaracién personal es una parte esencial para sobresalir entre
la multitud. Explica quién eres, qué ofreces y qué buscas. Intenta

demostrar por qué eres adecuado en un parrafo corto y conciso.

Sea explicito acerca de su experiencia laboral: esta seccién debe incluir
toda su experiencia laboral relevante, numerada con la mas reciente
primero. Incluya su titulo de trabajo, el nombre de la organizacién, el

tiempo en el puesto y sus responsabilidades clave.
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Haz una lista de tus logros : Esta es tu oportunidad de demostrar cémo
tu experiencia previa te ha dado las habilidades necesarias para
convertirte en un candidato adecuado. Enumere todas sus habilidades y
logros relevantes (apoyandolos con ejemplos) y aclare cémo los

aplicaria al nuevo rol.

Tu experiencia educativa y tus logros deben incluirse junto con las
fechas, el tipo de calificacién y/o la calificacién que obtuviste, aunque
las partes especificas de la educacién que incluyas en tu CV dependerd
de tu situacién individual. Por ejemplo, si tienes mds logros educativos
que experiencia laboral, es una buena idea poner énfasis en esta

seccion.

No siempre es necesario que incluya pasatiempos e intereses en su CV
pero mencionar los relevantes podria respaldar sus habilidades y
ayudarlo a sobresalir entre la multitud, sin mencionar que le dard algo
de qué hablar en una entrevista. Simplemente no digas que te gusta
socializar con amigos solo por incluir algo. Si no va a agregar valor,

déjalo fuera.

6.2.3. DESGLOSE DE LOS ELEMENTOS CLAVE DE SU CV

El propdsito de crear un CV bien escrito es demostrar que tienes las
habilidades necesarias (y algunas complementarias) para hacer el
trabajo que estas solicitando. Literalmente estas vendiendo tus talentos,
habilidades, competencias, etc.

e Es muy importante adaptar su CV: explore el sitio web de la empresa
y las cuentas de redes sociales, busque requisitos especificos e
incluya los trabajos, habilidades, intereses o pasatiempos anteriores
mds relevantes que tenga. Asegurese de que su CV esté orientado al
puesto y al empleador.

e Use verbos activos cuando sea posible: un buen CV no tiene errores
ortograficos o gramaticales. Revisa la gramatica y la escritura

concisa. Use un corrector ortografico y reclute un segundo par de

M
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ojos para revisar el documento.

e Cree un formato limpio y facil de leer que no ocupe mas que el
anverso y el reverso de una sola pagina. Necesita encontrar el
equilibrio entre la creatividad alegre y el profesional serio. Evite los
formatos de 2 columnas.

* Cree el tipo de CV adecuado para sus circunstancias. Decide si el
CV cronoldgico, basado en habilidades o académico es adecuado
para ti. Incluya las fechas en que comenzd y termindé su mandato en
cada trabajo en particular.

e Busque un disefio que sea sutil, elegante y que combine lo mejor de
lo antiguo y lo nuevo.

e Haga una lluvia de ideas sobre sus pasatiempos e intereses . Los
intereses o pasatiempos unicos te haran sobresalir. Sea consciente
de las conclusiones que se pueden sacar de sus aficiones.
Pasatiempos e intereses que pintan una imagen positiva e implican
una personalidad pasiva y solitaria.

e Evite las frases genéricas y usadas en exceso . En cambio, use
palabras y términos que demuestran todas estas habilidades.

e No mientas ni exageres en tu CV o solicitud de empleo . No solo
demostrara su deshonestidad a un empleador potencial, sino que
también puede haber consecuencias graves.

e Asegurese de que su direccion de correo electréonico suene
profesional . Si su direccidn personal es inapropiada, cree una nueva
cuenta para uso profesional.

6.2.4. CONSEJOS SOBRE COMO ESCRIBIR EL CV
PERFECTO

Si quiere ir a lo seguro, un CV tradicional, que destaca sus logros clave
que son relevantes para el puesto, sigue siendo la mejor manera de
asegurarse un trabajo.

En primer lugar, debe ser relevante: asegurese de que su CV esté
orientado al puesto y al empleador. Asegurese de tener los
antecedentes adecuados para el trabajo especifico.
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Tenga cuidado con su lenguaje, use palabras claras y determinadas que
signifiquen algo (o seleccione términos que revelen caracteristicas
especificas). Preste atencion a los detalles, es decir, para una
evaluacion creible, prefiera a alguien con quien haya trabajado y
considere confiable.

Sea breve, es posible que deba eliminar alguna experiencia no
relacionada y experiencia previa y ser mas preciso. Algunos dicen que
el limite tradicional de dos paginas es la mejor manera, pero depende
del sector y la antigiiedad que busques. También es muy importante ser
preciso, usar la autocorreccién y solicitar comentarios de otros para
verificar sus errores.

Asegurate de que te refleje, presta atencién a la apariencia de tu CV, ya
que es vital que sea claro, ordenado y que refleje a un profesional.
Busca un disefio que sea sutil, elegante.

Siéntase libre de incluir detalles personales, pero no demasiado
personales o demasiados. Por ejemplo, es importante que el empleador
sepa si alguien tiene una licencia parental.

Incluya pasatiempos interesantes. También puede incluir actividades o
pasatiempos que reflejen aspectos de su personalidad y que sean
apropiados para el puesto de trabajo. No esta prohibido ni es
obligatorio incluir una foto o un video. De hecho, usar un video es cada
vez mas comun entre las personas mas jovenes y creativas. A veces, en
lugar de decir que eres creativo, demuéstralo.

Algunos empleadores aun aceptan una carta de presentacién , asi que
incluya una o las referencias requeridas cuando envie su solicitud. Si
tiene preguntas, seria mejor ponerse en contacto con el equipo de

contratacién para evaluar lo que les gustaria.
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6.3. PLANIFICACION DE UNA ENTREVISTA DE
TRABAJO

6.3.1. COMO PREPARARSE PARA UNA ENTREVISTA
DE TRABAJO — PARTE 1

Si te han llamado para una entrevista, entonces te mereces felicitaciones,
ya que significa que te has destacado entre otras personas y el empleador
quiere conocerte mejor. Una entrevista exitosa depende de varias cosas,
incluido su CV y, por supuesto, su desempefio el dia de la entrevista.

En primer lugar, es probable que se le pregunte si conoce la empresa a la
que se postuld. Antes de asistir alli, debe visitar el sitio web de la
empresa para ver qué hacen, cual es su visién, quién es su equipo, etc.
Esta es una pregunta comun ahora, aunque muchos candidatos se olvidan
de prepararse para ella.

Otra forma de prepararse mas, reducir su estrés y aumentar su confianza
es encontrar preguntas comunes para las entrevistas . Una vez que los
encuentre, pidale a un amigo o familiar que le pregunte y responda en
consecuencia, como si estuviera en una entrevista normal. Esto aumentara
su confianza y autoestima en el momento de la entrevista. Por supuesto,
hay preguntas que son individualizadas para cada empresa vy
probablemente no las encontrara en linea. Estos pueden ser "cuéntanos tu
pelicula favorita o cual es tu comida favorita". En este caso, obviamente,
no estardas preparado y todo lo que tienes que hacer es responder con
honestidad y comodidad. Ademads, nada serd juzgado por responder tales
preguntas.

Ademas, no descuides ni dudes en hacer tus propias preguntas . Es
mucho mas efectivo y positivo mostrar interés en el momento en que se le
pregunta si tiene una pregunta, en lugar de no expresar ninguna pregunta
en absoluto. Por tanto, prepara algunas preguntas por tu parte, como el
dia a dia detallado del puesto, las habilidades necesarias y la visidon del
puesto y de la empresa, etc. Ademas, no olvides empezar a tiempo, al
menos diez minutos. antes de la hora de la entrevista.

Por ultimo, no descuides tu apariencia y asegurate de estar presentable y
elegante, sin exagerar. No necesitan muchos accesorios ni mucho
maquillaje. Con todos estos consejos, jtienes muchas opciones para
elegir!
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6.3.2. COMO PREPARARSE PARA UNA
ENTREVISTA DE TRABAJO - PARTE 2

Hay muchos consejos que le ayudardn a aumentar sus posibilidades de
conseguir un trabajo. Por ejemplo, es una buena idea visitar el sitio web
de la empresa a la que estds postulando para averiguar qué hacen en la
seccion «Quiénes somos». En esta pagina pero en diferentes secciones,
podra conocer mas acerca del equipo de la empresa asi como de la
persona que lo estara entrevistando. Puedes visitar su cuenta de
LinkedIn para obtener mas informacion.

Ademds, puedes practicar haciendo preguntas y respondiéndolas en
voz alta para que te sientas menos ansioso durante la entrevista y te
sientas mas preparado. Puede encontrar este tipo de preguntas en
linea, ya que la mayoria de ellas son comunes. Por supuesto, también
hay preguntas que cada empresa hace por separado.

Ademas, un analisis detallado de la descripciéon del trabajo es
extremadamente importante, ya que puede identificar lo que el
empleador necesita y adaptar su curriculum en consecuencia para
resaltar las habilidades relevantes y hacerlo parecer mas calificado para
el puesto (por ejemplo, habilidades, certificaciones, experiencia, etc.) .
En este sentido, es recomendable tener en cuenta algunos ejemplos de
la vida real que le presentards al empleador. De esta forma, estaras
preparado para algo asi y estards menos estresado cuando te lo pidan.
Ademads, si encuentras algin conocido que conozca de alguna manera
la empresa, no dudes en preguntarle mas , para que tengas una ventaja
extra sobre otros candidatos. Algo también muy util es realizar una
entrevista con un amigo o familiar como lo harias si estuvieras
realizando una entrevista normal. La primera impresiéon la forma su
curriculum, que debe estar bien pensado y con el formato apropiado
para el puesto que le interesa. Esto no significa que deba agregar algo
que no sea cierto simplemente para que lo consideren mas apropiado y
para sobresalir. la multitud. Lo que se debe hacer es resaltar las
habilidades que tienes que se ajustan al puesto.

Su apariencia y vestimenta también juegan un papel importante . Elige
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algo sencillo y elegante, sin exageraciones en complementos vy
maquillaje. Presta atencidén al lenguaje corporal, muéstrate tranquilo,
decidido y emocionado. Muestra interés por el puesto y la empresa y
convéncelos de que eres apto para este trabajo.

6.3.53. CONSEJOS PARA HACER UN PLAN DE
ENTREVISTA EXITOSO

La preparacion es la clave para una entrevista de trabajo exitosa. La
preparacion incluye la redaccidon correcta de tu hoja de vida, es decir,
darle forma al contenido enfatizando las caracteristicas relacionadas
con el puesto que te interesa (solo informacién veraz), asi como tu
desempefio el dia de la entrevista.

También es una buena idea averiguar quién lo esta entrevistando , para
que pueda buscar informacién sobre ellos y estar mas preparado en
términos de la persona con la que tratard (por ejemplo, valores y
visiones personales y profesionales, etc.). ). Linkedln es una forma
eficaz de encontrar clientes potenciales.

Es igualmente importante leer la descripcién del trabajo con mucho
cuidado para ver si realmente encaja bien con usted. ;Son las
responsabilidades ideales para ti? ;Le proporcionaran las habilidades,
el desarrollo y la experiencia que estd buscando? ;Usted como
individuo tiene todo lo necesario para el puesto? Estas y otras
cuestiones similares juegan un papel decisivo. Ademas, al leer muy bien
el rol, podra estructurar su curriculum correctamente.

Investigue la empresa que le interesa , para estar preparado si le hacen
preguntas. Esto sera atil porque aprenderd mas sobre la identidad de la
empresa y descubrird qué tan bien cumple con sus expectativas. La
informacidon se puede encontrar en la pagina web de la empresa,
concretamente en la categoria "sobre nosotros" y "nuestro equipo",
pero también otras similares.

Ademds, algo que es una practica extremadamente util para una
entrevista es prepararse para las preguntas que le van a hacer, que
puede encontrar en linea. Preparese respondiendo las preguntas mas
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comunes para aumentar su confianza y, por supuesto, piense qué
preguntas le gustaria hacerle al entrevistador. Esto mostrara interés y
definitivamente causara una buena impresidn, diferencidndote del resto.
Por lo general, la mayoria de los candidatos, cuando llega el momento
de hacer preguntas al entrevistador, no tienen nada que decir. Su
apariencia y su ropa limpia juegan un papel importante . Por ejemplo, no
uses mucho maquillaje ni uses demasiados y excesivos accesorios.
También trae una libreta, un boligrafo, tu CV impreso y, en general,
cualquier cosa que te pidan. Necesitas mostrar organizacién y
consistencia . La hora de llegada es muy importante ya que debe
asegurarse de llegar al menos diez minutos antes . Ademas, estudia la

ruta para no perder tiempo en ella.

6.3.4. GUIA DE 10 PASOS SOBRE COMO
PREPARARSE PARA UNA ENTREVISTA

Es muy importante y positivo que te hayan invitado a una entrevista
porque significa que han aprobado tu CV y quieren conocerte mejor.
Entonces, has logrado el primer objetivo.

Primero, explore la empresa para la que le interesa trabajar visitando su
sitio web y leyendo el contenido. Sera muy positivo saber exactamente
hacia dénde se dirige y de qué trata exactamente esta empresa. En este
punto puedes encontrar informacién sobre la persona que te va a
entrevistar y definitivamente jugara un papel importante. Esto lo ayudara
a comprender si es una buena opcién para usted, pero también lo
diferenciara de otros candidatos.

Conozca mas sobre las perspectivas de desarrollo que ofrece la
empresa . Descubra cual es su visidn y vea si es adecuada para usted.
De esta manera, estard preparado para las preguntas pertinentes. Es
importante que haya pensado en algunas preguntas que le gustaria
hacer cuando le pregunten . Asi mostraras interés.

Ademds, es importante que practiques las preguntas que te pueda
hacer el entrevistador. Puede encontrar este tipo de preguntas en linea,
ya que la mayoria de ellas son comunes. Esto aumentara su confianza.
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Puedes practicar con tus amigos o familiares como si estuvieras
realizando una entrevista real.

Ademads, otra forma inteligente de sobresalir es preparar las preguntas
que le vas a hacer al entrevistador. No descuides esta etapa como lo
hace la mayoria de la gente porque mostrards un gran interés vy
destacards. No olvides dormir bien, llegar antes de la cita y vestirte
adecuadamente . Ademas, localiza la ubicacién exacta el dia anterior
para no perder tiempo en ello.

Por ultimo, el dia anterior, repasa de nuevo tus apuntes , para
recordarte todo lo necesario. Todos estos consejos realmente te
ayudaran y te diferenciardn del resto de los candidatos, lo que significa
que tus posibilidades de conseguir el trabajo aumentan

significativamente.
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ACTIVIDADES
Actividad 1

Titulo: Compruebe las técnicas de redaccién de su CV
Objetivo de la actividad: Comprensidn del articulo
Tiempo necesario: 3-5 minutos

Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet
Pasos para completar la tarea:

Lea las preguntas y elija la respuesta correcta

Prueba

1. ¢,Qué es lo primero que hay que hacer al redactar un CV?

[1 Escriba correctamente su nombre y datos de contacto con letra
legible.

[0 Busque las funciones deseadas e incluya las competencias y la
experiencia adecuadas.

[] Busca una foto apropiada para tu CV.

2. ;Cdémo detectaria rapidamente un reclutador la informacién que le
interesa?

[1 En un texto sencillo.

[] En un texto con partes separadas.

[ Utilizando muchos signos de puntuacién, como el de exclamacién.

3. ¢Qué se necesita para un CV de calidad?

[] Utilice un tipo de letra sencillo, incluya mas informacion sobre su
cargo reciente y evite los clichés.

[ Utilice impresiones originales de buena calidad, utilice una direccién
de correo electrénico profesional, utilice el sistema de autocorreccion
del ordenador

] Todo lo anterior.
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4. ;Coémo debe guardar su texto?
[J Que sea breve y nitida.
[1 Mantén el desorden.

[ Que sea largo.

5. ,Cdémo se adaptard su CV?
[ Hacia el tipo general de funciones a las que opta.
[ Lo que te resulte mas fécil.

[] Segun sus preferencias.

Actividad 2

Titulo: CV Verdadero o falso?

Objetivo de la actividad: Recuerda las técnicas importantes
Tiempo necesario: 3-5 minutos

Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet
Pasos para completar la tarea:

Leé y elige la respuesta correcta (Verdadero o Falso)

Verdadero  Falso
1. Debe mostrarse seguro de si mismo e incluir O ]

datos y cifras en su CV.

2. Debes confeccionar tu CV a medida, ] ]
adaptandolo a cada puesto de trabajo que

solicites.

3. Tener todas las cualificaciones adecuadas es ] ]

suficiente para conseguir un trabajo.

4. No es tan importante revisar tu CV para ] ]
detectar posibles errores antes de enviarlo.

5. Debes leer atentamente la descripcién del [ [
puesto y sacar el maximo partido de todas las

cualificaciones e historial que tengas.
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Actividad 3

Titulo: Elige la respuesta correcta

Objetivo de la actividad: Para recordar facilmente los 7 consejos de
formato

Tiempo necesario: 3-4 minutos

Materiales necesarios: Dispositivo con conexién a Internet

Pasos para completar la tarea:

Lee el articulo, encuentra las frases y encierra en un circulo la palabra que

falta

1. Incrementar Disminuir Eliminar
______________ los margenes de la pagina de su CV.
2. Minimizar Maximizar Eliminar
______________ detalles de contacto.

3. Gramaticalmente = De forma segura Claramente

Divide las secciones de tu CV

4. Puntual Vifietas Gramatica

Co-funded by N AVl
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5. Ordenado Desordenado Inapropiado

Aspecto de las transiciones de pagina del CV

6. Word Excel PowerPoint

Crea tu CV como un documento

7. Archivo Nombre Reestablecer

______________ el archivo del CV adecuadamente.

Actividad 4

Titulo: CV Verdadero or CV Falso

Objetivo de la actividad: Comprehension of the text
Tiempo necesario: 3-4 minutos

Materiales necesarios: boligrafo o lapiz

Pasos para completar la tarea:

Lee y elige si la respuesta es Verdadero o Falso.

Verdadero Falso

1. Los reclutadores suelen tardar 20 minutos en escanear ] ]
tu CV la primera vez.
2.Utiliza frases largas, coloridas y faciles de leer. ] ]
3. Un CV debe incluir tu nombre y, por supuesto, tus
datos de contacto. =
| M
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Verdadero Falso

4.No es tan importante mencionar tus cualificaciones o
tus habilidades blandas.

5. Para enumerar la informacidn, puedes utilizar vifietas y

[] []

[] [
poner titulos contundentes.

Actividad 5

Titulo: Habilidades de redaccién del CV - Prueba
Objetivo de la actividad: Comprensidon del texto
Tiempo necesario: 3-5 minutos

Materiales necesarios: boligrafo o lapiz

Pasos para completar la tarea:

Lea las preguntas y elija la respuesta correcta.

Prueba

1.¢,Qué es lo primero que necesitas para escribir un buen CV?
[ Asegurarte de que conoces tu objetivo.

[ ] Acordarte de escribir toda tu experiencia previa.

[] Escribir detalladamente tu formacidn.

2. ;Como presentar su CV?

[ Elige un tipo de letra poco claro y menos profesional.

[[1 Haz un CV largo y desordenado, sélo para parecer extenso.
[1 Hazlo corto y facil de leer.
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3. ¢ Qué informacidén debe incluirse?

[] Todo tipo de informacién y tantas aficiones e intereses como pueda.
puedas.

[J Nombre, Titulo profesional y datos de contacto.

[] Los datos de contacto de tus amigos en caso de emergencia.

4. ;Qué debe escribir sobre su historial laboral, su experiencia y sus
logros?

[J Exponga sus anteriores funciones, experiencia, voluntariado, préacticas
[ Tu puesto mas reciente no debe ser el mds importante para su posible

empleador.

[1 Enumera todas tus habilidades y logros, tanto los relevantes como los
irrelevantes.

5. ¢A qué debes prestar atencién cuando se trata de educacion?
[1 Ordenar cronolégicamente toda tu educacion.
[] Incluir partes especificas de la educacién segun individuales.

[1 Recordar toda tu experiencia educativa.

Actividad 6

Titulo: Rodea la respuesta correcta

Objetivo de la actividad: Como escribir el CV
Tiempo necesario: 3-4 minutos

Materiales necesarios: boligrafo o lapiz
Pasos para completar la tarea:

Lea las frases y elija la respuesta correcta
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1. irrelevante relevante cerrar

Cuando redactes un CV, destaca tus logros clave que sean

para el puesto.

2. ultimo siguiente especifico

Asegurate de que tienes la formacién adecuada para el puesto

3. detalle educacion informacidon de contacto

Presta atencion a ______________ , que es para una evaluacidn

creible.

4. relacionado futuro no relacionado

Es posible que tenga que eliminar alguna experiencia

5. no demasiado mucho mas
No dude en incluir detalles personales, pero

personal.

6. inapropiado inapropiado apropiado
También puede incluir actividades o aficiones que sean

______________ para el puesto de trabajo.
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7. Evitar no evitar
Si tiene alguna pregunta, es mejorque ______________ se ponga

en contacto con el equipo de contratacién.

Actividad 7

Titulo: Preparacion de la entrevista. Verdadero o Falso

Objetivo de la actividad: Memoriza algunas técnicas para la entrevista
de trabajo.

Tiempo necesario: 3-5 minutos

Materiales necesarios: boligrafo o lapiz

Pasos para completar la tarea:

Lea las afirmaciones y elija la respuesta correcta (Verdadero o Falso)

Verdadero  Falso
1.Debe mostrarse seguro de si mismo e ] ]

incluir datos y cifras en su CV.

2.Debe confeccionar su CV a medida, ] ]
adaptandolo a cada puesto al que opte.

3.Tener  todas las cualificaciones
adecuadas es suficiente para conseguir [] [l
un trabajo.

4.No es tan importante comprobar que su
CV no contenga errores antes de [ [
enviarlo.

5.Debes leer atentamente la descripcién
del puesto y sacar lo mejor de todas las [] []

cualificaciones e historial que tengas.
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Actividad 8

Titulo: Pon a prueba tus conocimientos sobre la preparaciéon de la
entrevista.

Objetivo de la actividad: Entender cémo preparar un plan de entrevista
exitoso.

Tiempo necesario: 3-5 minutos

Materiales necesarios: boligrafo o lapiz

Pasos para completar la tarea:

Lea las preguntas y elija la respuesta correcta.

Prueba

1. La preparacidon es la clave para una entrevista de trabajo exitosa.
¢,Qué puede incluir?

[1 Redactar correctamente su curriculum, buscar informacién para los
entrevistadores y prepararse.

] Preparando tu maleta adecuadamente con los suministros
necesarios.

[ 1 Encontrar un atuendo extremo.

2. ;,Cdémo puedes estructurar tu curriculum correctamente?
[] Preguntando a otros cémo lo hicieron.

[1 Al leer muy bien el puesto de trabajo.

[1 Copiando un curriculum de Internet.

3. ¢(Ddénde puede encontrar la informacion de la empresa que le
interesa?

[1 En la dltima columna econdmica del periddico

[1 En las redes y redes sociales de tus amigos.

[1 En el sitio web oficial de la empresa, en la categoria "sobre
nosotros".
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4. ;Por qué alguien deberia hacer preguntas el dia de la entrevista?
[] Mostrara interés y causara una buena impresion.
[ Por curiosidad.

[] Porque no tienes nada que decir.

5. {Cémo puede mostrar habilidades organizacionales y consistencia?
[] Trayendo lo que se le pida y llegando a la hora prevista.

[ Vistiendo las dltimas tendencias de la moda independientemente de
la hora de la cita.

[ Presentandoles todas sus ideas de cdmo debe hacerse el trabajo

Actividad 9

Titulo: Encierre en un circulo la respuesta correcta a continuacion.
Objetivo de la actividad: Comprender la importancia de la
preparacion.

Tiempo necesario: 3-4 minutos

Materiales necesarios: boligrafo o lapiz

Pasos para completar la tarea:

Lee el articulo, encuentra las oraciones y encierra en un circulo la

palabra que falta.

1.Explorar  Rechazar Eliminar

______________ la empresa que le interesa.
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2. Ser negativo  Descartar Aprender

sobre las perspectivas de desarrollo que ofrece la

empresa.

3. No te prepares  Piensa en Magquillarte

algunas preguntas que le gustaria hacer.

4. Sobre olvidar el abandono

Descansa bien y llega

5. No buscar Ignorar Practicar

las preguntas que el entrevistador le puede hacer.

6. Evitar  Preferir Elegir

excesos en maquillaje y complementos.

7. No busque el  Buscar el Recuerde el

ubicacidn exacta el dia anterior.

M
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias
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Biblioteca CV

Consejos para redactar un curriculum vitae (con ejemplos)

iCémo presentarse en una entrevista! (jLa MEJOR RESPUESTA!)
YouTube

Cdémo redactar un CV

Cdémo escribir un Curriculum Vitae: Guia y consejos para CV 2022

Hacer un curriculum para ganar un trabajo

Cdémo escribir un CV

Las 20 mejores preguntas y respuestas de la entrevista a un

planificador de la demanda para 2022 - YouTube

Las 20 mejores preguntas y respuestas de una entrevista de trabajo

para 2022 - YouTube
TOP 21 RESPUESTAS RAPIDAS A PREGUNTAS DE ENTREVISTAS DE

TRABAJO - YouTube
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MODULO 7
ViAS ALTERNATIVAS

Este médulo presenta algunas trayectorias
profesionales alternativas: en lugar de

trabajar para una empresa, los inmigrantes
en Europa también tienen la posibilidad de

convertirse en autdénomos o iniciar su

propio negocio. En este mdédulo,
presentamos los pros y los contras de trabajar por cuenta propia, los
beneficios y riesgos de iniciar un negocio y las competencias y recursos
que requiere. También brindamos asesoramiento detallado sobre el
desarrollo de su idea de negocio y plan de negocios, asi como consejos
sobre cémo iniciar su negocio en la UE e ideas para financiar su

negocio.
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Watch an BN Youlebe

Ver video introductorio Ver video introductorio
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7.1. COMO HACERSE AUTONOMO EN EUROPA

Convertirse en freelance no era un trabajo muy interesante en el
pasado, sin embargo, con el rapido crecimiento de la tecnologia, la
comunicacién en todo el mundo se ha vuelto fluidamente mas facil,
varias oportunidades de trabajo han crecido, uno de los cuales es
Freelancing. De hecho, el cincuenta y siete por ciento de los freelancers
son capaces de encontrar un nuevo proyecto en linea en un rango de 3
dias sélo[1] . Ser freelance requiere un trabajo duro, sin embargo, al
convertirse en freelance, una persona puede sustituir su empleo a
tiempo completo, ampliar su experiencia laboral y tener una fuente de
ingresos adicional.

Todo aquel que tenga una habilidad que ofrecer puede convertirse en
auténomo. El mundo freelance estd lleno de diferentes habilidades que
los clientes se esfuerzan por encontrar. Ejemplos de trabajos en los que
se puede ser freelance son la ciberseguridad, la produccién de video, el
disefio, la redaccion de contenidos, la fotografia y muchos mas. Sin
embargo, para convertirse en un freelance de éxito es importante
conocer los diferentes tipos de trabajos freelance disponibles en el

campo.

-------------
-

& -

.*‘ k2 * V.
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Large companies
¥ are accepting freelancers

A

More freelancers

______________
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1.Contratistas independientes - auténomos que trabajan por
proyectos y no tienen un empleador

2.Moonlighters - Aquellos que tienen un trabajo y trabajan como
auténomos como complemento a su trabajo diario.

3. Los trabajadores diversificados - son trabajadores que se

diversifican a través de varias fuentes de empleo mezclando tanto

trabajos tradicionales como auténomos.

4.Empresarios autonomos - Empresarios que gestionan un equipo de

autonomos
5. Los trabajadores temporales - aunque su trabajo se basa en
proyectos, tienen un empleador.

¢Qué hay que tener en cuenta?
Hay informacién basica importante que toda persona que esté
planeando convertirse en auténomo debe tener en cuenta. En primer

lugar, es muy importante comprender los fundamentos de las ventas, la

contabilidad y el marketing, ya que uno es su propia empresay su

propio jefe. Ademads, es importante hacerse un nombre, por lo que hay

que ser consciente de que la creacién de redes serd un factor
importante para ser auténomo, sobre todo porque hay que darse a
conocer[1] . Por ejemplo, muchos auténomos empiezan por crear
perfiles en las redes sociales para utilizarlos en su trabajo y para

aumentar su red de contactos. Por ultimo, las primeras impresiones con

los clientes seran vitales para el futuro de tu carrera, por lo que es
crucial entender que la comunicacién es clave para construir buenas

relaciones.
1.238M 3 Mio.
1.028M _?% | 753]‘( Freelancers in France,

+40% Germany and Spain

' ¥ +61%

growth of freelancers in
Eurcpe since 2004

France Germany Spain

M
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El enfoque del trabajo auténomo

El trabajo por cuenta propia puede enfocarse de diferentes maneras,
por ejemplo, empezando a trabajar por cuenta propia durante el tiempo
libre. Otro enfoque es tomar el trabajo por cuenta propia como una
carrera a tiempo completo. Sin embargo, ambos enfoques incluyen
pasos vitales a seguir para comenzar con éxito un trabajo como
freelance[1] .

1.Define tu servicio: es vital reconocer que tus clientes buscan
principalmente una solucién a un problema. Por lo tanto, como
freelance, tu servicio con respecto a lo que puedes hacer con
respecto a su problema y cémo puedes resolverlo es esencial para el
proceso para obtener progreso. Por ejemplo, un freelance que
disefia sitios web, es capaz de ofrecer sitios web, pero no
necesariamente puede editar videos profesionalmente.

2. Publico objetivo: muchos trabajos diferentes comparten un sector
comun, por lo que seria de gran ayuda que, como auténomo
principiante, determinaras el sector que podria estar relacionado
con tu trabajo para encontrar clientes potenciales. Ademas, sobre
todo al principio, es fundamental desempefiar un papel activo en la
busqueda de clientes que te ayuden a hacerte un nombre. La
busqueda de clientes puede realizarse mediante estrategias de
marketing, publicidad y plataformas de publicacién de trabajos.

3. Desarrollo de la estructura de precios: puesto que usted es su
propio jefe, debe decidir el precio de los servicios que ofrece. Sin
embargo, hay variables que pueden influir en el precio final, como la
experiencia, el sector, la duracién del proyecto, la complejidad del
proyecto, los entregables, asi como la complejidad del proyecto.
Las tarifas que se elaboran como precios al principio tienden a
aumentar con el tiempo a medida que adquieres mds experiencia
como auténomo.

4.Creacidén de una cartera: uno de los puntos més importantes, porque
su cartera se utilizard como prueba de lo bueno que es en el servicio
que presta. La cartera incluye proyectos y trabajos anteriores. Es una
oportunidad para dar a conocer quién eres y lo apasionado que eres
con tu trabajo, mostrando a la gente el valor de tu experiencia. Un
portafolio puede influir facilmente en la gente y dejar a algunos
desinteresados, por lo tanto asegurate de que llama la atencién del
publico objetivo mas relevante.
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Trabajar por cuenta propia en Europa

S | & El trabajo autdonomo es una tendencia creciente

| que no deja de acelerarse. Por eso, las

¥ posibilidades de triunfar como auténomo en

¢ Europa son altas. Debido al aumento del nimero de
| auténomos en Europa, ahora los auténomos

pueden viajar por Europa gracias a los visados de
auténomo o visados de "trabajador por cuenta propia". Los visados para
auténomos permiten tener clientes locales. Dentro de un minimo de
ingresos mensuales que deben adquirirse para calificar, asi como un
plan de negocios / prueba para demostrar la capacidad. Por lo tanto,
los diferentes paises europeos tienen diferentes normas para los
auténomos, pero con el paso del tiempo, el trabajo por cuenta propia se
hace mas facil para las personas en toda Europa

¢Donde y como empezar a trabajar por cuenta propia?

Hay muchas organizaciones y empresas que podrian ayudarte a iniciar tu
carrera como auténomo en Europa. Por ejemplo, Malt[2] es una
organizacion de consultoria en Francia fundada en 2013. Malt esta
considerada lider en el campo de las relaciones comerciales entre
auténomos. Su equipo, formado por 200 personas, apoya nuevos modos
de trabajo conectando a 200.000 auténomos de la industria digital con
30.000 empresas clientes. Este tipo de organizaciones pueden
encontrarse en muchos paises de Europa. Otro ejemplo es Freelance
Business, una organizaciéon que ofrece paquetes variables para ayudar a
los auténomos a emprender diversas acciones hacia sus carreras
mediante la creacién de eventos como:

e Conferencias
e Patrocinio de actos
e Clases magistrales para auténomos

Ademas de los eventos, Freelance Business[3] colabora con
comunidades de auténomos con talento, plataformas de auténomos y
organizaciones que ofrecen productos o servicios a auténomos.

M
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Ademas, Freelance Business ayuda a promocionar tus servicios como
auténomo a una comunidad de auténomos mds amplia, dédndote la
exposicion necesaria para trabajar por cuenta propia con éxito.

Al igual que las dos organizaciones mencionadas, hay muchas
organizaciones en Europa creadas con el Unico objetivo de ayudar a los
auténomos a ampliar su red de contactos y tener éxito en sus carreras.

Para un principiante en el mundo de los auténomos,

estas organizaciones suelen ser muy utiles, ya que
arrojan luz sobre los pasos esenciales que hay
que dar para convertirse en auténomo. Por

lo tanto, estas organizaciones son
profesionales y un gran lugar en el que
obtener ayuda para comenzar tu andadura como auténomo.

Ventajas e inconvenientes de ser autonomo

Las elecciones en la vida conllevan ventajas e inconvenientes.
Convertirse en auténomo puede ser una decisién que le cambie la vida.
Por eso es importante que conozcas las ventajas y los inconvenientes

que puede conllevar.

Entre las ventajas de convertirse en auténomo se incluyen:

e Horario y lugar de trabajo flexibles: los auténomos pueden trabajar a
la hora que deseen, tanto si son noctdmbulos como madrugadores,
pueden elegir cuando hacer el trabajo porque son sus propios jefes.
Ademds, también pueden elegir el lugar de trabajo. Si prefieren
trabajar en casa o en una cafeteria. Cambiar el entorno y el horario
de trabajo es flexible.

e Control - Los auténomos controlan con quién quieren trabajar y, por
lo tanto, también son libres de evitar trabajar con algunos clientes.
Si a un freelance no le gusta un cliente, puede simplemente negarse
a hacer el trabajo para él y pasar a otro cliente. De este modo, los
auténomos pueden crear un circulo de personas con las que trabajar
que sean respetuosas y eficientes en lugar de poco profesionales y
groseras.
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e Conservacién de beneficios: como auténomo, ya no tienes que
trabajar por una tarifa plana, tienes libertad para conservar todos los
beneficios que obtengas dependiendo de los diferentes aspectos
del proyecto en el que estés trabajando, puedes elegir aumentar los
beneficios y ganar lo que se merece.

e Eres tu propio jefe: respondes ante tus clientes, todas las decisiones
dificiles las tomas tu, por lo tanto, no te afectarda mentalmente que
nadie te mande. Ademas, nadie podrd decirte lo que tienes que
hacer y cuando tienes que hacerlo. Tu fijas tus propios plazos y

esperas cumplirlos.
Entre las desventajas de convertirse en auténomo se incluyen:

e La carga de trabajo puede no ser constante: puede haber momentos
en los que tengas muchos proyectos en los que trabajar y otros en
los que, como auténomo, no haya proyectos en los que trabajar.
Esto puede afectar a los beneficios que esperas obtener mensual o
anualmente, ya que pueden no ser constantes.

e Eres responsable: puesto que eres tu propio jefe, toda la
responsabilidad recae directamente sobre ti. Eres el encargado de
recordar qué expectativas deben cumplirse en determinadas fechas,
asi como de ponerte en contacto con los demas para captar
oportunidades de futuros proyectos.

e Ya no tienes dias de baja por enfermedad ni vacaciones pagadas.
Por tanto, cada dia que no trabajes, sera un dia que no cobraras.

e Aumentan las responsabilidades: los auténomos tienen que
acordarse de tener dinero suficiente para pagar sus impuestos, ya

que pueden no tener unos ingresos estables.
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7.2. PLANIFICAR SU IDEA DE NEGOCIO Y
REDACTAR SU PLAN DE EMPRESA

El espiritu empresarial se ha convertido en un importante método de
empleo para inmigrantes y refugiados en Europa. Crear su propia
empresa es también una buena forma de integrarse en la comunidad.
Sin embargo, hay que tener en cuenta muchas cosas a la hora de poner
en marcha un negocio propio. Hay que asegurarse de tener el permiso
de residencia necesario para trabajar por cuenta propia, asi como las
cualificaciones profesionales necesarias y, en la mayoria de los casos,
también hay que dominar la lengua nacional del pais. También es
importante familiarizarse con la legislacién de su pais de residencia, en
materia de permisos y fiscalidad para empresarios, por ejemplo.

También es importante tener una buena idea de negocio y un plan de
empresa detallado, que incluya el conocimiento de sus clientes y
métodos de venta. No olvides que el espiritu empresarial también
conlleva riesgos. Es esencial encontrar financiaciéon y planificarla
cuidadosamente.

Una idea de negocio es un concepto que puede comercializarse. Suele
girar en torno a un producto o servicio que puede venderse a cambio de
dinero, seguin un modelo unico. Existen varios métodos para desarrollar
y poner a prueba una idea de negocio.

Estos son los pasos que puedes seguir:

1) Debe definir sus productos y servicios

Todas las empresas ofrecen algo a sus clientes. Ese algo puede ser un
producto o un servicio. Debe definir claramente los productos o
servicios que ofrecerda su empresa teniendo en cuenta las siguientes
preguntas:

¢,Qué producto o servicio va a ofrecer?

¢, Cuales son las caracteristicas de sus productos o servicios?

¢, Qué ventajas aportardn sus productos o servicios a los clientes?
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2) Defina el mercado para su idea de negocio

Debe definir el mercado al que servird con estos productos o

servicios. Es importante tener en cuenta lo siguiente:

¢En qué mercado ofrecerd estos productos y servicios (su propio pais,
paises especificos, internacional)?

¢, Quiénes seran los clientes de estos productos o servicios? ¢ Cuales son
las caracteristicas importantes de sus clientes?

¢, Cdémo llegara a sus clientes / a su mercado?

3) Considere su competencia

También debe prestar atencidon a su competencia, ya que el negocio
puede ser muy competitivo.

¢,Cudles son los cinco operadores mas importantes de su mercado o
sector? ;Como ofrecen sus productos?

¢ Cuales son las ventajas de sus productos o servicios?

4) Definir los recursos necesarios para su idea de negocio

Por ultimo, tienes que definir qué tipo de recursos necesitas para poner
en marcha tu empresa. Piensa en lo siguiente:

¢,Qué recursos humanos necesitard? (por ejemplo, empleados,
proveedores

etc.)

¢, Cudntos recursos financieros necesitara?

¢, Qué recursos materiales necesitara? (por ejemplo, local, materiales)

¢, Qué recursos de informacién necesitara?

¢,Coémo puede acceder a estos recursos?

Preparar su plan de empresa

Una vez que haya pulido su idea de negocio, puede empezar a trabajar
en su plan de empresa. Un plan de empresa describe con detalle cémo
alcanzara su negocio sus objetivos.

El plan de empresa tradicional suele ser largo, incluso de 20-30
paginas.
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Un plan de empresa sencillo es breve, de una pdagina aproximadamente.
Es adecuado para solicitudes de financiacién o si quieres presentar tu
empresa a posibles financiadores o partes interesadas.

Un plan de empresa tradicional consta de lo siguiente

Resumen ejecutivo
Una breve presentacion de su empresa. Declaracion de objetivos,
informacidn bésica sobre su producto o servicio, direccién, empleados,

ubicacidén e informacidn financiera.

Descripcion de la empresa

Aqui puede proporcionar informacién detallada sobre su empresa,
enumerando su grupo destinatario/consumidores, organizacién,
direccion, etc. {Qué hace especial a su empresa y qué conocimientos
tiene? Aqui debe explicar los puntos fuertes de su empresa, sobre todo
si va a presentar su plan a posibles financiadores.

Andlisis del mercado

Aqui debe investigar un poco sobre su sector y el mercado objetivo.
También debe investigar a sus competidores y considerar lo que haceny
por qué funciona, y luego explicar cémo piensa hacerlo usted mejor.

Organizacion y gestion
La estructura de su empresa y quién la dirigird. Aqui puede explicar la
estructura juridica de su empresa, asi como incluir un organigrama e

informacidn sobre sus principales empleados.

Servicio o linea de productos

Aqui se describe lo que se vende o el servicio que se ofrece. Defina la
base de clientes y explique las ventajas y el ciclo de vida del producto.
Si su innovacidn incluye propiedad intelectual, como derechos de autor
o patentes, expliquelo también.
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Marketing y ventas
Aqui explicas tu estrategia de marketing, principalmente codmo atraeras

a tus clientes y justificas cémo tendrd éxito. Sea muy minucioso.

Solicitud de financiacidn
Si solicitas financiacién, aqui es donde expondras tus necesidades de

financiacidn, para qué la utilizaras y cémo.

Previsiones financieras

Esto se afiade a su solicitud de financiacién. El objetivo es convencer al
lector de que su empresa es estable y tendrd éxito. Incluya previsiones
de cuentas de resultados, balances, estados de tesoreria vy

presupuestos de gastos de capital para los préximos cinco afios.

Tu plan de empresa debe reflejar tu propia idea de negocio, pero puede
ser util inspirarte en otros. Puedes encontrar ejemplos de planes de
empresa en internet, por ejemplo aqui:
e https://www.sba.gov/business-guide/plan-your-business/write-
your-business-plan
e https://blog.hubspot.com/marketing/sample-business-plans
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7.3. CREAR SU PROPIA EMPRESA EN UN PAIS
DE LA UE

Como ciudadano de la UE, tiene derecho a crear su propia empresa
(como empresario individual o sociedad) en cualquier pais de la UE,
Islandia, Noruega o Liechtenstein. También puede crear una sucursal de
una empresa con sede en la UE que ya esté registrada en un pais de la
UE.

Requisitos para crear su propia empresa

Los requisitos varian segun el pais de la UE, pero la UE anima a sus
paises miembros a facilitar la creacién de nuevas empresas, por ejemplo
cumpliendo lo siguiente:

= puesta en marcha en un maximo de 3 dias laborables

= con un coste inferior a 100 euros

= realizar todos los tramites a través de un dudnico organismo
administrativo

= cumplimentar todos los tramites de inscripcién en linea

= registro en linea de una empresa en otro pais de la UE (a través de los

puntos de contacto nacionales)

También puede obtener apoyo e informacién de las ventanillas unicas
mencionadas anteriormente (https://single-market-
economy.ec.europa.eu/single-market/single-market-

services/services-directive/practice/points-single-contact_en), que
proporcionan informacién nacional para su pais y le ayudan con
cuestiones practicas, como licencias, cualificaciones, legislacidon

laboral y normas de contratacién publica, entre otras.

También debe tener en cuenta el tipo de empresa que desea crear. Los

tipos de empresa mds comunes en la UE son:
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Empresa individual
e Asociaciones
Sociedad de responsabilidad limitada (SRL)

e Corporacion

e Corporacién - sin animo de lucro

Puede obtener mas informacidon sobre los diferentes tipos de empresa
en los distintos paises, por ejemplo

https://www.wikiwand.com/en/List_of_legal_entity_types_by_count
ry.

Cdmo encontrar financiacidn y apoyo para su empresa
Existen varios proyectos dedicados a ayudar a las empresas incipientes

en la UE, como los siguientes:

= Startup Europe refuerza las oportunidades de networking entre
startups de alta tecnologia, scaleups, inversores, aceleradoras, redes

corporativas, universidades y medios de comunicacién.

= Startup Europe Partnership es una plataforma paneuropea integrada
de innovacién abierta que ayuda a crecer a las mejores scaleups de la
UE.

= El portal InvestEU reldne a inversores y promotores de proyectos en

una unica base de datos de oportunidades de inversién para toda la UE.
Ademads de la financiacion nacional, puede encontrar oportunidades de

financiacién europea a través de estas fuentes. También hablaremos de

la financiacién con mas detalle en el siguiente articulo.
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7.4. COMO FINANCIAR SU EMPRESA

También tienes que pensar en cdmo financiar tu empresa.

La UE cuenta con varios programas de financiacién que puede solicitar
en funciéon del tipo de empresa que vaya a crear. Los dos tipos
diferentes son la financiacién directa y la financiacién indirecta.

Aqui puede acceder a los distintos tipos de financiacidon que la UE
ofrece a las empresas:
https://europa.eu/youreurope/business/finance-funding/getting-
funding/access-finance/search/en

Financiacion directa

La asignacidon de capital de financiaciéon directa la gestionan las
instituciones europeas. Hay dos tipos de financiacién disponibles:
subvenciones y contratos. Puede solicitar subvenciones y contratos
gestionados por la Comisién Europea en el portal Financiacién vy

licitaciones.

Las subvenciones se conceden a proyectos relacionados con las
politicas de la UE, normalmente a empresas o asociaciones afines
(asociaciones empresariales, proveedores de apoyo a las empresas,
consultores, etc.) que promueven los intereses de la UE.

Las instituciones de la UE celebran contratos para adquirir servicios,
bienes u obras que necesitan para sus operaciones, como estudios,
formacién, organizacién de conferencias o equipos informaticos.

Financiacion indirecta

La financiacién indirecta la gestionan las autoridades nacionales vy
regionales y supone casi el 80% del presupuesto de la UE,
principalmente a través de 5 grandes fondos que se engloban bajo el
paraguas de los Fondos Estructurales y de Inversién Europeos.

Los fondos son:
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* Fondo Europeo de Desarrollo Regional - desarrollo regional y urbano

» Fondo Social Europeo - inclusidn social y buena gobernanza

= Fondo de Cohesidn - convergencia econdmica de las regiones menos

desarrolladas

» Fondo Europeo Agricola de Desarrollo Rural

» Fondo Europeo Maritimo y de Pesca

Solicitar financiacién

Para acceder a las subvenciones de la UE, debe solicitarlas a través de
las autoridades regionales o nacionales pertinentes (conocidas como
autoridades de gestion
https://ec.europa.eu/regional _policy/en/atlas/managing-
authorities/) del Estado miembro en el que esté registrado.

Mas informacidn sobre cémo funciona la financiacién de la UE.

Apoyo a las pequefias empresas

Cuando tenga una empresa establecida en un pais de la UE, puede
ponerse en contacto con Enterprise Europe Network para solicitar
asesoramiento, apoyo y oportunidades para hacer crecer su negocio a
escala internacional.

Red Enterprise Europe

Sobre microfinanciacién - préstamos inferiores a 25.000 euros.

Apoyo de la UE a la microfinanciacién

La Agencia Ejecutiva de la UE para la Pequefia y Mediana Empresa
(EASME) apoya a las pequefias empresas, programas gestionados por la
EASME.

Apoyo a las pequefias empresas en Europa

La Comisién Europea ayuda a las empresas a expandirse fuera de la UE.

Historias de éxito de pequeiias empresas

Politica de la UE para mejorar el acceso de las pequefias empresas a la

financiacién, politica de la UE sobre préstamos y garantias, capital
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riesgo, crowdfunding, inversiéon privada y mercados de valores en
crecimiento, normas e iniciativas de la UE en materia de financiacion de
pequefias empresas, instrumentos financieros disponibles para las
pequefias empresas, consejos practicos para las empresas que buscan
financiacion.

Acceso de las pequeiias empresas a la financiacién

Politica regional de la UE, programas de financiacién, acceso a fondos

regionales.

Competitividad de las pequefias empresas en los Fondos Estructurales

de Inversién
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ACTIVIDADES

Actividad 1

Titulo: Cree su idea de negocio

Objetivo de la actividad: Crear una idea de negocio viable

Tiempo necesario: 60 minutos

Materiales necesarios: Ordenador / programa de escritura / lapiz y
papel

Pasos para completar la tarea:

Investiga un poco en Internet sobre las dreas de negocio que te
interesan y determina tu idea de negocio. Puede ser una buena idea
escribir una lista de 5-10 ideas de negocio y luego considerar todos los
puntos mencionados en este articulo, y decidir cual es viable.

Actividad 2

Titulo: Cree su plan de empresa

Objetivo de la actividad: Para crear su propio plan de empresa

Tiempo necesario: 90-120 minutos

Materiales necesarios: Ordenador / programa de escritura / lapiz y papel
Pasos para completar la tarea:

Lea los pasos para redactar su plan de empresa. Empieza a investigar sobre
tu idea de negocio y su sector empresarial, y redacta tu plan. Que sea
sencillo (menos de 1 pdgina por pregunta), siempre puedes elaborarlo mas
adelante.
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Actividad 3

Titulo: Juego de rol de auténomos

Objetivo de la actividad: Para aprender a presentar una idea y
comprender cudles son las competencias necesarias para el puesto.
Tiempo necesario: Depende del tamafio del grupo:

preparation: 40 minutos

presentation: 10 minutos por participante

Materiales necesarios: papel

Pasos para completar la tarea:

En diferentes papeles, escribe profesiones como desarrollador web,
escritor, proveedor de catering, etc. Asigna cada papel a cada
participante y pideles que preparen una presentaciéon para dar a
conocer a un cliente potencial, los costes y coémo atraer a los clientes.

Después, presentaran e intentardn convencer al grupo sobre su idea

Actividad 4

Titulo: Refuerce su negocio

Objetivo de la actividad: Los participantes reflexionaran sobre los
puntos fuertes y débiles de una empresa, potenciando su pensamiento
critico y su autoanalisis.

Tiempo necesario: 90 minutos

Materiales necesarios: papel y pc o teléfonos moviles

Pasos para completar la tarea:

En primer lugar, presente a los participantes la tabla de analisis DAFO
(puede encontrar un ejemplo aqui: anédlisis DAFO )

Distribuya diferentes papeles y nombres de empresas reales. A
continuacién, dé a los participantes 20 minutos para investigar sobre la

empresa y otros 30/40 minutos para rellenar la tabla de andlisis DAFO.
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

e 15 Ventajas y desventajas del trabajo auténomo

* 19 Ventajas y desventajas de trabajar por cuenta propia. (2020, 11

de diciembre). Una pieza en el lado.

e Amin, F. (2015, 25 de junio). 10 ventajas y desventajas de ser

freelance. LinkedIn: Iniciar sesién o Registrarse.

e Ser Freelance en Europa: Todo lo que necesitas saber sobre el

mercado freelance - Freelance Business Community. (2021).

Freelance Business Community - Ayudando a prosperar a la

economia freelance.
e Cope, S.(2021). How To Become a Freelancer in 2022: The
Complete Guide. Upwork.

e Deering, S. (2015, 7 de noviembre). Todo lo que necesitas saber

sobre trabajar como freelance. Reclutador encubierto.

e Comision Europea. Finanzas y apoyo.

e Comisidn Europea. Mercado Unico y normas.
e Johnson, A. (2022, 22 de noviembre). 27 Europe Visas for
Freelancers, Remote Workers & Digital Nomads. Dénde puedo vivir

* Ventajas y desventajas del trabajo freelance que todo auténomo
debe tener en cuenta. (2022, 1 de abril). Contenido Rock
e Manager, C. (2021, 29 de enero). Ventajas y desventajas de trabajar

por cuenta propia - Locus Workspace. Espacio de trabajo Locus

e Manual para emprendedores. Proyecto IntegrAction.

e Nasrudin, Ahmad. 2021. Business Idea: Fuentes y criterios para una

buena idea.

e Seis etapas para desarrollar ideas de negocio. Cron.

e ;Qué hace que una idea de negocio sea buena? Espacio de trabajo.

e Wikiwand.
e Escriba su plan de empresa. Administracidon de Pequeiias Empresas
de EE.UU.
e Tu Europa.
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