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¡Hola y bienvenido a nuestro programa de formación digital para la
inserción 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 está diseñado para empoderar y equipar a
participantes como usted con las habilidades, conocimientos y
recursos necesarios para mejorar la empleabilidad y superar los
desafíos que a menudo enfrentan los inmigrantes para encontrar un
empleo significativo y sostenible.

A lo largo de esta capacitación, exploraremos varios aspectos del
mercado laboral, incluidas estrategias de búsqueda de empleo,
redacción de currículums 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 desafío,
especialmente para los inmigrantes. Sin embargo, juntos podemos
construir una sociedad más inclusiva, donde los talentos y
contribuciones de todos sean reconocidos y valorados. ¡Estamos
emocionados de ser parte de su historia de éxito!

Embarquémonos juntos en esta experiencia transformadora y
trabajemos para crear oportunidades significativas para la inclusión
en el mercado laboral.

Atentamente,
El equipo NAVI-MIG

BIENVENIDO
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El proyecto NAVI-MIG nace con el objetivo de contribuir a la inclusión
e integración de los inmigrantes recién llegados.

Los principales objetivos del proyecto son:
Contribuir a permitir que los migrantes naveguen por su cuenta por
el nuevo país de residencia con mayor confianza en sí mismos y
autonomía a través de la aplicación NAVI-MIG.
Proporcionar una hoja de ruta a los inmigrantes que han llegado
recientemente (en los últimos 2 o 3 años) a un nuevo país de
residencia para ayudarles a orientarse y establecerse rápidamente
con la ayuda de la aplicación NAVI-MIG.
Proporcionar una visión general y un acceso rápido y sencillo a
servicios públicos clave como servicios de bienestar y salud,
programas de integración, enseñanza de idiomas, formación
profesional, entre otros.
Disminuir las barreras de los migrantes para utilizar los servicios
existentes ofreciendo capacitación sobre la aplicación NAVI-MIG.
También proporcione una red de apoyo inicial a través de un
programa de tutoría individual basado en las necesidades
individuales del grupo objetivo. 

Los resultados del proyecto NAVI-MIG son:

SOBRE EL PROYECTO

II

Aplicación móvil NAVI-MIG: una hoja de ruta para los inmigrantes
en Europa

1.

2. Programa de mentoría para la inclusión de migrantes

3.  Programa de formación digital para la integración laboral

4. Plataforma de inclusión digital NAVI-MIG 

5. Manual NAVI-MIG para resultados de proyectos sostenibles



ORGANIZACIONES ASOCIADAS

CÁMARA OFICIAL DE COMERCIO E INDUSTRIA
DE TERUEL 
España
www.camarateruel.com

AUSTRIAN ASSOCIATION OF INCLUSIVE
SOCIETY (AIS)
Austria
www.inclusivesociety.at

LEARNING FOR INTEGRATION RY
Finlandia
www.lfi.fi

RIGHTCHALLENGE - ASSOCIAÇÃO
Portugal
www.rightchallenge.org

INNOVATION HIVE
Grecia
www.innovationhive.eu

GESTIÓN ESTRATÉGICA E INNOVACIÓN 
España
www.geinnovacion.com

GRANTXPERT CONSULTING LIMITED
Chipre
www.grantxpert.eu

THE SQUARE DOT TEAM
Bélgica
www.thesquare.team

El proyecto Navi-Mig y este programa de formación digital son
presentados por 8 organizaciones expertas que trabajan juntas para
ofrecer los mejores recursos de aprendizaje.

III



Para una integración exitosa de los inmigrantes, es crucial que estén
incluidos en el mercado laboral. Sin embargo, los migrantes que llegan
a un nuevo país 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 calificación.

El programa de formación digital para la integración 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 formación adecuada para incorporarse al mercado laboral
local. Incluye 7 módulos.

Módulo 1: Normas del mercado laboral europeo y reconocimiento de
habilidades
Módulo 2: Identificación de habilidades
Módulo 3: Desarrollo de habilidades
Módulo 4: Identificación de oportunidades
Módulo 5: Formación para la búsqueda de empleo
Módulo 6: Capacitación en aplicaciones
Módulo 7: Caminos alternativos 

Cada módulo se compone de un vídeo introductorio, artículos,
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.

SOBRE EL PROGRAMA DE FORMACIÓN
DIGITAL PARA LA INSERCIÓN LABORAL

IV



El mercado laboral europeo es
un ecosistema complicado por el
que puede resultar difícil
navegar. Este módulo le ayudará
a comprender el estado actual
del mercado laboral, qué países
tienen mayores tasas de empleo
para inmigrantes y las
cualificaciones y campos de
trabajo más demandado.

Dada la importancia de unas condiciones de trabajo justas y el respeto
de los derechos humanos que subraya la UE, presentaremos la
legislación 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 países de la UE como de fuera de ella.
Además, se presentan algunas medidas en vigor para apoyar la
integración de los trabajadores inmigrantes, así como la forma en que
pueden obtener el reconocimiento de sus cualificaciones para ejercer
su profesión en otros países.

MÓDULO 1

NORMAS EUROPEAS DEL MERCADO LABORAL
Y RECONOCIMIENTO DE COMPETENCIAS

1

Ver vídeo introductorio

https://www.youtube.com/watch?v=-c3mz43EBms
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1.1. EL MERCADO LABORAL EUROPEO
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Gracias a la facilitación de la movilidad entre los países miembros y a la
búsqueda de unas condiciones laborales justas y del crecimiento
económico, la UE se ha convertido en un centro de migración tanto para
los nacionales de los países europeos como de otros países. Aunque
existen algunas diferencias entre los países miembros en lo que
respecta al mercado laboral, trabajar en la UE como inmigrante es una
opción atractiva para quienes desean empezar una nueva vida en un
país diferente.

Tasa de empleo
La República Checa, Polonia, Eslovaquia, Malta e Irlanda, por orden,
ocupan los 5 primeros puestos de la tasa de empleo de ciudadanos
extranjeros, con alrededor de ¾ de personas empleadas. Grecia,
Bulgaria, Francia, Letonia y Croacia tienen la tasa de empleo de
extranjeros más baja, aunque algunos de estos países también tienen
una tasa de empleo de nacionales similar, lo que demuestra que esta
disparidad no se debe a la exclusión de la población inmigrante.

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

haga clic en las fuentes)

https://www.pordata.pt/en/europe/employment+rate+total++citizens+and+foreigners-2386-2465
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Salarios
El salario medio en la UE puede ir de 21.876,7 euros / año (Hungría) a
59.176,1 euros / año (Luxemburgo). Pero este total puede ser inferior si
se percibe el salario mínimo. Los países con el salario mínimo más bajo
son Bulgaria, Letonia, Rumanía, Hungría y Croacia. Los que tienen los
salarios mínimos más altos son Luxemburgo, Irlanda, Bélgica, Países
Bajos y Alemania.

Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI,
PORDATA

(Para obtener datos más detallados sobre todos los países de la UE, haga clic en las
fuentes)

Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI |
Ministries of Social Affairs, Labour or

Employment, PORDATA

Tiempo de trabajo
Los empleados de los países de la UE pueden trabajar un máximo de 48
horas semanales, salvo que la legislación nacional establezca normas
diferentes. Polonia es el país con la media más alta de horas de trabajo
(39,4 horas/semana), seguida de Estonia, Croacia, Lituania y Letonia. En
el otro extremo se encuentran Alemania, Luxemburgo, Países Bajos y
Francia, con una media inferior a 30 horas de trabajo semanales.

https://www.pordata.pt/en/europe/average+compensation+of+employees+(pps)-2841
https://www.pordata.pt/en/europe/average+compensation+of+employees+(pps)-2841
https://www.pordata.pt/en/europe/national+minimum+wage+monthly+figure+(euro)-1640
https://www.pordata.pt/en/europe/national+minimum+wage+monthly+figure+(euro)-1640
https://www.pordata.pt/en/europe/national+minimum+wage+monthly+figure+(euro)-1640
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Fuentes/Entidades: Eurostat | NSI, PORDATA
(Para obtener datos más detallados sobre todos los países de la UE, haga clic en

las fuentes)

Click aquí para ver más estadísticas sobre el mercado laboral europeo.
Click aquí para obtener información sobre el mercado laboral de un país
concreto.

El futuro del trabajo
A medida que nos adentramos en la próxima década, Europa asiste a
importantes cambios en la forma de trabajar. La tecnología está
cambiando nuestra forma de trabajar, y también está cambiando la
forma en que las personas hacen su trabajo. Desde la automatización 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 están
cambiando rápidamente y las competencias que los empleadores
buscarán con más probabilidad en un futuro próximo incluyen
capacidades blandas y transversales, como una buena comunicación,
una fuerte ética de trabajo, trabajo en equipo y liderazgo y capacidades
digitales. 

Según Eurostat, que recoge datos sobre las condiciones del mercado
laboral en la UE, hay tres ámbitos principales en los que ahora se
necesitan trabajadores cualificados: Soporte informático, Sanidad,
Educación

https://www.pordata.pt/en/europe/average+number+of+hours+worked+per+week+total+and+by+occupational+status-2837
https://www.pordata.pt/en/theme/europe/employment+and+labour+market-29
https://eures.ec.europa.eu/living-and-working/labour-market-information_en
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1.2. DERECHO LABORAL EUROPEO
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El Derecho laboral europeo es un conjunto de leyes que protegen a los
trabajadores en la Unión 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 país de la UE puede tener su propia legislación nacional
en materia de empleo, todos los Estados miembros se rigen por el
Derecho laboral comunitario. 

Panorama de la legislación
Algunas de las leyes básicas establecidas por la Comisión Europea son
las siguientes.
Salario mínimo
Todo trabajador debe cobrar una cantidad mínima por hora, que varía
según el país 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 más de 48 horas
semanales. La mayoría de los países tienen un límite de 40 horas de
trabajo a la semana. Si un empleado trabaja más tiempo del que le
corresponde, se le pagarán 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 año (aunque en algunos países este requisito
se extiende hasta tres semanas).
Salud y seguridad
El empresario debe cumplir los requisitos básicos de salud y seguridad
para prevenir y asegurar las posibles enfermedades o lesiones que
puedan producirse en el trabajo.
Protección contra la discriminación
Los empresarios no pueden elegir a sus empleados en función de su
sexo, religión o creencias, edad, discapacidad u orientación sexual. No
debe haber diferencias en las oportunidades de ascenso ni en el trato a
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los empleados por motivos de sexo, religión o convicciones, edad,
discapacidad u orientación 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.

Más información sobre Derecho laboral europeo aquí.

Directivas
La UE adopta numerosas directivas en materia de Derecho laboral.

Directiva sobre la jornada laboral
Igualdad de trato entre el empleo y la ocupación
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 inspección de trabajo, tribunal de
empleo, etc. de su país.

1.3. INTEGRACIÓN DE INMIGRANTES EN EL
MUNDO LABORAL

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

Las barreras lingüísticas, las diferencias culturales y la falta de
contactos pueden dificultarles encontrar trabajo en el país de acogida.
Esto es especialmente cierto en países con altas tasas de inmigración
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.
 

https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=157&langId=en
https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/2003/88/oj
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=celex%3A32000L0078
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=OJ:L:1992:348:TOC
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=OJ:L:1989:183:TOC
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/ALL/?uri=CELEX%3A32008L0104
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/51be16f6-e91d-439d-b4d9-6be041c28122/language-en/format-PDF
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/51be16f6-e91d-439d-b4d9-6be041c28122/language-en/format-PDF
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Los gobiernos y las empresas tienen muchas formas de superar estos
retos. Algunos países han desarrollado clases de idiomas
específicamente diseñadas para inmigrantes, mientras que otros han
introducido programas de tutoría o cursos de integración que ayudan a
los recién llegados a asentarse en sus nuevas vidas con mayor facilidad.
Es aconsejable que, cuando te traslades al país de acogida,
compruebes las oportunidades que tienen para facilitar tu integración.
La Unión Europea también dispone de una plataforma que permite
buscar trabajo en los Estados miembros. En la EURES puede buscar
oportunidades de empleo por país, sector y profesión.

1.4. RECONOCIMIENTO DE COMPETENCIAS Y
FORMACIÓN PARA EJERCER PROFESIONES

ESPECIALIZADAS
La UE ha creado un sistema de reconocimiento de cualificaciones y
formación. Esto significa que si quiere trabajar en un país miembro,
puede trasladarse allí y ejercer su profesión. 

Para ciudadanos de otro Estado miembro de la UE
Uno de los valores fundamentales de la UE es la libre circulación de los
nacionales de los Estados miembros entre los países de la UE. Como tal,
hay muchas normas que facilitan el traslado a otro país de la UE para
trabajar. Cuando se trata de profesiones especializadas, puede haber
un reconocimiento automático de las cualificaciones profesionales. Es el
caso de algunas profesiones, como enfermeros de cuidados generales,
matronas, médicos, dentistas, farmacéuticos, arquitectos y veterinarios.

Ver video

https://ec.europa.eu/eures/portal/jv-se/home?lang=en&pageCode=find_a_job
https://www.youtube.com/watch?v=6V71kpPpZl4&feature=youtu.be
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Para poder optar al reconocimiento automático suele haber algunos
requisitos, como cierta experiencia o un número determinado de años
de estudio/formación. 
En los casos en que no es posible obtener el reconocimiento
automático, los profesionales aún pueden obtener el reconocimiento de
sus cualificaciones, pero puede que tengan que superar una prueba de
aptitud y completar un periodo de adaptación.

Aquí puede comprobar qué debe hacer para ejercer su profesión en otro
país de la UE.

EQF: el marco europeo de cualificaciones
El Marco europeo de cualificaciones fue desarrollado por la UE "como
herramienta de traducción para facilitar la comprensión 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 documentación se haya perdido o no se haya llevado al
país de acogida. Se basa en una evaluación creíble de las
cualificaciones de la persona y presenta sus competencias, educación y
experiencia laboral previa.

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

Ver video

https://single-market-economy.ec.europa.eu/single-market/single-market-services/free-movement-professionals/recognition-professional-qualifications-practice/automatic-recognition_en
https://europa.eu/europass/en/europass-tools/european-qualifications-framework
https://wallet.diplo-me.eu/coe/#/auth/login
https://youtu.be/y0jQoeb-nwA
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Actividad 1

Título: El mercado laboral europeo: Cuestionario
Objetivo de la actividad: En esta actividad, evaluarás tus
conocimientos sobre el mercado laboral europeo
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión a Internet
Pasos para completar la tarea:  
1. Lee el Módulo 1, Unidad 1.
2. Responde a las preguntas basándote en lo que has aprendido. Es
posible que necesites investigar más para responder a algunas
preguntas.

Prueba
¿Qué países tuvieron la mayor tasa de empleo de ciudadanos
extranjeros en 2021?

1.

         República Checa, Polonia, Francia, Irlanda y Croacia
         Grecia, Bulgaria, Francia, Letonia y Croacia
         República Checa, Polonia, Eslovaquia, Malta e Irlanda



Salario Mínimo más bajo

  
Salario máximo más elevado
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Bulgaria  Hungría  Irlanda  Rumania  Bélgica  Alemania  Letonia
Holanda  Luxemburgo  Croacia

  2. ¿Qué países tienen los salarios mínimos más altos y más bajos?
Coloca los países siguientes en la columna correcta.



Media más alta de horas de
trabajo

Media más baja de horas de
trabajo
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3.  ¿Qué países tienen la media más alta y más baja de horas de trabajo?
Coloca los países siguientes en la columna correcta.

Alemania Croacia Finlandia Estonia Polonia Francia Letonia
Países Bajos Luxemburgo Lituania

4.  En los países con la media de horas de trabajo más alta, una semana
laboral media puede ser de 50-60 horas.

     Verdadero
     Falso
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5. ¿Qué competencias se espera que adquieran aún más importancia en
el futuro?

__ Capacidad de liderazgo
__ Herramientas de comunicación
__ Conocimientos especializados en TI
__ Conocimientos especializados en el ámbito sanitario
__ Conocimientos especializados en el ámbito educativo
__ Competencias blandas y transversales
__ Todas las anteriores

Actividad 2
Título: Mis derechos trabajando en la UE: Cuestionario
Objetivo de la actividad: Este cuestionario le ayudará a saber hasta
qué punto conoce sus derechos como trabajador en un país de la UE.
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión a Internet
Pasos para completar la tarea: 

Lee el Módulo 1, Unidad 2.1.
Responde a las preguntas basándote en lo que has aprendido. Es
posible que necesites investigar más para responder a algunas
preguntas.

2.

Prueba
El salario mínimo en la UE es…1.

        … varía dependiendo del país. 
        … es 400€ en cada país.
        … es 1000€ en cada ciudad.
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2.La jornada laboral habitual en los países de la UE…
__ … de 40 a 50 horas semanales.
__ … tiene un límite de 40 horas semanales en la mayoría de los países.
__ … no puede superar las 6 horas diarias.

3. Si los empleados superan el número 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 características pueden tener en cuenta los trabajadores a la
hora de contratar, sin que haya motivos de discriminación?
__ Género
      Religión
      Edad
      Discapacidad
      Orientación sexual
      Todas las anteriores
      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
físicas adecuadas para el ejército o la policía).
__ Verdadero
__ Falso



MÓDULO 1 14

6. Las mujeres que se quedan embarazadas sin tener en cuenta cuándo
es el mejor momento para el empresario pueden ser despedidas sin
indemnización 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.
__ Verdadero
__ Falso

8.El trabajo temporal está regulado.
__ Cierto. Está regulado por la "Directiva sobre trabajo temporal".
__ Falso. Los trabajadores temporales no están protegidos por la
legislación laboral europea.

Actividad 3
Título: Plan de acción para superar los obstáculos a la integración en el
mercado laboral
Objetivo de la actividad: En esta actividad, pensarás en las posibles
barreras a las que tú y otras personas podéis enfrentaros al comenzar en
el mercado laboral de un nuevo país y reflexionarás sobre posibles
medidas para mitigarlas.
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión a Internet
Pasos para completar la tarea: 

Visitar EURES platform y elegir una oferta de trabajo que te interese1.
Enumera las barreras que podrías encontrar como emigrante al
solicitar o ejercer este trabajo.

2.

Para cada barrera que hayas identificado, escribe las medidas
específicas que puedes tomar para superarla.

3.

https://ec.europa.eu/eures/portal/jv-se/home?lang=en
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Ejemplo
Oferta de empleo: Empleado de oficina en Alemania
Posibles obstáculos: falta de vocabulario comercial
Medidas: 
1. Buscar cursos de idiomas sobre alemán comercial en las cercanías o
en línea.
2. Apuntarse y hacer el curso

Actividad 4
Título: Reconocimiento de competencias y educación - Herramientas
Objetivo de la actividad: Este cuestionario le ayudará a practicar sus
conocimientos sobre el reconocimiento de cualificaciones en la UE.
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión a Internet
Pasos para completar la tarea: 

Leer módulo 1, unidad 41.
Responde a las preguntas basándote en lo que has aprendido. Para
responder a algunas preguntas puede ser necesario investigar más.

2.

Prueba
1.En algunos casos, los profesionales especializados de un país de la UE
que se trasladan a otro Estado miembro pueden obtener el
reconocimiento automático para ejercer su profesión.
__ Verdadero
__ Falso

2.Quienes no puedan optar al reconocimiento automático pueden
obtener el reconocimiento de sus cualificaciones mediante un proceso
diferente, como la superación de una prueba de aptitud y un periodo de
adaptación.
__ Verdadero
__ Falso
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3.Los nacionales de países no pertenecientes a la UE deben pasar por
un proceso de reconocimiento no automático
__ Verdadero
__ Falso

4.El MEC (Marco Europeo de Cualificaciones) es un conjunto de
herramientas en línea que ayudan a crear currículos, cartas de
presentación y también a encontrar trabajo y cursos en la UE..
__ Verdadero
__ Falso

5.¿Qué herramienta facilita el reconocimiento de las cualificaciones de
los refugiados?
__ 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
Información sobre el mercado laboral
El futuro del trabajo en Europa
Inclusión de los inmigrantes extracomunitarios
Reconocimiento de las cualificaciones y competencias de los
inmigrantes 
El Marco Europeo de Cualificaciones
Pasaporte Europeo de Cualificaciones para los Refugiados

https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
https://rm.coe.int/leaflet-eqpr-eng/1680a6d734
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IDENTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS

Todos poseemos distintas habilidades
que o bien son innatas, es decir,
nacemos con ellas, habilidades que no
se pueden enseñar fácilmente, o
habilidades que adquirimos durante
nuestro ciclo vital. La combinación de
estas habilidades es lo que nos separa
de los demás y nos hace únicos.
Para que alguien pueda trabajar en 

determinados empleos y puestos específicos, debe poseer sobre todo
una combinación de competencias, que son necesarias para ejercer el
puesto de trabajo específico.
Por eso es muy importante saber reconocer nuestras competencias y
poder decir con confianza que somos los candidatos adecuados para el
puesto específico.
El módulo "Identificación de competencias" se centra en la importancia
de reconocer/identificar las propias competencias y las formas y
técnicas para identificar aquellas competencias que ayudarán a una
integración satisfactoria en el mercado laboral.
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Ver vídeo introductorio

https://youtu.be/uWbJpKeEQHM
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Ser consciente de ti mismo, ser consciente de tus puntos fuertes y
débiles te ayudará a identificar tus propias habilidades. La
identificación de esas habilidades te ayudará a encontrar un trabajo
adecuado para ti.

El conocimiento de uno mismo le ayuda a fijarse metas, a darse cuenta
de dónde 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 comunicación, confianza y rendimiento
laboral (Sutton et al., 2015).

Según Tasha Eurich (2018), la autoconciencia puede dividirse en dos
categorías o tipos: autoconciencia interna y autoconciencia externa.
La autoconciencia interna se refiere a cómo te ves a ti mismo y a tus
puntos fuertes, débiles, valores, etc., mientras que la autoconciencia
externa consiste en entender cómo te ven los demás con esos mismos
factores. 

2.1. IMPORTANCIA DE SER CONSCIENTE DE
LAS PROPIAS CAPACIDADES (POR EJEMPLO,

PARA ENCONTRAR UN TRABAJO MÁS
ADECUADO Y SATISFACTORIO)
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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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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:

⮚¿Qué me motiva?
⮚¿Cuáles son mis puntos débiles?
⮚¿Cómo gestionar los conflictos en el trabajo?
⮚¿Soy capaz de soportar las críticas?
⮚¿Cómo afrontar el estrés?
⮚¿Qué desencadena mi estrés?
⮚¿Qué me hace sentir bien conmigo mismo y me inspira?
⮚¿Me desestabilizo con facilidad?
⮚¿Me relaciono bien con los demás?

Retrieved from: What Is Self-Awareness And
Why Is It Important?

Retrieved from: Self-Awareness
Development and Types

https://lincolncounselling.org.uk/what-is-self-awareness-and-why-is-it-important/
https://lincolncounselling.org.uk/what-is-self-awareness-and-why-is-it-important/
https://www.balvinder.org/self-awareness-development-and-types/
https://www.balvinder.org/self-awareness-development-and-types/
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2.2. AUTOEVALUACIÓN, AUTOCONCIENCIA Y
CONFIANZA EN UNO MISMO PARA

INTEGRARSE CON ÉXITO EN EL MERCADO
LABORAL

La autoconciencia se compone de autoconciencia emocional,
autoevaluación precisa y confianza en uno mismo. Poseer lo anterior
puede contribuir positivamente a integrarse con éxito en el mercado
laboral.
La autoevaluación debe ser el primer paso y el más importante en el
proceso de búsqueda de empleo y debe determinar la orientación
profesional que elija. Saber en qué eres bueno, cuáles son tus puntos
fuertes y débiles, qué te gusta hacer y qué es importante para ti. Estos
puntos te ayudarán a presentarte a posibles empleadores. Seguir los
pasos siguientes te ayudará a evaluarte a ti mismo.

Conócete 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 sí
mismas pueden estar más dispuestas a asumir nuevos retos, así como a
responsabilizarse de sus acciones o fracasos. Para muchas personas, la
confianza en sí mismas también aporta una sensación de felicidad.
Cuando uno se siente seguro de sí mismo, tiene más energía y se siente
más inspirado para emprender acciones encaminadas a la consecución
de sus objetivos.
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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 construcción de la autoconfianza:

⮚No aceptar el fracaso
⮚Detener la auto conversación negativa
⮚Empieza a autoafirmarse
⮚Controle sus emociones
⮚Autoevaluación práctica

Al final, si tú no crees en ti mismo, nadie lo hará.

2.3. HABILIDADES BLANDAS, DURAS Y
TRANSVERSALES: CÓMO IDENTIFICARLAS Y
CÓMO 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 enseñar
fácilmente, como la comunicación, la escucha y la empatía.

Habilidades duras: son las que se adquieren mediante la educación o
algún tipo de formación y suelen ser específicas del puesto de trabajo o
del sector, como el uso de programas informáticos o máquinas.
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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
específicamente con un trabajo, tarea, disciplina académica o área 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 categorías de competencias transversales:

Pensamiento crítico e innovador1.
Habilidades interpersonales2.
Competencias intrapersonales3.
Ciudadanía mundial4.
Alfabetización mediática e informacional5.
Otros6.

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

 

Retrieved from: Career development tools

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


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

Cómo mantener una buena combinación de competencias duras y
blandas
Las competencias interpersonales son muy importantes en el mundo
laboral moderno. Son más difíciles de cuantificar, pero hoy en día son
más 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
enseñar fácilmente. Puede parecer que las habilidades interpersonales
son algo inherente, pero tanto las interpersonales como las personales
pueden enseñarse. Algunas pueden aprenderse en el puesto de trabajo,
como la comunicación, la gestión del tiempo y el liderazgo.

             Vea el vídeo Habilidades duras y blandas aquí:
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Retrieved from: Hard Skills vs. Soft Skills: What Are They?

https://insightglobal.com/blog/hard-skills-vs-soft-skills/
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2.4. TÉCNICAS DE IDENTIFICACIÓN DE
COMPETENCIAS 

Una técnica muy útil que puede ayudarle a identificar sus competencias
es el análisis DAFO. DAFO son las siglas de: Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas.
El análisis DAFO es una técnica que puede utilizar para identificar sus
puntos fuertes, sus puntos débiles, sus oportunidades y sus amenazas.
El análisis suele presentarse como una matriz con cuatro cuadrantes
distintos. Cada cuadrante representa cada elemento del análisis. 

Retrieved from: SWOT Analysis

https://serc.carleton.edu/NAGTWorkshops/departments/degree_programs/swot.html
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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
⮚¿Qué ventajas tiene usted que no tengan los demás? (Capacidades
blandas y duras, certificaciones, formación)
⮚¿Qué hace usted mejor que nadie?
⮚¿Qué consideran los demás (y especialmente tu jefe) que es tu punto
fuerte?
⮚¿De cuál de sus logros se siente más orgulloso?

Puntos débiles
⮚¿Qué puntos débiles crees que tienes? ¿En qué te quedas por debajo
de los demás?
⮚¿Qué tareas suele evitar porque no se siente seguro haciéndolas?
⮚¿Qué verán las personas de tu entorno como tu punto débil?
⮚¿Está completamente seguro de su educación y formación hasta el
momento? Si no es así, ¿en qué aspectos se siente más débil?

Oportunidades
⮚¿Está creciendo el sector que le interesa? En caso afirmativo, ¿Cómo
puede aprovechar el mercado actual?
⮚¿Dispone de una red de contactos estratégicos que le ofrezcan buenos
consejos?
⮚¿Existen posibilidades de formación continua en el campo que le
interesa?

Amenazas
⮚¿Puede alguna de sus debilidades convertirse en una amenaza?
⮚¿Qué puede entorpecer sus planes?
⮚¿Hay competencia?
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A continuación se indican algunos pasos que pueden seguirse y
utilizarse como técnica para reconocer si existen lagunas de
conocimientos y competencias y cómo colmarlas.

Los siguientes pasos le ayudarán a identificar dónde 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.
Pruebaá sea necesario dedicar tiempo e invertir en su educación.
Investigar para encontrar un programa de formación o educación que
cubra los temas que has identificado en tu análisis de carencias de
competencias. 

Los pasos anteriores le ayudarán a ser competitivo y a estar preparado
para aprovechar las oportunidades de su integración en el mercado
laboral.
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ACTIVIDADES
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Actividad 1

Título: Ejercicio de autoevaluación, autoconciencia y autoconfianza
Objetivo de la actividad:  Participar en el proceso de
autodescubrimiento y autoevaluación. 
Un trabajo ideal consta de todos los elementos esenciales para la
felicidad y la realización de una persona. Pregúntese qué elementos
desea en su profesión ideal y considere la posibilidad de incluir las
respuestas a las siguientes preguntas.

Fuente: Gomelskaya, I. (2012). La autoevaluación como parte fundamental del proceso de búsqueda
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 alegría y
satisfacción)
2. Sus dones y talentos únicos, sus aptitudes
3. Habilidades que posee y desea utilizar (o desarrollar) en su próximo
trabajo
4. Campos de interés/industrias en las que desea trabajar
5. Valores laborales (¿qué es lo más importante para ti en tu lugar de
trabajo?)
6. Tu esencia, tus cualidades naturales
7. Misión de vida, visión, camino espiritual
8. ¿Con qué tipo de personas prefiere trabajar?
9. Salario/beneficios/horario/otros factores
10. Condiciones de trabajo/entorno/ubicación

https://www.nycbar.org/images/stories/pdfs/careerdevelopment/selfassessment-gomelskaya.pdf
https://www.nycbar.org/images/stories/pdfs/careerdevelopment/selfassessment-gomelskaya.pdf
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Actividad 2

Título: Identificar sus competencias transversales 
Objetivo de la actividad: Identificar tus competencias transversales y
tener una lista de tus competencias transversales más impactantes. 
Cuando presente su candidatura a un puesto de trabajo, busque
oportunidades en las que pueda transmitir sus competencias
transversales, ya sea en su currículum o durante la entrevista de trabajo.

Fuente: Coursera. (2022). Habilidades transferibles: How to Use Them to Land Your Next Job.
https://coursera.org/share/13f7a1bf7392ba9f987d45008b8841dc

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

1. Identifica las 10 habilidades de la lista anterior que más exhibes.
2. Escribe todas las formas en que has utilizado cada habilidad tanto
en tu vida profesional como personal. Intenta ser lo más exhaustivo
posible, asegurándote de incluir todas las formas en que encarnas la
habilidad.
3. Identifica las cinco habilidades que más 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 cuáles
te han servido hasta ahora. 
 
Enhorabuena. Ya tienes una lista de tus competencias transversales más
impactantes. A medida que vayas solicitando trabajo, busca
oportunidades en las que puedas transmitir tus competencias
transversales, ya sea en tu currículum o durante la entrevista de trabajo.

https://coursera.org/share/13f7a1bf7392ba9f987d45008b8841dc
https://coursera.org/share/13f7a1bf7392ba9f987d45008b8841dc
https://coursera.org/share/13f7a1bf7392ba9f987d45008b8841dc


Atención al detalle Análisis de datos Capacidad de
pensar con rapidez Supervisión Pensamiento crítico

Colaboración Clasificación Facilitar los
debates en grupo Fiabilidad Resolución de

problemas

Cooperación Evaluación de Proporcionar
información Flexibilidad Trabajo en equipo

Instruir a los demás Mantenimiento de
registros Asesoramiento Diligencia Adaptabilidad

Toma de decisiones Investigación Empatía Aprende rápido Definir las
necesidades

Gestión Sintetizando Desarrollar la
relación Paciencia Imaginar

alternativas

Hablar en público Coordinación Entrevistas Persistencia Resolución de
conflictos

Organización Delegar Escuchar Responsable Vendedor

Negociación Planificación Tutoría Orientación a los
resultados Conseguir ayuda

Puntualidad Presupuestos Comunicación Enseñanza Liderazgo
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LISTA DE COMPETENCIAS
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Actividad 3

Título: Evaluación de competencias
Objetivo de la actividad: Averigua qué carreras pueden ser adecuadas
para ti realizando la siguiente evaluación..
Fuente: Servicio Nacional de Carreras Profesionales. REINO UNIDO. Evaluación 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

Título: Autoevaluación de las aptitudes interpersonales
Objetivo de la actividad: 
En función de las respuestas que proporciones obtendrás una
puntuación para tu:

capacidad de escucha 
inteligencia emocional
comunicación verbal
comunicarse en grupo
en comparación con otras personas.

Fuente: Skills You Need. REINO UNIDO. Autoevaluación de las habilidades interpersonales.

Tiempo necesario: 10-15 minutos
Materiales necesarios:cuestionario
Pasos para completar la tarea:  
Rellene el cuestionario para obtener los resultados

https://nationalcareers.service.gov.uk/
https://nationalcareers.service.gov.uk/
https://nationalcareers.service.gov.uk/
https://nationalcareers.service.gov.uk/skills-assessment
https://nationalcareers.service.gov.uk/skills-assessment
https://www.skillsyouneed.com/quiz/343479
https://www.skillsyouneed.com/quiz/343479
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias
Construir la confianza en uno mismo a través del autoconocimiento
Eurich, T. (2018, 4 de enero). Qué es realmente la autoconciencia (y
cómo cultivarla). Harvard Business Review.
Evalúate a ti mismo
Habilidades duras frente a habilidades blandas: ¿Qué son? (Con
Ejemplos)
Cómo evaluar eficazmente las habilidades duras y blandas
Cómo evaluar su nivel actual de competencias e identificar
carencias de conocimientos
Cómo realizar un análisis DAFO personal
Cómo realizar un análisis DAFO
Conócete a ti mismo Consigue un trabajo mejor
Análisis DAFO personal
Análisis DAFO personal con Ejemplo| La pregunta más formulada en
una entrevista
Scouri, Cleo. (2022). CAREER YOUTHSELF [Diapositivas de
PowerPoint]. Presentado en el evento Accelerate Youthself, Larnaca.
La autoevaluación como parte fundamental del proceso de
búsqueda de empleo
Autoconciencia: 7 maneras de desarrollarla + los beneficios
Plantilla de análisis 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?

https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
https://www.hrexchangenetwork.com/employee-engagement/columns/building-self-confidence-through-self-awareness
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En este módulo explicaremos la importancia y
los tipos de desarrollo de competencias para
el mercado laboral. Estas competencias
desempeñan un papel fundamental dado el
desarrollo de las tecnologías en todos los
sectores, y garantizar que esta evolución
fomente una prosperidad compartida y
sostenible dependerá probablemente de lo
bien que las sociedades preparen a la mano de
obra del mañana.El desarrollo de las 

MÓDULO 3

DESARROLLO DE COMPETENCIAS

competencias puede contribuir a la transformación estructural y al
crecimiento económico mejorando la empleabilidad y la productividad
laboral y ayudando a los países a ser más competitivos.Esto se traduce
en más y mejores empleos para la mano de obra actual y en una mayor
inversión pública y privada en el sistema educativo y de formación. 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
mencionarán en este módulo son: competencias digitales,
competencias socioemocionales, competencias técnicas y
competencias cognitivas.

34

Ver vídeo introductorio

https://youtu.be/KREMsJowtZ8
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3.1. COMPETENCIAS DIGITALES: CÓMO PUEDEN
RESPONDER LAS EMPRESAS Y LOS

RESPONSABLES POLÍTICOS A LA FUTURA
DEMANDA DEL MERCADO LABORAL

Las tecnologías digitales, como la inteligencia artificial (IA), el internet
de las cosas (IoT) y la computación en la nube, están transformando
radicalmente el mundo laboral. 
La digitalización de las empresas está influyendo en cómo y dónde
trabajamos, y en los empleos que desempeñaremos en el futuro.
Algunas funciones tradicionales desaparecerán por completo y serán
sustituidas por la automatización; en otras, la inteligencia artificial y el
aprendizaje automático se utilizarán conjuntamente para aumentar la
productividad y la perspicacia de los seres humanos. Los líderes
empresariales se enfrentarán 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 más importantes y las ocupaciones que las requieren. Los
sistemas educativos también tendrán que adaptarse para garantizar que
de las escuelas, institutos y universidades salga una mano de obra
preparada para el mundo digital. 
El análisis de las ofertas de empleo en línea identifica al menos cinco
áreas en las que las competencias digitales desempeñarán un papel
clave: Análisis avanzado de datos, ciberseguridad, programación,
automatización y IoT, negocio digital y habilidades de ventas.
Para tener éxito en la era de la IA y el IoT, las empresas, los
empleadores y los empleados tendrán que invertir en esfuerzos de
recualificación de amplio alcance y cambios en las prácticas de trabajo.
Los trabajadores tendrán que pasar de funciones en declive a nuevos
puestos de trabajo prósperos en el núcleo del lugar de trabajo digital.
Una parte fundamental del proceso de transición consistirá en
identificar las funciones en declive y las emergentes y en pasar de las
primeras a las segundas. 



El nuevo informe aprovecha la información detallada contenida en las
ofertas de empleo en línea para crear itinerarios desde ocupaciones en
declive a otras que están prosperando en el mercado laboral. Pero
aunque algunos cambios profesionales sean más fáciles que otros, el
rápido ritmo del cambio tecnológico en el lugar de trabajo exige que las
organizaciones encuentren estrategias de reciclaje y mejora de las
cualificaciones que abarquen toda la duración de la carrera de un
empleado. Los responsables políticos, los educadores y las empresas
tendrán que apoyar a las personas en el desarrollo de sus capacidades
y, cuando sea necesario, en las transiciones profesionales. 
Los itinerarios de formación cortos y específicos 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 más que un escritorio y un
cheque. Los empleados esperan ahora una experiencia profesional más
holística, 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 prácticas de trabajo a distancia facilitadas por la tecnología digital y
establecidas durante la pandemia seguirán 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 más de las competencias digitales.

            Digital skills: How businesses and policymakers can respond to future   
            demand in the labour market
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https://www.weforum.org/agenda/2022/11/digital-skills-labour-market-future/
https://www.weforum.org/agenda/2022/11/digital-skills-labour-market-future/
https://www.weforum.org/agenda/2022/11/digital-skills-labour-market-future/


3.2. LAS COMPETENCIAS INTERPERSONALES
SON ESENCIALES PARA EL FUTURO DEL

TRABAJO 

Todos sabemos que el mundo está cambiando rápidamente y que la
forma de hacer el trabajo está evolucionando. En consecuencia, también
ha cambiado nuestra forma de seleccionar y contratar empleados y
autónomos. Las competencias interpersonales, como la empatía, la
inteligencia emocional, la amabilidad, la atención plena, la
adaptabilidad, la integridad, el optimismo, la automotivación, la valentía
y la resiliencia, se han convertido en factores de éxito cruciales. A
medida que se automatizan más y más actividades laborales, las
habilidades interpersonales, que aún no pueden ser reproducidas por las
máquinas, se han vuelto más importantes. Nunca se insistirá lo suficiente
en la importancia de la empatía y las habilidades socioemocionales. 
Los equipos emocionalmente inteligentes tienen una ventaja competitiva,
y he descubierto que la empatía es una de las habilidades más
importantes para contratar. Preocuparse por cómo se sienten los
compañeros de equipo y los clientes y percibir sus sentimientos tácitos
es una verdadera habilidad que, en mi opinión, aumenta la productividad
y los ingresos. La empatía y la inteligencia emocional requieren
conocimiento de uno mismo y permiten escuchar mejor, lo que conduce a
una mejor comunicación.
Los de recursos humanos han descubierto que mis empleados y
contratistas con más éxito son los que son éticos, asumen la
responsabilidad de sus éxitos y errores, tienen humildad, respetan el
tiempo de los demás, dan crédito a los demás y asumen plenamente la
responsabilidad de su trabajo, especialmente en caso de pérdidas.
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https://www.forbes.com/sites/forbeshumanresourcescouncil/2020/05/06/bringing-emotions-into-the-workplace/
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Cuando alguien me dice que ha cometido un error y cómo piensa
solucionarlo, sé que puedo confiar en él. En el acelerado mundo actual,
la integridad es aún más importante. Es fácil tomar atajos y obtener
beneficios a corto plazo, pero es más difícil hacer las cosas bien para
conseguir el éxito a largo plazo. A medida que los avances tecnológicos
se suceden con mayor rapidez, es fundamental contratar personas con
capacidad de adaptación y resistencia. Se necesitan personas de
mentalidad abierta que puedan cambiar de marcha y asumir diferentes
responsabilidades según sea necesario, adaptar sus comportamientos a
las necesidades de sus compañeros 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
automotivación y la autodirección permiten a las personas tomar la
iniciativa y responsabilizarse de su trabajo, fijar objetivos alcanzables en
función de un calendario y tomar medidas en consecuencia y adaptar
sus planes según sea necesario. En un futuro en el que las cosas
cambian constantemente, estas aptitudes son fundamentales para el
éxito. Aunque estas habilidades son difíciles de desarrollar, ayudar a
conectar a los empleados para que encuentren una motivación
intrínseca en su trabajo puede ser de gran ayuda. La atención plena es
una habilidad blanda que se basa en otras habilidades. Las personas
con atención plena tienden a ser más inteligentes emocionalmente,
adaptables y francas. Las personas mindful se mantienen más centradas
en situaciones difíciles. La atención plena es el amplificador de todas
las demás habilidades interpersonales, ya que cultiva la conciencia y la
discreción para saber cómo responder de forma centrada y equilibrada
en diversas situaciones. La evaluación de las habilidades
interpersonales debería ser una parte esencial del proceso de
contratación de posibles empleados y contratistas. Las habilidades
interpersonales refuerzan otras destrezas y habilidades, y los equipos
que las posean estarán equipados para adaptarse más rápida y
fácilmente a medida que el futuro del trabajo siga evolucionando. 

 Soft Skills Are Essential To The Future Of Work
 

https://www.forbes.com/sites/forbeshumanresourcescouncil/2020/10/05/increasing-mindfulness-in-the-workplace/
https://www.forbes.com/sites/forbeshumanresourcescouncil/2021/01/20/soft-skills-are-essential-to-the-future-of-work/
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3.3. LAS HABILIDADES TÉCNICAS MÁS
DEMANDADAS Y CÓMO 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 informática.
Las competencias técnicas varían enormemente de un sector a otro,
pero en esencia se reducen a las habilidades y competencias necesarias
para realizar tareas específicas de un puesto de trabajo, ya sean
digitales o físicas. En otras palabras, son las habilidades prácticas
necesarias para realizar un trabajo con éxito. Así, si eres enfermero, tus
habilidades técnicas incluirán la inserción de vías intravenosas, la
lectura de historiales de pacientes y todas las demás tareas
relacionadas con la atención al paciente. La naturaleza del trabajo está
cambiando y la tecnología desempeña un papel cada vez más
importante en casi todas las profesiones. Sin embargo, aunque cada vez
se automatizan más tareas, las competencias técnicas siguen teniendo
un enorme valor. De hecho, en los lugares de trabajo complejos e
híbridos del futuro -donde las tareas y los objetivos se logran mediante
una mezcla de máquinas y energía humana- se cree que las habilidades
técnicas serán más valiosas que nunca. Entonces, ¿qué tipo de
competencias serán las más demandadas en nuestros lugares de trabajo
en rápida evolución? Obviamente, las habilidades técnicas en
codificación, IA y ciencia de datos ya están muy demandadas. Pero si
miramos más allá de la informática y la tecnología, es probable que
algunas de las habilidades técnicas esenciales para el trabajo del siglo
XXI incluyan: gestión de relaciones con los clientes, gestión de
proyectos, gestión de redes sociales, creación de vídeos y otros
contenidos, desarrollo de productos y gestión del ciclo de vida de los
productos, redacción técnica, o ser capaz de explicar temas complejos
en un inglés sencillo, alfabetización en datos, o ser capaz de utilizar y
dar sentido a los datos de forma eficaz, mantenimiento mecánico... 

https://bernardmarr.com/what-are-the-most-in-demand-ai-skills/
https://bernardmarr.com/what-are-the-most-in-demand-ai-skills/
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Los detalles variarán, por supuesto, pero en términos generales, las
habilidades técnicas se desarrollan a través de una combinación de
formación, educación, 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 formación técnica necesaria para realizar su trabajo. Para
ello, tenga en cuenta el papel cada vez más importante de la tecnología
y cómo las nuevas tecnologías pueden cambiar ciertos aspectos de su
trabajo. Además del aprendizaje en el lugar de trabajo, tendrás que
adoptar un enfoque activo e independiente del aprendizaje si quieres
estar al día de los últimos temas y tendencias de tu sector. Intenta
aceptar este aprendizaje autodirigido como tu tiempo de crecimiento
personal en lugar de como una carga más en la lista de tareas
pendientes. Apúntate a cursos en línea relevantes. Echa un vistazo a los
canales de aprendizaje informal, como YouTube. Hay una gran cantidad
de información 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 más divertido. Aprenda de otros
profesionales de su campo, por ejemplo siguiendo de cerca a un
compañero de trabajo o trabajando con un mentor. Pasar tiempo con un
experto es una forma estupenda de adquirir conocimientos prácticos y
técnicos. Por último, adopte la mentalidad de un aprendiz permanente,
alguien que sienta curiosidad continuamente y esté dispuesto a
aprender cosas nuevas. Esto es vital porque la tecnología avanza a un
ritmo tan rápido que casi todos los trabajos cambiarán en cierta medida.

 

 The Most In-Demand Technical Skills – And How To Develop Them

https://www.forbes.com/sites/bernardmarr/2022/08/03/the-most-in-demand-technical-skills--and-how-to-develop-them/
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3.4. HABILIDADES COGNITIVAS QUE
IMPORTAN, CÓMO 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 más
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 anecdótico en el mejor de los casos, la
enseñanza de habilidades cognitivas se pasa por alto en todos los
niveles educativos.
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Perception: is interpreting what is sensed. Visual perception is the
cognitive component of interpreting visual stimuli. Simpler said, vi-
La percepción visual es el componente cognitivo de la
interpretación de los estímulos visuales. Dicho de forma más
sencilla, la percepción visual es lo que hace el cerebro con lo que ve
el ojo. La percepción auditiva es la capacidad de identificar,
interpretar y dar significado al sonido; es lo que el cerebro hace con
lo que oyen los oídos. La conciencia fonológica, la capacidad de oír
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
información, 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. Aún
más sencillo, se puede definir la velocidad de procesamiento como
el tiempo que se tarda en hacer las cosas. 
Atención: el proceso de percepción se ve muy afectado por la
atención, un fenómeno que consiste en filtrar los estímulos
entrantes. El ser humano no presta atención a todo lo que hay en su
entorno ni a todos los estímulos que inciden en sus órganos
sensoriales. En lugar de sentirnos abrumados por la enorme
complejidad del mundo físico, atendemos a algunos estímulos y no
nos fijamos en otros. 
Memoria: es la forma en que se codifican, almacenan y
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. -
Razonamiento lógico: es el proceso de llegar a una conclusión
utilizando una serie racional y sistemática de pasos basados en
procedimientos matemáticos sólidos y enunciados dados. En lógica,
existen dos grandes métodos para llegar a una conclusión: el
razonamiento deductivo y el razonamiento inductivo.

               16 Cognitive Skills that Matter, How to Improve Them

https://www.edubloxtutor.com/visual-perception/
https://www.edubloxtutor.com/visual-perception/
https://www.edubloxtutor.com/processing-speed/
https://www.edubloxtutor.com/cognitive-skills/
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ACTIVIDADES
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Actividad 1

Título: Actividad para desarrollar la capacidad de resolución de
problemas
Isla desierta
Objetivo de la actividad: Resolución de problemas mediante la
comunicación y la toma de decisiones
Tiempo necesario: 30 minutos
Materiales necesarios: No necesita materiales
Pasos para completar la tarea:  

El grupo de personas tiene que decidir cuál de los 10 elementos del
lugar en el que se encuentran es una isla.

1.

Cada persona tiene un papel, y tienen que decidir sólo 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. 

2.

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

Actividad 2

Título: Dinámica para fomentar el razonamiento
Objetivo de la actividad: Fomentar el razonamiento en situaciones
extremas
Tiempo necesario: 20 minutos
Materiales necesarios: Una tarjeta con un número
Pasos para completar la tarea: En esta dinámica de integración
laboral, la argumentación ayuda a los trabajadores a investigar 



para descubrir nuevos caminos que les conduzcan a un rendimiento más
eficaz.

En esta actividad pueden participar grupos de 8 personas como
máximo. Cada participante debe recibir una tarjeta con un número (del
1 al 8) y un formulario en el que se describe el caso que se expone a
continuación. Dígales 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 guía; de repente son capturados
por una tribu de caníbales. Se comen al guía y encierran a todos los
turistas. Como los caníbales ya se han comido al guía, tienen
comida suficiente para una semana; la semana que viene elegirán a
la siguiente víctima.
Deben decidir el orden en que los caníbales se los comerán, y
también cómo escapar de allí.

Cada uno adoptará un papel asignado (según el número que le haya
tocado) y, a partir de su personaje, cada miembro deberá negociar con
los demás que tiene que ser el último que quede en pie.

He aquí una lista sugerida de los personajes: 

Cantante que sabe un poco de medicina
Asesino joven y fuerte
Mercenario que sabe cazar
Anciano que conoce la zona
Cerrajero sin herramientas
Biólogo enfermo
Domador de leones
Intérprete que conozca la lengua tribal
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Actividad 3

Título: El cuadrado perfecto
Objetivo de la actividad: Este juego se centra en fomentar buenas
habilidades de comunicación y liderazgo. Al pedir a algunos de los
participantes que no hablen, este juego también requiere confianza
entre los miembros del equipo, ya que tendrán que guiar a los demás en
la dirección 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 círculo para
sujetar la cuerda. A continuación, pide a todos que se pongan la venda
en los ojos y dejen la cuerda en el suelo. Pídeles que se alejen un poco
del círculo. Luego pídeles que vuelvan e intenten formar un cuadrado
con la cuerda sin quitarse la venda de los ojos. Establece un límite de
tiempo para que compitan. Para hacerlo aún más difícil, 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
continuación, 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

Título: Anécdotas personales que fomentan la empatía
Objetivo de la actividad: Mejorar la empatía
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, compañeros y jefes de
equipo. A veces basta una historia para subrayar la importancia de la
comprensión, la comunicación y la compasión. Consiguen ver las cosas
desde otra perspectiva y conocer los mecanismos de afrontamiento y las
motivaciones de los demás. Por ejemplo, es posible que el cliente
enfadado que arremetió contra ti tuviera un mal día. Su forma de lidiar
con el estrés era desquitarse con el empleado más cercano. Su
anécdota muestra a los participantes en la formación de empleados que
siempre hay dos versiones de la historia. Que escuchar las necesidades
del cliente y tratar de empatizar con su situación puede hacer
maravillas. También puede animarles a enviar sus propias anécdotas
personales a la biblioteca de formación en línea. Todo el mundo tiene
una visión única que compartir basada en sus experiencias vitales

Recursos adicionales/ Lecturas complementarias
Cómo desarrollar sus competencias para avanzar en su carrera
profesional
¿Cómo elaborar un plan de desarrollo de competencias?

https://elearningindustry.com/directory/business-categories/elearning-content-providers/specialization/soft-skills-training
https://blog.riseup.ai/en/skills-development-plan
https://blog.riseup.ai/en/skills-development-plan
https://blog.riseup.ai/en/skills-development-plan


deportes, carrera y muchos más. Poseer esa habilidad puede marcar una
diferencia real, puede ayudarlo a destacarse del resto en un entorno
competitivo, por ejemplo. La identificación de oportunidades es un
elemento clave para cualquier persona que trabaja, desde un líder o un
gerente hasta una persona común que busca una oportunidad de
trabajo o carrera. Es una habilidad que se puede enseñar a través de la
práctica constante y teniendo la mente abierta a nuevos desafíos y
perspectivas. La identificación de oportunidades es una acción
comúnmente utilizada por la mayoría de las personas a diario. Es posible
que algunas personas ni siquiera se den cuenta de que lo están usando
simplemente por su naturalidad y el hecho de que actúa como un
instinto en ciertos momentos. Aunque usarlo para detectar e identificar
oportunidades laborales requiere práctica y un conjunto de habilidades
que se han cultivado específicamente para ese uso. Esto es
exactamente lo que se va a analizar en la continuación del módulo.

La oportunidad es una ocasión
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
realización de determinadas
acciones. El término se puede
usar en diversas situaciones y
campos, como negocios,
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Ver vídeo introductorio

https://youtu.be/I_Ho0rjSZfs
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4.1. IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE
TRABAJO Y MERCADOS ADECUADOS

Hoy en día, es bastante difícil encontrar un trabajo que cubra sus
necesidades básicas, pero es aún más difícil encontrar un trabajo que
realmente le guste hacer. La mayoría de las veces, las personas trabajan
en trabajos que no disfrutan en lugar de trabajos que disfrutan.
Lamentablemente, el asentamiento es la única opción para algunas
personas.

Si lo piensas bien, la mitad de nuestras vidas la pasamos trabajando,
eso significa que la carrera que elijas será 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 próximos pasos, puede hacer que eso suceda determinando
su campo de interés y experiencia:

1. Echa un vistazo al mercado laboral en tu ciudad/país
Tener una buena comprensión de su ciudad o país 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 área o que haya
muy pocas vacantes. Por lo tanto, es esencial realizar una investigación
de campo para determinar la viabilidad de sus objetivos y ajustar sus
planes según los resultados. Este enfoque le permitirá tomar decisiones
informadas y superar cualquier desafío que pueda encontrar en su
camino hacia el éxito.
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2. Identifica tus necesidades actuales
Antes de tomar cualquier decisión profesional, es importante tener en
cuenta varios factores. ¿Está casado actualmente o tiene una familia
que mantener? ¿Cuáles son sus gastos de manutención actuales y
cuánto tiempo libre tiene disponible? Es crucial evaluar sus necesidades
y limitaciones, e identificar las horas que funcionan mejor para usted.
Además, es importante determinar el salario mínimo 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 arreglárselas 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. Úselo como punto de referencia para
identificar sus fortalezas e intereses, así como las áreas que pueden
requerir un mayor desarrollo. Considere lo que disfrutó y en lo que se
destacó en sus roles anteriores, así como los aspectos que no resonaron
con usted y que preferiría evitar en el futuro. Además, su formación
académica puede desempeñar un papel crucial en la configuración 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
llevará a una carrera satisfactoria y exitosa. 

4. Aprovecha tus habilidades y tus aficiones
La investigación ha demostrado consistentemente que buscar trabajo en
áreas 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 propósito y significado a su trabajo. 
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Además, cuando se dedica a un trabajo que le apasiona, es más
probable que se sienta motivado y lleno de energía, lo que puede
conducir a una mayor productividad y éxito en su carrera. Por lo tanto,
es importante aprovechar sus cualidades e intereses únicos al
considerar sus opciones de carrera.

La identificación 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 más como una
guía para prepararse para una fácil identificación 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, así 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
profesión en particular. Está estrechamente relacionado con las
perspectivas de carrera del puesto en cuestión. Los trabajos con
mejores perspectivas de carrera a menudo son más competitivos y
buscados que aquellos con menos perspectivas. Además, el nivel de
educación y experiencia de una persona puede tener un gran impacto
en sus perspectivas de carrera, ya que aquellos con más educación y
experiencia a menudo tienen más oportunidades disponibles para ellos.
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4.3. HACER COINCIDIR LAS HABILIDADES Y
LA EDUCACIÓN CON LAS OPORTUNIDADES

LABORALES

Para tomar decisiones informadas sobre las perspectivas laborales, es
importante realizar una investigación exhaustiva y recopilar información
de múltiples fuentes. El video a continuación ofrece información valiosa
sobre cómo 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 satisfacción en su vida profesional.

El siguiente video trata de explicar cómo evaluar oportunidades y tomar
buenas decisiones:

Desde las primeras etapas de nuestra vida desarrollamos habilidades de
acuerdo a nuestras actividades cotidianas. Pueden ser habilidades
blandas como la comunicación verbal o escrita, pensamiento crítico,
hablar en público y modales generales o incluso desarrollar habilidades
físicas que se pueden aplicar en varios puestos de trabajo.

Ver video

https://youtu.be/QrIet-MuueQ
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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 harán sobresalir en una entrevista. Recuerde siempre
combinar sus habilidades con las habilidades necesarias para el puesto
de trabajo.

Aquí hay una lista con las habilidades más populares que buscan los
empleadores:
●Multitarea
●Colaboración
●Comunicación
●Trabajo en equipo
●Iniciativa
●Profesionalismo
●Integridad
●Toma de decisiones
●Solución creativa de problemas
●Liderazgo

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

Por otro lado, también están aquellos a los que les gustaría seguir una
carrera en su campo de estudio y no estar empleados en lugares de
trabajo irrelevantes para su campo de especialización. Para que eso
suceda, deberán limitar su investigación laboral a campos específicos
que estén trabajando en el tema de interés. Antes de tomar cualquier
decisión, es necesario examinar las responsabilidades que vienen con
esta posición. De esta manera, puede saber si sus habilidades
coinciden con el perfil de trabajo.
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Un estudio realizado en 108 países observó que en más de la mitad de
ellos, la mayoría de la fuerza laboral no está 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 fenómeno bastante
común que puede causar problemas tanto a los empleados como a las
empresas.

Es importante recordar que el camino para encontrar el trabajo perfecto
puede ser largo y tortuoso, pero la persistencia y la determinación
finalmente darán sus frutos. Si bien pueden surgir contratiempos y
desafíos 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 búsqueda de empleo y encontrar el puesto
de trabajo que se alinea con sus habilidades, experiencia y prioridades
únicas. Así que no se desanime por los altibajos del proceso de
búsqueda de empleo: siga adelante y el éxito estará a su alcance.
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4.4. ¿CUÁNDO ES EL MOMENTO ADECUADO
PARA DECIR BASTA?

¿Te sientes estresado? ¿Sientes que tus superiores y compañeros de
trabajo no te aprecian lo suficiente? Todo eso puede ser una señal de
que este ciclo de trabajo ha hecho su círculo.

No te equivoques, en ningún caso es fácil dejar un trabajo seguro que
te proporcione ingresos. Aunque, necesitas ser capaz de reconocer los
beneficios de cada elección y acto. Hay empresas que prestan mucha
atención e incluso invierten en crear un ambiente acogedor para los
empleados, incluso si el trabajo en general no vale la pena. Tomar la
decisión de dejar tu trabajo puede ser difícil, pero a veces es necesario
para avanzar hacia mejores y más grandes oportunidades. Aquí hay
algunas señales que le muestran que podría 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 días, 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
satisfacción y propósito, 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 está teniendo un impacto positivo y
que está trabajando para una empresa que comparte sus valores. Así
seguro que darás el 100% y eso se refleja en tu trabajo.



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 decisión difícil, pero a veces
es necesario para seguir adelante en tu carrera y en tu vida personal. Si
está experimentando alguno de estos signos, tómese un tiempo para
reflexionar y considerar sus opciones. Con el plan correcto
implementado, un nuevo trabajo puede conducir a nuevas y
emocionantes oportunidades y crecimiento personal.
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3. No estás 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.
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Source: 8 Signs It's Time to Quit Your Job

https://www.careercontessa.com/advice/how-to-know-to-quit/


Actividad 1

Título: Enriquece tu red
Objetivo de la actividad: Mejore su trabajo en red mediante "redes rápidas" y
una acción de mesa redonda.
Tiempo necesario: 60 minutos, dependiendo del número 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 creación de redes
a aquellos que realmente no han estado en contacto con ella, a través de una
conversación.

Reúna a un grupo de personas en la misma habitación, preferiblemente sin
conocerse.
Organice una fila de escritorios en la habitación y coloque sillas de ambos
lados.
Se requiere un número par de personas para que se formen parejas.
Todos toman asiento y comienzan a comunicarse con el que está sentado
frente a ellos. La conversación debe girar en torno al trabajo. ¿Están
actualmente empleados? ¿Cuál es su nivel educativo y experiencia laboral
previa? Debe ser una conversación en la que intentarán encontrar vínculos
entre ellos, tal vez para colaboración o apoyo general. Todo esto debe
hacerse de una manera amigable y casual.
Posteriormente, se desarrollará un sistem

     a de mesas redondas, por lo que los 
     participantes se sentarán a su izquierda. 
     De esta manera tendrán la oportunidad 
     de hablar con todos.

Conclusión : Una vez terminada la actividad,
los participantes compartirán sus pensamientos
PREGUNTAS:

¿Lo encontraste interesante?
¿Encontraste un vínculo entre alguno de ustedes? 
¿Comparten experiencias comunes?
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Actividad 2

Título: 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 conversación 
Tiempo necesario: 40 minutos
Materiales necesarios: Cuaderno, bolígrafo, pupitres, sillas
Pasos para completar la tarea:  
Divida el grupo en grupos iguales más pequeños.
El objetivo es que los participantes aprendan lo máximo posible unos de
otros en un breve período de tiempo (nombre, edad, profesión, origen,
estado civil, aficiones, etc.).

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

Conclusión: Esta será una forma divertida de mejorar sus habilidades
de comunicación o incluso identificar sus puntos débiles y mejorarlos.
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Actividad 3

Título: Identifica tu trabajo ideal de acuerdo a tus necesidades.
Objetivo de la actividad: Ser capaz de entender qué es lo que más le
conviene a una persona según sus capacidades y su perfil.
Tiempo necesario: 40 minutos
Materiales necesarios:Pizarra, rotulador, libreta y bolígrafo
Pasos para completar la tarea:  
Los participantes tendrán que pensar en sus necesidades actuales y
adaptarlas a su puesto de trabajo ideal.

Los formadores les mostrarán un vídeo sobre cómo elegir la carrera
profesional adecuada a sus necesidades.



 

             Cómo encontrar una profesión que te guste de verdad

Después, en su cuaderno dividirán el papel por la mitad. El lado
izquierdo será NECESIDADES/DESEOS y el derecho será
CARACTERÍSTICAS DEL TRABAJO. La 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, compartirán sus hallazgos
con el equipo escribiendo en la pizarra.

CONCLUSIÓN: El objetivo es enseñarles lo que deben estar buscando
en su búsqueda de un trabajo.
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Actividad 4

Título: Bingo humano
Objetivo de la actividad: Especificar las características de los
empleados 
Tiempo necesario: 30-40 minutos
Materiales necesarios: Pluma y papel
Pasos para completar la tarea:  
Esta actividad será un bingo humano. 
Los formadores distribuirán entre los participantes un trozo de papel
con 6 casillas, como se muestra a continuación.

El objetivo es que los participantes se imaginen a sí mismos como
empleadores y llenen los cuadrados con las características/habilidades
de comunicación que les gustaría que tuvieran sus empleados.
Después de que los participantes hagan eso, el capacitador tendrá una
lista larga con características que leerá. Si escuchan algo que tienen, lo
tachan. El primero que tacha todo grita BINGO y gana. Luego tendrá
que justificar por qué eligió esas características y compartir sus
pensamientos con todos.

https://www.youtube.com/watch?v=zhpcgpqWc1Q


CONCLUSIÓN : Esta es una manera fácil de averiguar qué debe mejorar
antes de ir a una entrevista.
Los participantes deben compartir sus pensamientos sobre el asunto.
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias
Aprende a amar la creación de redes por Francesca Gino, Maryam
Kouchaki, y Tiziana Casciaro
¿Qué es la identificación de oportunidades?
Habilidades de comunicación
Identificación de necesidades
Coincidencia de habilidades y trabajos

https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html
https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html
https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html
https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html
https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html
https://www.skillsyouneed.com/ips/communication-skills.html


útiles para que todo tipo de inmigrantes se incluyan en el mercado
laboral. La participación en la sociedad financiera trae estándares de
vida calificados que son muy importantes no solo individualmente sino
también en las perspectivas sociales. Porque el nivel de bienestar de
una sociedad sólo puede incrementarse poniendo esfuerzo en la parte
inferior de la pirámide social. En consecuencia, cada país debe mostrar
al menos un mínimo de atención obligatoria para aumentar sus
estándares de bienestar social, que es un pilar para construir el orden
en el nivel de las civilizaciones contemporáneas.

El quinto módulo proporciona una
idea de cómo ser un mejor solicitante
con una comprensión más amplia de
los anuncios de trabajo, los
reclutadores, las habilidades y
diversas oportunidades para informar
a los inmigrantes. Abarca una amplia
gama de contenidos debidamente 
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Ver vídeo introductorio

https://youtu.be/piYcrZAgCxY


Este artículo proporciona información sobre las redes de búsqueda de
empleo más conocidas y útiles. 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 aplicación que por supuesto es la red de búsqueda
de empleo más 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 y
empleadores, ofrece una gran cantidad de opciones para, literalmente,
todas las personas que conocen la aplicación. 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 días en la
plataforma a las que cualquier persona puede acceder fácilmente,
puede ser fácil para cualquiera encontrar algo que se ajuste a sus
estándares y solicitarlo fácilmente. Los requisitos son tan fáciles como
parece, la persona responsable tiene que crear un perfil con un CV, una
foto, certificados y una pequeña descripción sobre sí mismo y está listo
para salir y comenzar su viaje de búsqueda de trabajo. 
Otra plataforma que ahora mismo está explotando en el mundo de la
búsqueda 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 más y más servicios a los usuarios de la aplicación.
Básicamente, la plataforma es un centro en el que los empleadores de
Europa ingresan y suben sus ofertas de trabajo al público. Cada país
está separado y tiene su propia carpeta en la que se presentan las
ofertas de trabajo de ese país, seguidas de información general sobre el
trabajo, los requisitos y, por supuesto, el salario y otra información útil
que pueda necesitar el solicitante. Una cosa buena de esta aplicación
es que el solicitante puede encontrar rápidamente el país de sus
preferencias, ingresar y comenzar a aplicar después de crear una cuenta
personal. Otra ventaja es que esta aplicación ofrece trabajos de nivel de
entrada o puestos requeridos altamente calificados bien remunerados, 
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5.1. ¿DÓNDE ENCONTRAR OPORTUNIDADES
DE TRABAJO?
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5.2. ¿CÓMO CONSTRUIR UNA RED?

Construir una red sólida es un aspecto importante del desarrollo
personal y profesional. Una red puede brindar apoyo, tutoría,
oportunidades laborales y una gran cantidad de conocimientos. Aquí
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 ayudará a reunir sus esfuerzos y
aprovechar al máximo 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 línea: LinkedIn es una herramienta
poderosa para construir una red profesional. Únase 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 más probable que las personas se conecten con
usted si puede ofrecerles algo de valor. Esto puede ser conocimiento, 

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
mayoría de las veces alrededor de 1 millón de ofertas de trabajo a sus
usuarios. 
 Menciones honoríficas 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



una referencia o simplemente una conversación amistosa. Al crear una red,
piense en lo que puede ofrecer a los demás, 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 sólida. Envíe actualizaciones regulares, pida consejo y ofrezca
ayuda cuando pueda.
6)Sea genuino: las personas pueden sentir cuándo está tratando de
usarlas para su propio beneficio. Construir una red se trata de construir
relaciones genuinas, así que sea sincero en sus interacciones y siempre
trate a los demás con respeto.
Siguiendo estos consejos, puede 
construir una red sólida que lo apoyará a 
lo largo de su carrera. Recuerde que 
construir una red requiere tiempo y 
esfuerzo, pero los beneficios valen la pena.
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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
fundaSegún estadísticas de ACNUR, en 2022 el número de inmigrantes
en Europa ha ascendido a 9 millones . Entre los inmigrantes
económicos, la mayoría proviene de países devastados por la guerra , la
mayoría de Oriente Medio y África. Después de la invasión rusa en
Ucrania, miles de ucranianos eligieron Europa para su estancia segura.
Además, la necesidad humanitaria se ha disparado en los últimos años,
lo que incluye garantizar los derechos humanos fundamentales para las
personas que necesitan protección, se deben implementar medidas
adicionales para la plena integración. La integración de los inmigrantes
es un proceso inclusivo y es necesario realizar esfuerzos tanto a nivel
nacional como de la UE. Uno de los pasos más importantes para que los
inmigrantes se integren es tener un trabajo.

Se ha observado que la mayoría de las oportunidades laborales que
ofrecen los Estados miembros suelen estar relacionadas con el hogar, el
alojamiento, el trabajo doméstico, la construcción e incluso las
actividades de servicios de alimentación . Limpiadores, ayudantes,
trabajadores del cuidado personal y trabajadores de la agricultura y la
pesca también se encuentran entre los más 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 educación. La noción de
"oportunidades específicas " 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 . Además, 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
ayudará a encontrar lo que les gusta, lo que quieren hacer. Los
programas deben proporcionar todas las herramientas básicas y
necesarias, como lecciones sobre cómo crear un CV, cómo tener éxito
en las entrevistas, etc.
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5.4. ¡MÁS QUE UNA DESCRIPCIÓN DE
TRABAJO!

¿Cómo se analiza una descripción de trabajo? ¿Cuánto tiempo gastas
solicitando un trabajo? Lo más 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 descripción
de trabajo y comprenderla con todos los detalles es como manzanas y
naranjas. Puede haber un montón 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 descripción del trabajo, en principio, arroja
luz para hacer la pregunta de cómo puede hacer que el negocio sea más
calificado después de involucrarse en él. Necesita averiguar los puntos
clave que coinciden con sus calificaciones. Una vez que haya terminado
con la calificación fundamental, el resto depende principalmente de su
entusiasmo y confianza. De esta forma, podrás aumentar tu posibilidad
de ser elegido para esta oportunidad laboral. Otro asunto importante es
tener suficiente información sobre la empresa yendo a su sitio web o
buscando a alguien que trabaje en esa empresa en Linkedin. Incluso
tener una conversación corta puede crear una interacción perfecta.
Especialmente necesita averiguar cómo es su estilo de trabajo y qué da
forma a sus valores establecidos. Ser compatible con el espíritu de la
empresa aporta mucho más de lo que imaginas, porque el éxito no es
sólo cuestión de números. Es una cuestión de trabajo en equipo y
solidaridad. En resumen, una descripción de trabajo no es solo una
descripción informativa. Es su primer pilar para expresarse mejor cuando
se postula para el trabajo de sus sueños.



Actividad 1

Título: Construcción comunitaria
Objetivo de la actividad:  

Identificar las conexiones clave, la comunidad y los roles sociales
Para aprender a mantener y utilizar estas conexiones

Tiempo necesario: 60 minutos.  Incluir 5 minutos de ejercicio físico al
inicio de la actividad y 5 minutos de discusión/preguntas.
Materiales necesarios: Hoja de trabajo para los alumnos (consulte el
Anexo), Flip-over y marcador, altavoz (portátil) y teléfono/computadora
portátil para reproducir música.
Pasos para completar la tarea:  

Comience la actividad leyendo el siguiente texto empoderador, que
animará 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 algún lugar y puede
hacernos sentir amados y apoyados. Si compartimos sentimientos como
alegría, felicidad, tristeza y pena, nos sentimos más 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 conexión o que influyen en tu vida. Puede ser muy difícil
si tuvieras que dejar atrás a estas personas porque tuviste que dejar tu
hogar o tu país. A veces puede que no sea seguro mantenerse en
contacto con familiares y amigos. Reconstruir una nueva red social puede
ser difícil 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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Informe a sus alumnos que aprenderán sobre las redes hoy y
obtendrán información sobre sus propias redes sociales. Cuéntanos
más sobre las redes y muéstrales la imagen del círculo social de
arriba.
Explique que cualquier persona puede estar en la red, incluidas las
personas que todavía están presentes, así como otras personas que
desempeñan un papel esencial sin su presencia física (por ejemplo,
las personas con las que chatea por teléfono o un mentor). Además,
es beneficioso aumentar el conocimiento de los muchos tipos de
relaciones (alguien que brinda apoyo, amigos, familiares,
organizaciones, vecinos, otros padres, etc.).
Después de eso, pida a los estudiantes que completen el círculo 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 país. Pueden ser varias formas de contactos. Dígales
que deben comenzar con aquellos que están mentalmente más cerca
de ellos y llegar a los conocidos.
Permite que los estudiantes dibujen líneas entre ellos y aquellos a
quienes pueden pedir ayuda. Permítenos 5-10 minutos para
completar esa actividad.
Después de eso, infórmese que también aprenderán a hacer
networking: cómo acercarse a las personas y mantener contactos
que les serán útiles en su carrera o vida personal, así como también
cómo mejorar sus habilidades sociales.
Explique que la creación de redes implica conversar con personas
que conoce y no conoce. Es esencial intercambiar información 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 interacción social. Por
ejemplo, en lugar de preguntarle a alguien si tiene un trabajo para
usted, dígale que está buscando empleo y agradecería su opinión.
Explique que la próxima acción ayudará con las habilidades de
comunicación.
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Siempre hay un 'gancho' que puedes usar para iniciar una discusión.
Además, ¡la impresión inicial que das es crucial! Compartir una
experiencia personal puede ayudar a que la otra persona te
recuerde.
Después de eso, tome cualquier cosa de su bolso, como un llavero,
un pequeño espejo o una tarjeta de presentación de un lugar que
haya visitado. Explique lo que esto significa para usted, cuénteles
sobre un incidente que le recuerde o utilícelo para comunicar una
historia personal al grupo.
Indique a cada estudiante que tome cualquier cosa de su bolso que
pueda usar para contarle sobre sí mismos.
Forme grupos de dos y permita que los estudiantes compartan sus
historias entre ellos durante cuatro minutos.
Cambie de grupo y permita que los alumnos hablen durante otros 4
minutos.
Haz esto una vez más.
Reúna a todos en una sesión plenaria. Permita que cada estudiante
comparta una historia personal sobre uno de sus compañeros de
discusión.

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 sí mismas, ayúdelos
uniéndose a la conversación, brindándoles 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
asegurándose de que cada alumno tenga la oportunidad de hablar
sobre otra persona o sea discutido por otra persona.
4) Si el grupo está formado por un número impar, puede formar un
grupo de 3, asegurándose de tener libertad para caminar y monitorear
las conversaciones.
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te de
acuerdo

Los objetivos de la
formación estaban

claramente definidos
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oportunidades para la

participación interactiva

Las prácticas me
proporcionaron nuevos

conocimientos, habilidades
y competencias

Obtuve respuesta a la
mayoría de mis preguntas

durante la formación

Los materiales de la
formación fueron útiles

Tenía las herramientas y el
equipo que necesitaba para

las tareas

5) 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 escríbala en el rotafolio. Anime a los alumnos a tomar notas
de estas palabras.

Interrogación
Pregunte al grupo:

¿Que aprendiste hoy?
¿Crees que lo usarás más tarde? ¿Crees que es útil?
¿Hay alguna cosa que deba explicar más?
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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 algún sitio y
puede hacernos sentir queridos y apoyados. Si compartimos
sentimientos como la alegría, la felicidad, la tristeza y la pena,
nos sentimos más fuertes y a menudo encontramos fuerzas para
seguir adelante. Una "red social" está formada por personas
que son importantes para ti. Son las personas con las que
sientes una conexión o que influyen en tu vida. Puede ser
sumamente difícil si tienes que dejar atrás a estas personas
porque has tenido que abandonar tu hogar o tu país. A veces
puede no ser seguro seguir en contacto con familiares y amigos.
Reconstruir una nueva red social puede ser difícil 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.
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Actividad 2

Título: 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 sugirió un papel grueso
Pasos para completar la tarea: 
Ayudará a los migrantes de esta clase a tomar conciencia de sus
talentos y atributos innatos.
Algunos inmigrantes están empleados y son conscientes de sus puntos
fuertes. Otros podrían no haber tenido un trabajo en su propio país.
Todo el mundo ha adquirido habilidades que serán útiles en la vida
posterior. Conocer sus fortalezas es crucial mientras busca un trabajo.
Además, este es el primer paso para escribir un currículum sólido
(Unidad 5). El propósito de este programa es ayudar a los participantes
a comprender cómo su experiencia (de vida) puede convertirse en
habilidades empleables.
Recomendamos consultar lo siguiente siempre que sea posible, ¡porque
es fundamental resaltarlo!

Explique a sus alumnos que encontrar un trabajo puede ser un
desafío, especialmente si es extranjero. Muchos inmigrantes desean
conseguir su carrera ideal lo antes posible.
Dibuje un punto en el reverso y explique que esto puede representar
la situación del alumno: algunos alumnos pueden trabajar a tiempo
parcial, ser voluntarios o estar buscando trabajo.
A continuación, dibuja un segundo punto que represente su
aspiración o su objetivo.
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Pasar del punto 1 al punto 2 es un gran salto que es casi imposible
para cualquiera.
En su lugar, dibuje una escalera entre ellos. Explique que el objetivo
de toda esta unidad de capacitación es ayudar a los alumnos a dar el
paso inicial. Esto significa 'un movimiento modesto en la dirección
correcta', sin embargo, es un paso.
Indicar que su próxima actividad o empleo no será necesariamente
su trabajo ideal. Aquí es donde puede mejorar sus habilidades
lingüísticas, ampliar su red, adquirir experiencia y desarrollar su
currículum. Enfatice esto: cuando comience a buscar, busque
cualquier cosa que ahora sea práctica.
Después de eso, informe a sus alumnos que el propósito de la
próxima actividad es identificar y definir sus fortalezas.
Comience con el juego de calidad recortando las tarjetas de la Hoja
de trabajo 1. Tenga a mano algunas tarjetas vacías adicionales para
que se puedan agregar atributos (consulte el Anexo; hoja de trabajo
1).
Coloque todas las tarjetas en el centro de la mesa (según el nivel y
el tamaño 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. .
Permita que todos elijan y ayuden cuando sea necesario
preguntando sobre las cosas que pueden lograr o encontrar
esenciales y conectándolas con los rasgos. Por ejemplo:

Pida a los alumnos que ofrezcan sus tres atributos al
grupo/profesional, con un ejemplo para cada uno.
Permita que cada alumno presente e invite a preguntas o elogios
grupales.
Permita que los estudiantes escriban sus puntos fuertes en el centro
de la Hoja de trabajo 3 (consulte el Anexo) bajo 'Yo soy'.

Cosas que puede hacer: reparar cosas               Cosas que te parecen
importantes:ser práctico y amable con la gente              Calidad: atento/ayudante
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A continuación, informe a sus alumnos que el siguiente ejercicio les
ayudará a desarrollar un plan de acción personal utilizando la matriz
de fortalezas de la Hoja de trabajo 3 (Anexo).

Tu matriz de fortalezas 
Explica a tus alumnos las cinco categorías 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 cómodo, hablar varios idiomas, ser un
excelente estudiante o cocinero, etc. Puede que no hayas hecho algo
en mucho tiempo. Cuando estés buscando tus habilidades, podría ser
beneficioso recordar en qué solías ser bueno.

      - YO SOY (características, rasgos)
      Algunos ejemplos son amistosos, afectuosos, creativos,
humorísticos, pacientes, honestos y leales.

      - LO SÉ (qué he descubierto sobre mí mismo)
     Todo el mundo ha aprendido algo en su vida. Tus experiencias te han
dado ventajas. Por ejemplo, puede conducir un automóvil o animar a
alguien que está deprimido. También ganó conocimiento al hacer frente
a los desafíos o problemas de la vida. "Sé cómo cuidar mi salud", "Sé
cómo relajarme", "Sé cómo buscar ayuda" o "Sé cómo lidiar con mi ira",
por ejemplo.

      - TENER (puntos fuertes en mi entorno)
      Tienes puntos fuertes en tu entorno, así 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 energía. También
puede tener deseos y sueños para los demás, como "Quiero una vida
mejor para mis hijos".

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).
Finalmente, reúna a todos los alumnos en una sesión plenaria para
concluir el programa con una sesión informativa. 

Interrogación
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CARIÑOSO  JUGUETÓN SEGURO DE SÍ
MISMO 

 SOCIAL - FÁCIL DE
HABLAR

ORGANIZADOR OPTIMISTA MODERADO AMIGABLE

AMBICIOSO INTELIGENTE CREATIVO AYUDA

SENSIBLE FIABLE ORDENADO/LIMPI
O/ORGANIZADO DETERMINADO

VERSITILE VALIENTE DIRECTO SUBTLE

ENTUSIASTA DIVERTIDO INDEPENDIENTE CALMA

GRAVE GENEROSO RESPETUOSO PRÁCTICA

VIVA ATENTO FUERTE/
PODEROSO HONESTO

PACIENTE DECISIÓN ABIERTA RESPONSABLE ESPONTÁNEO

CONVENCIMIENTO FLEXIBLE TRABAJADOR
DURO MANEJABLE

MEDIADOR ALEGRE EQUILIBRADO AVENTURERO

AVENTURERO ORIENTADO A
OBJETIVOS AMBICIOSO RELAJADO

INTERESADOS BUEN OYENTE DETERMINADO IDEALISTA

ANALÍTICA DISCIPLINADO TOLERANTE INSPIRADOR

ASERTIVO /
AUTODEFENSOR CORAJE REQUIERE

INICIATIVA FIABLE

HOJA DE TRABAJO 1
Lista de cualidades
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ambicioso/amor por aprender
auténtico
bilingüe (o más idiomas)
cariñoso
valiente
creativo
dedicado/comprometido
flexible
sigue bien las instrucciones
amable
generoso
buena gestión del tiempo
sabe resolver problemas
buen oyente
servicial
honesto

humorístico
amable/ cariñoso
motivado
optimista
abierto
ordenado
paciente
persistente
responsable
autocontrolado
orientado al trabajo en equipo
tolerante
digno de confianza
versátil
bien organizado

HOJA DE TRABAJO 2
Puntos fuertes
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HOJA DE TRABAJO 3
Matriz de puntos fuertes
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Yo quiero
Deseos y aspiraciones

Yo puedo
Talentos y competencias

Yo quiero
Deseos y aspiraciones

Yo tengo
Puntos fuertes medioambientales

Lo sé.
Conocimientos y experiencias
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Actividad 3

Título: Tus metas
Objetivo de la actividad:  

Adquirir comprensión de varios tipos de objetivos
Asignar objetivos individuales
Crear una estrategia para los próximos pasos personales

Tiempo necesario: 60 minutos
Materiales necesarios: Imprima suficientes folletos para todo el grupo
Pasos para completar la tarea:  

Comience presentando esta capacitación: este programa le brindará
una comprensión de los diferentes tipos de objetivos y le enseñará
cómo crear metas realistas a corto plazo.

A la larga
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".
En la hoja de trabajo 1, haga que cada alumno escriba un objetivo a
largo plazo (consulte el Anexo).
Permitirles compartir este objetivo con el resto del grupo.

A corto plazo
Ahora vamos a trabajar hacia atrás.

Permita que cada estudiante considere lo que quiere lograr y luego
planifique los pasos hacia atrás para lo que puede hacer en este
momento. Permítales reconsiderar las posibilidades de la
capacitación anterior: ¿cómo podría el empleo seleccionado
ayudarlos a lograr su objetivo?
Pídales que consideren lo que necesitan lograr en 5 años, 6 meses y
2 semanas para alcanzar este objetivo. Trate de ser lo más preciso
posible, como "registrarse en este sitio web específico para un 
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    curso de higiene en la hostelería" en lugar de "obtener las
calificaciones esenciales para operar en la cocina".

Durante este tiempo, camine y ayude donde sea necesario. Los
alumnos pueden usar la computadora portátil para investigar sus
próximos pasos; tal vez necesitan un certificado o diploma, o
necesitan fortalecer un poco más sus habilidades lingüísticas.
Finalmente, reúna a todos los alumnos en una sesión plenaria.
Permita que los estudiantes compartan su primer paso con la clase.
Todo el mundo puede dar su opinión, consejos o sugerencias.
Estimular la red: ¡quizás alguien pueda apoyar a un miembro del
grupo en su próximo movimiento!
Cerrar la actividad con el debriefing

Interrogación
Pregunte al grupo:

¿Que aprendiste hoy?
¿Crees que lo usarás más tarde, crees que es útil?
¿Hay alguna cosa que deba explicar más?
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HOJA DE TRABAJO 1
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Mi objetivo a largo plazo es:
1. 

Ve hacia atrás, ¿qué tienes que hacer para alcanzar este objetivo?

Paso 5:
Cuándo:
Paso 4:
Cuándo:
Paso 3
Cuándo:
Paso 2
Cuándo:
Paso 1:
Cuándo:

El primer paso es:

¿A quién puedes pedir ayuda con este paso?
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Actividad 4

Título: Servicios Locales de Empleo
Objetivo de la actividad:  

Obtener información 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 portátiles, imprima la Hoja de trabajo 1 (consulte el
Anexo) dos veces para cada alumno
Pasos para completar la tarea:  

El objetivo de este ejercicio es ir a una agencia de empleo local.
Planifique una reunión con una agencia de empleo local, preferiblemente
una con la que trabaje su comunidad. La presentación y la visita deben
intentar ayudar a los alumnos a comprender qué hace una agencia de
empleo y cómo pueden ayudarlos en su búsqueda de trabajo. Si no puede
reunirse con una agencia de empleo, puede utilizar esta capacitación para
buscar trabajo en línea:
Comience describiendo el propósito de esta capacitación: el objetivo de
este ejercicio es ayudarlo a navegar por el mundo de la búsqueda de
empleo en Internet. Hay millones de ofertas de trabajo accesibles en
línea, pero encontrar lo que buscas es un arte. En un sitio web de empleo,
puede buscar vacantes, dejar su currículum e inscribirse en un servicio de
correo electrónico para recibir notificaciones sobre oportunidades
coincidentes. Los beneficios de la búsqueda de empleo en línea incluyen:
la capacidad de buscar particularmente dentro de un grupo enorme; es
rápido; 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
Permita que los alumnos en grupos de dos usen una computadora
portátil para buscar uno de los sitios web más grandes que se
enumeran a continuación (consulte el Anexo).
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Permita que cada alumno busque tres trabajos que le interesen y se
ajusten a sus habilidades y experiencia. Explique las herramientas
de búsqueda y selección de los sitios web: no sea demasiado
detallado o perderá oportunidades elegibles. Otra cosa a
considerar: ¿el empleo es a tiempo parcial o a tiempo completo, qué
tan lejos está y las horas son flexibles?
En la Hoja de trabajo 1, pida a los estudiantes que escriban las
empresas, los títulos de los puestos y los detalles (consulte el
Anexo).
A continuación, pida a cada alumno que informe al grupo sobre un
puesto que identificaron y por qué creen que satisfaría sus
necesidades.
Después de eso, haga que cada estudiante escriba los requisitos
previos para las ocupaciones que descubrieron: ¿necesitan cierto
diploma, licencia de conducir, etc.? Además de un CV (Unidad 5),
es posible que los estudiantes deban verificar su graduación en su
país anfitrión.
Haga una lista de tareas para que los alumnos la sigan si desean
postularse para este trabajo.

Agencias de empleo
Informar a los estudiantes que buscará opciones de trabajo a través
de agencias de empleo. Consulte el Anexo para obtener una lista de
las agencias de empleo más relevantes en su región. Explique a los
estudiantes cómo 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 buscará otro puesto.
A continuación, 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 proporcióneles una nueva plantilla de Hoja de
trabajo 1 (consulte el Anexo) y repita el ejercicio anterior.



Finalmente, convoque a todos a una sesión plenaria para informar
sus resultados.
Después de eso, revise algunas de las cosas que las personas deben
recordar al solicitar puestos de trabajo en línea (consulte el Anexo).
Concluir la actividad con un debriefing.

Consejos para el entrenador
En caso de realizar la formación optativa:

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

1.

Intentar obtener una comprensión integral de los requisitos de las
ocupaciones que los alumnos encuentran intrigantes, así como las
siguientes etapas. Tal vez se requiera una educación especializada,
o tal vez los alumnos tengan expectativas excesivas sobre sus
habilidades. Ayúdelos a hacer que su búsqueda sea lo más realista y
concreta posible.

2.

El capacitador debe estar bien versado en el mercado laboral local
y/o los servicios de empleo.

3.

Interrogación
Pregunte al grupo:

¿Que aprendiste hoy?
¿Crees que lo usarás más tarde, crees que es útil?
¿Hay alguna cosa que deba explicar más?

Sitios web pertinentes para la búsqueda de empleo en las versiones
localizadas
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Agencias de empleo pertinentes en las versiones localizadas
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias
Técnicas eficaces de formación en grupo para la búsqueda de
empleo
Italia: Una aplicación gamificada ayuda a los inmigrantes a buscar
empleo

1.
Totalment

e en
desacuer

do

 2. Algo en
desacuerdo 

3.
Neutral
/ No sé 

4. Algo de
acuerdo 

 5.
Totalmen

te de
acuerdo

Los objetivos de la
formación estaban

claramente definidos

Hubo suficientes
oportunidades para la

participación interactiva

Las prácticas me
proporcionaron nuevos

conocimientos, habilidades
y competencias

Obtuve respuesta a la
mayoría de mis preguntas

durante la formación

Los materiales de la
formación fueron útiles

Tenía las herramientas y el
equipo que necesitaba para

las tareas

https://www.researchgate.net/publication/7686297_Effective_Group_Training_Techniques_in_Job-Search_Training
https://www.researchgate.net/publication/7686297_Effective_Group_Training_Techniques_in_Job-Search_Training
https://www.researchgate.net/publication/7686297_Effective_Group_Training_Techniques_in_Job-Search_Training
https://www.researchgate.net/publication/7686297_Effective_Group_Training_Techniques_in_Job-Search_Training


amplia gama de contenidos propiamente útiles para que los inmigrantes
se incluyan en el mercado laboral. Esta unidad de aprendizaje hace
referencia a algunas técnicas de redacción de CV que ayudarán y
permitirán al solicitante lograr su propósito. 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 aprenderá a presentarse correctamente, a resumir sus
habilidades, a investigar, a encontrar sus funciones objetivo y a
adaptarlas a su CV.

El segundo módulo ofrece una visión
para ser un mejor candidato con una
comprensión más amplia sobre cómo
elaborar un CV y cómo planificar una
entrevista de trabajo, así como
técnicas de redacción de CV para
orientar a los inmigrantes. Abarca una 
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Ver vídeo introductorio

https://youtu.be/wobzqdSQiiI
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6.1. TÉCNICAS DE REDACCIÓN DE CV

Si está buscando trabajo, lo que necesita es un CV de calidad. Aquí
tienes algunas sugerencias que te ayudarán a crear el tuyo: 

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 más
solicitados para los puestos que le interesan.
Divide el texto: Las grandes masas de texto resultan poco atractivas
para los lectores y dificultan que los seleccionadores encuentren la
información que necesitan. Facilíteles la tarea dividiendo el texto en
secciones fácilmente legibles. La parte superior de su CV es muy
importante, ya que es lo primero que un seleccionador o director de
recursos humanos verá al abrirlo.
Causa un gran impacto vendiéndote con un perfil de CV atractivo:
Sea breve y nítido para captar la atención de los lectores, resuma
sus aptitudes más valiosas y destaque las ventajas de contratarle. La
ortografía incorrecta y los errores gramaticales te hacen parecer
descuidado y desorganizado. Asegúrese de corregir su CV
cuidadosamente y pídale a un amigo o familiar que también lo haga.
Su CV debe leerse con facilidad: Una impresión de mala calidad
sugiere que no presta atención 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 asegúrese de
que destaque por las razones adecuadas, así que Pruebaá algo a lo
que deba prestar atención, por fácil que parezca, son los colores.
Mantén los colores convencionales.

6.1.1. CONSEJOS QUE DEBE RECORDAR ANTES DE
EMPEZAR A REDACTAR SU CV
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 Utiliza una dirección de correo electrónico profesional: Cada parte
de tu CV será juzgada por los empleadores, así que tiene que
reflejar siempre tu profesionalidad.
Muestre su impacto: Al redactar la descripción de funciones de tu
CV, es importante mostrar tus responsabilidades. Pero es aún 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
rápida y sencilla de adaptar su CV es cambiar sus competencias
básicas 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 imágenes de logotipos. Incluya muchos
detalles sobre su puesto actual o más 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 atención del responsable de contratación y conseguir
su próximo empleo en un abrir y cerrar de ojos, tendrá que crear un CV
convincente. Vamos a analizar los consejos más importantes que debe
recordar y utilizar para obtener los mejores resultados.

Personalice su CV para cada puesto de trabajo: asegúrese de que su
CV se ajusta a la descripción del puesto y de que demuestra
claramente un buen conocimiento de la empresa. Demuestre al
responsable de contratación que sabe a qué puesto aspira y que
está suficientemente cualificado para ocuparlo. Así que asegúrate
de leer detenidamente la descripción del puesto y saca lo mejor de
todas las cualificaciones e historial que tengas.
Demuestra tu pasión: Hoy en día, 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.

Sé específico y demuestra tu impacto:  Para obtener el mejor
resultado, tienes que utilizar algún tipo de métrica para explicar tu
impacto y también cómo te activaste para tener ese impacto.
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 contratación. 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.
Corrige: Una de las cosas más importantes que debe hacer antes de
enviar su CV es comprobar que no contenga errores. En estos
momentos, la mayoría 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 ayudará a conseguir una
entrevista, y mucho menos un puesto de trabajo. Dedica algo más
de tiempo a la corrección. Además, recuerde utilizar el tamaño de
letra adecuado y elegir un tipo de letra profesional. Además, crea
una carta de presentación convincente, sé sincero y no te olvides de
enumerar todas las aptitudes adecuadas que tienes.
Utiliza palabras clave y palabras poderosas: Estos dos tipos de
palabras son los más importantes. Los títulos de los puestos y las
palabras de moda ayudarán a los motores de búsqueda a elegir tu
CV entre un montón, convirtiéndote en el candidato adecuado.
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Redactar un CV con éxito puede ser un duro reto a la hora de buscar
trabajo. Aquí tienes algunos consejos para redactar un CV que te
asegure la importantísima entrevista.

Por lo general, un CV no debe tener más de dos páginas. 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. Apreciarán el
esfuerzo.
Escribe una declaración personal impactante: No te limites a dar por
sentado que el empleador verá cómo tu experiencia se relaciona con
su trabajo. Utiliza una breve declaración personal para explicar por
qué eres la persona más adecuada para el puesto. 
No dejes lagunas: Significa literalmente no dejar lagunas evidentes
porque hace sospechar a los empresarios, que no te concederán 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 algún curso, trabajaste como voluntario o
desarrollaste habilidades sociales como la comunicación, el trabajo
en equipo o la gestión de proyectos? Si es así, ¡háblalo!
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, anótalo para
que luego no se te olvide algo que podría ser importante. Hacer una
lista puede sonar aburrido, pero al respaldar tus logros con cifras
hace que venderte sea mucho más fácil.
Minimice el riesgo de cometer errores: en un momento en el que la
mayoría de las empresas reciben un gran número de candidatos,
darles la excusa de  descartar su solicitud por errores evitables no le  
ayudará a conseguir una entrevista. Recuerda utilizar el sistema de 

6.1.3. 10 PASOS PARA UN CV DE ÉXITO
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corrección automática o pedir ayuda a una persona conocida o con los
conocimientos adecuados.

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.
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 títulos de los puestos y las palabras
de moda ayudarán a los motores de búsqueda a distinguir tu CV. Si
no estás seguro, haz una búsqueda rápida en Internet y comprueba
qué palabras se mencionan habitualmente al introducir el título de tu
puesto.

6.1.4. EL FORMATO IMPORTA 5 CONSEJOS SOBRE
EL FORMATO DEL CV QUE LE CONSEGUIRÁN MÁS

ENTREVISTAS
El formato del CV es crucial para el éxito en la búsqueda de empleo.
A continuación le ofrecemos algunos consejos que pueden mejorar
su CV.
Reduzca los márgenes de página de su CV: Dispone de poco
espacio al redactar su CV (currículum vítae), por lo que debe
aprovecharlo al máximo reduciendo al mínimo los espacios en
blanco y llenando las páginas 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 verá un reclutador al abrirlo: tiene que causar una
gran impresión para mantener su interés. Reducir los márgenes de
página le permitirá incluir más contenido en la parte superior de la
página y en su CV en su conjunto. Algunos reclutadores pasarán al
siguiente CV si no ven suficiente contenido en la parte superior. Lo
ideal es que tu puesto actual o el más reciente sea visible para los
reclutadores, para que puedan detectar tus capacidades de
inmediato.
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Reduzca al mínimo los datos de contacto: Otra forma de no empujar
el contenido de tu CV hacia abajo en la página 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, necesitarás poner tu nombre, número de teléfono y dirección
de correo electrónico para que puedan ponerse en contacto
contigo.
Divida claramente las secciones de su CV: Asegúrese de que su CV
tiene un buen resultado profesional y secciones claramente
separadas, y que es fácil de leer. Si a los seleccionadores les resulta
fácil leer tu CV, les gustará más: es así de sencillo. Asegúrese de
que todos los módulos tienen el título adecuado y de que el texto
del encabezamiento está en negrita y es un poco más grande que el
texto de los párrafos.
Los responsables de selección y contratación no tienen tiempo de
leer párrafos largos y desordenados. Por eso es necesario utilizar
viñetas, ya que facilitan la lectura del CV y la selección de la
información que necesitan.
Asegúrese de que las transiciones de página de su CV sean
ordenadas: Una transición de página es cuando termina una página
y empieza la siguiente. El título del puesto aparece en la parte
inferior de la primera página del CV, pero los detalles del puesto no
empiezan hasta la segunda página. 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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Hay dos tipos principales de CV: el primero es un CV centrado en las
habilidades, útil 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, útil para mostrar la experiencia laboral y
para las personas. avanzando a la siguiente etapa en su carrera.
Es muy importante que su CV sea fácil de leer: los reclutadores suelen
tardar entre 15 y 20 segundos en escanear su CV la primera vez. Si das
una buena impresión, leerán tu CV más de cerca.
Si desea que su CV se vea bien, debe usar una fuente negra fácil de leer
en un solo tamaño, oraciones cortas y bloques de texto divididos. Para
enumerar la información, puede usar viñetas, tener encabezados fuertes
y muchos espacios en blanco, mantener el tono formal, evitar
abreviaturas, fotos o imágenes y mantener su CV en dos páginas.
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
número de teléfono y una dirección de correo electrónico que sea
apropiada para el trabajo. Asegúrese de que el mensaje de correo de
voz de su teléfono solo proporcione su nombre y una solicitud para
dejar un mensaje. Además, se requieren habilidades técnicas y
personales, así como experiencia laboral relevante y voluntariado
laboral y comunitario. Es muy importante mencionar sus calificaciones,
sus habilidades blandas, su educación y, por último, pero no menos
importante, puede incluir referencias. Alguien también podría agregar
una declaración objetiva y personal, logros e intereses relevantes, así
como información específica del trabajo (por ejemplo, un maestro
pondría su filosofía de enseñanza en su CV). Además, algo opcional que
puede resultar útil es utilizar un enlace de perfil de búsqueda de
empleo, como LinkedIn o Behance o su sitio web profesional o el enlace
de su canal de Youtube.

6.2. CÓMO ELABORAR UN CV

6.2.1. LAS SECCIONES IMPRESCINDIBLES DE TU CV
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Alguna información adicional y también opcional sería una declaración
personal que brinde detalles breves sobre el tipo de trabajo y el rol que
le gustaría y la industria en la que desea trabajar. Una declaración
personal debe ser de 3 a 4 oraciones cortas y podría incluir lo que usted
qué está haciendo actualmente para el empleo o la educación, qué lo
atrajo del trabajo que está solicitando, la razón por la que está
solicitando este trabajo y sus metas profesionales.

6.2.2. ¿QUÉ INCLUIR EN TU CV?

Escribir un CV puede ser una tarea estresante, especialmente si
empiezas desde cero. Aunque no existe una solución única para el CV
perfecto, siempre debe tener un formato claro y ser lo suficientemente
corto para que un reclutador lo escanee rápidamente y, lo que es más
importante, se adapte al puesto que está solicitando.
A continuación puede encontrar algunas reglas básicas sobre cómo
escribir un CV:

Comience con sus datos personales : puede sonar obvio, pero se
sorprendería de cuántas personas olvidan incluir su nombre, correo
electrónico, número de teléfono de contacto y dirección. Para evitar
momentos incómodos, asegúrese de presentarlos claramente en la parte
superior de su CV.

Haz una declaración personal: como es lo primero que se muestra en tu
CV, una declaración 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 párrafo corto y conciso.

Sea explícito acerca de su experiencia laboral: esta sección debe incluir
toda su experiencia laboral relevante, numerada con la más reciente
primero. Incluya su título de trabajo, el nombre de la organización, el
tiempo en el puesto y sus responsabilidades clave.
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6.2.3. DESGLOSE DE LOS ELEMENTOS CLAVE DE SU CV

Haz una lista de tus logros : Esta es tu oportunidad de demostrar cómo
tu experiencia previa te ha dado las habilidades necesarias para
convertirte en un candidato adecuado. Enumere todas sus habilidades y
logros relevantes (apoyándolos con ejemplos) y aclare cómo los
aplicaría al nuevo rol.

Tu experiencia educativa y tus logros deben incluirse junto con las
fechas, el tipo de calificación y/o la calificación que obtuviste, aunque
las partes específicas de la educación que incluyas en tu CV dependerá
de tu situación individual. Por ejemplo, si tienes más logros educativos
que experiencia laboral, es una buena idea poner énfasis en esta
sección.

No siempre es necesario que incluya pasatiempos e intereses en su CV ,
pero mencionar los relevantes podría respaldar sus habilidades y
ayudarlo a sobresalir entre la multitud, sin mencionar que le dará 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.

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

Es muy importante adaptar su CV: explore el sitio web de la empresa
y las cuentas de redes sociales, busque requisitos específicos e
incluya los trabajos, habilidades, intereses o pasatiempos anteriores
más relevantes que tenga. Asegúrese de que su CV esté orientado al
puesto y al empleador.
Use verbos activos cuando sea posible: un buen CV no tiene errores
ortográficos o gramaticales. Revisa la gramática y la escritura
concisa. Use un corrector ortográfico y reclute un segundo par de
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ojos para revisar el documento.
Cree un formato limpio y fácil de leer que no ocupe más que el
anverso y el reverso de una sola página. 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 cronológico, basado en habilidades o académico es adecuado
para ti. Incluya las fechas en que comenzó y terminó su mandato en
cada trabajo en particular.
Busque un diseño que sea sutil, elegante y que combine lo mejor de
lo antiguo y lo nuevo.
Haga una lluvia de ideas sobre sus pasatiempos e intereses . Los
intereses o pasatiempos únicos te harán 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.
Evite las frases genéricas y usadas en exceso . En cambio, use
palabras y términos que demuestran todas estas habilidades.
No mientas ni exageres en tu CV o solicitud de empleo . No solo
demostrará su deshonestidad a un empleador potencial, sino que
también puede haber consecuencias graves.
Asegúrese de que su dirección de correo electrónico suene
profesional . Si su dirección personal es inapropiada, cree una nueva
cuenta para uso profesional.

6.2.4. CONSEJOS SOBRE CÓMO 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: asegúrese de que su CV esté
orientado al puesto y al empleador. Asegúrese de tener los
antecedentes adecuados para el trabajo específico.
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Tenga cuidado con su lenguaje, use palabras claras y determinadas que
signifiquen algo (o seleccione términos que revelen características
específicas). Preste atención a los detalles, es decir, para una
evaluación creíble, 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 más preciso. Algunos dicen que
el límite tradicional de dos páginas es la mejor manera, pero depende
del sector y la antigüedad que busques. También es muy importante ser
preciso, usar la autocorrección y solicitar comentarios de otros para
verificar sus errores.
Asegúrate de que te refleje, presta atención a la apariencia de tu CV, ya
que es vital que sea claro, ordenado y que refleje a un profesional.
Busca un diseño 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 está prohibido ni es
obligatorio incluir una foto o un video. De hecho, usar un video es cada
vez más común entre las personas más jóvenes y creativas. A veces, en
lugar de decir que eres creativo, demuéstralo.
Algunos empleadores aún aceptan una carta de presentación , así que
incluya una o las referencias requeridas cuando envíe su solicitud. Si
tiene preguntas, sería mejor ponerse en contacto con el equipo de
contratación para evaluar lo que les gustaría.
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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 desempeño el día de la entrevista.
En primer lugar, es probable que se le pregunte si conoce la empresa a la
que se postuló. Antes de asistir allí, debe visitar el sitio web de la
empresa para ver qué hacen, cuál es su visión, quién es su equipo, etc.
Esta es una pregunta común ahora, aunque muchos candidatos se olvidan
de prepararse para ella.
Otra forma de prepararse más, reducir su estrés y aumentar su confianza
es encontrar preguntas comunes para las entrevistas . Una vez que los
encuentre, pídale a un amigo o familiar que le pregunte y responda en
consecuencia, como si estuviera en una entrevista normal. Esto aumentará
su confianza y autoestima en el momento de la entrevista. Por supuesto,
hay preguntas que son individualizadas para cada empresa y
probablemente no las encontrará en línea. Estos pueden ser "cuéntanos tu
película favorita o cuál es tu comida favorita". En este caso, obviamente,
no estarás preparado y todo lo que tienes que hacer es responder con
honestidad y comodidad. Además, nada será juzgado por responder tales
preguntas.
Además, no descuides ni dudes en hacer tus propias preguntas . Es
mucho más 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
día a día detallado del puesto, las habilidades necesarias y la visión del
puesto y de la empresa, etc. Además, no olvides empezar a tiempo, al
menos diez minutos. antes de la hora de la entrevista.
Por último, no descuides tu apariencia y asegúrate de estar presentable y
elegante, sin exagerar. No necesitan muchos accesorios ni mucho
maquillaje. Con todos estos consejos, ¡tienes muchas opciones para
elegir!

6.3. PLANIFICACIÓN DE UNA ENTREVISTA DE
TRABAJO

6.3.1. CÓMO PREPARARSE PARA UNA ENTREVISTA
DE TRABAJO – PARTE 1
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6.3.2. CÓMO PREPARARSE PARA UNA
ENTREVISTA DE TRABAJO - PARTE 2

Hay muchos consejos que le ayudarán a aumentar sus posibilidades de
conseguir un trabajo. Por ejemplo, es una buena idea visitar el sitio web
de la empresa a la que estás postulando para averiguar qué hacen en la
sección «Quiénes somos». En esta página pero en diferentes secciones,
podrá conocer más acerca del equipo de la empresa así como de la
persona que lo estará entrevistando. Puedes visitar su cuenta de
LinkedIn para obtener más información.
Además, puedes practicar haciendo preguntas y respondiéndolas en
voz alta para que te sientas menos ansioso durante la entrevista y te
sientas más preparado. Puede encontrar este tipo de preguntas en
línea, ya que la mayoría de ellas son comunes. Por supuesto, también
hay preguntas que cada empresa hace por separado.
Además, un análisis detallado de la descripción del trabajo es
extremadamente importante, ya que puede identificar lo que el
empleador necesita y adaptar su currículum en consecuencia para
resaltar las habilidades relevantes y hacerlo parecer más 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 presentarás al empleador. De esta forma, estarás
preparado para algo así y estarás menos estresado cuando te lo pidan.
Además, si encuentras algún conocido que conozca de alguna manera
la empresa, no dudes en preguntarle más , para que tengas una ventaja
extra sobre otros candidatos. Algo también muy útil es realizar una
entrevista con un amigo o familiar como lo harías si estuvieras
realizando una entrevista normal. La primera impresión la forma su
currículum, 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 más 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 y
maquillaje. Presta atención 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.

6.3.3. CONSEJOS PARA HACER UN PLAN DE
ENTREVISTA EXITOSO 

La preparación es la clave para una entrevista de trabajo exitosa. La
preparación incluye la redacción correcta de tu hoja de vida, es decir,
darle forma al contenido enfatizando las características relacionadas
con el puesto que te interesa (solo información veraz), así como tu
desempeño el día de la entrevista.
También es una buena idea averiguar quién lo está entrevistando , para
que pueda buscar información sobre ellos y estar más preparado en
términos de la persona con la que tratará (por ejemplo, valores y
visiones personales y profesionales, etc.). ). LinkedIn es una forma
eficaz de encontrar clientes potenciales.
Es igualmente importante leer la descripción del trabajo con mucho
cuidado para ver si realmente encaja bien con usted. ¿Son las
responsabilidades ideales para ti? ¿Le proporcionarán las habilidades,
el desarrollo y la experiencia que está buscando? ¿Usted como
individuo tiene todo lo necesario para el puesto? Estas y otras
cuestiones similares juegan un papel decisivo. Además, al leer muy bien
el rol, podrá estructurar su currículum correctamente.
Investigue la empresa que le interesa , para estar preparado si le hacen
preguntas. Esto será útil porque aprenderá más sobre la identidad de la
empresa y descubrirá qué tan bien cumple con sus expectativas. La
información se puede encontrar en la página web de la empresa,
concretamente en la categoría "sobre nosotros" y "nuestro equipo",
pero también otras similares.
Además, algo que es una práctica extremadamente útil para una
entrevista es prepararse para las preguntas que le van a hacer, que
puede encontrar en línea. Prepárese respondiendo las preguntas más 
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comunes para aumentar su confianza y, por supuesto, piense qué
preguntas le gustaría hacerle al entrevistador. Esto mostrará interés y
definitivamente causará una buena impresión, diferenciándote del resto.
Por lo general, la mayoría 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 bolígrafo, tu CV impreso y, en general,
cualquier cosa que te pidan. Necesitas mostrar organización y
consistencia . La hora de llegada es muy importante ya que debe
asegurarse de llegar al menos diez minutos antes . Además, estudia la
ruta para no perder tiempo en ella.

6.3.4. GUÍA DE 10 PASOS SOBRE CÓMO
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. Será muy positivo saber exactamente
hacia dónde se dirige y de qué trata exactamente esta empresa. En este
punto puedes encontrar información sobre la persona que te va a
entrevistar y definitivamente jugará un papel importante. Esto lo ayudará
a comprender si es una buena opción para usted, pero también lo
diferenciará de otros candidatos.
Conozca más sobre las perspectivas de desarrollo que ofrece la
empresa . Descubra cuál es su visión y vea si es adecuada para usted.
De esta manera, estará preparado para las preguntas pertinentes. Es
importante que haya pensado en algunas preguntas que le gustaría
hacer cuando le pregunten . Así mostrarás interés.
Además, es importante que practiques las preguntas que te pueda
hacer el entrevistador. Puede encontrar este tipo de preguntas en línea,
ya que la mayoría de ellas son comunes. Esto aumentará su confianza. 
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Puedes practicar con tus amigos o familiares como si estuvieras
realizando una entrevista real.
Además, otra forma inteligente de sobresalir es preparar las preguntas
que le vas a hacer al entrevistador. No descuides esta etapa como lo
hace la mayoría de la gente porque mostrarás un gran interés y
destacarás. No olvides dormir bien, llegar antes de la cita y vestirte
adecuadamente . Además, localiza la ubicación exacta el día anterior
para no perder tiempo en ello.
Por último, el día anterior, repasa de nuevo tus apuntes , para
recordarte todo lo necesario. Todos estos consejos realmente te
ayudarán y te diferenciarán del resto de los candidatos, lo que significa
que tus posibilidades de conseguir el trabajo aumentan
significativamente.
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Actividad 1

Título: Compruebe las técnicas de redacción de su CV 
Objetivo de la actividad: Comprensión del artículo
Tiempo necesario: 3-5 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión 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?
   Escriba correctamente su nombre y datos de contacto con letra
legible.
   Busque las funciones deseadas e incluya las competencias y la
experiencia adecuadas.
      Busca una foto apropiada para tu CV.

 2.  ¿Cómo detectaría rápidamente un reclutador la información que le
interesa? 
      En un texto sencillo.
      En un texto con partes separadas.
      Utilizando muchos signos de puntuación, como el de exclamación. 

3. ¿Qué se necesita para un CV de calidad?
    Utilice un tipo de letra sencillo, incluya más información sobre su
cargo reciente y evite los clichés. 
     Utilice impresiones originales de buena calidad, utilice una dirección
de correo electrónico profesional, utilice el sistema de autocorrección
del ordenador
      Todo lo anterior.



4. ¿Cómo debe guardar su texto?
      Que sea breve y nítida.
      Mantén el desorden.
      Que sea largo.

5. ¿Cómo se adaptará su CV?
      Hacia el tipo general de funciones a las que opta.
     Lo que te resulte más fácil.
     Según sus preferencias.

Actividad 2

Título: CV Verdadero o falso?
Objetivo de la actividad: Recuerda las técnicas importantes
Tiempo necesario: 3-5 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión a Internet
Pasos para completar la tarea:  
Leé y elige la respuesta correcta (Verdadero o Falso)
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1. Debe mostrarse seguro de sí mismo e incluir
datos y cifras en su CV.
2. Debes confeccionar tu CV a medida,
adaptándolo 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 descripción del
puesto y sacar el máximo partido de todas las
cualificaciones e historial que tengas.

Verdadero      Falso
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Actividad 3

Título: Elige la respuesta correcta
Objetivo de la actividad:  Para recordar fácilmente los 7 consejos de
formato
Tiempo necesario: 3-4 minutos
Materiales necesarios: Dispositivo con conexión a Internet
Pasos para completar la tarea:  
Lee el artículo, encuentra las frases y encierra en un círculo la palabra que
falta         
1. Incrementar          Disminuir          Eliminar

______________ los márgenes de la página de su CV.

2. Minimizar          Maximizar        Eliminar

______________ detalles de contacto.

3. Gramaticalmente      De forma segura          Claramente

Divide las secciones de tu CV ______________.

4. Puntual          Viñetas          Gramatica

Usa ______________ puntos
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5. Ordenado          Desordenado          Inapropiado

Aspecto de las transiciones de página del CV ______________.

6. Word          Excel          PowerPoint

Crea tu CV como un documento ______________.

7. Archivo          Nombre          Reestablecer

______________ el archivo del CV adecuadamente.

Actividad 4

Título: CV Verdadero or CV Falso
Objetivo de la actividad: Comprehension of the text
Tiempo necesario: 3-4 minutos
Materiales necesarios: bolígrafo o lápiz
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 fáciles de leer.
3. Un CV debe incluir tu nombre y, por supuesto, tus
datos de contacto.
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Actividad 5

Título: Habilidades de redacción del CV - Prueba
Objetivo de la actividad: Comprensión del texto
Tiempo necesario: 3-5 minutos
Materiales necesarios: bolígrafo o lápiz
Pasos para completar la tarea:  
Lea las preguntas y elija la respuesta correcta.

Verdadero      Falso

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 formación.

 2. ¿Cómo presentar su CV?
      Elige un tipo de letra poco claro y menos profesional.
      Haz un CV largo y desordenado, sólo para parecer extenso.
      Hazlo corto y fácil de leer.

4.No es tan importante mencionar tus cualificaciones o
tus habilidades blandas. 
5. Para enumerar la información, puedes utilizar viñetas y
poner títulos contundentes.
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3. ¿Qué información debe incluirse?
      Todo tipo de información y tantas aficiones e intereses como pueda. 
      puedas.
      Nombre, Título 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?
      Exponga sus anteriores funciones, experiencia, voluntariado, prácticas 
      Tu puesto más reciente no debe ser el más importante para su posible
empleador.
      Enumera todas tus habilidades y logros, tanto los relevantes como los
irrelevantes.

5. ¿A qué debes prestar atención cuando se trata de educación?
      Ordenar cronológicamente toda tu educación.
      Incluir partes específicas de la educación según individuales.
      Recordar toda tu experiencia educativa.

Actividad 6

Título: Rodea la respuesta correcta
Objetivo de la actividad: Cómo escribir el CV
Tiempo necesario: 3-4 minutos
Materiales necesarios: bolígrafo o lápiz
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. último             siguiente             específico

Asegúrate de que tienes la formación adecuada para el puesto
______________.

3. detalle             educación               información de contacto

Presta atención a ______________, que es para una evaluación
creíble.

4. relacionado             futuro                no relacionado

Es posible que tenga que eliminar alguna experiencia
______________.

5. no demasiado             mucho             más
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 mejor que ______________ se ponga
en contacto con el equipo de contratación.

Actividad 7

Título: Preparación 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: bolígrafo o lápiz
Pasos para completar la tarea:  
Lea las afirmaciones y elija la respuesta correcta (Verdadero o Falso)

         
Debe mostrarse seguro de sí mismo e
incluir datos y cifras en su CV.

1.

Debe confeccionar su CV a medida,
adaptándolo a cada puesto al que opte.

2.

Tener todas las cualificaciones
adecuadas es suficiente para conseguir
un trabajo.

3.

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

4.

Debes leer atentamente la descripción
del puesto y sacar lo mejor de todas las
cualificaciones e historial que tengas.

5.

Verdadero      Falso
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Actividad 8

Título: Pon a prueba tus conocimientos sobre la preparación de la
entrevista.
Objetivo de la actividad: Entender cómo preparar un plan de entrevista
exitoso.
Tiempo necesario: 3-5 minutos
Materiales necesarios: bolígrafo o lápiz
Pasos para completar la tarea:  
Lea las preguntas y elija la respuesta correcta.

Prueba
1. La preparación es la clave para una entrevista de trabajo exitosa.
¿Qué puede incluir?
      Redactar correctamente su currículum, buscar información para los
entrevistadores y prepararse.
     Preparando tu maleta adecuadamente con los suministros
necesarios.
      Encontrar un atuendo extremo.

 2. ¿Cómo puedes estructurar tu currículum correctamente?
      Preguntando a otros cómo lo hicieron.
      Al leer muy bien el puesto de trabajo.
      Copiando un currículum de Internet. 

3. ¿Dónde puede encontrar la información de la empresa que le
interesa?
      En la última columna económica del periódico
      En las redes y redes sociales de tus amigos.
    En el sitio web oficial de la empresa, en la categoría "sobre
nosotros".
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4. ¿Por qué alguien debería hacer preguntas el día de la entrevista?
      Mostrará interés y causará una buena impresión.
      Por curiosidad.
      Porque no tienes nada que decir.

5. ¿Cómo puede mostrar habilidades organizacionales y consistencia?
      Trayendo lo que se le pida y llegando a la hora prevista.
      Vistiendo las últimas tendencias de la moda independientemente de
la hora de la cita.
      Presentándoles todas sus ideas de cómo debe hacerse el trabajo

Actividad 9

Título: Encierre en un círculo la respuesta correcta a continuación.  
Objetivo de la actividad: Comprender la importancia de la
preparación.
Tiempo necesario: 3-4 minutos
Materiales necesarios: bolígrafo o lápiz
Pasos para completar la tarea:  
Lee el artículo, encuentra las oraciones y encierra en un círculo la
palabra que falta.

Explorar     Rechazar       Eliminar1.

 ______________ 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       Maquillarte

______________ algunas preguntas que le gustaría hacer.

4. Sobre      olvidar       el abandono

Descansa bien y llega ______________ tiempo.

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

______________ ubicación exacta el día anterior.
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias
Biblioteca CV
Consejos para redactar un currículum vitae (con ejemplos)
¡Cómo presentarse en una entrevista! (¡La MEJOR RESPUESTA!) -
YouTube
Cómo redactar un CV
Cómo escribir un Curriculum Vitae: Guía y consejos para CV 2022
Hacer un currículum para ganar un trabajo
Cómo 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 RÁPIDAS A PREGUNTAS DE ENTREVISTAS DE
TRABAJO - YouTube

https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career
https://www.cv-library.co.uk/career


Este módulo presenta algunas trayectorias
 profesionales alternativas: en lugar de 
trabajar para una empresa, los inmigrantes 
en Europa también tienen la posibilidad de
 convertirse en autónomos o iniciar su 
propio negocio. En este módulo, 
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, así como consejos
sobre cómo iniciar su negocio en la UE e ideas para financiar su
negocio.
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Ver vídeo introductorio Ver vídeo introductorio

https://youtu.be/H4Z_acE06rU
https://youtu.be/wobzqdSQiiI
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Convertirse en freelance no era un trabajo muy interesante en el
pasado, sin embargo, con el rápido crecimiento de la tecnología, la
comunicación en todo el mundo se ha vuelto fluidamente más fácil,
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 línea en un rango de 3
días sólo[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
autónomo. El mundo freelance está 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 producción de vídeo, el
diseño, la redacción de contenidos, la fotografía y muchos más. Sin
embargo, para convertirse en un freelance de éxito es importante
conocer los diferentes tipos de trabajos freelance disponibles en el
campo.

7.1. CÓMO HACERSE AUTÓNOMO EN EUROPA



Contratistas independientes - autónomos que trabajan por
proyectos y no tienen un empleador

1.

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

2.

Los trabajadores diversificados - son trabajadores que se
diversifican a través de varias fuentes de empleo mezclando tanto
trabajos tradicionales como autónomos.

3.

Empresarios autónomos - Empresarios que gestionan un equipo de
autónomos 

4.

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

5.

¿Qué hay que tener en cuenta? 
Hay información básica importante que toda persona que esté
planeando convertirse en autónomo 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 empresa y su
propio jefe. Además, es importante hacerse un nombre, por lo que hay
que ser consciente de que la creación de redes será un factor
importante para ser autónomo, sobre todo porque hay que darse a
conocer[1] . Por ejemplo, muchos autónomos empiezan por crear
perfiles en las redes sociales para utilizarlos en su trabajo y para
aumentar su red de contactos. Por último, las primeras impresiones con
los clientes serán vitales para el futuro de tu carrera, por lo que es
crucial entender que la comunicación es clave para construir buenas
relaciones. 
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El enfoque del trabajo autónomo 
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] . 

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

1.

Público objetivo: muchos trabajos diferentes comparten un sector
común, por lo que sería de gran ayuda que, como autónomo
principiante, determinaras el sector que podría estar relacionado
con tu trabajo para encontrar clientes potenciales. Además, sobre
todo al principio, es fundamental desempeñar un papel activo en la
búsqueda de clientes que te ayuden a hacerte un nombre. La
búsqueda de clientes puede realizarse mediante estrategias de
marketing, publicidad y plataformas de publicación de trabajos. 

2.

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 duración del proyecto, la complejidad del
proyecto, los entregables, así como la complejidad del proyecto.
Las tarifas que se elaboran como precios al principio tienden a
aumentar con el tiempo a medida que adquieres más experiencia
como autónomo. 

3.

Creación de una cartera: uno de los puntos más importantes, porque
su cartera se utilizará 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 fácilmente en la gente y dejar a algunos
desinteresados, por lo tanto asegúrate de que llama la atención del
público objetivo más relevante. 

4.
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Trabajar por cuenta propia en Europa 
                                   El trabajo autónomo es una tendencia creciente  
                                   que no deja de acelerarse. Por eso, las 
                                   posibilidades de triunfar como autónomo en 
                                   Europa son altas. Debido al aumento del número de 
                                   autónomos en Europa, ahora los autónomos 
                                   pueden viajar por Europa gracias a los visados de
autónomo o visados de "trabajador por cuenta propia". Los visados para
autónomos permiten tener clientes locales. Dentro de un mínimo de
ingresos mensuales que deben adquirirse para calificar, así como un
plan de negocios / prueba para demostrar la capacidad. Por lo tanto,
los diferentes países europeos tienen diferentes normas para los
autónomos, pero con el paso del tiempo, el trabajo por cuenta propia se
hace más fácil para las personas en toda Europa

¿Dónde y cómo empezar a trabajar por cuenta propia?
Hay muchas organizaciones y empresas que podrían ayudarte a iniciar tu
carrera como autónomo en Europa. Por ejemplo, Malt[2] es una
organización de consultoría en Francia fundada en 2013. Malt está
considerada líder en el campo de las relaciones comerciales entre
autónomos. Su equipo, formado por 200 personas, apoya nuevos modos
de trabajo conectando a 200.000 autónomos de la industria digital con
30.000 empresas clientes. Este tipo de organizaciones pueden
encontrarse en muchos países de Europa. Otro ejemplo es Freelance
Business, una organización que ofrece paquetes variables para ayudar a
los autónomos a emprender diversas acciones hacia sus carreras
mediante la creación de eventos como:

Conferencias 
Patrocinio de actos
Clases magistrales para autónomos 

Además de los eventos, Freelance Business[3] colabora con
comunidades de autónomos con talento, plataformas de autónomos y
organizaciones que ofrecen productos o servicios a autónomos. 
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Además, Freelance Business ayuda a promocionar tus servicios como
autónomo a una comunidad de autónomos más amplia, dándote la
exposición necesaria para trabajar por cuenta propia con éxito. 
Al igual que las dos organizaciones mencionadas, hay muchas
organizaciones en Europa creadas con el único objetivo de ayudar a los
autónomos a ampliar su red de contactos y tener éxito en sus carreras.
Para un principiante en el mundo de los autónomos,
 estas organizaciones suelen ser muy útiles, ya que 
arrojan luz sobre los pasos esenciales que hay
que dar para convertirse en autónomo. Por 
lo tanto, estas organizaciones son 
profesionales y un gran lugar en el que 
obtener ayuda para comenzar tu andadura como autónomo. 

Ventajas e inconvenientes de ser autónomo
Las elecciones en la vida conllevan ventajas e inconvenientes.
Convertirse en autónomo puede ser una decisión 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 autónomo se incluyen:
Horario y lugar de trabajo flexibles: los autónomos pueden trabajar a
la hora que deseen, tanto si son noctámbulos como madrugadores,
pueden elegir cuándo hacer el trabajo porque son sus propios jefes.
Además, también pueden elegir el lugar de trabajo. Si prefieren
trabajar en casa o en una cafetería. Cambiar el entorno y el horario
de trabajo es flexible. 
Control - Los autónomos 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
autónomos pueden crear un círculo de personas con las que trabajar
que sean respetuosas y eficientes en lugar de poco profesionales y
groseras. 

MÓDULO 7 122



Conservación de beneficios: como autónomo, 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. 
Eres tu propio jefe: respondes ante tus clientes, todas las decisiones
difíciles las tomas tú, por lo tanto, no te afectará mentalmente que
nadie te mande. Además, nadie podrá decirte lo que tienes que
hacer y cuándo tienes que hacerlo. Tú fijas tus propios plazos y
esperas cumplirlos. 

Entre las desventajas de convertirse en autónomo se incluyen:

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 autónomo, 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.
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,
así como de ponerte en contacto con los demás para captar
oportunidades de futuros proyectos.
Ya no tienes días de baja por enfermedad ni vacaciones pagadas.
Por tanto, cada día que no trabajes, será un día que no cobrarás. 
Aumentan las responsabilidades: los autónomos tienen que
acordarse de tener dinero suficiente para pagar sus impuestos, ya
que pueden no tener unos ingresos estables. 
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El espíritu 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, así como las
cualificaciones profesionales necesarias y, en la mayoría de los casos,
también hay que dominar la lengua nacional del país. También es
importante familiarizarse con la legislación de su país 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 espíritu empresarial también
conlleva riesgos. Es esencial encontrar financiación 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, según un modelo único. 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 ofrecerá su empresa teniendo en cuenta las siguientes
preguntas:
¿Qué producto o servicio va a ofrecer?
¿Cuáles son las características de sus productos o servicios?
¿Qué ventajas aportarán 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 servirá con estos productos o
servicios. Es importante tener en cuenta lo siguiente:
¿En qué mercado ofrecerá estos productos y servicios (su propio país,
países específicos, internacional)?
¿Quiénes serán los clientes de estos productos o servicios? ¿Cuáles son
las características importantes de sus clientes?
¿Cómo llegará a sus clientes / a su mercado?

3) Considere su competencia 
También debe prestar atención a su competencia, ya que el negocio
puede ser muy competitivo. 
¿Cuáles son los cinco operadores más importantes de su mercado o
sector? ¿Cómo ofrecen sus productos?
¿Cuáles son las ventajas de sus productos o servicios?

4)   Definir los recursos necesarios para su idea de negocio
Por último, tienes que definir qué tipo de recursos necesitas para poner
en marcha tu empresa. Piensa en lo siguiente:
¿Qué recursos humanos necesitará? (por ejemplo, empleados,
proveedores
etc.)
¿Cuántos recursos financieros necesitará?
¿Qué recursos materiales necesitará? (por ejemplo, local, materiales)
¿Qué recursos de información necesitará?
¿Cómo 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 cómo
alcanzará su negocio sus objetivos.

El plan de empresa tradicional suele ser largo, incluso de 20-30
páginas.
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Un plan de empresa sencillo es breve, de una página aproximadamente.
Es adecuado para solicitudes de financiación 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 presentación de su empresa. Declaración de objetivos,
información básica sobre su producto o servicio, dirección, empleados,
ubicación e información financiera.

Descripción de la empresa
Aquí puede proporcionar información detallada sobre su empresa,
enumerando su grupo destinatario/consumidores, organización,
dirección, etc. ¿Qué hace especial a su empresa y qué conocimientos
tiene? Aquí debe explicar los puntos fuertes de su empresa, sobre todo
si va a presentar su plan a posibles financiadores.

Análisis del mercado
Aquí debe investigar un poco sobre su sector y el mercado objetivo.
También debe investigar a sus competidores y considerar lo que hacen y
por qué funciona, y luego explicar cómo piensa hacerlo usted mejor.

Organización y gestión
La estructura de su empresa y quién la dirigirá. Aquí puede explicar la
estructura jurídica de su empresa, así como incluir un organigrama e
información sobre sus principales empleados.

Servicio o línea de productos
Aquí 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 innovación incluye propiedad intelectual, como derechos de autor
o patentes, explíquelo también.
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Marketing y ventas
Aquí explicas tu estrategia de marketing, principalmente cómo atraerás
a tus clientes y justificas cómo tendrá éxito. Sea muy minucioso.

Solicitud de financiación
Si solicitas financiación, aquí es donde expondrás tus necesidades de
financiación, para qué la utilizarás y cómo.

Previsiones financieras
Esto se añade a su solicitud de financiación. El objetivo es convencer al
lector de que su empresa es estable y tendrá éxito. Incluya previsiones
de cuentas de resultados, balances, estados de tesorería y
presupuestos de gastos de capital para los próximos cinco años.

Tu plan de empresa debe reflejar tu propia idea de negocio, pero puede
ser útil inspirarte en otros. Puedes encontrar ejemplos de planes de
empresa en internet, por ejemplo aquí:

https://www.sba.gov/business-guide/plan-your-business/write-
your-business-plan 
https://blog.hubspot.com/marketing/sample-business-plans 
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7.3. CREAR SU PROPIA EMPRESA EN UN PAÍS
DE LA UE

Como ciudadano de la UE, tiene derecho a crear su propia empresa
(como empresario individual o sociedad) en cualquier país 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 país de la
UE.
Requisitos para crear su propia empresa
Los requisitos varían según el país de la UE, pero la UE anima a sus
países miembros a facilitar la creación de nuevas empresas, por ejemplo
cumpliendo lo siguiente:
▪puesta en marcha en un máximo de 3 días laborables
▪con un coste inferior a 100 euros
▪ realizar todos los trámites a través de un único organismo
administrativo
▪cumplimentar todos los trámites de inscripción en línea
▪registro en línea de una empresa en otro país de la UE (a través de los
puntos de contacto nacionales)

También puede obtener apoyo e información de las ventanillas únicas
mencionadas anteriormente (https://single-market-
economy.ec.europa.eu/single-market/single-market-
services/services-directive/practice/points-single-contact_en), que
proporcionan información nacional para su país y le ayudan con
cuestiones prácticas, como licencias, cualificaciones, legislación
laboral y normas de contratación pública, entre otras.

También debe tener en cuenta el tipo de empresa que desea crear. Los
tipos de empresa más comunes en la UE son: 

https://ec.europa.eu/growth/single-market/services/services-directive/in-practice/contact_en
https://single-market-economy.ec.europa.eu/single-market/single-market-services/services-directive/practice/points-single-contact_en
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Empresa individual
Asociaciones
Sociedad de responsabilidad limitada (SRL)
Corporación
Corporación - sin ánimo de lucro

Puede obtener más información sobre los diferentes tipos de empresa
en los distintos países, por ejemplo
https://www.wikiwand.com/en/List_of_legal_entity_types_by_count
ry

Cómo encontrar financiación 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 tecnología, scaleups, inversores, aceleradoras, redes
corporativas, universidades y medios de comunicación. 
▪Startup Europe Partnership es una plataforma paneuropea integrada
de innovación abierta que ayuda a crecer a las mejores scaleups de la
UE. 
▪ El portal InvestEU reúne a inversores y promotores de proyectos en
una única base de datos de oportunidades de inversión para toda la UE. 

Además de la financiación nacional, puede encontrar oportunidades de
financiación europea a través de estas fuentes. También hablaremos de
la financiación con más detalle en el siguiente artículo.

https://www.wikiwand.com/en/List_of_legal_entity_types_by_country
https://www.wikiwand.com/en/List_of_legal_entity_types_by_country
https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/policies/startup-europe
https://startupeuropepartnership.eu/
https://ec.europa.eu/investeuportal/desktop/en/index.html
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7.4. CÓMO FINANCIAR SU EMPRESA

También tienes que pensar en cómo financiar tu empresa.

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

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

Financiación directa
La asignación de capital de financiación directa la gestionan las
instituciones europeas. Hay dos tipos de financiación disponibles:
subvenciones y contratos. Puede solicitar subvenciones y contratos
gestionados por la Comisión Europea en el portal Financiación y
licitaciones.

Las subvenciones se conceden a proyectos relacionados con las
políticas 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,
formación, organización de conferencias o equipos informáticos.

Financiación indirecta
La financiación indirecta la gestionan las autoridades nacionales y
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 Inversión Europeos.
Los fondos son:

https://europa.eu/youreurope/business/finance-funding/getting-funding/access-finance/search/en
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home
https://ec.europa.eu/regional_policy/en/funding/
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▪Fondo Europeo de Desarrollo Regional - desarrollo regional y urbano
▪Fondo Social Europeo - inclusión social y buena gobernanza
▪Fondo de Cohesión - convergencia económica de las regiones menos
desarrolladas
▪Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural
▪Fondo Europeo Marítimo y de Pesca

Solicitar financiación
Para acceder a las subvenciones de la UE, debe solicitarlas a través de
las autoridades regionales o nacionales pertinentes (conocidas como
autoridades de gestión
https://ec.europa.eu/regional_policy/en/atlas/managing-
authorities/) del Estado miembro en el que esté registrado.
Más información sobre cómo funciona la financiación de la UE.

Apoyo a las pequeñas empresas 

Cuando tenga una empresa establecida en un país 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 microfinanciación - préstamos inferiores a 25.000 euros.
Apoyo de la UE a la microfinanciación
La Agencia Ejecutiva de la UE para la Pequeña y Mediana Empresa
(EASME) apoya a las pequeñas empresas, programas gestionados por la
EASME.
Apoyo a las pequeñas empresas en Europa
La Comisión Europea ayuda a las empresas a expandirse fuera de la UE.
Historias de éxito de pequeñas empresas
Política de la UE para mejorar el acceso de las pequeñas empresas a la
financiación, política de la UE sobre préstamos y garantías, capital 

https://ec.europa.eu/regional_policy/en/funding/erdf/
https://ec.europa.eu/regional_policy/en/funding/social-fund/
https://ec.europa.eu/regional_policy/en/funding/cohesion-fund/
https://ec.europa.eu/info/food-farming-fisheries/key-policies/common-agricultural-policy/rural-development_en#eafrd
https://ec.europa.eu/fisheries/cfp/emff_en
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/how-eu-funding-works_en
http://een.ec.europa.eu/
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=836
https://ec.europa.eu/easme/en#pillar-smesupport.
https://ec.europa.eu/info/business-economy-euro-0/small-business-success-stories_en
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riesgo, crowdfunding, inversión privada y mercados de valores en
crecimiento, normas e iniciativas de la UE en materia de financiación de
pequeñas empresas, instrumentos financieros disponibles para las
pequeñas empresas, consejos prácticos para las empresas que buscan
financiación.
Acceso de las pequeñas empresas a la financiación
Política regional de la UE, programas de financiación, acceso a fondos
regionales.
Competitividad de las pequeñas empresas en los Fondos Estructurales
de Inversión

https://ec.europa.eu/growth/access-to-finance_en
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/policy/themes/sme-competitiveness/
http://ec.europa.eu/regional_policy/en/policy/themes/sme-competitiveness/
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Actividad 1

Título: 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 / lápiz y
papel
Pasos para completar la tarea:  
Investiga un poco en Internet sobre las áreas 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 artículo, y decidir cuál es viable.

Actividad 2

Título: 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 / lápiz 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 página por pregunta), siempre puedes elaborarlo más
adelante.
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Actividad 4

Título: Refuerce su negocio
Objetivo de la actividad: Los participantes reflexionarán sobre los
puntos fuertes y débiles de una empresa, potenciando su pensamiento
crítico y su autoanálisis.
Tiempo necesario: 90 minutos
Materiales necesarios: papel y pc o teléfonos móviles
Pasos para completar la tarea:  
En primer lugar, presente a los participantes la tabla de análisis DAFO
(puede encontrar un ejemplo aquí: análisis DAFO ) 

Distribuya diferentes papeles y nombres de empresas reales. A
continuación, dé a los participantes 20 minutos para investigar sobre la
empresa y otros 30/40 minutos para rellenar la tabla de análisis DAFO.

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 pídeles que preparen una presentación para dar a
conocer a un cliente potencial, los costes y cómo atraer a los clientes.
Después, presentarán e intentarán convencer al grupo sobre su idea 

Actividad 3

Título: Juego de rol de autónomos
Objetivo de la actividad: Para aprender a presentar una idea y
comprender cuáles son las competencias necesarias para el puesto.
Tiempo necesario: Depende del tamaño del grupo:
preparation: 40 minutos
presentation: 10 minutos por participante

https://www.wordstream.com/blog/ws/2017/12/20/swot-analysis
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Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

15 Ventajas y desventajas del trabajo autónomo
19 Ventajas y desventajas de trabajar por cuenta propia. (2020, 11
de diciembre). Una pieza en el lado. 
Amin, F. (2015, 25 de junio). 10 ventajas y desventajas de ser
freelance. LinkedIn: Iniciar sesión o Registrarse. 
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
economía freelance. 
Cope, S. (2021). How To Become a Freelancer in 2022: The
Complete Guide. Upwork. 
Deering, S. (2015, 7 de noviembre). Todo lo que necesitas saber
sobre trabajar como freelance. Reclutador encubierto. 
Comisión Europea. Finanzas y apoyo.
Comisión Europea. Mercado único y normas.
Johnson, A. (2022, 22 de noviembre). 27 Europe Visas for
Freelancers, Remote Workers & Digital Nomads. Dónde puedo vivir
Ventajas y desventajas del trabajo freelance que todo autónomo
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