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Bienvenida a Enrut@ Tu Profesion

La Universidad de Salamanca, en colaboracion con la
Diputacion de Salamanca, ha querido dar un paso mas
en el acompanamiento a sus estudiantes y egresados,
en el marco del Plan de Empleo Juvenil Universitario.
De la experiencia de elaborar pequefas pildoras sobre
salidas profesionales surge esta guia, concebida como
un recurso practico y dinamico para ayudarte a orientar
tu futuro.

En estas paginas encontrards un itinerario pensado para
que reflexiones sobre tu proyecto profesional: desde el
conocimiento de tus competencias y fortalezas, hasta la
exploracion de tu futura profesion y las claves de la bus-
queda de empleo.

Sabemos que existen numerosas guias y manuales sobre
este tema, pero Enrut@ Tu Profesion quiere proponerte
algo distinto: un camino de ejercicios y reflexiones que
te permitan avanzar paso a paso en la construccion de
tu trayectoria profesional.

Esta guia no pretende darte respuestas cerradas, sino ins-
pirarte a descubrir las tuyas. Porque tu futuro profesional
no se define en un instante, sino que se construye con
cada decision, cada aprendizaje y cada oportunidad
que eliges aprovechar.

Bienvenido a este recorrido. Tu futuro comienza con la
confianza de saber hacia donde quieres avanzar.
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LA PERSONA.
TU AUTOCONOCIMIENTO

TERESA GUTIERREZ BUENO / CARMEN LOzZANO ESTEBAN






LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

CONTEXTO

El autoconocimiento consiste en entender nuestras emo-
ciones, pensamientos y comportamientos, y saber reco-
nocer coémo impactan en los demas.

Como parte de la inteligencia emocional, esta capaci-
dad de introspeccién nos permite evaluar las situaciones
de manera mas objetiva.
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LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

En los dos primeros anillos de la rueda se nombran las
emociones, en el anillo exterior se describe la sensacion

ARREPENTIOC
(M ERGONEADC
IGHORADO

VlCTIM[zﬂ Do
Dy

fisica que acompafa a esa emocion.

FiGura 1. Rueda de las emociones

/ Ver

La Rueda
de las

Autoconocimiento: clave para encontrar ‘
TU futuro profesional:

Emociones

Fuente: La Vanguardia
https://www.psicologosmadrid-ipsia.com/la-rueda-de-las-emociones/


https://www.lavanguardia.com/vida/junior-report/20220323/8146260/autoconocimiento-clave-encontrar-futuro-profesional.html
https://www.lavanguardia.com/vida/junior-report/20220323/8146260/autoconocimiento-clave-encontrar-futuro-profesional.html

LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

LAS EMOCIONES tienen una funcién adaptativa que Si lo afrontas desde emociones positivas como el opti-
nos permiten reaccionar a aquello que pensamos y que mismo, la satisfaccion, la ilusion o el orgullo valorando
creemos de un modo ajustado, o no. Las emociones in- lo que hasta ahora has alcanzado, iniciards un proceso
fluyen en nuestro proceso de empleabilidad dependien- de empleabilidad mas seguro y eficiente. Sin embargo,
do desde qué perspectiva afrontemos este proceso. si lo afrontas desde emociones negativas como la cul-

pa, la inseguridad, la ira o la frustracion, tu proceso de
empleabilidad se vera permanentemente bloqueado, re-
duciendo tu eficiencia y efectividad en la busqueda de
empleo.

58
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LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

TAREA |

TABLA 1. Diario de emociones

Identifica tus emociones en el momento : ,, :
Escribe un diario de emociones

de la bdsqueda de empleo
;Es miedo o s6lo nerviosismo?

> Piensa en como te has sentido ante un hecho, tanto
;Sientes aburrimiento o apatia? de manera positiva (te he sentido bien) como nega-
Eres critico/a o escéptico/a tiva (no te ha gustado).

**|a rueda de las emociones me puede ayudar a identifi-
carla

16 ~



LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

PENSAMIENTO SONADOR. INTERESES:
;QUE TE GUSTA?

—

Ahora que

‘ has terminado
tus estudios

reflexiona...

. QUE SE TE DA BIEN
QUE OCUPACIONES TE INTERESAN
3

5Qué son los intereses profesionales?

Son las ideas que te permiten determinar en QUE ESPECIALIZACIONES TE
o ) _ ATRAEN EN TU PROFESION

qué drea te gustaria trabajar respecto a tus

gustos, a tus destrezas, a tus competencias. DONDE TE GUSTARIA TRABAJAR EN

2 ANOS, EN 5ANOS Y EN 10 ANOS

A 17 ~



LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

PENSAMIENTO SONADOR. MOTIVACIONES:

;QUE TE MOTIVA?

Debes buscar cudles son los principios y valores que
guiaran tu conducta en la toma de decisiones para tu

desempeno profesional.

GANAR MUCHO DINERO

APRENDER MAS SOBRE |
LA PROFESION

DESARROLLARME COMO
TRABAJADOR Y/O
ASCENDEREN LA
EMPRESA
« Aportando nuevas sugerenciasy
soluciones
« Recibir reconocimiento por la
realizacion del trabajo

TENER BUENA RELACION

CON LOS COMPANEROS

®PODER DESARROLLAR UN

TRABAJO INTERESANTE Y
UTIL PARA LA SOCIEDAD

OTROS...

18 =~
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LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

PENSAMIENTO SONADOR.
PRIORIDADES PROFESIONALES

;Qué es lo que mas te importa a la hora de definir tu
objetivos profesional?

TAREA 1l

Enumera 3 factores que influyen en tus prioridades pro-
fesionales.

19 ~
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Segin la Encuesta realizada por Randstad (Employer Otros factores a tener en cuenta
Brand research 2022) entre jévenes universitarios), los 5
factores mas importantes a la hora de elegir una empre-

sa son: Existe un tipo de salario emocional que em-
puja a los empleados a dar lo mejor de si mis-

Salario y beneficios atractivos: 68% . , o
mos y es que se sientan identificados con la

Conciliacion profesional y personal: 65% mision, objetivos, cultura y valores de la em-
presa. Cuanto mas se identifiquen con ellos,

Ambiente de trabajo agradable: 62% : ) :
mayor compromiso tendrdn con la organi-

— Seguridad laboral: 60% zacion y sabran cémo contribuir mejor a la
consecucion de los objetivos

Desarrollo profesional: 54%

Otros datos que se reflejan en el estudio es que estos 5
factores se incrementan en el caso de las mujeres sobre

los hombres y seglin aumenta el nivel educativo.

(Jaime Asnai Gonzalez,
Fuente: Randstad (2022) Director General de PageGroup Espaia).

Fuente: https://www.michaelpage.es

. .
. 20 o
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PENSAMIENTO REALISTA. DIFICULTADES:
;QUE TE LO IMPIDE? EXTERNO

El mercado laboral y el desajuste del talento dificultan el
acceso al mercado laboral

La diferencia entre lo que el mercado ofer-
ta y lo que buscan las empresas se ha ido
incrementado, creando un importante des-
fase entre los perfiles demandados por las
companias y las competencias que poseen
los candidatos para desarrollarlas.

Fuente: Manpower Group,

Desajuste de talento 2023
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TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

PENSAMIENTO REALISTA. DIFICULTADES:
;QUE TE LO IMPIDE? INTERNO

Qué te dices y qué dificulta tu desarrollo profesional:
— No tengo formacién suficiente.
— Como no tengo experiencia no me contrataran.

No hablo idiomas con fluidez.

Mis habilidades digitales no se ajustan a las que
piden las empresas.

. .
. 22 o



LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

PENSAMIENTO REALISTA. TRABAJA TUS PUNTOS FUERTES
;QUE OFREZCO?

Para conocer que ofreces y cudles son tus puntos fuer-
tes, realizar una autoevaluacion te da la capacidad de
establecer una identidad profesional y el valor de uno
mismo/a.

Una de las técnicas mas utilizadas para realizar la au-
toevaluacion es la Técnica DAFO cuyo obijetivo es Iden-
tificar “gaps” entre mi yo y el mercado de trabajo.

TAREA 11
Haz tu propio DAFO

Tabla 2. DAFO

FORTALEZAS (INTERNO) DEBILIDADES (INTERNO)

Aquello que posees y que te ayuda a diferenciarte de los demds. | Aquello que te falta en tu perfil profesional.

OPORTUNIDADES (Externo) AMENAZAS (Externo)

Aquello que favorece el desarrollo de tus objetivos. Aquello que limitan el desarrollo de tus objetivos.

23~
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TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

PENSAMIENTO CRITICO.
PROYECTO PROFESIONAL

El proyecto profesional es una construccion dindmica Ficura 2. Objetivos SMART: alcanza tus metas

y proactiva de la identidad profesional, y de cémo esta BRIEBNEES i peEs e s

identidad se relaciona con el medio laboral.

Los 5 eriterios de los objetives SMART

TUS metas deben ser REALISTAS (ajustadas a la autoeva- S M ﬁ R T
luacion y al andlisis del mercado, medibles y definidos

para un periodo de tiempo determinado). Especiticos [l Medibles Definidos en
al el
the @

IOWDE




TAREA IV

LA PERSONA. TU AUTOCONOCIMIENTO

TERESA GUTIERREZ BUENO'Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

Reflexiona sobre las cuestiones que te planteamos en la

siguiente figura:

Ficura 3. Reflexiones sobre tu proyecto profesional.

QUE CAMINO PROFESIONAL
»  Industria | Empresas

> Publico

> Tercer sector (ONGQG)

>  Emprendimiento

ROL PROFESIONAL
> Técnico/a

»  Consultor/a

>  Especialista

>  Practicas / Aprendizaje

<>
(e

‘\

LOCALIZACION
> Local/Nacional/Internacional

o Remoto
o Hibrido

* El proyecto profesional lo veras en el capitulo 3 “La persona. Td

Profesion”

25~
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EMILIANA PizARRO LucAs






LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

Contexto
Definicion
Clasificacion de competencias

Entrenar Competencias

29 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

CONTEXTO

La Comision Europea tiene como objetivo para el 2030 una tasa de empleo del 78%, entre las actuaciones que se van
a desarrollar, ha declarado el 2023 como el aho europeo de las capacidades y/o competencias. Para ello, ha creado la
Agenda Europea de Capacidades, que incluye doce acciones organizadas en cuatro lineas: accion colectiva, acciones
para garantizar que las personas tengan las habilidades adecuadas para los puestos de trabajo, iniciativas y herramien-
tas para apoyar a las personas en el aprendizaje permanente y un marco para desbloquear inversiones en habilidades.

Fuente: https://ec.europa.eu

. .
P 30 ~
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LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

Por otro lado, las empresas y organizaciones son cada
vez mas flexibles y globales, con una clara orientacion
al cliente cémo estrategia diferenciadora. Ademds, en
las dltimas décadas la gestion de RRHH ha ido evolucio-
nando de poner el foco en el puesto de trabajo a poner
el foco en la persona, es decir, la valoracion de las per-
sonas como fuente de ventaja competitiva, dando mayor
relevancia a la formacion-aprendizaje permanente.

En este contexto, adquiere especial importancia la ges-
tion de las propias competencias profesionales cémo

indicador clave en el desarrollo profesional evolutivo y

excelente.

31 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

DEFINICION

Si revisamos la literatura sobre este tema encontramos
muchas definiciones sobre qué es una competencia, sin
embargo en esta guia resaltaremos que son una mezcla
de:

. Se pueden observar en conductas o compor-
— Saber (conocimientos) _
tamientos

— Saber hacer (habilidades)
— Querer hacer (actitudes)

Qué hace que los profesionales sean excelentes en el
desempeno de su trabajo y les facilite su desarrollo pro-
fesional.

. .
. 32 o



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

Las competencias como proceso se pueden desarrollar a lo largo de nuestra vida. En muchos procesos de seleccion
observan al candidato/a desde el enfoque “del potencial a desarrollar” en las diferentes competencias.

:Como Identificar las Competencias Profesionales de una Persona?

A través de comportamientos observables y medibles en el desempeno profesional o en su dia a dia. Cada compor-

tamiento va asociado a diferentes evidencias e indicadores predeterminados. Es decir, existen instrumentos de medi-

cion de las competencias a través de pruebas.

La certificacion de las competencias se realiza en diferentes niveles, por ejemplo: bésico, avanzado, experto y exce-
lente.

AN

. .
P 33 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES

EMILIANA PIZARRO LUCAS

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS

La clasificacion que vamos a utilizar en esta guia es un
resumen de la literatura revisada y de la hoja de ruta
sobre competencias profesionales elaborada por el SI-
PPE (Universidad de Salamanca) para lo formacién en
competencias.

GESTION PERSONAL

« Autoconocimiento, autocontrol

GESTION INTERPERSONAL /
IMPACTO E INFLUENCIA

Bloque
* Pensamiento critico 02
» Organizacion, planificacion y toma de
decisiones [—

« Motivacion y positivismo
« Inteligencia Emocional
* Resiliencia

= Comunicacion efectiva /escucha activa

* Trabajo en equipo y trabajo en red

= Negociacion y resolucion de problemas

= Liderazgo (gestion de equipos y proyectos)
« Etica en el trabajo

Bloque GESTION DE LOGROS

03

« Iniciativa

« Emprendimiento

« Productividad y excelencia
« Vision estratégica

Ficura 4.Clasificacién de competencias

GESTION DE NUEVOS ENTORNOS

* Innovacion y creatividad

* Aprendizaje y gestion del cambio

» Gestion de la diversidad

» Competencias digitales e Identidad Digital
« Competencias verdes




LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

BLOQUE I: GESTION PERSONAL

— Autoconocimiento y autocontrol

Conocer de uno mismo recursos, limitaciones y hébitos de comportamiento. Capacidad para manejar de for-
ma adecuada las emociones y los comportamientos, principalmente en situaciones conflictivas.

A& “Conoce cémo tus pensamientos y emociones influyen en tu rendimiento”

— Pensamiento critico
Analizar la informacién que recibimos y evaluarla para formar una idea propia.
& . “Cuando analices informacion: evalda sin prejuicios, asume que se puede cambiar de opinion y sé cons-
“ Ciente de tu estado de &nimo”

— Organizacion, planificacién y toma de decisiones

Gestionar los recursos y el tiempo disponible definiendo prioridades. Establecer planes de accion y decidir las
lineas a seguir valorando todas las alternativas.

. “Incluye en la planificacion objetivos a corto y medio plazo que te permitan ir evaluando la meta y las
" dificultades que pueden presentarse”

. .
— 35 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

— Motivacion y positivismo

Impulsar la accién para crecer profesionalmente y como persona. Esforzarse por mejorar desde el foco del
optimismo.

*/ “El positivismo te permite realizar acciones desde la expectativa de éxito”

— Inteligencia Emocional
Entender y gestionar las emociones propias y ajenas, de forma adecuada en cada situacion.

*/) “Ser sincero contigo mismo te permitira crecer profesionalmente”

— Resiliencia

Mantener la estabilidad emocional en situaciones de presion, fracaso o dificultades. Desarrollando las tareas
laborales al mismo nivel de eficacia y eficiencia.

A\ “Sustituye los pensamientos negativos por pensamientos mas realistas, controla tus emociones, y tu com-

portamiento sera mas productivo y adecuado en cada situacién”

. .
P 36 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

BLOQUE 2: GESTION INTERPERSONAL / IMPACTO E INFLUENCIA

— Comunicacion efectiva /escucha activa

Transmitir informacion de forma eficiente, asegurandonos que el receptor a entendido el mensaje. Capacidad
para escuchar atentamente y para comprender el mensaje del emisor.

J:) “Escucha proactivamente para ser un buen comunicador/a”

— Trabajo en equipo y trabajo en red

Trabajar con los demds para conseguir metas comunes. Colaboracion y cooperacion. Cultivar y mantener re-
des informales.

‘9 “Escucha y comprende a los demas para facilitar tu trabajo en equipo”

— Negociacion y resolucion de problemas

Facilitar los procesos y las decisiones teniendo en cuenta a todos los implicados/as y sus necesidades. Reco-
nocer los posibles conflictos y buscar soluciones.

‘9 “Intenta buscar soluciones adecuadas para todos los implicados/as”

37 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

— Liderazgo (gestion de equipos y proyectos)

Inspirar y dirigir a grupos y personas en la realizacion de tareas y proyectos. Guiar el desempefo de los demas
y gestionar las dificultades en equipos y proyectos.

" “Sé lider con el ejemplo”
Q/ e
— Ftica en el trabajo e integridad

Asumir la responsabilidad de nuestros pensamientos, emociones y comportamientos. Cumplir con tus com-
promisos y tus promesas, y ser capaz de asumir errores.

*/) “Actda éticamente para generar confianza en los demas”

. .
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LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

BLOQUE 3: GESTION DE LOGROS

— Iniciativa
Emprender acciones, mejorar resultados y movilizar a las personas hacia la proactividad.

J).) “Asume que la iniciativa vaya ligada a la persistencia”

— Emprendimiento

|dentificar y gestionar oportunidades generando resultados de valor. Transformar contextos desfavorables en
oportunidades.

JQ “Ten en cuenta que las crisis te dan la posibilidad de generar oportunidades”

. .
. 39 o



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

— Productividad y excelencia

Conseguir los objetivos propuestos a pesar de los obstaculos, con una adecuada valoracion de los recursos
disponible y con una clara orientacion de calidad en el trabajo desarrollado.

&\ “La productividad se mide en resultados, no en recursos: incluso con limitaciones, el rendimiento es po-

“ sible”
— Vision estratégica
Anticipar y reconocer futuras necesidades y problemas, trazando un plan de accién.

*/) “Ve mas alla de lo inmediato”
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BLOQUE 4: GESTION DE NUEVOS ENTORNOS

— Innovacién y creatividad
Encontrar nuevas perspectivas, alternativas y soluciones a los problemas o necesidades.

J)k) “Concreta la idea en accion”

— Aprendizaje y gestion del cambio

Adquirir conocimientos y habilidades de manera continua para afrontar los cambios. Permanecer activo vy efi-
ciente en un entorno cambiante.

Jy “Acepta la necesidad de aprendizaje y gestién del cambio continuo a lo largo de tu vida profesional”

— Gestion de la diversidad

Respetar las diferencias y aprovechar las oportunidades que nos brindan las personas distintas, bien sean por
su condicién cultural, de género, social, edad etc.

Jp “Afronta tus prejuicios e intolerancia”
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— Competencias digitales e Identidad digital

Conocer las tecnologias de la informacion del mercado para utilizarlas en el ambito profesional. Imagen per-
sonal y profesional en el mundo digital.

A/ “Cuida el rastro que dejas en internet”

— Competencias verdes
Desarrollar el talento verde, sensibilidad ambiental en los procesos econémicos.

& | “Recuerda que el talento verde responde a los desafios que presenta la crisis climatica”

>
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ENTRENAR COMPETENCIAS

Una vez que conoces las diferentes competencias pro-
fesionales que demanda el mercado laboral y que fa-
vorecen tu empleabilidad, es importante que recuerdes
que puedes entrenar dichas competencias a través del
cambio en tus habitos, pensamientos y emociones.

Encontraras diferentes guias que normalmente te propo-
nen entrenar y trabajar cada una de las competencias de

forma aislada, son formatos muy utiles que te pueden ((\ .
~

ayudar a mejorar tus competencias.

X
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Sin embargo, en esta guia te proponemos trazar un plan FASES DEL DESIGN THINKING

de accion para trabajar las diferentes competencias de
forma conjunta, ya que muchas de ellas estan interrela- . . _
: — Empatizar o descubrir: la necesidad o problema
cionadas. . 9 .
del cliente. Poniéndose en su lugar. Observar e in-
Para ello, vamos a utilizar como modelo una metodolo- vestigar.
gia de creacion de empresas: Design Thinking, con algu-

. . e . — Definir: identificar el problema o la necesidad.
nos cambios y ajustes a tu propdsito “el entrenamiento

M M ”n - . .
en competencias profesionales — Idear: bidsqueda de alternativas innovadoras a tra-

vés del equipo para la necesitad o problema.

;QUE ES EL DESIGN THINKING?

— Prototipar: pasar a la accién con prototipos senci-
llos y rapidos.
Esta metodologia se centra en generar soluciones inno- _ ., _
: — Evaluar: retroalimentacion del prototipo por parte
vadoras para resolver problemas a necesidades reales. )
de los clientes.
Una vez finalizadas todas las fases debes incorporar los

cambios necesarios.
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Ejemplo: Imagina que quieres crear una empresa...

Primero: empatiza y descubre que necesidades tienen
los clientes en el campo de tu empresa. Céntrate en
coémo piensan y como actdan. Para ello puedes hacer
encuestas, entrevistas, “focus group”, etc., que te den
informacion sobre las necesidades de los clientes.

Segundo: define, una vez analizada la informacién que
has obtenido, identifica los problemas y necesidades del
cliente.

Tercero: idea el problema o necesidad, puedes utilizar
varias técnicas como el “brainstorming”, la co-creacién
que te ayuden a encontrar las soluciones con tu equipo
de trabajo.

Cuarto: pasa a la accion, convirtiendo las ideas de so-
lucion que se ha ido generando en un prototipo (pro-
totipar). Es una mini version del producto o servicio de
tu empresa para no malgastar recursos econémicos y
RRHH. Es decir, conocer si el producto generado solu-
ciona los problemas o necesidades de tus clientes

Quinto: evalla o testea el producto a través de su aplica-
bilidad. Mide tu producto en el mercado y ajusta el plan
de mejoras que debes realizar.

Pero... ;como trasladamos este procedimien-

to al entrenamiento en competencias profe-

sionales para la empleabilidad? ;Por dénde

empezar?
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Sigue la hoja de ruta de las fases de Design Thinking:

A EMPATIZA O DESCUBRE la necesidad o problema del cliente. Poniéndote en su lugar. Tu cliente son los
« empleadores/as.

;Qué necesidad de RRHH tienen? ;Qué competencias profesionales demandan? Centra la necesidad en las compe-
tencias profesionales, utiliza la clasificacién de esta gufia.

TAREA V: TABLA DE COMPETENCIAS

1. Puntda de 0 a 10 cada una de las competencias (siendo 10 nivel de desarrollo excelente)

2. Pide a amigos/as, familiares y conocidos/as que te valoren (puedes incluir tantas columnas como valoraciones
quieras que te realicen, por ejemplo, varios amigos/as, varios familiares, etc.)

TaLA 3. Bloque 1: Gestion Personal

Competencias Profesionales Familiar Amigo/a Conocido/a
Autoconocimiento y autocontrol

Pensamiento critico

Organizacion, planificacion y toma de decisiones

Motivacion y positivismo

Inteligencia emocional

Resiliencia
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TaBLA 4. Bloque 2: Gestion Interpersonal / impacto e influencia

Competencias Profesionales

TU

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

Comunicacion efectiva / escucha activa

Trabajo en equipo / trabajo en red

Negociacion / resolucion de conflictos

Liderazgo (gestion de equipos y proyectos)

Etica en el trabajo

TasLA 5. Bloque 3: Gestién de logros

Competencias Profesionales

TU

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

Iniciativa

Emprendimiento

Productividad / excelencia

Vision estratégica
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TaBLA 6. Bloque 4: Gestion de nuevos entornos

Competencias Profesionales

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

Innovacion / creatividad

Aprendizaje / gestién del cambio

Gestion de la Diversidad

Competencias digitales / Identidad Digital

Competencias verdes
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&/ DEFINE aquellas competencias (necesidad o problema) que quieres empezar a entrenar.

;Como elegir las competencias que vas a trabajar?
1. Haz la media de todas las evaluaciones.
2. Elige las competencias que vas a trabajar (un maximo de 8)

No tienes porqué elegir las de menor puntuacion, Ta decides que competencias empiezas a trabajar segin tus propios
criterios.

SUGERENCIA: comienza por las de puntaciones intermedias con objetivos realistas a corto y medio plazo.
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TaBLA 7. Bloque 1: Gestion Personal

Competencias Profesionales

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

*MEDIA

Autoconocimiento y autocontrol

Pensamiento critico

Organizacion, planificacion y toma de decisiones

Motivacion y positivismo

Inteligencia emocional

Resiliencia

TaBLA 8. Bloque 2: Gestion Interpersonal / impacto e influencia

Competencias Profesionales

TU

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

*MEDIA

Comunicacion efectiva / escucha activa

Trabajo en equipo / trabajo en red

Negociacion / resolucion de conflictos

Liderazgo (gestion de equipos y proyectos)

Etica en el trabajo
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TasLA 9. Bloque 3: Gestion de logros

Competencias Profesionales

TU

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

*MEDIA

Iniciativa

Emprendimiento

Productividad / excelencia

Vision estratégica

Iniciativa

Emprendimiento

TasLA 10. Bloque 4: Gestion de nuevos entornos

Competencias Profesionales

Familiar

Amigo/a

Conocido/a

*MEDIA

Innovacion / creatividad

Aprendizaje / gestion del cambio

Gestion de la Diversidad

Competencias digitales / Identidad Digital

Competencias verdes

51 ~



LA PERSONA. TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES
EMILIANA PIZARRO LUCAS

\A} IDEA, encontrar soluciones a tu necesidad “entrenar tus competencias profesionales”.

1. Haz tormentas de ideas etc. con amigos/as y familiares para localizar acciones / comportamientos de tu vida perso-
nal, de tu vida de estudiante o de tu vida laboral que puedes “hacer de otro modo” para entrenar las competencias
profesionales que has elegido:

TaBLA 11. Tormenta de ideas: acciones de entrenamiento

TORMENTA DE IDEAS: ACCIONES DE ENTRENAMIENTO

COMPETENCIAS Acciones vida Personal | Acciones vida Estudiante | Acciones vida Laboral Acciones otros Contextos
PROFESIONALES
/Elegidas/
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2. Elige acciones /comportamientos entre las alternativas de la tormenta de ideas:

TaBLA 12. Soluciones de entrenamiento

SOLUCIONES DE ENTRENAMIENTO ELEGIDAS

COMPETENCIAS Acciones vida Personal | Acciones vida Estudiante | Acciones vida Laboral Acciones otros Contextos
PROFESIONALES
/Elegidas/
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A/ PROTOTIPA, ti eres el prototipo, durante cinco dias reproduce las acciones/ comportamientos seleccionados
para cada competencia.

*/ EVALUA Y TESTEA, nueva evaluacion a través de la Tabla de competencias:

1. Valoracion: (td, amigos/as, conocidos/as y familiares)

Importante: esta segunda valoracion se realiza sobre todas las competencias. Aunque hemos entrenado un maximo
de ocho, muchas competencias estan interrelacionas y en esta nueva evaluacién observaremos si la mejora se extien-
de a competencias que no se han trabajado directamente.

TasLa 13. Bloque 1: Gestion Personal

Competencias Profesionales Familiar Amigo/a Conocido/a **MEDIA

Autoconocimiento y autocontrol

Pensamiento critico

Organizacion, planificacion y toma de decisiones

Motivacién y positivismo

Inteligencia emocional

Resiliencia
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Tabla 14. Bloque 2: Gestion Interpersonal / impacto e influencia

Competencias Profesionales

TU Familiar

Amigo/a

Conocido/a

*MEDIA

Comunicacion efectiva / escucha activa

Trabajo en equipo / trabajo en red

Negociacion / resolucion de conflictos

Liderazgo (gestion de equipos y proyectos)

Etica en el trabajo

TaBLA 15. Bloque 3: Gestion de logros

Competencias Profesionales

TU Familiar

Amigo/a

Conocido/a

*MEDIA

Iniciativa

Emprendimiento

Productividad / excelencia

Vision estratégica

Iniciativa

Emprendimiento
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TaBLA 16. Bloque 4: Gestion de nuevos entornos

Competencias Profesionales Familiar Amigo/a Conocido/a | **MEDIA

Innovacion / creatividad

Aprendizaje / gestion del cambio

Gestion de la Diversidad

Competencias digitales / Identidad Digital

Competencias verdes

2. Ajusta cambios en tu “prototipo”

Repite el proceso de evaluacion / ajuste de soluciones de entrenamiento / prototipo / evaluacion, tantas veces como
dure el proceso de entrenamiento en competencias profesionales fijado.

El desarrollo de tus competencias profesionales amplia
tus salidas profesionales y te ayuda a construir tu proyecto
profesional

. .
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ESCENARIO ACTUAL RESPUESTAS DE LAS EMPRESAS

— Crisis econémica — Organizaciones cada vez mas flexibles

— Cambio tecnolégico constante Orientacion al cliente como estrategia de empresa

— Globalizacién de la economia — RRHH centrados en las personas

— Cambio climatico Importancia de la formacién continua
— Facilidad de acceso a la informacion —
— Necesidad de adaptacion constante

— Incremento de requerimientos sobre los profesio-
nales

. .
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OBSERVACION:
SECTORES Y EMPLEOS DE FUTURO

La economia mundial se enfrenta a grandes retos como
has visto en la descripcion del escenario actual, sin em-
bargo, estos retos a su vez pueden ampliar las alterna-
tivas profesionales de los trabajadores del futuro, gene-
rando mayores oportunidades.

La transformacion de la sociedad lleva a los sectores tra-
dicionales a evolucionar ofreciendo nuevas posibilida-
des de empleo.

Observar y conocer los sectores y empleos de futuro te
ayuda a fijar tus metas teniendo en cuenta lo que te gus-
ta, lo que te motiva y lo que puedes ofrecer.

. .
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SECTORES
— Agricultura /alimentacion — Salud y cuidados
— Energia y cambio climatico — Economia azul
— Turismo — Educacioén y cohesion social
— Economia verde y circular — Habitat y servicios urbanos (smart-cities)
— Deporte y bienestar — Industrias creativas y culturales
— Industria manufacturera y 4.0 — Organizaciones y negocio

— Movilidad y logistica

— Tecnologias y marketing digital

)
T\

Fuente: https://barcelonactiva.cat
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SECTORES DE FUTURO:

— Tecnologia, ingenieria y matematicas por su apli- — Empleos verdes o ambientales, que segin la OIT
cacion transversal y el marketing digital desde el (Organizacion Internacional del Trabajo), son
cual se han creado numerosos especialistas como: aquellos que limitaran las emisiones de gas, redu-
creador de contenido, “influencer”, “copywriter”, ciran la contaminacion o contribuiran a la eficien-
analista digital etc. cia energética (energias renovables, bioconstruc-

cion, el turismo o el transporte), y que contribuiran
a preservar o restaurar la calidad ambiental.

00°
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— Cuidados de las personas y modelos asistencia-
les. Nuestra sociedad es cada vez mas envejeci-
da y con un alto indice de “soledad no deseada”.
Cdémo respuesta se activaran iniciativas publicas y
privadas que den solucién a esta necesidad, incre-
mentando el nimero de profesionales sanitarios y
sociales.

— Turismo, ocio y transformacion de la agricultura.
El mundo rural ha iniciado un proceso de trans-
formacion que fomenta el desarrollo de trabajos
sostenibles y creacion de empleo alternativo vin-
culado a estos sectores. Ademas, si el mundo rural
cuenta con una adecuada conexion puede ser un
lugar para desarrollar trabajos en remoto.
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— Ciudades inteligentes o “Smart-cities” crear es- — Responsabilidad social corporativa, conciliacion
pacios urbanos sostenibles y con una alta calidad de la vida o gestion del conocimiento.
de vida. Actualmente es la administracién publica
quien promueve estas iniciativas para el desarrollo
de estas urbes.

— La salud fisica y mental —el bienestar integral-
se ha consolidado como uno de los grandes sec-
tores de nuestro tiempo. Tras la pandemia de la
COVID-19, administraciones, empresas y perso-
nas han reforzado su compromiso con el cuidado
de la salud.
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SECTORES

Los profesionales del futuro se incorporaran a un mer-
cado de trabajo donde los sectores estaran dominados
por las tecnologias de ultima generacion como la Inte-
ligencia Artificial, el 5G o las que adn no conocemos.
En cualquier sector, se observara la necesidad de adqui-
rir, desarrollar y mejorar, por parte de los profesionales,
competencias digitales y Soft skills transversales, es de-
cir, aquellas que podamos aplicar en cualquier contexto
de trabajo.

. .
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EMPLEOS DE FUTURO

Segun el Foro Econémico Mundial, en 2025 “las maqui-
nas y algoritmos realizaran més tareas que las personas”.
;Como va a cambiar nuestro entorno laboral? ;Sabemos
que puestos surgiran?

Fuente: World Economic Forum. (2025). Future of Jobs Report
2025. Geneva: World Economic Forum. Recuperado de

https://www.weforum.org/reports/future-of-jobs-report-2025

También, en el informe elaborado en 2023 (The Future
of Jobs Report, 2023) sefala que el 75% de las empresas
adoptaran tecnologias como la inteligencia artificial, el
“cloud computing” o el “big data”, asi como el “ecom-
merce” y la venta digital, apuntalando asi las previsiones
del 2018 con respecto a la aparicion de puestos deriva-
dos de nuevos procesos de trabajo adaptados a los esce-
narios sociales reales.

La discusién sobre los empleos de futuro en el Foro Eco-
némico Mundial 2025 subray6 que la transicion ecol6-
gica y la transformacion digital son los principales moto-
res de creacion laboral en la préxima década. Se prevé
la generacion de millones de puestos vinculados a la
sostenibilidad, la inteligencia artificial, la robética y los
datos, mientras desaparecen otros por automatizacion.
Profesiones sanitarias, tecnolégicas y relacionadas con
la energia verde se consolidan como éreas estratégicas,
y cerca del 40% de las competencias actuales cambia-
ran en cinco anos. La creatividad, la resiliencia y el pen-
samiento critico emergen como habilidades esenciales,
reforzando la idea de que el futuro del empleo depen-
dera de la capacidad de adaptacién y aprendizaje con-
tinuo (World Economic Forum, 2025).

. .
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TaBLA 17. Roles de trabajo.

Nuevos Roles

Roles estables

Roles en desaparicion

Al'y Machine Learning
Especialistas Big Data
Desarrolladores Blockchain
Procesos de Automatizacion
Seguridad Informdtica
Experiencia de usuario
Robdtica

Interaccién humano-maquina
Digital Marketing

Innovacién Profesional
Especialistas en Gestion de Riesgos

Urbanistas (Smart-cities)

Manufactura

Compliance

Disefio de productos

Finanzas e inversiones

Ingenieros/as Energia
Especialistas en RRHH, Gestién de Personas
Cientifico de datos

Analistas de Riesgos

Administrativo/as y Secretarias/Os
Contables y auditores

Comerciales/Dependientes

Fuente: World Economic Forum
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El informe Trabajar en 2033 de PwC anticipa tendencias que en 2025 ya se consolidan.

1. Las carreras mas demandadas se concentran en tecnologias digitales, comunicacion e Internet, junto con medi-
cina y salud, impulsadas por el envejecimiento de la poblaciéon y la preocupacién por el bienestar. Psicologia y
salud mental ganan protagonismo ante el aumento de problemas vinculados al estrés y las adicciones. También
destacan traductores e intérpretes en un mundo globalizado, ademas de la ingenieria ambiental, civil y las dis-
ciplinas financieras.

2. PwC advierte que, hacia 2030, mas de cinco millones de empleos estaran en riesgo de automatizacion, lo que
refuerza la necesidad de formacién continua. Las soft skills y el dominio tecnolégico se perfilan como compe-
tencias esenciales para adaptarse a un mercado laboral en constante transformacion.

. .
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EMPLEABILIDAD

Cada persona debe poner en marcha su propio proceso de empleabilidad. Este proceso personal e individual propor-
ciona fundamentalmente la capacidad de insercion laboral, pero también la capacidad de conocerse a si mismo/a, lo
que a su vez facilitara la capacidad de establecer relaciones funcionales dentro del entorno de trabajo.

El proceso de empleabilidad debe ser siempre un proceso de mejora continua, reinvencién y adaptacion a las ca-
racteristicas variantes del mercado de trabajo, y siempre debe ser proactivo, flexible, planificado y agil, por lo que la
persona debe haber alcanzado un nivel de desarrollo suficiente en este tipo de habilidades blandas o Soft skills, ya
que como indica Garcia-Manjon (2009), el hecho de poseer conocimiento y habilidades, no garantiza por si solo el
hecho de poder acceder y moverse dentro del mercado de trabajo y desarrollar su propio potencial.

;QUE ES LA EMPLEABILIDAD?

La Empleabilidad hace referencia al conjunto de factores (formacién, competencias, experiencias...) que una perso-
na posee en relacion con el contexto laboral y que le permiten acceder y mantener un empleo relacionado con sus
necesidades profesionales.

El proceso de empleabilidad requiere un esfuerzo proactivo por parte de la persona que tiene como meta obtener un
empleo.

. .
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FACTORES QUE INFLUYEN EN EL PROCESO DE EMPLEABILIDAD

TaBLa 18. Componentes y factores de la empleabilidad

Factores Externos Factores Internos

Factores macroeconémicos - o
Formacién Académica

Politicas de Empleo o
Experiencia Laboral
Skills y Habilidades
Actitud ante el trabajo

Adaptabilidad y movilidad

Politicas Sociales
Procesos de Seleccion
Condiciones de la Oferta Laboral:

horarioy remuneracion. . . .
Comunicacién de atributos (escritay oral)

Caracteristicas de los puestos vacantes )
Cultura de trabajo

Caracteristicas del mercado laboral.

Fuente: Martin-Gonzalez (2013)

Los factores externos y situacionales e internos y personales van a determinar
como construyes tu proceso de empleabilidad. Tu forma de percibir, interpretar
y valorar estos factores, a su vez, dirigiran tu conductas hacia la bisqueda de
empleo.
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BUSCA EL MATCH

;Cual es el objetivo final de todo proceso de empleabi-
lidad? El “Matching de factores”

Los empleadores buscan personas que tengan un buen
ajuste en sus puestos de trabajo, en sus equipos y en la
organizacion a través de los factores internos que pre-
sente la persona.

Los profesionales buscan puestos de trabajo que se ajus-
ten a su proyecto profesional (intereses, motivaciones,
aprendizaje...)

Las piezas del puzle encajan, es decir, se consigue un
MATCH, cuando la persona busca un empleo en con-
diciones realistas, basandose en la informacion propor-
cionada por los factores externos y factores internos.

Si realizas una busqueda de empleo no realista, de for-
ma discontinua y con un bajo nivel de analisis, puede
conducirte a manifestar emociones como la frustracion,
la desilusion o el enfado, provocando en muchas oca-
siones un abandono del proceso de empleabilidad.
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TU PROYECTO PROFESIONAL

Uno de los pasos que tienes que dar, en primer lugar, es
reflexionar, fijar y disefar tu proyecto profesional, con
una mirada al futuro inmediato, pero también a medio y
largo plazo para alcanzar tu meta profesional. Construye
tu proyecto profesional definiendo un plan de accién
flexible y dindmico, segin las circunstancias externas e
internas.

El proyecto profesional es una construcciéon dinamica
y proactiva de la identidad profesional, y de coémo esta
identidad se relaciona con el medio laboral.

Con el objetivo de definir el proyecto profesional, con
las mayores probabilidades de éxito, es importante cons-
truirlo teniendo en cuenta el equilibrio entre las caracte-

risticas que como profesional posees y las caracteristicas
que el mercado de trabajo necesita. Esto quiere decir,
que el proyecto profesional que construyas estara de-
terminado, no solo por tu formacién, competencias y
motivaciones, sino que también lo estara por los factores
externos y estructurales que presenta el mercado de tra-
bajo, el sector de actividad laboral o el dmbito profesio-
nal a los que te diriges. Estos factores externos, a su vez,
determinan las necesidades y preferencias de las empre-
sas por un tipo u otro de profesional, lo que te obliga a
tener muy presente la evolucion del mercado de trabajo
y las tendencias sociales que marcaran los empleos del
futuro.

Por lo tanto, mercado de trabajo, empresas y profesiona-
les, no son entes aislados, si no que estan en permanen-
te conexion e influencia.
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El proyecto profesional puede cambiar a lo largo de tu
vida, aunque aquello que elabores en las etapas inicia-
les de tu construccion te servira de guia en el recorrido
laboral.

;COMO EMPIEZO A TRABAJAR MI PROYECTO
PROFESIONAL?

Fija tu rumbo a una estrella y podrds navegar
a través de cualquier tormenta
(Leonardo da Vinci)

1. Comienza reflexionando si tu futuro proyecto pro-
fesional lo quieres construir sobre la vocacion que
sientes por aquello que has elegido estudiar, o, sin
embargo, prefieres construirlo para conseguir un tra-
bajo, por salida profesional. ;Qué implica la distin-

73~

cion entre vocacion y salida profesional? ;Qué signi-

ficado tiene el trabajo para mi?

— Trabajar por vocacion significa dedicarte a una

profesion que te motiva, te estimula y conecta con-
tigo en todos los sentidos. Este camino favorece
tu desarrollo y realizacién personal, y te permite
construir un proyecto profesional sélido y durade-
ro, capaz de adaptarse a los cambios y necesida-
des del tiempo.

Trabajar por “salida laboral” implica dedicarse a
una profesiéon con bajo estimulo personal. En este
caso, el proyecto profesional suele ser dinami-
co y cambiante, con objetivos se modifican
a lo largo del tiempo. /g4 largo de la

Las personas tienden a ‘

vida, podemos

pasar de una a
otra preferencia,
en funcion de las
y mas en los beneficios circunstancias.

implicarse menos en la

esencia de la profesion

que esta les aporta.
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2. Una vez que has definido tu preferencia laboral, por

l//

vocacion o “salida profesional”, debes hacer un ana-
lisis del mercado de trabajo en general y mas concre-
tamente en tu sector y ambito profesional, es decir,
el entorno donde se concentra tu profesion y que por
sus caracteristicas esta vinculado a tu formacion, in-
tereses, destrezas y competencias. Por ejemplo, dm-
bito sanitario, ambito social, ambito legal, ambito
tecnolégico etc.

Para analizar el mercado laboral, te sugerimos que ten-
gas en cuenta:

— El entorno socioeconémico: conocer la tendencia
global del mercado, la ocupacién por sectores y
ocupacion por ambitos de actividad concretos.
Puedes utilizar herramientas como la prensa espe-
cializada, informes del ministerio de trabajo o de
otros organismos publicos etc.

— Sector econémico: conocer la transformacion del
sector y ocupaciones relacionadas con el mismo
y las incidencias que tienen sobre la creacion de

empleo. Por ejemplo, sectores econémicos, son el
ganadero (primario), el industrial (secundario), el
turistico (terciario), I+D+i (cuaternario).

— Ocupacion: referida al tipo de empleo que ofrece
el mercado en relaciéon con la profesién para lo
que te estas preparando jqué requisitos, compe-
tencias etc. solicitan?

En esta guia te hemos contado sectores emergentes y
empleos de futuro en general, revisa con los que te iden-
tificas por tu profesion.

3. Analiza que ofreces y que necesitas, una vez que
conoces el mercado laboral y lo que solicitan a los
candidatos en el ambito de tu profesion, define tus
puntos fuertes y tus necesidades en relacion con tu
formacion, competencias, experiencias, idiomas, TIC
etc.

Haz dos listas, una con tus puntos fuertes y otra con

tus necesidades de mejora.
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4. Definir tu identidad o rol profesional, pero ;como
puedo definirme como profesional?

Responde a las siguientes preguntas o similares, tenien-
do en cuenta tu formacion, objetivos, competencias, ex-
periencias etc.:

— +Quién soy como profesional?

— A qué puestos puedo acceder con mi formacion
y competencias?

— Qué puestos oferta el mercado y cudles son com-
patibles con mi proyecto profesional?

— ¢sDonde me veo trabajando en dos, cinco y diez

anos?

— Qué tipo de profesional quiero ser?

Un ejemplo sencillo: Imaginemos a Maria, una estu-
diante de Biologia de la Universidad de Salamanca, que
acaba de finalizar sus estudios. ;Qué deberia preguntar-
se Maria para definir su identidad o rol profesional?

1. ;Quién soy cémo Bidloga? Para ello debe autoe-
valuar sus competencias, sus intereses y caracte-
risticas. Por ejemplo, Maria es una persona analiti-
ca, organizada, apasionada por preservar el medio
ambiente y con intereses en la conversacion de la
naturaleza.

2. ;Qué puestos oferta el mercado de trabajo y que
pueden encajar conmigo? Bi6loga, Product Mana-
ger, Consultora en Medio Ambiente, Investigador/a

o Especialista en Control de Calidad.

Para conocer que puestos oferta el mercado relacionado
con tu ambito de trabajo, basta con hacer una bdsqueda
en Google o en redes profesionales como LinkedIn. De-
bes observar como las empresas “titulan” los puestos de
trabajo y/o como otros profesionales con los que com-
partes formacion e intereses presentan su rol profesio-
nal. Estos son algunos ejemplos que puedes encontrar
en LinkedIn para la titulacion de Biologia: “Bidlogo y
Educador Ambiental. Especialista en Medio Ambiente”.
“Bidlogo-Analista de Laboratorio”, “Calidad y Seguridad
Alimentaria” o “Bidlogo-Auditor Interno”.
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3. $Cuél es mi identidad o rol profesional? Maria pro-
bablemente, por su formacion, preferencias y ca-
racteristica, elegiria mostrarse como Consultor/a
en Medio Ambiente o Investigador/a. Este serd el
titulo de su profesion, aquel que utilice para que
el mercado laboral la identifique, en el momen-
to inicial de su acceso al mercado laboral, como
aquello que ha elegido.

Segun definas tu identidad o rol, asi te relacionards con
el entorno de trabajo laboral y con las personas u organi-
zaciones q ue forman parte del ambito del trabajo, des-
de el papel de investigador/a, biélogo/a o consultor/a.

Determinando el rol o identidad profesional

creas una imagen de ti mismo a través de la cual

actuards profesionalmente.
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REFLEXION

Descubrir tu profesion, puede ser un proceso estimulante para tu desarrollo personal, y, sobre todo, que te permita
construir un proyecto, no solo profesional, si no también vital. No hay duda que lograr un puesto de trabajo, es un
aspecto crucial de la vida.

Disenar tu proyecto profesional y tu identidad profesional aporta claridad a la consecucion del objetivo, impulsa la
busqueda de empleo y dota a tu perfil de una personalidad profesional por la que podras ser reconocido/a por las em-
presas. Ademas, las empresas buscan a los profesionales por “nombres/titulos de puestos o roles profesionales”, que
no es mas que el papel que vas a desempenar y con el que te encuentras comodo/a, en RRSS, Google u otros medios.

77~
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MAPA MENTAL

FIGURA 5. Mapa mental

Qué tipo de CV necesito
cvVv Plantilla que se ajusta al puesto
Qué tengo que poner

Conozco a quién me dirijo

Carta de

- Genero un mensaje adecuado a mi recepetor
presentacién/ Email ! e

Resalto lo que me diferencia

wore @
Mental

Proceso seleccién

Canales digitales Canales de busqueda: publicos y privados
Linkedin

e

A qué prueba me enfrento
Qué valoran con esa prueba
Actitud positiva....

. .
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HERRAMIENTAS

Antes de iniciar la bdsqueda de empleo a través de los
canales digitales, es necesario crear o revisar TU CURRI-
CULUM VITAE.

Hoy por hoy, los CV mas demandados por las empre-
sas tienen formato digital y puedes crearlos en mdltiples
plataformas, algunas de las cuales también funcionaran
como canales de busqueda.

Para contactar con las empresas, en las que quieras de-
sarrollar tu carrera profesional, usaras el correo electré-
nico en formato carta de presentacion.

A continuacion, te damos las claves para manejar todas

estas herramientas.
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CV

— Elementos — Plantillas

— Tipos — Recomendaciones

FiGurA 6. Definicion de CV

Medio donde tienes que
reflejar todo lo que has hecho
hasta ahora en relacion al
puesto y empresas para las
que estas enviando tu
Historia de Vida
(Curriculum Vitae)
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Elementos

Datos Personales Formacion

Correctamente escritos Formacion Académica

Email: jprofesional! Comienza con el titulo de mayor nivel:

. 2025 Master en... i
Faciles de encontrar AZ N
2022 Grado en... ol

Numero de movil

**No anadas ni el bachiller ni la formacion secun-
Imprescindibles: nombre y apellidos daria, salvo que anadan un valor a tu CV.

Accesorios: edad, estado civil y DNI Formacion Complementaria

Cursos de formacion no reglada

**Completo y sin abreviaturas Curso de especializacion
**Investiga si son necesarios. Cursos de reciclaje
etc.

P 84 ~
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Tus Experiencias

Si no tienes ninguna experiencia que aportar puedes in-
cluir practicas curriculares o extracurriculares.

Si no hay practicas ni experiencia anade un extracto de . v —
Mis Experiencias
competencias. e ‘

Fuente: Fundacionadecco.org.
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Idiomas
Incluye los idiomas que conoces vy el nivel de conocimiento del mismo.

Si no puedes aportar certificacion, puedes indicar el nivel en relacion a la tabla de conocimiento del Marco Europeo

de referencia:

Fuente: https://europa.eu/europass/es

Fuente: http://www.crearuncurriculum.com.

. .
P 86 ~
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Competencias digitales

Debes incluir los conocimientos informaticos generales

y los especificos del puesto de trabajo al que optas, si
los tuviese.

Ej.: programas de contabilidad, programas de disefo, etc

Ficura 7. Competencias digitales

5 AREAS Y 21 COMPETENCIAS DIGITALES

Fuente: https://webdelmaestrocmf.com

@—|

Informacion y —

alfabetizacién

informacional I
Resoluciéon de
problemas

@ ® —_ —_—
1

Comunicacion y

colaboracién (Q’—@

A
5 | @ Seguridad

Creacion de
contenidos digitales
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Colaboraciones, voluntariados
Pon en valor las actividades que no son académicas pero que pueden aportar valor afiadido a tu candidatura.

Soy bueno en: Competencias Profesionales/Soft Skills

/_Revisa en el capitulo 2 la clasificacion de competencias
CQ‘ profesionales que te ayudaran a completar TU CV

. .
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Tipos

Debemos elegir el modelo de CV que mejor se adapte a
nuestras necesidades.

CRONOLOGICO

NORMALIZADO

FUNCIONAL ~/ N\
EUROPASS ¢
X

"y recién titulados.

;/, *CV cronoldgico inverso para estudiantes

. .
P 89 ~
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Plantillas

SIN COSTE CON COSTE
— Plantillas CANVA — https://cvcreator.es
— Primerempleo.com/cv — https://www.micvideal.es
— Infojobs — https://www.cvmaker.es

. .
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Recomendaciones

— Realiza tu Autoconocimiento — Redacta pensando en el receptor

— Investiga la empresa — Revisa ortografia, gramética y registro (formal, in-

. . _ formal, etc.)
— Decide qué tipo de CV necesitas.

FiGura 8.

EVA PORTO

Qué necesita un buen CV sin
Experiencia

Fuente: Porto, E. [@evaportorrhh].
(9 de marzo, 2021).

. .
P 91 ~
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CARTA DE PRESENTACION Y CORREO ELECTRONICO

La carta de presentacion es un documento que sirve para FiGURA 9. Ventana de correo electrénico (Gmail.com)
introducir el CV.

Es bastante probable que tu carta de presentacion sea un rracr qvardads s
correo electrénico en el que incluyas como documento Destiataris 8
adjunto tu CV. En este caso, el cuerpo del mensaje sera pounto

tu carta de presentacion.

Destinatarios: recuerda poner la direccion de email NOMSRE Y APELLIDOS

Teléfono de contacto:

completa. Ej.: director.recursoshumanos@empresa.com Emall de contacto

Perfil de LinkedIn (si lo tienes)

Asunto: Nombre del puesto al que aplicas.

Cuida el “asunto” del correo de manera que sea atrac-
tivo.

© & SansSerif ~+ 7T+ B I U A~
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ESTRUCTURA |

Ficura 10. Carta de presentacion: introduccion. FiGura 11. Venta de correo electronico (Gmail.com).

correoelectronico@dominio @
ls PARTE: INFORMACION -

Nombre del puesto que estas solicitando
nombre completo: A quién va dirigida esta carta SALUDO
direccién postal: 5
correo electrénico: Estimado/a, Sr. o Sra. ‘
teléfono de contacto
Fecha del dia en que redactas la carta.
Saludo: Sr., Sra., Estimado/a, etc.

© @ SansSerif ~ T~ B I U A~ =~ = = ~
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ESTRUCTURA I

Ficura 12. Carta de presentacion: cuerpo Ficura 13. Ventana de correo electronico (Gmail.com)

correoelectronico@dominio |E|
22 PARTE: CARTA Nombre del puesto que estas solicitando
Pérrafo I: SALUDO

En este apartado hago referencia ol puesto y las razones por las que lo solicito,
Estimado/a, Sr. 0 Sra. :

ademds de indicar dénde encontré la oferta.
CUERPO

Pérrafo II: |

Este espacio lo destinards a hablar de lo que tu candidatura puede of recer ala PARRAFO | |

En este apartado haras referencia al puesto y las razones por las que lo solicitas.

empresa: los logros que afiaden valor a tu curriculum, experiencia y/o habilidades
Ademas, puedes indicar dénde encontraste la referencia a la oferta de empleo |

relacionadas con el puesto.

PARRAFO Il
Pérrafo I: Este espacio puedes aprovecharlo para hablar de lo tu candidatura puede ofrecer a la 1
Aqui harés una llamada de atencién al objetivo final que es conseguir una entrevista. empresa, mencionar los logros que afiaden valor a tu candidatura, experiencia y/o |

habilidades relacionadas con el puesto

PARRAFO Il |
En esta parte debes hacer una "llamada de atencion”al objetivo final de este email, que
es conseguir una entrevista personal.

© & SansSerif ~ T~ B I U A ~
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ESTRUCTURA III

Ficura 14. Carta de presentacion: cuerpo FiGura 15. Ventana de correo electrénico

correoelectronico@dominio [‘;3,]

3< PARTE: CIERRE

Nombre del puesto que estas solicitando

Parrafo I: CIERRE
Incluye un agradecimiento y despedida formal: gracias por su atencién, por el
tiempo que me ha dedicado, etc. . PARRAFO I
| Incluye un agradecimiento y despedida formal:
Parrafo II: Gracias por su atencion, gracias por el tiempo que me ha dedicado, eic.
Firma de la carta: es importante firmar la carta, aunque esté hecha en formato |
digital. PARRAFO I

Firma del email. Aunque esié en formato digital, en este espacio debes hacer constar
| tus datos de contacto. Especialmente el email y el telefono
NOMBRE y APELLIDOS
Direccion de correo electronico
| Teléfono de Contacto
Redes Profesionales (si las tienes, especialmente LinkedIn)
Blog personal (si lo tienes)
Direccion Postal

© & SansSerif ~ T~ B I U A~ =~ i=
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RECOMENDACIONES

— Consulta informacion sobre la empresa a la que te

diriges. Observa cuales son las palabras clave que
utilizan en la definicién de sus objetivos, metas y
valores. Te ayudaran para conocerles mejor e in-
cluirlas en el argumentario de tu carta.

Que sea especifica para el puesto.

En ella debes resaltar los puntos fuertes que te ha-
cen un candidato id6éneo para el puesto y la em-
presa que solicitas.

96 :

No cometas faltas de ortografia.
Se breve, pero no te dejes ningtin logro sin anadir.

Estructura bien los parrafos y que tengan coheren-
cia entre ellos. No hagas que parezca una nota a
pie de pagina, y que no sea una repeticion del CV.
El objetivo es que la persona que reciba el email
sepa que adjuntas tu CV
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CANALES DE BUSQUEDA DIGITALES

El mercado laboral actual necesita de profesionales con TasLA 18. Canales de bisqueda
un amplio abanico de competencias, entre ellas las de
caracter digital. Tipos de Canales Canales de Empleo
. o Eures
Entre estas competencias se encuentran el conocimiento Portales de Empleo Generalistas y Verticales.
. . . Infojobs
de los diferentes canales digitales que te pueden ayudar —
urij
en la busqueda de empleo. Portales de empleo verticales
Ticjob
;Cuales son los canales digitales para conseguir mi ob- neteed
.. ) ; ) Agregadores y meta buscadores de empleo
jetivo profesional y que estan presentes en esta realidad Google for Jobs
Job Today

ial?
e Aplicaciones de Empleo

Job and Talent
LinkedIn

Re: des Profesionales
Universia
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LINKEDIN

LinkedIn es la red profesional mas utilizada actualmente. Crear un perfil 6ptimo en LinkedIn y mantenerlo activo es
una tarea clave en TU bisqueda de empleo. LinkedIn permite crear relaciones con otros profesionales afines a ti en
el espacio “Mi red” y, ademas te ofrece la posibilidad de buscar trabajo en la seccién “Empleos”.

RECOMENDACIONES para construir un perfil profesional en LinkedIn de forma éptima

FiGura 16. Barra de bisqueda de LinkedIn

s 3

Q [
m Q Buscar ﬂ fa -
Inicio Wi red Empleas WMensajes  Motificaciones
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— En el campo “Titular” se define el rol profesional — Solicita recomendaciones a otros profesionales,
con el que te identificas. Este campo facilitara a profesores o companeros que hayan compartido
los reclutadores la budsqueda de candidaturas para contigo situaciones profesionales y académicas.

sus puestos. Recuerda consultar la pagina de em-

. ) — Recomienda contenido de interés y que esté rela-
presa, en LinkedIn, para conocer con qué palabras

: - < cionado con tu profesion.
clave definen sus posiciones en la compania. Un

titular correcto te convertira en “reclutable” — Crea tus propias publicaciones.

— Lafoto que uses en tu perfil debe ser lo mds neutra
posible, evita usar la de la graduacion.

— En el apartado “Aptitudes” puedes anadir aquellas
que otros companeros de profesion, de universi-
dad, profesores, etc., puedan valorar, y que ade-
mas aporten valor a tu perfil.

. .
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PROCESOS DE SELECCION

Participar en un proceso de seleccion, de forma presen-
cial u online, significa estar ante un momento de vital
importancia. Siendo tan significativo para ti, tienes que
ser consciente de que las diferencias entre candidatos/as
no radica solamente en la formacién académica, sino en
la actitud, motivacion y Soft skills que la persona presen-
ta en el proceso de seleccion.

Ten en cuenta que el objetivo del proceso de seleccién es evaluar a candidatos/as mediante

ngli ‘técnicas de seleccién como las entrevistas con el fin de “elegir” al/la candidata/a que presenta
mayor ajuste con los requisitos del puesto y con las caracteristicas de la empresa. La eleccion
es del candidato/a mas idéneo/a, no del/la mejor.

« 100 ~
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Iniciar un proceso de seleccion requiere que hagas una preparacién profunda,

— Tener claro tu rol, objetivo y preferencias profe-
sionales.

— Estudia el contenido de tu CV y ensaya el discur-
so sobre el que versara tu comunicacion.

— Prevé las respuestas a determinados tipos de
preguntas profesionales te realizaran:

Por ejemplo, qué responderias a “;Qué aportacion
hiciste a tu equipo de trabajo para lograr el objetivo
que habian propuesto?”

Planifica el dia del proceso de seleccion:

— Tiempo de desplazamiento, lugar, persona que
te convoca al proceso.

— Descansar y dormir bien el dia anterior facilitara
TU concentracion.

— Si el proceso de seleccion es online es necesario
comprobar la calidad de nuestra conexion, ser
puntual y estar en un espacio libre de distrac-
ciones.

Las reglas de un proceso de seleccion “on-line” son
iguales o mas exigentes que un proceso de selec-
cion presencial.
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LA ENTREVISTA DE SELECCION

Es un encuentro donde se intercambia informacién en-
tre el candidato/a y los reclutadores/as a través de pre-
guntas, simulaciones, demostraciones o cualquier otra
técnica que permita evaluar la idoneidad del candidato
para un puesto de trabajo.

— Constituye la prueba principal de un proceso de
seleccion.

— El objetivo es conocer al candidato para saber si
las competencias detectadas en el CV son las que
busca el empleador.
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Existen diferentes modelos de realizacion de entrevistas

segun:

Numero de participantes

— individual

— grupal

Formato

— estructurada

por competencias

online

gamificada
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Este procedimiento tan definitivo debe ser tratado con gran esmero y no dejar nada a la improvisacion.

Ficura 19.Recomendaciones para tu entrevista

LA ENTREVISTA es mas que contar tu CV

REPASA EN
PROFUNDIDAD EL
CV QUE ENVIASTE

COMPARA LAS TAREAS QUE
REQUIERE LA OCUPACION Y
LAS QUE TU SABES HACER
Recomendaciones REVISA LAS COMPETENCIAS DEL
PUESTO, TUS FORTALEZAS Y
para preparar tu AREAS DE MEJORA
entrevista PREVE QUE PREGUNTAS HARAN
Ideas que te permiten
impactar al entrevistador INVESTIGA LA EMPRESA:
sin dejar de ser TU. TAMANO, PROYECCION

USA VOCABULARIO APROPIADO AL
PUESTO

INFORMATE SOBRE EL CODIGO DE VESTIMENTA

~ 104 ~



LA PERSONA. TU BUSQUEDA DE EMPLEO
TERESA GUTIERREZ BUENO Y CARMEN LOZANO ESTEBAN

Tipos de preguntas

— Sobre el motivo de la solicitud: ;Por qué le gusta-
ria obtener este puesto?

— Sobre tu formacion: ;Volverias a repetir tu elec-
cion de estudios si volvieras a empezar?

— Sobre el empleo: ;Cudles son tus puntos fuertes y
débiles para este puesto?

— Sobre ti: Hablame de ti mismo

— Sobre tu carrera profesional y tu comportamiento
en el trabajo: ;Cudles son las claves del éxito pro-
fesional segln tu criterio?

Importante: NO prepares las preguntas con etiquetas,
prepara la entrevista asumiendo el rol del seleccionador
y que informacién necesita conocer.
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DINAMICAS DE GRUPO

Este tipo de prueba esta orientada a evaluar el compor-
tamiento del candidato dentro de un grupo de personas
en un contexto determinado.

Qué se evalda:

Capacidad de comunicacion

Capacidad de liderazgo

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de negociacion

Sociabilidad
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Recomendaciones
— Conocer el perfil del puesto

— Actitud

— Defender tu opinién de forma coherente y persua-

siva Ll—l ] Ll—l

— Comunicacion

— Escucha activa OOOOO
RN

— Lenguaje apropiado

— Lenguaje no verbal

ch'* | DIVIERTETE
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Juegos de rol 5. Es utilizada en seleccion de personal para observar

R , _ competencias transversales mas alla del curricu-
En esta dinamica se plantea un juego en el que se asigna

[um.

un papel a cada participante.

Tu tarea serd defender el papel que te han asignado de
acuerdo a las instrucciones que te hayan indicado.

Un ejemplo muy utilizado es el juego del “Globo Aeros-

tatico”. El globo aerostatico

. . .. Objetivo: observar TU capacidad de negociacion
1. Los participantes simulan viajar en un globo aeros-

tatico que pierde altura y deben decidir qué hacer.

2. Cada persona defiende su rol o profesién para jus-

¢

tificar por qué debe permanecer en el globo. / s
1 1 _—N—/\/-(Lf
3. Se generan debates y negociaciones que ponen a == -

prueba comunicacion, liderazgo y toma de deci-
siones.

4. La dindmica revela valores, capacidad de argu-
mentacion y trabajo en equipo bajo presion.
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OTROS PROCESQOS SELECTIVOS

— Pruebas de contenidos para conocer el grado de
dominio sobre el puesto.

— Test de Seleccion para medir diferentes competen-
cias:

— de aptitudes: miden capacidades intelectuales
(inteligencia general, memoria, atencion, apti-
tud verbal, numérica

— de personalidad: miden rasgos de personalidad:
sociabilidad, autocontrol

/_ - Inférmate antes en qué va a consistir el proceso y asi pre-
" pararte las pruebas
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EPILOGO

Esta guia es una sintesis de reflexiones y experiencias de muchos afos de las autoras en el ejercicio de nuestras pro-
fesiones, dedicadas a la ayuda de los estudiantes y egresados de la Universidad de Salamanca en su bisqueda de

empleo, fomento de la empleabilidad y desarrollo profesional.

El camino se hace andando
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La guia Enrut@ tu Profesion es el compendio de cua-
tro pildoras formativas sobre salidas profesionales y
busqueda activa de empleo con un enfoque diferente.
Pretende ayudarte a focalizar tu proyecto profesional
desde el autoconocimiento, el desarrollo de competen-
cias profesionales, el conocimiento del mercado laboral
y sectores con mayor futuro, y tu busqueda de empleo,
a través de reflexiones, tareas y trabajo auténomo.
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