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Introducción 
 

Esta Guía de implementación tiene como objetivo apoyar a las organizaciones de la 
sociedad civil en su papel central en la implementación del marco de colaboración Act45. La 
guía incluye un plan de acción para las organizaciones de la sociedad civil que trabajan con 
personas adultas mayores personas desempleadas poco cualificados que se enfrentan a la 
exclusión social y económica. Proporciona orientación hacia la implementación de 
metodologías y prácticas efectivas para involucrar a las personas interesadas en programas 
de formación y empoderamiento basados en esquemas de colaboración con las empresas 
y proveedores de formación locales. Incluye los documentos que se utilizarán y los 
procedimientos que se seguirán para motivar e involucrar tanto a los estudiantes como a 
las empresas locales. Más específicamente, esta guía se divide en 3 partes y contiene 

a) Procedimientos de motivación y compromiso para involucrar a las empresas 
locales en el diseño del material de formación y en la impartición de la formación. 
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b) Procedimientos y herramientas para implementar las estrategias de motivación 
y participación adaptadas a las necesidades de los personas adultas mayores de 45 
años personas desempleadas poco cualificados  

c) Directrices sobre cómo utilizar herramientas y materiales de formación para 
impartir y realizar un seguimiento de los programas de formación y 
empoderamiento personalizados (por ejemplo, alfabetización en los idiomas 
asociados, inglés, uso de la computadora, comunicación en el trabajo, habilidades 
organizativas, habilidades empresariales, habilidades para entrevistas y búsqueda 
de empleo, competencia en resolución de problemas). 
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Conjunto de herramientas 1 para organizaciones de la 
sociedad civil y orientadoras/es laborales: participación 
de las empresas locales en el diseño del material de 
formación y en la impartición de la formación 
 
La participación de las empresas en el diseño y la implementación de una oportunidad de 
formación puede alentar a las personas participantes a seguir una educación superior o 
incluso validar las habilidades y competencias técnicas y facilitar la inclusión laboral. El 
estudio realizado como parte de este proyecto1 muestra que la implicación y el compromiso 
de las empresas locales es un factor clave no solo para motivar a las personas 
desempleadas poco cualificadas mayores de 45 años en las oportunidades de formación, 
sino también para lograr un ecosistema local eficaz. 

Involucrar a las empresas con las oportunidades de formación vincula la formación para 
personas adultas personas desempleadas con las oportunidades de empleo actuales y 
futuras, ya sea directamente a través de planes personalizados, con empresas específicos o 
indirectamente basándose en las previsiones del mercado laboral. Los puntos fuertes del 
enfoque centrado en empresas son que (Comisión Europea, 2015: 32):  

(i) responde a las vacantes reales y  
(ii) une a las personas desempleadas en formación y a las empresas (por ejemplo, 

mediante entrevistas garantizadas).  
Generar confianza y asociaciones sólidas entre las partes interesadas (SEPE, proveedores 
de formación, asociaciones / cámaras de empresas y empresas) es esencial para ofrecer 
colocaciones de formación de alta calidad, dirigidas a las habilidades y aspiraciones 
profesionales del alumno, así como para satisfacer las necesidades de las empresas 
(Cedefop, 2018 : 37-39). Además, combinando un enfoque de emparejamiento con la 
formación de habilidades básicas. 

El compromiso de la empresa puede ser una estrategia importante para cumplir con los 
objetivos de desarrollo del grupo objetivo (Barnow y Spaulding 20152). Por ejemplo, la 

 
1 INE GSEE (2020), “Requirements and influential factors for engaging unemployed low skilled adults 
over 45 years old in training”, https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf 
2 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-
Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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investigación en EE. UU sobre programas profesionales basados en sectores, donde las 
organizaciones de trabajadores trabajan con empresas que están en un sector industrial 
específico o que contratan para un grupo de ocupaciones, muestra aumentos significativos 
en el empleo y los ingresos para las personas participantes del programa. 

Esta guía destaca los beneficios y desafíos que las organizaciones de la sociedad civil 
pueden encontrar durante su esfuerzo por involucrar a las empresas en el diseño y la 
implementación de oportunidades de formación y ofrece estrategias prácticas para 
involucrar a las empresas y construir asociaciones entre empresas y organizaciones de la 
sociedad civil para apoyar el diseño y la implementación de oportunidades de formación 
para personas desempleadas poco calificados mayores de 45 años.  

En primer lugar, necesitamos que sea necesario identificar y definir los 'empresas locales'. 

QUIÉN 

El empresa local puede ser cualquier persona o empresa que emplee a personas. Toda 
empresa que sea sostenible y quiera crecer, desarrollar o mantener sus actividades. 

¿QUÉ TIPO de empresas? 

Para nosotros es irrelevante el tamaño y el tipo de empresa, ya que creemos que todas las 
empresas podrían beneficiarse de este enfoque. Dicho esto, a través de nuestra 
investigación documental, podemos ver que hay una especie de patrón y nos encontramos 
con personas poco cualificadas de más de 45 años en empresas con un dominio específico 
de actividades como construcción, manufactura, agricultura, ventas (supermercado, tienda, 
mini mercado), limpieza, atención al cliente, almacén, transportes, auxiliares domésticos / 
cuidador, procesamiento y preparación de alimentos. Además, en las grandes y medianas 
empresas suelen existir procesos más flexibles que pueden apoyar la formación de 
personas adultas o la formación en el puesto de trabajo que en las empresas más pequeñas. 
Sin embargo, en las empresas pequeñas, el aprendizaje prospera, por lo que hay un margen 
para desarrollar nuevos enfoques de aprendizaje con personas mayores. 

¿Con QUIÉN queremos hacer networking? 

CEO, Director/a General (principalmente en pequeñas empresas) la persona que tiene la 
visión general de la empresa. Esta persona puede prever las necesidades en recursos 
humanos de acuerdo con el desarrollo de la actividad y los objetivos de la empresa a 
alcanzar. A menudo, esta persona en las pequeñas y medianas empresas también es 
responsable de la contratación del personal. Esto significa que es consciente del conjunto 
de habilidades que se deben adquirir o desarrollar para la empresa. 
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Directores/as de RRHH, gerentes Esta persona es responsable del establecimiento de los 
procesos adecuados en cada empresa, así como del procedimiento de contratación. A 
menudo, él / ella es consciente del conjunto de habilidades que se deben adquirir o 
desarrollar en la empresa. 

Los/as reclutadores/as son las personas expertas en el proceso de emparejamiento entre 
el perfil del/a candidato/a y las necesidades y cultura de la empresa. 

Gerente de Aprendizaje y Desarrollo, Coordinador/a. Esta persona responsable del desarrollo 
de los empleados de la empresa y del mantenimiento de su eficiencia. Es experta en 
aprendizaje continuo y en habilidades técnicas relacionadas con la empresa. 

Gerente de Responsabilidad Social Corporativa. Esta persona a menudo es el vínculo las 
organizaciones de la sociedad civil y la empresa y, a menudo, es la primera persona que 
puede encontrar un/a asesor/a laboral en su intento de colaborar con una empresa o 
viceversa. Es responsable de definir y desarrollar estrategias que apoyen los objetivos 
éticos, sostenibles y respetuosos con el ambiente de una empresa. 

Beneficios para las organizaciones de la sociedad civil 
Los empresas son actores clave en cualquier enfoque holístico de la integración laboral. Las 
organizaciones de la sociedad civil a través de sus métodos de asesoramiento 
personalizado trabajan sobre las barreras individuales al empleo mientras estudian las 
necesidades de las empresas locales. De esa manera pueden igualar el potencial de sus 
beneficiarios para los empleos disponibles en la comunidad local. 

Involucrar a las empresas en el diseño y la implementación de oportunidades de formación 
tiene como objetivo principal ayudar a los personas adultas, desempleadas y poco 
calificadas mayores de 45 años a encontrar o mantener puestos de trabajo a través del 
desarrollo de habilidades y al mismo tiempo ayudar a las empresas a satisfacer sus 
necesidades de contratación.  

Las organizaciones de la sociedad civil tienen muchas metas para involucrar a las empresas 
en sus programas. Comprender y definir claramente estos objetivos puede ayudarlos a 
determinar las mejores formas de involucrar a las empresas. 

• Tener una visión clara y estar al día sobre las necesidades y demandas del mercado 
laboral. Adquirir conocimiento de los diferentes sectores del mercado y ser capaz de 
identificar oportunidades y predecir necesidades y demandas. Este conocimiento 
puede influir en las decisiones sobre las ofertas de formación que diseñarán e 
implementarán las organizaciones de la sociedad civil, a qué ocupaciones o sectores 
dirigirse, qué habilidades necesitan las personas y cómo diseñar los programas. 
Además, a través de esta estrecha colaboración, las organizaciones de la sociedad 
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civil pueden mantenerse constantemente actualizadas sobre las vacantes abiertas e 
informar a sus beneficiarios/as. Cualquier contacto con un representante del 
mercado laboral puede brindar información sobre el sector u ocupación objetivo, o 
sobre el mercado laboral y la 
contratación. 

• Asegurar que la alta calidad del 
programa de formación y que el grupo 
destinatario desarrolle las habilidades 
necesarias para encontrar o mantener 
un trabajo. Las oportunidades de 
formación para personas desempleadas 
de baja cualificación mayores de 45 años 
pueden incluir habilidades técnicas y 
duras, habilidades blandas (incluidas 
habilidades de comunicación y trabajo 
en equipo) y habilidades básicas 
(habilidades académicas, como 
aritmética, alfabetización digital y 
fluidez del idioma). Este marco de 
colaboración integrado se enfoca en 
desarrollar diferentes tipos de habilidades para las personas participantes e 
involucrar a las empresas en este proceso es un factor clave para ayudar al grupo 
objetivo a desarrollarlas. Las empresas pueden ayudar a las organizaciones de la 
sociedad civil a determinar qué habilidades se demandan y valoran, pero también 
pueden fortalecer habilidades a las personas participantes a través de diferentes 
actividades. Pueden fomentar el uso de actividades de aprendizaje práctico que 
vinculen directamente las prácticas laborales con el conocimiento teórico. La 
participación empresarial también puede iluminar tanto a las organizaciones de la 
sociedad civil como a los proveedores de formación sobre la duración y los requisitos 
del programa (Isbell et al. 1997); esto puede maximizar la eficiencia y evitar el 
desperdicio de recursos financieros. Las empresas también pueden certificar que 
una persona tiene los conocimientos y las habilidades necesarias para el empleo. 
Este reconocimiento por las empresas puede ser una gran ventaja en el mercado 
laboral y alentar al grupo objetivo a participar en oportunidades de formación. 

• Enriquecer la credibilidad y aumentar la red de contactos del programa. Un enfoque 
holístico que involucre al triángulo organizaciones de la sociedad civil-empresas-
proveedores de formación puede generar confianza en el mercado laboral para 
otras empresas y también alentar al grupo objetivo a participar en iniciativas de 

Beneficios para las OSC 

1. Mejor conocimiento del 
mercado laboral 

2. Asegurar la calidad de la 
formación 

3. Aumentar la credibilidad 
4. Incrementar las fuentes de 

financiación 
5. Incidir en la sensibilización 
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formación. El compromiso de las empresas equivale a programas de formación de 
mayor nivel y expectativas adaptadas a las necesidades del mercado. Asimismo, las 
empresas a través de su participación en estas iniciativas involucrarán a su red 
personal y profesional, desarrollando así la red de otras empresas potenciales. 

• Generar o desarrollar recursos y financiación de programas. El compromiso y la 
participación empresarial en el diseño y la implementación de oportunidades de 
formación puede ser generar una colaboración exitosa. A menudo, esta 
colaboración puede conducir al desarrollo de otros proyectos que pueden ser 
financiados por las empresas o a la donación de recursos financieros o físicos para 
promover la sostenibilidad del programa. Además, cuando la calidad está 
garantizada a través de la participación de las empresas, las organizaciones de la 
sociedad civil también podrían atraer otros fondos públicos o privados. 

• Buscar mejores condiciones laborales para los empleados y contar con aliados de 
incidencia. Incluso si apoyar al grupo objetivo a desarrollar sus competencias y 
acceder a puestos de trabajo a largo plazo es el objetivo final de la participación de 
las empresas en estos programas, no podemos dejar de lado el papel crítico que 
tienen las organizaciones de la sociedad civil para garantizar buenas condiciones 
laborales para los empleados y para limitar la explotación de trabajadores/as poco 
calificados. La colaboración de las organizaciones de la sociedad civil con las 
empresas en iniciativas como Act45 puede traducirse en cambios en temas de salud 
y seguridad en las prácticas de la industria y puede incluir mejores condiciones 
laborales, salarios más competitivos o un mayor acceso a ciertos trabajos para 
diferentes colectivos. En este marco, al aplicar cierta “presión de grupo” sobre los 
competidores, las empresas pueden cambiar las prácticas de la industria abogando 
por medidas que exijan el respeto y la aplicación de las regulaciones de la legislación 
laboral que protegen a los trabajadores. 
 

Beneficios para las empresas 
En base a nuestra experiencia, un gran número de empresas está altamente sensibilizadas 
con las necesidades de la población vulnerable y quiere participar en el diseño y la 
implementación de formaciones altruistamente. Sin embargo, el factor clave para 
establecer una colaboración y asociación entre las organizaciones de la sociedad civil y las 
empresas es cerrar la brecha entre el número de demanda y oferta en la fuerza laboral. 
Esto significa que la mayoría de las empresas están interesados en saber que mediante su 
compromiso tendrán acceso a un grupo de potenciales trabajadores/as calificados/as a 
quienes podrá contratar. Para las empresas, el tiempo es dinero. Cuando las empresas se 
dan cuenta de que al comprometerse a diseñar o impartir una formación o participar en 
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ferias de empleo o incluso jornadas de speed-interwiews (entrevistas rápidas), ganan 
tiempo y pueden satisfacer sus necesidades de contratación y formación, se sienten muy 
motivadas a participar.3.  

Además, las empresas tienen un gran presupuesto para la formación de las nuevas 
incorporaciones. Este presupuesto podría aliviarse si las organizaciones de la sociedad civil 
pudieran capacitar a sus futuros/as empleados/as. Además, podemos notar que el entorno 
socioeconómico en constante cambio puede incentivar una gran rotación en algunos 
puestos, esta rotación presenta para una empresa una pérdida de dinero. Su asociación con 
las organizaciones de la sociedad civil para cubrir sus necesidades en la contratación de 
estos puestos puede resultar muy beneficiosa. 

El objetivo principal de las empresas para participar en el diseño y la implementación de 
oportunidades de formación para personas adultas desempleadas de baja cualificación 
mayores de 45 años es poder identificar posibles candidatos/as con cualificación para los 
puestos vacantes que tengan. Las empresas a menudo enfrentan desafíos para encontrar 

personas con habilidades específicas y, por lo 
tanto, trabajar con organizaciones de la 
sociedad civil y proveedores de formación que 
puedan desarrollar esas habilidades 
particulares puede ser un valor agregado para 
ellos (Isbell et al. 1997). 

Otro beneficio para las empresas puede ser 
minimizar sus costes de formación y 
contratación. Al participar en el diseño y la 
implementación de oportunidades de 
formación, también pueden abordar 
necesidades particulares que tienen y que 
pueden ofrecer directamente, como el idioma, 
habilidades digitales, etc. (Clymer 20034) y tener 
acceso a directrices para recopilar información 
sobre las necesidades de habilidades y 
materiales de formación adecuados.  

 
3 https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf 
4 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in 
Workforce Development Programs. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-

of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

Beneficios para empleadores 

1. Acceso a un grupo de posibles 
trabajadores/as calificados/as 

2. Servicios de colocación / 
emparejamiento gratuitos 

3. Minimizar los costes de 
contratación y formación 

4. Abordar necesidades 
específicas en la contratación 

5. Mejorar su imagen mediante 
acciones de comunicación 

 

https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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Finalmente, las empresas desean poder comunicar una buena imagen social de su 
empresa. A menudo se sienten motivadas a participar en iniciativas de las organizaciones 
de la sociedad civil para cumplir con los objetivos de responsabilidad social. La participación 
de las empresas en el diseño o la implementación de una oportunidad de formación o 
incluso su presencia en una feria de empleo organizada por una organización de la sociedad 
civil puede verse y comunicarse como una actividad de RSE de la empresa. 

La decisión de las empresas de participar en el desarrollo del conjunto de habilidades y el 
proceso de integración de personas adultas desempleadas, poco calificadas, mayores de 45 
año,s es una combinación de lucro y responsabilidad social. Incluso cuando las empresas 
juegan un papel importante, están motivadas por factores intrínsecos como ayudar a 
resolver un problema de recursos humanos que es difícil de abordar por sí mismas.5 

Desafíos en la creación de asociaciones efectivas 
A pesar de los beneficios presentados anteriormente, la colaboración entre empresas y 
organizaciones de la sociedad civil a menudo presenta serios desafíos. Debemos tener en 
cuenta que al crear una colaboración entre ambas se fusionan dos culturas 
organizacionales diferentes. Esto significa que los valores y los objetivos pueden diferir. La 
mayoría de las veces esta diferenciación con esfuerzo y experiencia persistentes puede 
generar una gran riqueza y valor agregado. Sin embargo, puede producirse algo de tensión 
en un primer momento. En esta sección vamos a mencionar los mayores desafíos para 
involucrar a las empresas en las actividades de empleabilidad que están llevando a cabo las 
organizaciones de la sociedad civil. 

Las organizaciones de la sociedad civil a menudo tienen fondos, recursos humanos, 
visibilidad y participación de las empresas limitados. A menudo, éstas trabajan con 
proyectos subvencionados y cuando la financiación termina, el proyecto deja de existir 
también. Esta precariedad crea una situación inestable para que las empresas se involucren 
y también dificulta que las organizaciones de la sociedad civil se proyecten a largo plazo. 
Además, impulsadas por las cifras y los indicadores clave de rendimiento cuantitativos para 
financiar proyectos, las organizaciones de la sociedad civil suelen hacer hincapié en la 
colocación rápida en un empleo en lugar de la formación y el desarrollo de habilidades. 

Debido a los escasos recursos mencionados anteriormente, a menudo las organizaciones 
de la sociedad civil no saben cómo y en qué actividades involucrar a las empresas. Por 
ejemplo, una investigación en EE. UU muestra que las empresas que participan en juntas 

 
5 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-
Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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públicas de supervisión de persona no perciben el valor de su participación.6. Una 
participación más activa tanto en el diseño como en la implementación de la formación 
podría motivar a las empresas a participar en este tipo de iniciativas. 

Otros desafíos de la misma naturaleza pueden ser los siguientes 7 : 

-Tener dificultad para lograr que las empresas apoyen el programa y participen activamente 
en él. 

-Encontrar a las personas adecuadas que tengan tanto la autoridad para tomar decisiones 
como la voluntad para actuar a favor del programa.  

-Mantener el compromiso de las empresas y aprovechar el impulso.  

-Ser capaz y estar preparado para responder rápidamente y con suficiente flexibilidad a las 
necesidades de la empresa. 

Las organizaciones de la sociedad civil tienen dificultades para ser identificadas 
adecuadamente. Cuando se trata de organizaciones de la sociedad civil, las empresas 
pueden pensar en la caridad o en regalar su ropa y zapatos viejos. A menudo no son 
conscientes de que la mayoría de las organizaciones de la sociedad civil que tienen 
programas de empleabilidad involucran muchos programas de servicios diferentes que 
trabajan juntos para apoyar a las personas vulnerables de manera integral. Además, debe 
quedar más claro en todas las comunicaciones con las empresas que la contratación de una 
persona beneficiaria de estas entidades no es una actividad de RSE ni una obra benéfica. 
Las organizaciones de la sociedad civil tienen entre sus beneficiarias a muchas personas 
con talento gran valor para el mercado laboral. Finalmente, vale la pena mencionar en las 
comunicaciones con las partes interesadas externas que la colocación final no es la 
actividad principal de un servicio de empleabilidad: el desarrollo de habilidades, la 
construcción de planes de acción realistas y factibles y brindar a los grupos vulnerables la 
posibilidad de conectarse con el mercado laboral son una empleabilidad, son los objetivos 
de estos programas. 

Desafíos por parte de las empresas 
Las empresas a menudo no conocen la existencia de servicios de empleabilidad en las 
organizaciones de la sociedad civil o su trabajo no les resulta muy claro. Incluso si las 
empresas llegan a comprender el trabajo de estas entidades en materia de empleabilidad, 

 
6 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in Workforce Development 
Programs. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-

Workforce-Development-Programs.pdf 
7 https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf 

 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf
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es muy difícil ponerse en su lugar, ya que están enfocadas en sus necesidades comerciales. 
Es responsabilidad de las/os orientadores/as de empleo hacer un esfuerzo adicional y 
alentar a las empresas a expresar claramente sus expectativas y objetivos, delegarles 
tareas, comprender sus necesidades y crear objetivos comunes. Las empresas aprecian 

sentir que tienen un papel activo en esta 
asociación y ven que los resultados son 
pertinentes y útiles tanto para el grupo 
objetivo como para la empresa que 
representan. 

Debido a las diferentes culturas y objetivos 
organizacionales, las organizaciones de la 
sociedad civil y las empresas pueden tener 
dificultades para comunicarse, ya que 
hablan un idioma diferente (Barnow y 
Spaulding 2015; Laufer Green Isaac 2004; 
McPherson 1997). Esta brecha de 
comunicación puede retrasar la 
colaboración entre ambas y su esfuerzo 
para mitigar este problema es notable. Por 
un lado, cada vez más organizaciones de la 
sociedad civil emplean consultores/as y 
orientadores/as orientados a las empresas 
y, por otro lado, cada vez más empresas 
están sensibilizadas en cuestiones de 
responsabilidad social. 

Otro desafío que se encuentra al colaborar con las empresas es que exigen una acción 
inmediata. Sus necesidades son urgentes y tienen dificultades para participar en proyectos 
teóricos a largo plazo. Las organizaciones de la sociedad civil a menudo tienden a elaborar 
programas que tardan mucho en realizarse, lo que puede ser un obstáculo en la 
colaboración con las empresas. Para crear marcos de colaboración eficientes, las 
organizaciones de la sociedad civil deben centrarse en traducir las grandes ideas en planes 
de acción específicos en el corto y medio plazo. Los resultados deben estar en el centro de 
este proceso. Vale la pena mencionar que las empresas a menudo actúan sobre sus ideas, 
ya que el fracaso se considera una oportunidad para aprender y ajustar su acción futura. 
Esta mentalidad también podría ser una inspiración para los servicios de empleabilidad de 
las organizaciones de la sociedad civil. Por último, podría ser muy útil para la colaboración 
crear colaboraciones entre estas entidades con el fin de recopilar las mejores prácticas y 

Desafíos para las OSC 

1. Diferentes culturas organizacionales 
2. Financiación, recursos humanos y 

visibilidad limitada. 
3. Poca experiencia en coordinar la 

participación de empresas 
4. Dificultades para promocionar su 

propia marca y aumentar la 
confianza de las empresas. 

5. Empresas centradas en acciones y 
resultados inmediatos 

6. Escepticismo sobre los grupos 
objetivo de las OSC 

7. Dificultad para trabahar junto con la 
competencia 
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señalar los obstáculos comunes. Las empresas están más abiertas a los hechos y a los 
ejemplos en tiempo real. Si una buena idea se ha implementado con éxito, las empresas 
pueden estar más dispuestas a probarla. 

Las empresas no ven la utilidad de colaborar con las organizaciones de la sociedad civil o 
piensan que el retorno de la inversión es bajo. Esta percepción puede fomentarse si las 
organizaciones de la sociedad civil no tienen un plan de delegación claro para ellas o si 
piden a las empresas que participen más de lo que pueden permitirse. Hemos descubierto 
que tener dos o tres escenarios alternativos para proponer puede alentar a las empresas a 
participar en sus propios términos. Las organizaciones de la sociedad civil pueden 
desarrollar un catálogo de actividades y permitir que las empresas elijan su forma de 
participar en el proyecto. 

Las empresas a veces pueden ponerse nerviosas cuando colaboran con organizaciones sin 
fines de lucro8(Barnow y Spaulding 2015; Clymer 2003; Laufer Green Isaac 2004). Sobre la 
base de los escándalos económicos que han salido a la luz sobre pocas organizaciones de 
la sociedad civil, algunas empresas pueden creer que todas las están implicadas en tales 
escándalos. Desafortunadamente, corresponde a las organizaciones de la sociedad civil 
demostrar el gran trabajo que están realizando. 

Las empresas pueden ser cautelosas con la idea de trabajar con poblaciones objetivo de 
algunas organizaciones de la sociedad civil (por ejemplo, personas desempleadas de larga 
duración, personas con antecedentes penales, refugiadas) o tener la convicción de que los 
beneficiarios pueden ser, en general, menos cualificados o motivados. Las organizaciones 
de la sociedad civil luchan por cambiar esta visión y demostrar el valor de contratar a su 
población objetivo. Nos ha resultado muy útil el argumento de que las organizaciones de la 
sociedad civil asesoran, preparan y apoyan al grupo destinatario antes de proponer su 
candidatura a las empresas. Este período de tiempo es valioso para las organizaciones de 
la sociedad civil para poder probar la motivación y el compromiso de los beneficiarios y para 
realizar un proceso de evaluación de habilidades y poder derivar a la persona candidata a 
un programa de formación que tenga como objetivo principal la integración laboral. Las 
empresas, por otro lado, siguen solo el proceso de contratación para poder realizar una 
evaluación de habilidades. Para este grupo objetivo, el proceso de contratación a menudo 
incluye una entrevista. En consecuencia, los reclutadores no pueden probar la motivación y 

 
8 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in 
Workforce Development Programs. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-

of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 
 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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el compromiso de la persona solicitante ni tener una imagen holística del conjunto de sus 
habilidades. 

Las empresas pueden tener dificultades para trabajar junto con los competidores y 
compartir información (Barnow y Spaulding 2015). Aunque esto podría ser un problema, si 
está bien enmarcado puede ser muy productivo y valioso para un sector empresarial, ya 
que puede resolver problemas de escasez de habilidades o actuar de manera proactiva para 
desarrollar las habilidades futuras que el sector necesitará. 

En el lado positivo, las empresas están cada vez más convencidas de que les conviene 
asociarse con las organizaciones de la sociedad civil, ya que tienen acceso a un grupo de 
posibles empleados calificados para sus necesidades actuales y futuras. También aprecian 
cuando pueden ser parte de la formación de las habilidades de la fuerza laboral a través de 
su participación en el diseño o la facilitación de oportunidades de formación para satisfacer 
las necesidades del mercado laboral. Depende de las organizaciones de la sociedad civil 
demostrar la gran cantidad de servicios que brindamos y ayudar a las empresas a 
comprender cómo pueden ser parte de nuestros proyectos. Juntos, tenemos la oportunidad 
no solo de ayudar a las personas vulnerables, sino también de fortalecer y estabilizar el 
conjunto de habilidades del mercado laboral. 

Estrategias y consejos para la participación de las empresas 
Para lograr la situación de beneficio mutuo que ambas partes desean, las orientadoras/es 
laborales no deben dudar en dar el primer paso para involucrar a las empresas. En el 
siguiente apartado vamos a proponer una metodología y consejos para desarrollar una 
participación eficaz de las empresas el diseño e implementación de oportunidades de 
formación para personas adultas mayores de 45 años, desempleadas y poco cualificadas. 
Creemos que todas las organizaciones pueden beneficiarse al agregar las siguientes 
estrategias y consejos en su estrategia de participación de la empresa.  
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Paso 1. Designar a una persona de referencia para esta actividad de trabajo en red e 
identificar a todas las partes interesadas. 
Si es posible, proponemos tener una persona focal responsable de construir una red de 
empresas la OSC. Tener una persona responsable de esta tarea facilitará a la organización 
identificar, mapear y llegar a posibles partes interesadas y asegurará que la organización, 
monitoreo y seguimiento del proceso siga siendo una prioridad. Alguien especialista en 
redes también se asegurará de recopilar y coordinar todas las solicitudes y necesidades de 
las organizaciones de la sociedad civil hacia las empresas y enviarlas a las partes 
interesadas.  

Paso 2. Crear un plan de estrategia de 
participación. 
Antes de comenzar a contactar con las empresas 
vale la pena responder las siguientes preguntas. 

a)    ¿Cómo podría una empresa ayudar a 
nuestros beneficiarios? 
• La colaboración con las empresas ayuda 

a preparar y motivar a las personas 
desempleadas para su reintegración al 
mundo laboral en rápida evolución. 

• El compromiso de las empresas con el 
diseño y la implementación de 
oportunidades de formación puede 
conducir a una mayor asistencia y 
participación de personas desempleadas 
de baja cualificación mayores de 45 años.  

• Ayudar al grupo objetivo a acercarse al 
mercado laboral y lo ayuda a explorar 
trayectorias profesionales alternativas  

• Proponer oportunidades laborales. 
 

b) ¿Cómo podría una empresa ayudarlo a usted y a su organización? 

Estar actualizado sobre las necesidades del mercado laboral y crear una red eficiente y 
amplia de partes interesadas puede empoderar al/la orientador/a laboral y ayudarlo a 
evolucionar en su carrera, pero también ayudar a la organización en su conjunto. Estudiar 
diferentes industrias y sectores e involucrarlos en las actividades de las organizaciones de 
la sociedad civil puede ayudar a incorporar escenarios de la vida real en las sesiones de 
asesoramiento personalizado y brindar más oportunidades laborales a los beneficiarios. 

¿Cómo involucrar a las empresas? 

1. Designar una persona de 
referencia 

2. Crear un plan estratégico para la 
participación empresarial 

3. Organizar oportunidades para 
reunirse y trabajar juntos: 
reuniones, eventos, grupos focales. 

4. Traducir la intención en acción 
5. Desarrollar asociaciones 

transformacionales 
6. Seguir y reajustar la estrategia de 

participación 
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c) ¿Qué tipo de negocio sería el más adecuado? 
Antes de poder responder a esta pregunta creemos que es importante buscar respuestas 
a los siguientes puntos 

• ¿Qué tipo de empresas tiene su mercado laboral local? ¿Pequeñas y medianas 
empresas (PYME) o grandes corporaciones? 

• ¿Qué sectores están más representados en la economía local y ofrecen 
oportunidades laborales? 

• ¿Cuáles son las necesidades de las empresas locales? / ¿Qué habilidades faltan en el 
mercado laboral?  

• ¿Quieres centrarte en sectores específicos o grupos de profesiones que sabes que 
les interesan a personas desempleadas poco cualificadas mayores de 45 años?  

• ¿Quieres mostrar al grupo objetivo otras alternativas profesionales?  
• ¿Hay empresas a nivel local que se estén desarrollando?  
• ¿Existen nuevas oportunidades laborales que podrían encajar con el grupo objetivo? 
• ¿Existen necesidades particulares de su grupo objetivo que algunas empresas 

locales podrían apoyar?  
• ¿Qué industrias en la comunidad contratan más trabajadores poco calificados?  
• ¿Hay empresas locales que ya colaboran con otras organizaciones de la sociedad civil 

en programas de empleabilidad? 

Para responder a esas preguntas puede realizar un breve estudio basado en informes de 
su oficina de emoleo, cámara de comercio, Instituto Nacional de Trabajo y Recursos 
Humanos, etc. También puede contactar a algunas empresas locales y realizar entrevistas 
para comprender los desafíos que enfrentan e identificar oportunidades de colaboración. 
Las empresas pueden compartir información sobre las expectativas de contratación y 
ayudar a dar forma a la formación profesional directamente relacionada con las 
necesidades de la empresa. 

Esos elementos lo ayudarán a determinar los criterios que hacen que una empresa sea 
buena candidata para la asociación, de modo que pueda crear una lista de socios 
potenciales. 

Al crear su plan de participación, asegúrese de contar con el apoyo de su gerente y otros 
superiores, incluido el director general, para que el plan esté en línea con la estrategia 
general de su organización.  

Puedes utilizar la herramienta que te proponemos en el Anexo 1. A continuación puedes 
encontrar una tabla explicativa para utilizar la herramienta de la mejor manera posible  
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Título de la 
herramienta 

Haga su lista de partes interesadas 

Fase Cree un plan de estrategia de participación 

Grupo objetivo Especialistas en redes - organizaciones de la sociedad civil 

Objetivos 
• Identificar a las partes interesadas  
• Mapear las partes interesadas en diferentes categorías  
• Desarrollar estrategias de participación adecuadas para cada categoría 

de empresas. 
Materiales / otros 
Recursos 

Una impresión de la tabla Anexo 1 

Administración 

Empiece por empresas que ya conoce y con las que ha trabajado en el pasado. 
Compruebe si su organización y sus colegas tienen vínculos existentes (o 
anteriores) con la organización que desea contactar. Además, puede pedir a 
sus colegas que ya han creado una red eficiente de empresas que completen y 
diseñen conjuntamente su plan. 

Fuente Herramienta diseñada por Epikentro de ActionAid Hellas 

Instrucciones para 
las/os 

orientadoras/os 

Dependiendo del perfil y las necesidades de cada empresa, la persona 
intermediadora puede adaptar la estrategia de participación a seguir.  

Presentación de 
herramientas 

Anexo 1 

 

Paso 3. Organice reuniones, grupos focales, comparta las mejores prácticas e invite a 
representantes de la comunidad empresarial. 
Prepare su presentación y pitch 
Después de categorizar a sus partes interesadas, puede continuar respondiendo las 
siguientes preguntas para construir una estrategia personalizada para cada parte 
interesada o categoría de partes interesadas. 
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a) ¿A quién contactar para su presentación inicial? 

Directores/as de RRHH, Responsables de Formación y Desarrollo y Responsables de 
Reclutamiento o Responsables de RSE. No dude en solicitar nombres y contactos 
adicionales si la conexión inicial que establece no es la persona adecuada. También 
puede comunicarse con otras personas estratégicas como el/la CEO u otros ejecutivos 
de alto nivel. Involucrar a personas apasionadas por la formación permanente y que 
tengan la autoridad para comprometer los recursos de la empresa en la asociación, 
será clave en el proceso. 

b) ¿Cómo encontrarlos? 
• Llame, envíe un correo electrónico o use las redes sociales, por ejemplo, sitios web, 

Twitter, LinkedIn.  
• Publique un artículo o blog en medios locales a través de páginas o periódicos de 

negocios locales, revistas gratuitas, boletines informativos de la organización, redes 
sociales.  

• Asista a ferias de empleo locales, eventos empresariales  
c) ¿Qué método elegir? ¿Quién necesitará una llamada rápida o un correo 

electrónico y quién necesitará más de un plan y tiempo para participar? 
d) ¿Cuándo contactar? 

¿Debería contactar de forma proactiva y presentar sus servicios y próximos proyectos o 
debería contactar para invitarlos directamente a una actividad relacionada con la creación 
de un marco de colaboración? 

Con suerte, después de responder las preguntas anteriores, ahora tiene una idea más clara 
de a quién le gustaría involucrar, y aquí hay algunas sugerencias de cómo dar el primer 
paso de comunicación hacia ellos.  

Las empresas a menudo están abiertas a nuevas colaboraciones y proyectos, pero la 
mayoría de las veces les falta tiempo y no saben exactamente cómo hacerlo. En 
consecuencia, es muy importante ser claros y precisos sobre lo que pedimos a las empresas 
y cómo pueden participar en el plan. Además, los beneficios para la empresa deben ser 
claros y estar bien desarrollados. Evite el uso de siglas, vocabulario técnico, educativo o de 
asesoramiento. 

Estamos proponiendo la siguiente serie de preguntas para ayudarlo a construir su discurso 
y presentación. 

• ¿De qué se trata el proyecto? 
• ¿Qué quieres lograr? 
• ¿Cuándo necesitas lograrlo? 
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• ¿Quién participará? ¿Qué tipo de empresas? ¿Qué sectores de actividad? 
• ¿A cuántas empresas deseas contratar?  
• ¿Qué les pides?  
• ¿Cuánto tiempo crees que tomará?  
• ¿Cuál es el beneficio para las empresas? 
• ¿Cuáles son los desafíos y oportunidades del proyecto? 
• ¿Hay otras actividades en las que puedan participar en el futuro? 

Mientras responde las preguntas anteriores, puede redactar su presentación y simular su 
primer contacto con un colega. Este ejercicio le ayudará a organizar sus pensamientos, 
preparar preguntas difíciles o anticipar el comportamiento reacio de la empresa. Recuerde 
usar la creatividad para encontrar alternativas innovadoras a los desafíos identificados. 
También puede revisar y actualizar su discurso durante todo el proceso. 

Es muy importante leer todas las señales verbales y no verbales y ser receptivo a ellas. Su 
objetivo no es molestar a las empresas. Si parecen negativos a su propuesta, no sobrepase 
el límite y trate de dejar abierta la posibilidad de colaboraciones futuras. 

Trate de no monopolizar la conversación y al mismo tiempo mantenerla viva. También 
puede hacer preguntas sobre la empresa, sus necesidades de contratación en este 
momento, actividades y proyectos de RSE, colaboración con agencias de contratación, 
asociaciones con otras organizaciones de la sociedad civil, etc. Trate de mantener una 
escucha activa, de concentrarse e interesarse genuinamente en las respuestas y 
necesidades de la empresa. Cree contacto y encuentre cosas en común, estos son 
elementos muy importantes para construir cualquier relación. 

A continuación, presentamos algunos de los desafíos más comunes que puede encontrar 
cuando se acerca a una empresa por primera vez 

1. Habla con la persona adecuada. El personal de recepción tiene como objetivo 
principal filtrar las llamadas telefónicas, correos electrónicos y reenviar aquellos que 
parecen importantes. En este contexto, si lo que está preguntando es complicado y 
poco claro, pueden presentar una excusa para mantenerlo alejado de la persona con 
la que desea comunicarse. Sea cortés y amable e intente presentar su caso y muestre 
interés en que le pase la llamada y que la empresa la tome. Ésta persona no tiene 
que conocer todos los detalles de su propuesta, solo necesita una idea para ver el 
beneficio de desviar la llamada. 

2. El segundo desafío más común es la falta de tiempo. Según nuestra experiencia con 
las empresas, a menudo les entusiasma participar en nuevos proyectos, pero les 
falta tiempo. Para mitigar este problema puede invertir los roles y preguntarles 
cuánto tiempo podrían dedicar al proyecto y en base a eso darles diferentes 
opciones de actividades que pueden realizar. 
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3. La falta de mano de obra también puede ser un problema para las empresas. Puede 
especificar que otros colegas también puedan participar en el proyecto. Para 
muchas empresas que participan en el diseño y la implementación de formaciones 
profesionales, puede ser una oportunidad para el desarrollo de habilidades y el 
reconocimiento de la experiencia. 

4. Otro obstáculo que pueden presentar las empresas es que no han tenido una 
experiencia similar antes. Esto puede ser un factor de estrés para las empresas, ya 
que pueden tener miedo de perder su prestigio e imagen de experto al verse 
expuestos a lo desconocido. Hay que consolarlos y apoyarlos durante todo el 
proceso y subrayar que esta puede ser una oportunidad de desarrollo profesional 
en el área de formación. 

5. Algunas empresas pueden decirle que ya han intentado participar en proyectos 
similares y que, después de todo, la experiencia no fue "agradable". Hay que aclarar 
si la mala experiencia se debió a una mala colaboración entre otra organización y la 
empresa o si estuvo relacionada con la formación en sí. También puede dar ejemplos 
específicos de otras colaboraciones que haya construido con éxito y tranquilizar a la 
empresa proponiendo ponerse en contacto con otros socios que ya se han 
comprometido con el proyecto. 

6. Como ya hemos mencionado, las empresas quieren ver el beneficio inmediato de su 
participación en los proyectos. Tiene que preparar un argumento sobre los 
beneficios para la empresa y para la persona con la que esté hablando. 

7. Muchas empresas después de su presentación le dirán que envíe más información 
sobre el proyecto y su organización a un correo electrónico. Antes de colgar es 
importante informarles que les enviará el correo electrónico y les llamará en los días 
siguientes para dar seguimiento al asunto. 

8. A veces, presenta su propuesta a alguien que no tiene la autoridad para tomar 
decisiones para acordar una asociación con usted. En este caso, intente programar 
una reunión con la persona adecuada en los días siguientes. 

Una asociación sostenible que beneficie tanto a las organizaciones de la sociedad civil como 
a la empresa a menudo va más allá de las actividades de RSE. Las empresas pueden tener 
muchas razones y motivaciones diferentes para participar en el diseño y la implementación 
de oportunidades de formación. Mencionamos a continuación las razones más comunes: 

➢ Las empresas pueden querer retribuir a su comunidad local 
➢ Pueden tener una conexión personal con las actividades del proyecto, por ejemplo, 

tienen un pariente que está desempleado poco cualificado mayor de 45 años y tiene 
dificultades para encontrar un trabajo. 
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➢ Es posible que se preocupe por construir el flujo de talento para su industria o 
negocio. 

➢ A menudo, están impulsados por la voluntad de desarrollar las habilidades que la 
empresa busca en la contratación. Atraiga personas a su industria y elimine 
cualquier brecha de habilidades.  

➢ Por último, ofrecer sus servicios como voluntarios para diseñar y ofrecer 
oportunidades de formación puede contribuir a su desarrollo profesional y de 
habilidades. Algunas culturas organizacionales pueden vincular las oportunidades 
de voluntariado con el desarrollo profesional. 

Prepare su invitación  
Cuando tenga las respuestas a las preguntas anteriores y haya preparado su presentación, 
puede invitar a las empresas a participar en un grupo de discusión o en reuniones 
bilaterales. En la invitación es fundamental indicar el lugar de la reunión, la fecha y la hora 
y también la duración de la reunión. Además, asegúrese de resaltar el propósito de la 
reunión y si las empresas necesitan preparar algo para la misma. También es importante 
mencionar si se trata de una participación única o un compromiso en un proyecto en curso. 
Puede utilizar como plantilla el documento de invitación a continuación. Intente 
personalizarlo y adaptarlo para establecer una comunicación individual con cada empresa. 
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Estimado Señor / Señora, 

Con esta carta/email, nos gustaría invitarlo a participar en un grupo focal para discutir y estudiar 

formas de alentar a personas desempleadas, poco cualificadas, mayores de 45 años a participar en 

actividades de formación. 

De hecho, los estudios realizados en la UE muestran que las tasas de desempleo de larga duración más 

altas se encuentran en el segmento de población menos educado en todos los Estados miembros. Casi 

el 60% de los 74 millones de ciudadanos/as europeo/as con baja cualificación, tienen más de 45 años 

y son los más difíciles de motivar para participar en formaciones, a pesar de que son los que más 

necesitan el aprendizaje permanente (CEDEFOP 2011) .Para responder a estos retos, Ac + 45 tiene 

como objetivo desarrollar y probar un marco de colaboración integrado entre las OSC, las empresas y 

los proveedores de formación, que promueve la motivación y las estrategias de compromiso a medida 

para fomentar la participación de estas personas en la formación en competencias básicas y sociales.  

En este marco y dada la posición vital de su organización en el mercado laboral nacional, sería un honor 

contar con su punto de vista al respecto. 

El grupo focal debería durar aproximadamente dos horas y media. Esta actividad le brindará la 

oportunidad de conocer requisitos y factores influyentes para la contratación de personas 

desempleadas mayores de 45 y con baja formación para participar en actividades de formación e 

intercambiar mejores prácticas en esta materia con otras empresas. 

En particular, nos gustaría recopilar información y experiencias de 7-10 organizaciones clave del 

mercado laboral sobre las herramientas que utilizan y los procesos que han dirigido a su personal con 

estas características. Además, durante el grupo focal identificaremos las necesidades del mercado 

laboral y los desafíos en la integración del grupo objetivo para satisfacer esas necesidades. Se enviará 

más información al respecto a aquellas entidades que confirmen su participación. 

Sus puntos de vista se utilizarán para ayudarnos a explorar posibles formas de colaboración, así como 

a diseñar estrategias de motivación para alentar a las personas desempleadas de más de 45 años y a 

participar en actividades de formación y desarrollar sus habilidades. Esta consulta será el primer paso 

en la creación de un marco de colaboración entre las OSC, los proveedores de formación y las 

empresas, creando herramientas de motivación para alentar a al grupo objetivo a participar en las 

formaciones, así como diseñar y promover directrices para que las empresas apoyen su participación. 

Si desea participar en el grupo focal el (insertar fecha), háganoslo saber poniéndose en contacto con 

(ingrese el nombre y número de contacto) o enviándonos un correo electrónico (ingrese la dirección 

de correo electrónico).  

Atentamente, 
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Prepare su evento / reunión / taller en términos de logística 
Asegúrese de tener los materiales adecuados (cartulinas, marcadores, tijeras, post-it, etc.) 
y una sala de reuniones disponible para la hora y fecha en que ha invitado a las empresas. 
Durante el encuentro da buena impresión ofrecer algún refrigerio (café, té, agua, jugo) o 
hacerlo en formato desayuno empresarial. 
Tenga en cuenta que las partes interesadas externas quieren sentirse valoradas, puede ser 
una buena idea invitar a su gerente o incluso a alguien de la dirección de su organización 
para dar la bienvenida, decir algunas palabras o incluso para participar en toda la reunión. 
Prepare una agenda y asegúrese de respetar el cronograma. Mantenga el foco, sea breve y 
al mismo tiempo, escuche las necesidades de la empresa. El objetivo de la reunión es 
acordar soluciones realistas e involucrarlos como actores clave de estas soluciones. 

 

Durante la reunión 
Trate de usar el lenguaje de la empresa y evite los acrónimos organizacionales internos 
que crearán confusión. Prepare una presentación, interactiva y concreta. Recuerde que 
las empresas no tienen mucho tiempo y desean ver claramente lo que necesita y cómo 
pueden participar en el proyecto, así que proporcione información precisa y actualizada 
sobre el mercado laboral y sus sectores específicos y ofrezca asesoramiento sobre las 
soluciones disponibles. (aprendizaje permanente dirigido a personas desempleadas 
poco cualificadas mayores de 45 años). Respete los desafíos que pueden enfrentar las 
empresas y trate de encontrar nuevas formas de colaborar. Cierre la reunión con los 
siguientes pasos claros para cada socio y fechas e hitos importantes. 

El objetivo es que la propuesta que haga satisfaga las necesidades de las empresas y 
contribuya al logro de las metas de las organizaciones de la sociedad civil. Esto tiene más 
probabilidades de suceder si las empresas están involucradas durante todo el proyecto y 
brindan la posibilidad de participar de diferentes formas y en diferentes etapas de la 
formación. Involucrar a las empresas para que den una retroalimentación o participen en 
una feria de empleo no será tan atractivo como pedirles que diseñen conjuntamente los 
planes de estudio en función de sus necesidades en habilidades técnicas y sociales o 
involucrarlos para que impartan conjuntamente un taller en colaboración con una empresa 
proveedora de formación. Asegúrese de proponer muchos escenarios diferentes de 
participación. Debido a la falta de tiempo u otros obstáculos, muchas empresas pueden 
optar por la colaboración única en lugar de un escenario más atractivo. 

Algunas ideas para comprometer a las empresas en el proceso de diseño del programa y 
de formaciones basadas en el trabajo para personas desempleadas, mayores de 45 años 
con baja calificación son las siguientes (puede ver todas las opciones en INE GSEE (2020), 
“Requisitos y factores de influencia para la participación en la formación de personas adultas 
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-https://act45.eu/wppoco cualificados”,  desempleadaspersonas mayores de 45 años 
)ontent/uploads/2020/05/io1_act45.pdfc 

 

• Trabaje junto con las empresas para identificar los requisitos de habilidades 
básicas, requisitos de habilidades técnicas y sociales del nuevo personal. Pida a 
las empresas que definan qué credenciales y certificaciones valoran para puestos 
en la profesión elegida. 

• A partir de esta colaboración diseñamos juntos el currículo de formación que 
satisfaga las necesidades del mercado laboral.  

• Implicar a las empresas en el diseño de ejercicios prácticos, escenarios reales y 
ejemplos.  

• Pídales a las empresas que brinden oportunidades de aprendizaje basadas en el 
trabajo (por ejemplo, observación laboral, pasantías).  

• Pídales que brinden comentarios y otro tipo de apoyo sobre materiales y 
herramientas a medida que se desarrolla el programa.  

• Invite a las empresas a participar en ferias de empleo, acelere las entrevistas al 
final de la formación. 

• Pida a las empresas que proporcionen comentarios sobre el impacto del 
programa al final. 

• Involucrar a las empresas en la financiación de programas de formación o 
proporcionar equipos para facilitar la participación del grupo destinatario en los 
programas de formación. 

Después de la reunión 
Agradezca a las empresas por participar en la reunión y por su voluntad de participar en 
el proyecto y adjunte al correo electrónico la presentación y conclusiones de la reunión. 
Infórmeles nuevamente por escrito sobre los próximos pasos, qué espera de ellos y 
cuándo. 

Paso 4. De la intención a la acción 
Cuando hayas acordado trabajar con una empresa, haz un plan de trabajo del proyecto y 
define actividades e hitos para poder monitorear su progreso. En esta sección vamos a dar 
algunos consejos sobre cómo materializar la intención de la empresa de participar en un 
proyecto y cómo monitorear su participación. 
Cree un “acuerdo de colaboración” entre la organizaciones de la sociedad civil y la empresa. 
En este documento no oficial debe identificar y mencionar claramente las personas de 
contacto y la mejor forma de comunicarse (correo electrónico, teléfono, etc.). Es importante 
mencionar la disponibilidad de las personas, subrayar los períodos o temporadas pico para 
todos los interesados y estimar un tiempo de respuesta típico. Informar a las empresas 
sobre cualquier requisito de protección u otros requisitos que deban cumplir (p. Ej., Política 
de GDPR, políticas internas de derechos humanos, etc.). 

https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
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Asimismo, en este documento es importante definir claramente los objetivos de la actividad 
y los beneficios para la empresa, las organizaciones de la sociedad civil y los beneficiarios. 
Presentar el plan de trabajo del proyecto y subrayar los plazos y la importancia de 
respetarlos. Defina tareas en cada actividad importante y programe fechas para reuniones. 
Asegúrese de subrayar que está allí para apoyarlos durante todo el proceso y asegúrese de 
estar disponible para guiarlos en el diseño de la formación e informarlos sobre las 
especificidades del grupo objetivo. Define los indicadores KPI para cada tarea, actividad e 
hitos que medirás para evaluar las actividades. Describe el proceso de seguimiento y 
evaluación de impacto al final de la formación. Respeta el acuerdo de colaboración y trata 
de evitar modificaciones de último segundo. Proponemos una herramienta para realizar un 
seguimiento de la gestión del proyecto a continuación. 

Es fundamental agradecer a las empresas y reconocer su valor añadido durante todo el 
proceso. Durante el programa de formación y después, cree cuestionarios para asegurarse 
de que se satisfagan las necesidades y expectativas de la empresa. 

Paso 5. Desarrollar y fomentar "asociaciones transformadoras". 
Lo que llamamos aquí 'asociaciones transformadoras' puede ser cualquier asociación que 
tenga como fin lograr los objetivos estratégicos de su organizaciones de la sociedad civil y 
que se están realizando en colaboración y compromiso activo con las empresas. Las 
empresas a menudo quieren comenzar con asociaciones más sencillas para probar la 
colaboración y la calidad del trabajo. Ya hemos mencionado que algunas empresas pueden 
ser cautelosas al trabajar con las entidades sociales o incluso con el grupo objetivo de las 
mismas. Por estos motivos o incluso por falta de tiempo, a menudo aceptan asociarse de 
formas más sencillas, como comunicar vacantes o participar en ferias de empleo. Según 
nuestra experiencia, si estas formas de colaboración tienen éxito, las empresas tienden a 
estar abiertas a proyectos más atractivos. Para establecer 'asociaciones transformadoras' 
es importante establecer una conexión personal y construir una relación con personas 
específicas de la empresa. Esto puede ser muy útil para hacer evolucionar la asociación, 
pero puede ser problemático si la persona deja su puesto. Por este motivo, le sugerimos 
solicitar siempre tener una comunicación con al menos 2 personas (ex la persona de 
contacto y su supervisor). 

Para cada empresa con el que contacte, cree un registro con la persona de contacto, el 
número y la naturaleza de los contactos, los resultados y los próximos pasos de la asociación 
(proponemos una herramienta). Además, si la empresa ha dado su aprobación, es 
importante mantener la comunicación, pregúnteles sobre los desafíos que enfrentan como 
empresa y mantenerles informados a través de boletines informativos sobre 
actualizaciones y nuevos proyectos que puede planear para crear oportunidades para una 
mayor colaboración. 
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Además, invítalos a jornadas de puertas abiertas, ferias de empleo, eventos laborales y 
cualquier evento especial que tu organización esté planeando. Para aumentar la publicidad, 
también puedes mencionar y reconocer la participación de la empresa en eventos públicos, 
artículos y medios de comunicación que utiliza tu organización de la sociedad civil. A las 
empresas les gusta ser reconocidas y esto también puede ser una motivación para que 
otras empresas participen en proyectos similares. 

La participación de las empresas en colaboración con las organizaciones de la sociedad civil 
y los proveedores de formación puede llevar a experiencias de aprendizaje exitosas para 
los beneficiarios y también a grandes oportunidades para el desarrollo de habilidades para 
las empresas.  

Paso 6 Haga un seguimiento y reajuste el plan de estrategia de participación 
Para poder gestionar todos esos contactos y actividades sugerimos algunas herramientas 
de seguimiento de la estrategia de participación. Proponemos el Anexo 2 una plantilla para 
la Planificación de Proyectos. En la siguiente tabla puede encontrar indicaciones para 
utilizar mejor la plantilla. 

Título de la 
herramienta 

Plantilla de plan de proyecto 

Fase Seguimiento y reajuste del plan de estrategia de participación 

Grupo objetivo Intermediadores/as  - organizaciones de la sociedad civil 

Objetivos 
• Tenga una descripción general de todas las actividades e hitos de su plan de 

alianzas 
• Mantenga un registro de las actividades para realizar 
• Tenga una línea de tiempo clara en mente 

Materiales / otros 
Recursos 

Una impresión de la tabla Anexo 2 

Fuente Herramienta diseñada por Epikentro de ActionAid Hellas 

Instrucciones para 
intermediadores/as 

Intenta respetar los plazos que te has puesto, renueva la herramienta cada mes para 
estar al tanto de las actividades que tienes que realizar y mitigar posibles retrasos. 
Puedes crear muchas tablas en función de las actividades de networking que tengas 
que realizar con cada empresa o adaptar la herramienta para resumir todas las 
actividades en una sola tabla. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 2 
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En el mismo marco y con el fin de realizar un seguimiento de las actividades que ya ha 
realizado con cada empresa y adaptar su estrategia, proponemos una herramienta en el 
Anexo 3. 

Título de la 
herramienta 

Seguimiento con empresas 

Fase Seguimiento y reajuste del plan de estrategia de participación 

Grupo objetivo Especialistas en redes - organizaciones de la sociedad civil 

Objetivos 
• Tenga una visión general de todas las actividades realizadas con sus contactos 
• Mantenga un registro de las actividades a realizar y los próximos pasos 
• Tener una visión clara de las acciones a seguir con cada contacto. 

Materiales / otros 
Recursos 

Una impresión de la tabla Anexo 3 

Fuente Herramienta diseñada por Epikentro de ActionAid Hellas 

Instrucciones para los 
orientadores/as 

No olvide actualizar la tabla de forma diaria o semanal. Es muy importante realizar un 
seguimiento de las actividades realizadas. De esta manera, también puede colaborar 
con otros departamentos (por ejemplo, Recaudación de fondos) y planificar juntos los 
próximos pasos 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 3 
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Kit de herramientas 2 para orientadores/as laborales: 
procedimientos y herramientas para implementar las 
estrategias de motivación y participación de personas 
desempleadas de baja cualificación mayores de 45 años 
En este apartado vamos primero a exponer diferentes modelos teóricos que nos han influido 
e inspirado en nuestra práctica. A continuación, vamos a presentar la metodología de 
asesoramiento que utilizamos para motivar a las personas desempleadas poco cualificadas 
mayores de 45 años a participar en las oportunidades de formación y por último, pero no 
menos importante, vamos a presentar las herramientas y pautas que utilizamos con el grupo 
objetivo para diseñar, implementar y dar seguimiento a programas personalizados de 
formación y empoderamiento. 

Modelos y paradigmas teóricos 
1. Modelos teóricos que han inspirado nuestra metodología, procedimientos y herramientas. 

Teniendo en cuenta la revisión de los hallazgos de la investigación motivacional, así como los 
hallazgos del primer resultado del proyecto, parece que los enfoques hechos a la medida han 
demostrado ser más eficientes para el compromiso y la motivación de las personas adultas.  

Modelo de procesamiento de información cognitiva 
Uno de los modelos más notables y distinguidos que tiene en cuenta las necesidades de los 
beneficiarios en la orientación profesional es el modelo de procesamiento de información 
cognitiva (CIP) (Sampson, Reardon, Peterson y Lenz, 2004). Según Hartung & Blustein, CIP 
anima a los beneficiarios a tomar mejores decisiones profesionales. Nos inspira el CIP porque 
propone un modelo de orientación y asesoramiento profesional que asiste en el proceso de 
toma de decisiones mediante la resolución de problemas. 

Vamos a presentar este modelo brevemente a través de una figura denominada círculo CASVE, 
explicando las cinco etapas de la orientación profesional. La primera etapa del Modelo CASVE 
es la comunicación (C), seguida del análisis (A), la síntesis (S), la valoración (V) y finalmente la 
ejecución (E) (ver Figura 1). 
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Figura 1: Ciclo CASVE de orientación profesional 
después de Sampson, Peterson, Lenz y Reardon, 1992 

Implementación del modelo CIP en la orientación 
profesional 

La etapa de comunicación es la primera etapa del 
modelo CIP. En esta etapa el/la orientador/a evalúa la 
situación actual de la persona y la persona expresa la 
meta deseada. Durante esta etapa, el/la orientador/a 
también aclara si existe alguna discrepancia entre el estado actual y el estado deseado. 
Durante esta etapa de Comunicación el objetivo principal es realizar un diagnóstico del estado 
actual de la persona y definir mini metas realizables para el proceso de asesoría. Se construye 
la relación entre orientador/a y beneficiario. En conclusión, la persona y el/la orientador/a 
acuerdan el marco de asesoramiento, los objetivos y el proceso a seguir. 

La segunda etapa denominada Análisis, tiene como objetivo principal desarrollar la 
autoconciencia de la persona. En esta fase, la persona y el/la orientador/a deben evaluar las 
características personales, talentos, aptitudes, intereses, habilidades adquiridas y posibles 
trayectorias profesionales. Durante este período, se anima a la persona a obtener más 
información sobre el entorno laboral y las posibilidades profesionales que pueda tener. 

La tercera etapa denominada Síntesis tiene como objetivo encontrar soluciones al problema 
de carrera que enfrenta la persona. Esta fase se divide en dos pasos. En el primer paso de la 
fase de síntesis llamada elaboración, se anima a la persona a desarrollar muchas opciones 
profesionales. En el segundo paso llamado cristalización, la persona excluye las opciones de 

Modelo de ejecución, valoración, 
síntesis, análisis y comunicación 
(CASVE), es innovador ya que el quien 
asesora puede adaptar el ciclo a las 
necesidades del beneficiario y cambiar 
la cronología de las etapas para que el 
modelo atienda sus necesidades. 

Comunicación 

identificar el 

problema 

Análisis  

Pensar en 

alternativas 

Síntesis 

Generando 

alternativas similares 

Valorización 

Priorizar las 

alternativas 

Ejecución 

Actuar para 

disminuir la breacha 
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carrera que no son realistas o difíciles de lograr. El objetivo es quedarse con 3-7 alternativas 
(Sampson et al., 2004). El objetivo principal de esta etapa es la identificación de alternativas 
profesionales realistas e interesantes. 

La cuarta etapa del modelo CASVE denominada Valoración tiene como objetivo principal 
explorar más a fondo las alternativas de carrera identificadas de la persona y priorizarlas. En 
esta etapa, la persona está listo para decidir sus opciones de carrera y definir sus próximos 
pasos. 

Durante la etapa final denominada Ejecución, la persona, con el apoyo del/la orientador/a, 
planifica su estrategia para concretar las opciones de carrera elegidas en la etapa anterior. En 
esta etapa se definen metas, recursos, próximos pasos, riesgos y acciones de mitigación. 

Después, en esta etapa de ejecución, el/la orientador/a regresa a la etapa de comunicación 
con el fin de evaluar si la discrepancia notada anteriormente ha desaparecido. Si persiste la 
discrepancia entre el estado actual y el deseado de la persona, el/la orientador/a puede iniciar 
desde el principio el proceso CASVE tantas veces como crea necesario. En teoría, el ciclo CASVE 
se puede completar durante una sesión de asesoramiento. Prácticamente, se requieren varias 
sesiones especialmente para personas con mayores dificultades. Además, para lograr los 
objetivos de una sola etapa pueden ser necesarias varias sesiones. 

Este modelo es innovador ya que el/la orientador/a puede adaptar el ciclo a las necesidades 
de la persona y cambiar la cronología de las etapas para que el modelo atienda las necesidades 
del cliente. Por ejemplo, si un cliente ya tiene opciones profesionales claras pero tiene muchas 
dificultades en el proceso de toma de decisiones, el/la orientador/a puede iniciar el modelo 
CASVE directamente con la etapa de evaluación. Durante todo el proceso de asesoramiento, 
el/la orientador/a puede regresar en etapas anteriores si cree que es necesario (Sampson et 
al., 2004). 

Activación del Desarrollo Vocacional y Personal (ADVP) 
Este enfoque, aunque muy similar en su implementación con el modelo CASVE, presenta 
algunas especificidades en su enfoque filosófico y cognitivo. Diseñado en Canadá y 
ampliamente adoptado en Francia tanto por los Servicios Públicos de Empleabilidad como en 
la práctica privada. La Activación del Desarrollo Vocacional y Personal es un modelo basado en 
el aprendizaje experiencial siguiendo los principios de la psicología del desarrollo e 
influenciado por Piaget, Wallon y Vygotski. Pone en el centro de cada acción a la persona 
y lo insta a estar expuesto a nuevas experiencias de aprendizaje para poder crear su camino 
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profesional. Este enfoque se basa en el principio de que todo ser humano puede definir su 
futuro y, al hacerlo, también puede mejorar y entrenar sus habilidades. 

El proceso 

El modelo fomenta el desarrollo de la autonomía y empodera a la persona a través de 4 pasos. 
Como mencionamos anteriormente, estos pasos son muy similares al modelo CASVE. 

-Exploración: En este paso se le pide a la persona que explore diferentes opciones 
profesionales, el entorno en el que vive (contexto socioeconómico), sus características 
personales, valores, preferencias, formas de comportamiento, experiencias laborales pasadas 

-Cristalización: En este paso la persona debe comprender, analizar todos los datos 
recopilados y formular diferentes escenarios de trayectorias profesionales 

-Especificación: En este paso la persona tiene que elegir y poner en orden de preferencia los 
diferentes escenarios profesionales que ha imaginado en el paso anterior. Esta priorización 
estará influenciada por criterios personales (lo que la persona puede o está dispuesto a hacer, 
qué necesita, qué compromisos puede aceptar, etc.), por las características del contexto y la 
viabilidad del escenario. 

-Implementación: La persona en este paso tiene 
que diseñar un plan de acción y definir los 
próximos pasos. 

En este modelo, el/la orientador/a ayuda a la 
persona a vincular sus experiencias y elementos 
pasados con el contexto del problema vocacional 
que enfrenta. Este enfoque también pone énfasis 
en la relación entre las habilidades intelectuales, 
las tareas de desarrollo asignadas y las actitudes 
cognitivas de cada beneficiario. 
ADVP sugiere que la madurez vocacional se puede 
entrenar mediante estímulos y ejercicios 
adecuados para ayudar a la persona a movilizar sus 

recursos intelectuales y actitudes. Según algunos estudios 9 existe un vínculo entre los 
diferentes pasos propuestos por el enfoque y las habilidades intelectuales. Por ejemplo, la 
exploración está vinculada con el pensamiento creativo, la cristalización con el pensamiento 
categórico, la especificación con el pensamiento evaluativo y la implementación con el 

 
9 https://files.eric.ed.gov/fulltext/ED112287.pdf 

 

ADVP empodera al beneficiario a 
través de 4 pasos. Este modelo sugiere 
que la madurez vocacional puede ser 
infundida a través de estímulos y 
ejercicios adecuados para ayudar al 
beneficiario a movilizar sus recursos y 
actitudes intelectuales. 

https://files.eric.ed.gov/fulltext/ED112287.pdf
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pensamiento deductivo. En cada paso de este enfoque, el/la orientador/a laboral está 
presente para estimular el desarrollo de este tipo de pensamiento mediante diferentes 
herramientas y ejercicios y alentar a la persona a aprender a aprender. 
Según el enfoque de ADVP, para aprender hay que experimentar algo, procesar la información 
e integrarla. Así, toda situación de aprendizaje implica una dimensión experiencial, cognitiva 
e integradora. Cuanto más invite una situación a un individuo a involucrar sus recursos 
cognitivos, sensoriales y emocionales, más se puede ver la situación como experiencial y más 
aprende el individuo. 
Este enfoque nos ha inspirado, ya que empodera al individuo y tiene como objetivo ayudar a 
la persona a desarrollar un proceso reflexivo de su situación real. Sin embargo, para utilizar 
este enfoque, el individuo debe poder expresarse, pensar y poder tomar cierta distancia de la 
situación. 
 

Enfoque narrativo 
En nuestro proceso de asesoramiento nos inspira el enfoque narrativo, ya que el/la 
orientador/a puede tener indicaciones y sugerencias sobre las preocupaciones de la persona 
y el estado actual por medios indirectos. Además, la mayoría de las veces es más fácil 
concentrarse en aspectos como eventos clave, recuerdos tempranos, personajes favoritos de 
las historias y modelos a seguir que expresar sentimientos. Las historias recopiladas por los 
métodos narrativos sitúan a la persona como el héroe principal de la historia y el significado 
individual es más importante que los hechos históricos. El objetivo de estos enfoques es 
ayudar a la persona a desarrollar una narrativa profesional que vincule sus experiencias 
profesionales pasadas con su objetivo profesional futuro a través de la exploración de sus 
intereses y la conciencia de sí mismo. Este enfoque reconoce el período de transición que está 

experimentando la persona como un paso necesario para vincular el pasado con el 
futuro y le alienta a probar posibles ideas 
profesionales. En este proceso se arroja luz sobre las 
acciones realizadas por la persona y no sobre los 
resultados de cada acción. Sin esta fase de prueba, 
la persona se quedará en una narración reflexiva. 
Este enfoque también le da la posibilidad a la 
persona de probar la opción de carrera potencial y 
ver si se ajusta al resto de la vida del individuo. 
Además, en este proceso se tiene en cuenta el papel 
de los demás en el proceso de toma de decisiones. 

El objetivo de estos enfoques es 
ayudar al beneficiario a desarrollar 
una narrativa profesional que vincule 
sus experiencias profesionales 
pasadas con su objetivo profesional 
futuro a través de la exploración de 
sus intereses y la conciencia de sí 
mismo. 
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Sin esta fase de prueba, la persona se quedará en una narración reflexiva. Este enfoque 
también le da la posibilidad a la persona de probar la opción de carrera potencial y ver si se 
ajusta al resto de la vida del individuo. Sin esta fase de prueba, la persona se quedará en una 
narración reflexiva. Este enfoque también le da la posibilidad a la persona de probar la opción 
de carrera potencial y ver si se ajusta al resto de la vida del individuo.  

Este enfoque permite a la persona tomar medidas para definir su trayectoria profesional 
e integrarla en su trayectoria vital. Finalmente, a  través del enfoque narrativo, se anima a 
la persona a desarrollar un concepto de sí mismo. A través de la narración, el/la orientador/a 
fomenta la identificación de metas y acciones que son más significativas para el individuo y, 
en consecuencia, tienen más probabilidades de tener éxito.10 

Metodología y procedimientos - Pasos del asesoramiento 
En esta sección vamos a presentarte la metodología que utilizamos para involucrar a personas 
desempleadas, poco cualificadas, mayores de 45 años en el proceso de asesoramiento y 
motivarlos a participar en oportunidades de aprendizaje. 
Los estudios han demostrado11 que el método más 
eficaz en la orientación profesional son las sesiones 
individualizadas. Este método presenta al mismo tiempo 
una gran inversión en recursos humanos y en tiempo. 
Por lo tanto, para lograr un equilibrio entre eficiencia y 
efectividad, se necesita una combinación de sesiones 
individualizadas y actividades grupales. En la 
metodología damos prioridad a las sesiones 
individualizadas, no obstante, tratamos de mantener 
este equilibrio entre lo eficiente y lo efectivo. 

 
10 http://psychology.iresearchnet.com/counseling-psychology/career-counseling/narrative-career-counseling/ 

11 Hirschi, A., & Froidevaux, A. (2020) 

6 pasos de la orientación profesional que 
pueden motivar a los adultos 
desempleados y poco cualificados 
mayores de 45 años a participar en 
formación: 

1. Realización de antecedentes 
laborales y educativos 

2. Autoexploración y análisis 
3. Enfrentamiento con la realidad 
4. Proceso de toma de decisiones 
5. Diseño y organización de un Plan de 

Acción 
6. Comunicación desarrollo de 

estrategias, habilidades y 
herramientas 

 

http://psychology.iresearchnet.com/counseling-psychology/career-counseling/narrative-career-counseling/
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Sesiones individualizadas 
Cabe mencionar que para poder brindar un enfoque individualizado y motivar a los 
beneficiarios del grupo objetivo, un asesor debe tener en cuenta la situación social, financiera 
y personal y los antecedentes de la persona. Esta información puede influir en la estructura y 
el diseño de las sesiones de asesoramiento. Fakiolas, 2004 menciona que la formación a lo 
largo de la vida puede ser un factor de empoderamiento de los grupos vulnerables, ya que 
pueden desarrollar sus habilidades y conocimientos profesionales y personales. Como hemos 
mencionado en nuestra investigación, a menudo las personas desempleadas, poco 
cualificadas y mayores de 45 años no están motivadas para participar en oportunidades de 
formación. La orientación profesional puede ser un factor de empoderamiento que 
desencadene esta motivación. A través de la orientación 
profesional, la persona puede reconocer sus fortalezas, 

Este proceso como resultado puede llevar a la persona a 
desarrollar relaciones sostenibles con su red social y 
profesional y motivarlo a diseñar un objetivo profesional 
sostenible y realista. Lo más probable es que para 
aumentar su perfil competitivo en el mercado laboral y 
lograr este objetivo, la persona deba estar motivada 
participar en oportunidades de formación.  

Durante las sesiones individualizadas, la persona también 
puede reconocer los posibles obstáculos que encontrará 
durante el proceso de logro de su objetivo y definir 
estrategias para superar estos obstáculos y crear un plan viable y sostenible. La forma en que 
cada persona percibe los posibles obstáculos, así como la red de apoyo que puede ayudarlo a 
superarlos también puede tener un impacto en la motivación de la persona para la 
consecución de su objetivo (Lent & Brown, 2006). 

En nuestra metodología utilizamos un enfoque individualizado en consecuencia, adaptamos 
el número de sesiones uno a uno con los beneficiarios en función de su demanda. De esta 
forma no tenemos un número fijo de sesiones a seguir, pero podemos decir que podemos ver 
a un beneficiario en 2 a 7 sesiones privadas dependiendo de su disposición para crear un 
camino profesional sostenible. Sin embargo, seguimos un camino con objetivos de 
asesoramiento inspirados en los modelos presentados en el apartado anterior. 

Creemos que existen diferentes pasos en el proceso de consejería con el fin de motivar e 
involucrar a la persona a participar en las oportunidades de formación. 

Las sesiones individualizadas pueden 
alentar a la persona a reconocer sus 
fortalezas, pueden aumentar la 
confianza y crear una imagen positiva 
de uno mismo y así empoderarlo para 
sentirse más capaz de tomar su vida 
en sus manos 
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1. Empleo y antecedentes educativos 
2. Autoexploración y análisis 
3. Enfrentamiento con la realidad 
4. Proceso de toma de decisiones 
5. Diseño y organización un plan de acción 
6. Desarrollo de estrategias, habilidades y herramientas de comunicación 
 

1er paso- Formación laboral y educativa.  
Este primer paso coincide con la 1ª sesión de asesoramiento, donde presentaremos los 
objetivos de la primera sesión individualizada, el contenido, la duración, los principios y las 
herramientas que usamos en esta sesión para ayudar a la persona a describir sus experiencias 
profesionales y analizar su situación actual. 

Objetivos 

Esta primera sesión individualizada tiene como objetivo recibir a la persona en el centro: El 
entorno físico y el espacio también pueden ser un factor de participación para los 
beneficiarios. En nuestras organizaciones a menudo hemos tenido comentarios sobre cómo 
las oficinas limpias y soleadas influyeron en la moral de los beneficiarios. De esta manera, las 
personas participantes de nuestros programas se sienten bienvenidos y cómodos en el 
espacio. También es importante que el equipo sea estable y esté unido. Los beneficiarios 
afirman sentirse apoyados y que existe una preocupación genuina de los profesionales hacia 
su situación. Estos factores también pueden influir en la motivación y el empoderamiento del 
grupo objetivo y, según Lent RW, et al., 2002, pueden ayudar a los beneficiarios a superar los 
graves obstáculos percibidos. 

A través de la discusión y el diálogo, esta primera sesión también tiene como objetivos 
identificar o aclarar: 

- la necesidad de diseñar una trayectoria profesional viable 
- los proyectos e ideas profesionales ya construidos por la persona 
- las habilidades que tiene que desarrollar para poder construir un camino profesional 
- los pasos necesarios para construir su plan de acción profesional  

Duración de la primera sesión 

Una hora aproximadamente. 

Contenido 

Marco de referencia  
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- Presentación del/la orientador/a laboral, duración, objetivos y contenido de la sesión  

- Presentación de toda la metodología del servicio de empleabilidad: objetivos, duración, 
métodos, técnicas, herramientas 

- Presentación de lo que hará el/la orientador/a laboral y qué medios / herramientas y 
material la organización está dispuesta a poner a disposición del participante. 

Investigación / diagnóstico 

-Analizar las expectativas y necesidades de la persona. En esta primera sesión, el/la 
orientador/a laborar también aclarará las expectativas y percepciones / estereotipos que la 
persona pueda tener sobre las organizaciones de la sociedad civil. Además, el/la orientador/a 
laboral identificará las ideas profesionales existentes que pueda tener la persona y evaluará 
su madurez profesional. 

- Analizar los intereses profesionales, la motivación, los obstáculos y desafíos. En este 
punto, es importante centrarse en el compromiso 
su compromiso con la construcción de su 
trayectoria profesional y el grado de autonomía 
para apoyar sus ideas. 

- Discutir y analizar las necesidades técnicas y 
vocacionales. 

En la mayoría de las organizaciones con centro de 
empleabilidad acogemos a perfiles de 
participantes muy diferentes en términos de 
trayectoria profesional y educativa, pero también 
en términos de madurez profesional con respecto 
a sus proyectos e ideas. La mayoría de las 
personas a las que asesoramos están 
desempleadas y quieren ayuda para a encontrar 
trabajo. Sin embargo, cada persona tiene 
expectativas diferentes de nuestros servicios en 
función del grado de elaboración de su proyecto. 
Algunos de estos los podemos encontrar en las 
categorías mencionadas a continuación: 

Ejemplo 1. Una persona que quiere encontrar un trabajo, cualquier trabajo. No tiene ideas y 
está abierta a todas las oportunidades. Esto puede ser complicado ya que significa que no ha 
analizado y procesado su propia situación personal y profesional y no ha definido obstáculos 
que pueden eliminar muchas opciones, ni oportunidades que pueden darle un perfil 

El primer paso de las sesiones 
individualizadas, consiste en analizar la 
situación y elaborar junto con el 
beneficiario un plan de asesoramiento 
para acompañarlo a construir su plan de 
acción para un proyecto viable. Al 
mismo tiempo, evalúa las habilidades y 
competencias que el beneficiario tiene 
que desarrollar a través de las sesiones 
de asesoramiento para poder construir 
su propio plan de acción e 
implementarlo. 
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competitivo en el mercado laboral. Consideramos que esta categoría tiene una baja madurez 
profesional en cuanto a sus proyectos y situación profesional. 

Ejemplo 2 Una persona que quiere encontrar trabajo y tiene algunas ideas de trayectorias 
profesionales. El necesita ayuda en el proceso de toma de decisiones y de búsqueda de 
empleo. 

Ejemplo 3 Persona que quiera encontrar un trabajo específico o crear su propia empresa. 
Necesita ayuda en el diseño, validación e implementación de su plan. 

Dependiendo de la categoría, el número de sesiones y el trabajo con el/la orientador/a pueden 
variar mucho. 

Sin embargo, esta primera sesión puede ser una oportunidad para que el/la orientador/a 
laboral: 

-Defina objetivos operativos y educativos con la persona, decida el proceso a seguir y 
determinar ejercicios y herramientas a utilizar. 
-Defina el número de sesiones y pasos individualizados - diagrama de Gantt 
-Firma el acuerdo 
A través de técnicas de entrevista guiada, la orientadora analiza la situación y elabora un plan 
de asesoramiento para ayudar a cada persona a construir su plan de acción hacia un proyecto 
viable. Al mismo tiempo evalúa las habilidades y competencias que tiene que desarrollar a 
través de las sesiones de asesoramiento para poder construir su propio plan de acción e 
implementarlo. 

Herramientas que proponemos para la primera sesión individualizada 

Folleto 

Al principio el folleto que describe la metodología y objetivos de las sesiones de 
asesoramiento y del servicio de empleabilidad. 

Cuestionario de antecedentes laborales 

Un cuestionario que constituye la base de una entrevista semiestructurada, en la que se evalúa 
el estado actual, potencial de la persona, historial laboral y educativo  

Título de la 
herramienta 

Historial de primer empleo 

Fase Empleo y antecedentes educativos 

Grupo objetivo Todas las personas desempleadas, con baja formación y mayores de 45 años 

Objetivos • Recopilar información sobre experiencias profesionales y educativas. 
• Recopilar información sobre el estado personal de la persona 
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• Recopilar información sobre experiencias de voluntariado 

Materiales / otros 
Recursos 

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la consulta 
se realizará a través de Internet). Boligrafo o lápiz para completar. 

Administración 
Antes de presentar el cuestionario a la persona, el/la orientador/a laboral le da la 
bienvenida y se presenta. Se presenta una descripción del servicio y el proceso antes de la 
administración de este cuestionario. A continuación, el/la orientador/a laboral presenta el 
cuestionario, los objetivos de la sesión y los pasos que van a seguir. 

Duración 1 hora aproximadamente 

Breve descripción 
Cuestionario breve para recopilar toda la información sobre el historial laboral y los 
antecedentes educativos. 

Fuente Herramienta diseñada por Epikentro de ActionAid Hellas 

Instrucciones para 
los orientadores/as 

Dependiendo de las necesidades cada persona, el/la orientador/a laboral puede adaptar 
las preguntas y los pasos. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 4 

 

Calendario del proceso de asesoramiento 

Al terminar, se puede ofrecer un calendario con los próximos pasos y sesiones si se considera 
que esto será un factor de participación para la persona. Dependiendo de la situación de cada 
persona, un calendario o diagrama de Gantt también puede ser intimidante, llevar a la 
dirección opuesta y aumentar la probabilidad de deserción. 

 

Título de la 
herramienta 

Calendario del proceso de asesoramiento 

Fase 1o- Formación laboral y educativa 

Grupo objetivo Todos las personas desempleadas poco cualificados mayores de 45 años 

Objetivos 
• Describir los próximos pasos de las sesiones de asesoramiento. 
• Explicar la metodología  
• Hacer que la persona se sienta responsable de su trayectoria 

profesional  
Materiales / otros 
Recursos 

Una plantilla de diagrama de Gantt 
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Administración 

Antes de presentar los próximos pasos de las sesiones de consejería y el 
diagrama de Gantt lo mejor es evaluar si esta herramienta va a asustar o 
empoderar a la persona. Muchas personas tienen dificultades para 
proyectarse en el futuro a medio plazo y pueden asustarse si ven que 
deben esforzarse mucho. 

Duración 15 minutos aproximadamente 

Breve descripción 
Diagrama de Gantt / tabla de Excel. Encuentre pequeños objetivos para 
cada sesión y trate siempre de cumplirlos para que la persona no se sienta 
decepcionado por sí mismo / ni por el proceso 

Fuente 
Herramienta inspirada en el diagrama de Gantt, diseñada por Epikentro de 
ActionAid Hellas 

Instrucciones para 
los orientadores/as 

Dependiendo de las necesidades de la persona, el/la orientador/a laboral 
puede adaptar los objetivos, sesiones y pasos de las sesiones de 
asesoramiento. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 5 
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2do paso- Auto exploración y análisis 

Objetivos 

Este segundo paso puede llevar más de una sesión dependiendo de la demanda de la persona, 
su madurez profesional, la claridad del objetivo, la cantidad de herramientas implementadas, 
etc. En este paso el/la orientador/a proporciona diferentes ejercicios y pruebas autoevaluables 
para explorar intereses profesionales, habilidades, características de personalidad, valores 
profesionales y personales, etc. En consecuencia, el/la orientador/a apoya a personas 
desempleadas, poco cualificadas y mayores de 45 años para reconocer y analizar su perfil y 
competencias profesionales. En este paso también es muy importante centrarse en el contexto 
socioeconómico de cada persona y designar posibles obstáculos. El orientador/a deja a la 
persona el tiempo y el espacio que necesita para reflexionar sobre su situación y responder a 
los cuestionarios, algo que puede hacer en la comodidad de su casa o incluso en el centro 
comunitario. El orientador/a está disponible durante todo este proceso para ayudar a los 
beneficiarios y dar aclaraciones sobre los cuestionarios. A veces, cuando la persona no puede 
leer y escribir, el/la orientador/a laboral adapta las herramientas y la ayuda a completar los 
cuestionarios. Sin embargo, es importante dejar que trabajen de forma autónoma para poder 
reflexionar sobre su situación y competencias y proyectarse en una trayectoria profesional. 

Después del período de reflexión, el/la orientador/a laboral analiza los resultados con la 
persona y subraya las contradicciones. Pueden 
hacerse más preguntas para mayor aclaración y 
señalar y destacar los resultados importantes. El 
objetivo de este paso es 

- La definición de habilidades, competencias, 
rasgos de personalidad, intereses profesionales, 
valores, condiciones laborales. 
- La definición de habilidades y competencias 
a adquirir.  
- La exploración de diferentes caminos 
profesionales posibles. 

Duración 

Este paso puede durar aproximadamente de 1 a 
5 horas dependiendo de la demanda de la 
persona, su madurez profesional y la claridad del 

objetivo profesional. 

Durante la etapa de autoexploración y 
análisis la orientadora apoya a personas 
desempleadas, poco cualificadas y 
mayores de 45 años para reconocer y 
analizar su perfil profesional y 
competencias. En este paso también es 
muy importante centrarse en el 
contexto socioeconómico de cada 
beneficiario y designar posibles 
obstáculos. 
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Contenido 

Durante este paso, la persona comprende las nociones de competencia, intereses 
profesionales, valores profesionales, limitaciones personales y profesionales, habilidades y 
destrezas y se le pide que se identifique a sí mismo en relación con todas estas 
dimensiones. 

En concreto, en este paso se pide a la persona que describa sus competencias profesionales 
y deduzca las habilidades adquiridas a lo largo de su experiencia. También le pedimos a la 
persona que pueda explicar con ejemplos específicos los logros que ha logrado en la vida 
profesional y describir ejemplos específicos en los que tuvo una experiencia profesional 
exitosa y positiva. 

Mediante este proceso, las personas desempleadas, poco cualificadas mayores de 45 años 
pueden identificar experiencias profesionales formativas, así como experiencias 
extraprofesionales y comprender e integrar en este análisis: 

- Características personales 
- Conocimientos y habilidades adquiridos mediante la formación 
- Conocimientos y habilidades adquiridos por experiencias profesionales.  
- Conocimientos y habilidades adquiridos por experiencias extraprofesionales. 
- Valores y rasgos de personalidad 

 
Intereses profesionales y exploración de profesiones 

De las características personales, valores, habilidades y competencias deben surgir algunas 
trayectorias profesionales. En esta fase alentamos a los beneficiarios a través de 
cuestionarios a explorar diferentes profesiones y proyectarse hacia las mismas. Aquí la 
persona puede darse cuenta de que algunas competencias ya adquiridas pueden 
transferirse a otras profesiones y actividades. Animamos a los beneficiarios a elegir al 
menos de 2 a 4 trayectorias profesionales. Si hay problema para identificar este número de 
alternativas, pueden necesitar más tiempo en la fase de autoexploración. 

Al final de este paso, la persona debería haber explorado las características personales, los 
intereses y valores profesionales y las limitaciones, así como las competencias que ha 
adquirido. Estos elementos son los principales criterios para elegir y explorar trayectorias 
profesionales adecuadas. 
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Herramientas 

Intereses profesionales 

Título de la actividad  PROFESIONES QUE TE GUSTAN 

Etapa B: Auto exploración 

Grupo objetivo Para beneficiarios que examinan alternativas profesionales 

Objetivos 

1. Motivar a las personas a pensar de manera amplia y examinar alternativas 
profesionales. 

2. Animar a las personas a proyectarse en roles laborales que se sientan más 
conectados 

3. Centrarse en las profesiones que más le gustan a un beneficiario y excluir a otras 

Materiales / Otros 
recursos  

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la consulta se 
realizará a través de Internet). Bolígrafo. Zona lo más tranquila y privada posible para 
completar. 

Administración 
Mediante la autoexploración, si la formación académica lo permite o mediante entrevista 
personal si la formación académica o el conocimiento del idioma no es el adecuado.  

Duración 
Aproximadamente 10 minutos para completar y 20 minutos para discusión 

Breve descripción 

El cuestionario incluye una lista indicativa de profesiones con el fin de dar una pista a la 
persona para pensar en alternativas profesionales. También guía a las personas participantes 
a comenzar a concluir con las profesiones más preferidas y a pensar en cómo su potencial 
apoya estas opciones, o qué más deberían desarrollar para estar más preparados. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 
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Instrucciones a los 
consultores 

1. Alentar a las personas a que se permitan imaginar varios roles de una 
manera más abierta al principio (tabla 1sr) y más dirigidaen la segunda 
tabla del cuestionario. 

2. Esta lista es solo indicativa. Si se necesitan descripciones más detalladas 
de las profesiones o más opciones de carrera, deberán ampliarse ad-hoc.  

Presentación de 
herramientas  

Anexo 6 

Fotografías profesionales 
Título de la 
herramienta 

Fotografías profesionales 

Fase 2o- Auto exploración y análisis 

Grupo objetivo 
Beneficiarios que necesitan explorar nuevas trayectorias profesionales o descubrir 

nuevas opciones profesionales. 

Objetivos 

• Descubra nuevas oportunidades profesionales 
• Defina e identique las preferencias de la persona 
• Reconozca las habilidades y competencias de la persona y detecte aquellas 

que quiere desarrollar. 
• Mantenga abiertas las opciones de la persona para trayectorias profesionales 

alternativas 
Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de las fotos (o una versión electrónica que se envía, si la consulta 
se realizará a través de Internet). 

 

Administración 

Distribuya las fotos a la persona asesorada y pídale que haga 3 pilas: 

1er grupo 'profesiones que me gustaría hacer' 
2nd pile 'profesiones que no me gustaría hacer 
3.a pila 'Profesiones, no estoy seguro' 

Duración Aprox. 40-60 minutos (dependiendo del número de habilidades que se discutirán) 

Breve descripción 

Según la prueba RIASEC, el ejercicio de fotos profesinoales es ideal para personas que no 
pueden comunicarse fácilmente debido a problemas de lenguaje. Este ejercicio contiene un 
conjunto de fotografías que muestran a los profesionales y se anima a la persona a decidir si le 
gustaría ser como la persona de la foto o no. 

Fuente 
Basado en Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Instrucciones para 
los orientadores/as 

El orientador/a anima a la persona a encontrar o dar sentido a sus elecciones. Le pide 
que explique sus elecciones y defina las razones por las que elige algunas y rechaza 
otras. Es una versión más simple de la herramienta RIASEC, mejor adaptada para 
personas con limitaciones lingüísticas. 
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Presentación de 
herramientas 

Encuentre fotos ocupacionales en Internet, imprímalas y recórtelas para distribuirlas 
en papel 

Oportunidades de desarrollo profesional  
 

Título de la 
herramienta 

Oportunidades para el desarrollo profesional 

Fase 2o-Auto exploración y análisis 

Grupo objetivo Para personas que desean cambiar su profesión 

Objetivos 
• Recopilar información que permitirá a la persona ampliar sus oportunidades de 

desarrollo profesional y hacer una elección profesional. 
• Ampliar las oportunidades para postularse a un trabajo 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la 
persona). Lápiz. 

Administración 

A la persona se le presenta la Tabla 1 y se le pide que revise el ejemplo de oportunidades de 
desarrollo profesional para alguien que trabaja como Enfermera (ver Tabla 1). Luego se les pide 
que escriban su propia idea de profesión / especialización / posición y en el lado opuesto que 
enumeren las otras profesiones / especialidades / posiciones que de alguna manera están 
relacionadas con esto. Si es necesario, este ejercicio se puede repetir con otras profesiones o 
trabajos. Después de trabajar en la mesa, el/la orientador/a evalúa cada oportunidad individual 
con la persona y también cuáles son las más realistas / preferidas por ella. 

Duración 
Aproximadamente de 20 a 40 minutos (dependiendo del número de profesiones 

evaluadas) 

Breve descripción 

Es un trabajo individual dentro de una sesión de asesoramiento, donde la persona está 
desarrollando una lista de oportunidades profesionales adicionales, cercanas a la 
profesión / especialización / puesto ideal, a fin de ampliar las opciones de carrera y las 
oportunidades laborales. 

Fuente 
Kit de herramientas de Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Instrucciones para los 
orientadores/as 

1. Al final, se identifican 4 o 5 nuevas oportunidades para el desarrollo profesional, que la 
persona puede investigar en mayor profundidad. 

2. Es mejor que el/la orientador/a anime a la persona a escribir las profesiones / 
posiciones que conoce por su cuenta, y luego contribuir con sus ideas para evitar que 
haya condicionamiento. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 7 

 

Las condiciones de trabajo 
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Título de la herramienta Tus condiciones de trabajo preferidas  

Etapa B: Auto exploración 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios 

Objetivos 

1. Incrementar la autoconciencia, sobre las condiciones laborales y las 
circunstancias personales que juegan un papel importante en la 
toma de decisiones laborales. 

2. Identificar las condiciones que tienen un impacto en el desempeño y 
la satisfacción laboral. 

Materiales / Otros 
recursos  

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si 
la consulta se realizará a través de Internet). Bolígrafo. Zona lo más tranquila 
y privada posible para completar. 

Administración 
Si la formación académica lo permite la persona rellenará el cuestionario. 
Sino, se hará mediante entrevista personal si la formación académica o el 
conocimiento del idioma lo impiden  

Duración 
Aproximadamente 20 minutos (finalización y discusión) 

Breve descripción 

El cuestionario incluye las posibles condiciones que se pueden cumplir dentro 
de un entorno laboral, es decir, ubicación, equipamiento, condiciones físicas, 
interacciones, nivel de autonomía, horarios, etc., y son importantes para 
aceptar o rechazar una oferta de trabajo. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Instrucciones a los 
consultores 

Aclare a la persona asesorada que es importante enfocarse en las 
condiciones más importantes y no en las que son negociables y uno puede 
ajustarse a ellas. 

Presentación de 
herramientas  

Anexo 8 

 

 

 

Curva de vida 

Título de la 
herramienta 

Curva de vida 

Fase 2o Auto exploración y análisis 
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Grupo objetivo 
Beneficiarios que necesitan concienciar sobre sus experiencias y habilidades 

profesionales y detectar intereses profesionales 

Objetivos 

1. Reconocimiento de competencias profesionales 
2. Verbalizar experiencias profesionales positivas y negativas y analizarlas 
3. Aprendizaje de experiencias negativas 
4. Reconocimiento experiencias positivas 
5. Visión general de todas las experiencias profesionales en la vida de la persona 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la 
persona). Lápiz. 

Administración 

El ejercicio se puede utilizar durante una conversación física o en línea / telefónica entre la 
persona y el/la orientador/a laboral o se puede asignar como una tarea adicional de 
autorreflexión, que la persona debe completar entre dos sesiones. Puede ser un ejercicio 
emocional, ya que exige reflexionar sobre experiencias tanto positivas como negativas. Al analizar 
conjuntamente ejercicio, el/la orientador/a debe estar más centrado en los resultados de 
aprendizaje de las experiencias y dar una retroalimentación constructiva. 

Duración 50 minutos a una hora 

Breve descripción 
La persona asesorada debe colocar su experiencia en el eje 'Años' y luego especificar su 
valoración personal en el eje 'Evaluación'. Se anima a la persona a colocar los 
acontecimientos de su vida en el lado positivo o negativo del eje. 

Fuente Inspirado por el enfoque narrativo 

Instrucciones para 
los orientadores/as 

Dado que el ejercicio exige mucha autorreflexión e introspección, puede resultar difícil 
utilizarlo con inmigrantes o refugiados en un idioma diferente al de su lengua 
materna. Además, si la persona no está acostumbrado a este tipo de ejercicios, podría 
desanimarse o cansarse. Para evitar esto, el/la orientador/a puede usarlo como una 
herramienta paralela para apoyar una conversación durante una sesión. 

Presentación de 
herramientas 

 Anexo 9 
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Destrezas y competencias 
Título de la 
herramienta 

SUS COMPETENCIAS / HABILIDADES TRANSERABLES  

Fase B: autoexploración 

Grupo objetivo 
Beneficiarios que necesitan aumentar la conciencia sobre sus habilidades y basarse 

en ellos planes relativos o autopresentaciones. 

Objetivos 

1. Recopilación de información sobre las habilidades transferibles del cliente. 
2. Autoevaluación del propio potencial  
3. Peparación de un plan de desarrollo profesional 
4. Apoyar una decisión / plan de acción vocacional 
5. Preparación para una entrevista de trabajo. 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la 
consulta se realizará a través de Internet). Pluma o lápiz para completar. 

Administración 

Antes de presentar a las personas asesoradas las competencias / habilidades 
transferibles, se puede discutir su comprensión de los términos. Luego, el/la 
orientador/a  presenta la herramienta e invita a seguir los 3 pasos a continuación: 

Paso 1: Al leer cada conjunto de comportamientos, subraye los que cree que adquiere, 
recordando incidentes pasados en los que ha actuado como tal.  

Paso 2: Luego cuente cuántos comportamientos ha subrayado dentro de una 
competencia / habilidad. Si ninguno o solo 1-2, puede marcar L (bajo) en la escala 
proporcionada, si ha subrayado algo pero menos de la mitad, puede a marcar S (hasta 
cierto grado), si está por encima de la mitad, puede marcar el A (Adecuadamente), si 
es más de 2/3, puede alternar la H (Altamente). 

Paso 3: Reflexione sobre sus H, As S y L con su orientador/A y concluya con 3 
habilidades en las que te posicionas fuerte y 3 que necesita desarrollar (en relación con 
los requisitos de su profesión o plan de desarrollo profesional) 

Duración Aprox. 60 minutos  

Breve descripción 

Un cuestionario de autoevaluación sobre competencias / habilidades balndas o 
competencias.  

Es una herramienta bastante analítica para ayudar a la persona asesorada a tener una 
visión general de los requisitos dentro de varios puestos y/o profesiones y evaluar sus 
fortalezas y áreas de desarrollo, centrado en las competencias / habilidades de interés 
(de acuerdo con sus preferencias vocacionales). 

Fuente 
Basado en La lista anterior se deriva de "El empleado de valor agregado, " por Edward J. 
Cripe y Richard S. Mansfield, Copyright 2002 de Workitect Inc. 

Instrucciones para 
los orientadores/as 

La orientadora/or también puede alentar a la persona a proporcionar ejemplos para 
respaldar sus observaciones: ¿cuáles son las razones para que evalúen las respectivas 
habilidades transferibles como más o menos desarrolladas? (La persona podría ser 
guiado para compartir dónde ha adquirido estas habilidades, cómo los perfeccionó, 

http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/0884151360/workforce
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cuáles fueron las situaciones específicas y / o retroalimentación que les hizo evaluar 
sus habilidades de esta manera). 

Presentación de 
herramientas Anexo 10 

 

Habilidades blandas / competencias - versión corta 

Título de la 
herramienta 

Mis habilidades transferibles 

Fase 2ª- Auto exploración y análisis 

Grupo objetivo 
Personas que necesitan aumentar la conciencia sobre sus habilidades y crear planes de 

acción centrados en las mismas. 

Objetivos 

1. Recopilar información sobre las habilidades transferibles de la persona. 
2. Autoevaluación del propio potencial  
3. Elaboración de un plan de desarrollo profesional 
4. Apoyar una decisión / plan de acción vocacional 
5. Preparación para una entrevista de trabajo. 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la 
consulta se realizará a través de Internet). Pluma o lápiz para completar. 

 

Administración 

Antes de presentarle la tabla de competencias, se puede discutir su comprensión del 
término “habilidades blandas o competencias”.  

Posteriormente, el/la orientador/a da la instrucción de evaluar de forma independiente 
el nivel al que posee o ejerce la respectiva habilidad del cuestionarop. Será importante 
explicar que si hay habilidades que no están presentes en la tabla, la persona puede 
agregarlas al final. Después de completar la tabla, ambos compartirán las observaciones, 
descubrimientos y pensamientos que han acompañado el proceso de autoevaluación de 
habilidades transferibles. Posteriormente se anima a la persona asesorada a que revise 
una vez más la tabla y marque las habilidades que crea que están más desarrolladas, así 
como las habilidades que crea que deben desarrollarse, en relación con su trabajo o 
carrera actual. 

Duración Aprox. 40-60 minutos (dependiendo del número de habilidades que se discutirán) 

Breve descripción 
Un cuestionario de autoevaluación sobre competencias transferibles, es decir, las 
competencias que se desarrollan a lo largo de la vida en diferentes situaciones y puedan 
aplicarse en cada ámbito profesional. 

Fuente Basado en Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 
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Instrucciones para los 
orientadores/as 

El/la orientador/a también puede alentar a la persona a proporcionar ejemplos para 
respaldar sus observaciones: ¿cuáles son las razones para que evalúe las respectivas 
habilidades transferibles como más o menos desarrolladas?  

Presentación de 
herramientas 

Anexo 11 
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Habilidades 
Título de la herramienta TUS HABILIDADES 

Etapa B: Auto exploración 

Grupo objetivo Para todos las personas asesoradas 

Objetivos 

1. Incrementar la autoconciencia, en cuanto a habilidades, conocimientos, 
experiencia, competencias que ayuden a la persona a desempeñarse con éxito 
en los roles que tuvo en diversos trabajos. 

2. Fomentar una mejor adaptación a los entornos de trabajo. 
3. Movilizar a la persona recordando y apreciando fortalezas y logros 
4. Aumentar la confianza en uno mismo al señalar los puntos fuertes. 
5. Preparar material para la comunicación en la búsqueda de empleo (tanto escrito 

como oral) 

Materiales / Otros 
recursos  

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la 
consulta se realizará a través de Internet). Bolígrafo. Zona lo más tranquila y 
privada posible para completar. 

Administración 

El cuestionario será autoadministrado, si la formación académica lo permite (la 
orientadora da pautas analíticas antes de la finalización), o mediante entrevista 
personal si la formación académica o el conocimiento del idioma no es el 
adecuado.  

Duración Aproximadamente 10 minutos para completar y 10 minutos de discusión 

Breve descripción 

El cuestionario invita a recordar logros pasados de la experiencia laboral o vital en general 
(si no tienen mucha experiencia) y describirlos con el modelo STAR, para identificar 
habilidades, conocimientos, experiencia y competencias que los ayuden a alcanzar el éxito 
profesional. También proceden a una especie de autoevaluación de su eficacia en varias 
ocasiones y qué habilidades transferibles han adquirido (resultados aprendidos) para 
apoyar nuevos puestos / trabajos. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Normalmente, es difícil que las personas participantes piensan en ejemplos. Haz 
preguntas que les ayuden a entender el ejercicio y reflexionar tales como: 
“Recuerda una situación difícil que tuviste que enfrentar en tu anterior trabajo, 
¿Qué era?, ¿Qué hiciste? O “Describe un incidente que te hizo sentirte bien sobre 
ti mismo. ¿Qué fue? ¿Qué es lo que hiciste?”  

2. El/la orientador/a debe explicar el modelo STAR y el propósito de la herramienta, 
y asegurarse de comprenderlo antes de completarlo. 

3. Para las personas que tienen dificultades para recordar los logros, el consultor 
puede alentarlas recordando/trayendo a la sesión información sobre sus éxitos 
ya proporcionada en o sesiones anteriores. 

Presentación de 
herramientas  

Anexo 12 

Valores 



 

 

52 52 

 Título de la 
herramienta 

Cuestionario “Retrato de valores PVQ-21” 

Etapa B: Auto exploración 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios 

Objetivos 

1. Aumentar la autoconciencia, con respecto a las creencias que dirigen las elecciones 
de las personas atendidas. 

2. Mejor adaptación al entorno laboral. 
3. Movilización de la persona recordando y valorando cualidades personales 
4. Incrementar la autoaceptación nombrando lo que es importante para cada persona. 

Materiales / Otros recursos  
Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la consulta 
se realizará a través de Internet). Bolígrafo. Zona lo más tranquila y privada posible para 
completar.  

Administración 
Mediante autocompletado, si la formación académica lo permite (damos pautas 
analíticas antes de la finalización a cada beneficiario), o mediante entrevista personal si 
la formación académica o el conocimiento del idioma no es el adecuado.  

Duración 
Aproximadamente 20 minutos 

Breve descripción 

El sistema de valores de un individuo es un sistema de normas interconectado, 
estructurado y organizado jerárquicamente. Estas normas designan contenidos (valores 
concretos) y medios (formas de implementar o hacer cumplir estos valores en la sociedad) 
para evaluar las realidades individuales o sociales (es decir, interpretarlas y evaluarlas), 
regular (mantener) y cambiar (dar forma) los mismos. El sistema de valores es, entre otras 
cosas, una función de toda el área motivacional de una persona, pero al mismo tiempo 
también una fuente de motivación. El sistema de valores individuales se forma como 
resultado de experiencias en la vida y de la socialización de una persona. Por tanto, los 
sistemas de valores regulan y gobiernan el comportamiento de individuos y grupos 
(fuente NAVIGUIDE - Manual de métodos internacionales para la orientación vocacional 
en entornos grupales). 

Por lo tanto, los valores tienen una influencia significativa en nuestro estilo de vida, 
nuestros planes de carrera y elección profesional. A menudo están implícitos sin que los 
expresemos o reflexionemos directamente sobre ellos, aun así determinan en gran 
medida nuestras vidas. 

PVQ proporciona una base sólida para la autoevaluación, por lo que es adecuado para su 
uso con niños, personas adultas jóvenes y personas mayores en diferentes entornos 
demográficos (Davidov, Schmidt y Schwartz, 2008). También justifica el modelo de cuatro 
factores que había mencionado Schwartz y ayuda a los encuestados a compararse en 
diferentes situaciones de la vida. 

Estudios y análisis significativos del PVQ han demostrado que los diez valores y los cuatro 
dominios de la teoría de Schwartz (apertura, auto-mejoramiento, auto-trascendencia, 
conformidad) son consistentes y permanecen invariables. Por el momento, PVQ es una de 
las escalas de evaluación de valor válidas universalmente aceptadas. 

Las versiones larga y corta del PVQ evalúan valores en las diez dimensiones de la teoría 
de Schwartz. (Steinmetz et al., 2009). Los estudios muestran que la reducción en el número 
de ítems para los formularios breves de PVQ (por ejemplo, PVQ-21) no interfiere con la 
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validez o confiabilidad de la prueba. Es una medida universal de los sistemas de valores 
personales y evalúa cuidadosamente las causas subyacentes de nuestras acciones y 
percepciones (Schwartz, Melech, Lehmann, Burgess y Harris, 2001). 

Fuente Encuesta social europea - Schwartz PVQ 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Después de completar la herramienta, el/la orientador/a calcula los puntajes 
para cada valor usando la tarjeta 1. 

2. Durante la discusión de los resultados, el/a orientador/a puede remitirse a la 
ficha 2 para explicar la definición de los valores y la relación entre ellos, así 
como entre los 4 dominios de valores, que forman los polos de dos ejes básicos.  

3. Al final de la discusión, la persona debe tener una visión clara de sus 3-4 valores 
más importantes, así como de cómo se relacionan entre sí y con su identidad, 
historia, etapa actual y metas futuras.  

Presentación de 
herramientas  

Anexo 13 

  

https://www.europeansocialsurvey.org/docs/methodology/core_ess_questionnaire/ESS_core_questionnaire_human_values.pdf
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Valores- versión corta / autoexploración 

Título de la 
herramienta 

Tus valores  

Etapa B: Auto exploración 

Grupo objetivo Para beneficiarios con antecedentes académicos o conocimientos de idiomas muy bajos. 

Objetivos 

1. Aumentar la autoconciencia, con respecto a las creencias que dirigen las elecciones de 
las personas atendidas. 

2. Mejor adaptación al entorno laboral. 
3. Movilización de la persona recordando y valorando cualidades personales 
4. Incrementar la autoaceptación nombrando lo que es importante para cada persona. 

Materiales  
Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la consulta se 
realizará a través de Internet). Bolígrafo. Zona lo más tranquila y privada posible para 
completar.  

Administración 
Mediante autocompletado, si la formación académica lo permite (damos pautas analíticas 
antes de la finalización a cada beneficiario), o mediante entrevista personal si la formación 
académica o el conocimiento del idioma no es el adecuado. 

Duración Aproximadamente 15 minutos 

Breve 
descripción 

El sistema de valores de un individuo es un sistema de normas interconectado, 
estructurado y organizado jerárquicamente. Estas normas designan contenidos (valores 
concretos) y medios (formas de implementar o hacer cumplir estos valores en la sociedad) 
para evaluar las realidades individuales o sociales (es decir, interpretarlas y evaluarlas), 
regular (es decir, mantener) y cambiar (es decir, dar forma ) ellos. El sistema de valores es, 
entre otras cosas, una función de toda el área motivacional de una persona, pero al mismo 
tiempo también una fuente de motivación. El sistema de valores individuales se forma 
como resultado de experiencias en la vida y de la socialización de una persona. Por tanto, 
los sistemas de valores regulan y gobiernan el comportamiento de individuos y grupos. 
(fuente NAVIGUIDE - Manual de métodos internacionales para la orientación vocacional en 
entornos grupales) Por lo tanto, los valores tienen una influencia significativa en nuestro 
estilo de vida, nuestros planes de carrera y elección de carrera. A menudo están implícitas 
sin que se expresen o reflexionen directamente sobre ellas, y aún así determinan en gran 
medida nuestras vidas. 

La herramienta actual es un cuestionario de autoinforme inspirado en el modelo de valores 
de Schwartz, aunque presenta los valores en la forma más simple (una oración por cada 
valor) y pide a los beneficiarios que los prioricen según su importancia. Ha sido 
desarrollado por el equipo de Epikentro con el fin de tener una versión alternativa, más 
simple para la población que encuentra dificultades para comprender y responder al PVQ-
21. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 
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los consultores 

1. Después de completar la herramienta, el/la orientador/A facilita a la persona 
elaborar respuestas e imaginarse trabajando en un entorno en el que los valores 
principales están presentes o ausentes y cuál sería el efecto. Durante esta 
discusión, por lo general, la jerarquía se reajusta y se vuelve más consciente al final 
de esta. 

2. El consultor puede referirse a la tarjeta 2 (que fue presentada en la sección 
anterior para PVQ-21) para explicar a la persona la definición de los valores y la 
relación entre ellos, así como entre los 4 dominios de valores (apertura, -
mejoramiento, auto-trascendencia, conformidad), que forman los polos de dos 
ejes básicos. 

3. Mientras se comenta la priorización, insista en distinguir claramente al menos los 
valores 3-4 más importantes. A pesar de que algunos encuestados sienten algunos 
valores de la misma importancia, vale la pena hacer una priorización entre ellos. 

Presentación de 
herramientas  

Anexo 14 
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Cuestionario de autoinforme de personalidad 
Título de la 
herramienta 

Tus caracteristicas 

Etapa B: Auto exploración 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios 

Objetivos 

1. Aumentar la autoconciencia sobre los hábitos, cualidades y comportamientos 
laborales. 

2. Adaptarse mejor a los entornos de trabajo 
3. Movilizar de la persona recordando y valorando cualidades personales 
4. Aumentar la confianza en uno mismo al señalar los puntos fuertes. 
5. Preparar material para la comunicación en la búsqueda de empleo (tanto escrito 

como oral) 
6. Identificar áreas de limitaciones actuales / áreas de formación y desarrollo.  

Materiales / Otros 
recursos  

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la consulta se 
realizará a través de Internet). Bolígrafo. Zona lo más tranquila y privada posible para 
completar. 

Administración 

Mediante autocompletado, si la formación académica lo permite (damos pautas analíticas 
antes de la finalización a cada beneficiario), o mediante entrevista personal si la formación 
académica o el conocimiento del idioma no es el adecuado. Se anima a la persona a leer 
primero todas las características enumeradas en un grupo (hay 3 grupos en total), y luego 
elegir las 2-3 características más destacadas para ellos, y luego hacer lo mismo para cada 
uno de los grupos restantes. 

Duración Aproximadamente 15 minutos 

Breve descripción 

Existe una amplia gama de teorías y definiciones sobre la personalidad en la ciencia 
psicológica. Una definición que constituye un terreno común y que es mencionada por la 
American Psychological Society (https://www.apa.org/topics/personality/consultado el 7 de 
julio de 2020) describe la personalidad como las diferencias individuales en los patrones 
característicos de pensamiento, sentimiento y comportamiento (enfoque de rasgo). Este 
cuestionario / autoinforme se basa en esta definición / enfoque y explora 42 características. 
Está inspirado en la categorización del OPQ32 (Cuestionario de Personalidad Ocupacional, 
desarrollado por SHL), el cual está enfocado en medir características / comportamientos que 
uno puede presentar en un ambiente laboral, ayudando a identificar cómo trabajarán con 
otras personas y cómo enfrentarán diferentes requisitos laborales. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Tenga en cuenta que cada persona tiene necesidades, expectativas y motivaciones muy 
diferentes. Si bien las herramientas han sido diseñadas para cubrir las necesidades de 
una amplia gama de personas con diversidad de habilidades y antecedentes, es 
importante identificar desde el inicio o durante la administración del cuestionario si la 
persona tiene algún tipo de resistencia, para poder tratarlo en beneficio del proceso (por 
ejemplo, algunas preguntas pueden ser irrelevantes o demasiado fáciles para algunas 
personas, y pueden necesitar una explicación / simplificación para otras. En algún caso, 
el/la consultor/a en este caso, el consultor necesita para completar las respuestas y 
acordarlas junto con la persona). 

2. Durante la puesta en común de las respuestas, el/la orientador/a debe pedir evidencia 

https://www.apa.org/topics/personality/
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que demuestre estos comportamientos en la práctica (ejemplos reales en el pasado). 

3. Si existe la necesidad de un conjunto de herramientas psicométricas, en las que 
generalmente se incluyen cuestionarios de personalidad, entonces el consultor debe 
tener cuidado con las superposiciones. 

Presentación de 
herramientas  

Anexo 15 

 

Barreras 

Título de la 
herramienta 

Barreras personales para el éxito profesional 

Fase 2o- Autoexploración y análisis 

Grupo objetivo 
Este ejercicio es adecuado tanto para personas desempleadas como para personas en proceso de 
cambio de carrera. 

Objetivos 
1. Centrar la atención de la persona en las barreras y obstáculos personales que podría enfrentar al 

buscar o comenzar un nuevo trabajo;  
2. Desarrollar habilidades para reconocer y superar estas barreras y obstáculos de manera creativa. 
3. Mejorar la motivación para buscar y encontrar trabajo. 

Materiales Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la persona). Lápiz. 

Administración 

El ejercicio se puede utilizar durante una conversación presencial o telefónica entre la persona 
asesorada y el/la orientador/a, o se puede asignar como una tarea adicional de autorreflexión para 
completar entre dos sesiones. Contiene un par de pasos, y las instrucciones para cada paso se pueden 
dar por etapas (si el ejercicio se usa durante una sesión) o todas a la vez (si se dan como una tarea 
adicional).  

Primera parte: Paso 1: “Reflexione y anote en la Tabla 1 todas las barreras / obstáculos / dificultades 
que espera o tema encontrar cuando busca trabajo. Paso 2: Defina cuáles de estas barreras / obstáculos 
/ dificultades esperadas influyen en el desarrollo de su carrera y organícelos por nivel de importancia 
(en la Tabla 1). Paso 3: Escriba en la Tabla 2 las barreras / obstáculos / dificultades esperadas que sean 
más importantes para usted. 

Segunda parte: Ahora centre su atención en las posibles formas de superarlos. ¿Qué estrategias usaría 
para superarlos? Puede recordar cómo reaccionó en situaciones similares en el pasado y la forma en 
que lo hizo en ese entonces. Si usted personalmente no tiene experiencias similares, piense en cómo 
sus amigos o familiares cercanos se han enfrentado a situaciones parecidas. Si no puede recordar tales 
situaciones, imagine a personas que admire, ¿cómo reaccionarían si se encontraran con un obstáculo 
así? ¿Qué harían ellos/as? Escriba en la Tabla 2 todas las estrategias que puede utilizar para afrontar la 
dificultad respectiva 

Duración 
Aproximadamente 30 minutos para la primera parte (finalización y discusión de la tabla 1, si se da 
dentro de una sesión), y otros 30 minutos para la segunda parte (discusión de la tabla 2 en una próxima 
conversación, que ha sido completada por la persona asesorada entre las dos sesiones) 

Breve 
descripción 

Algunos de los desafíos en la planificación profesional y la búsqueda de empleo están relacionados con 
la capacidad de reconocer y superar las barreras enfrentadas. La herramienta facilita la predicción de 
las posibles dificultades / obstáculos / barreras, que pueden surgir durante la búsqueda de empleo y 
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darse cuenta de los miedos, creencias y actitudes relacionados con ésta.  
Algunas de estas barreras incluyen: experiencia pasada negativa en la búsqueda de empleo, falta de 
enfoque, bajo nivel de motivación, relaciones interpersonales que influyen en la toma de decisiones, 
uso de estrategias ineficaces para el logro de metas, falta de recursos, emociones negativas, 
circunstancias difíciles, esperando eventos futuros, etc. 

Fuente 
Kit de herramientas de Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Instrucciones 
para los 

orientadores/as 

Si el ejercicio se realiza durante una conversación, las últimas preguntas (segunda parte) se hacen una 
tras otra para conocer la capacidad de la persona para hacer frente a estas dificultades. 

Presentación 
de 

herramientas 
Anexo 16 

Ejercicio de resumen: la rueda 

Título de la 
herramienta 

La rueda 

Fase 2do - Auto exploración 

Grupo objetivo Todo tipo de beneficiarios. 

Objetivos 

1. Señalar y sintetizar fortalezas y limitaciones de la persona asesorada. 
2. Facilitar la conciencia de cómo el potencial de uno respalda sus objetivos.  
3. Mantener a la persona enfocada en los principales elementos de su potencial / trayectoria profesional.  
4. Crear un conjunto de datos personales fácilmente accesibles antes de cualquier forma de comunicación 

oficial, escrita u oral (antes de escribir un CV, una carta de presentación / motivación, o presentarse 
durante una entrevista, un evento de networking etc.) 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa del documento de la Rueda (o una versión electrónica que se envía, si la consulta se 
realizará a través de Internet). Lápiz (se recomienda para revisar y agregar información en futuras 

sesiones, fomentando una actitud más activa hacia la carrera). 

Administración La rueda se completa junto con la persona en una sesión uno a uno. 

Duración Aprox. 60 minutos (depende de las herramientas dadas a priori, por lo tanto, del volumen de datos / 
informes a discutir) 

Breve descripción 

Durante una discusión general basada en los datos recopilados a través de las diversas herramientas de 
autoconocimiento que se han utilizado, junto con el historial laboral / educativo y la información adicional 
que la persona brinda de su experiencia, ambos, persona asesorada y profesional, extraen y acuerdan los 
elementos más básicos que apoyan las decisiones o alternativas profesionales actuales.  

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. La herramienta se basa en Wheel of Amundson, NE (1989) 
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Instrucciones para 
los orientadores/as 

• Hay personas más conscientes de sí mismas que otras. Por lo tanto, las habilidades de consulta 
deben facilitar la discusión y promover la autoconciencia en la mayor medida posible. 

• El/la orientador/a puede solicitar casos reales, ejemplos de experiencias pasadas, ocupacionales u 
otros aspectos de la vida (si no hay mucha experiencia laboral relevante) que proporcionen 
evidencia de las características y habilidades que se han mencionado.  

• En caso de que la persona tenga dificultades para distinguir los elementos importantes de los 
menos importantes, es útil saber que, si tuvieran solo un segundo para presentar, por ejemplo, sus 
características, ¿cuál de ellos elegirían? 

• Se sugiere que las personas asesoradas mantengan esta herramienta como punto de referencia 
estándar mientras continúan el proceso de consulta. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 17 

3er paso - Confrontación con la realidad 

Objetivos  
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Este paso es más práctico y llama a la persona a actuar y planificar su propia trayectoria 
profesional. Se tarta de que aprenda a buscar información sobre posibles trayectorias 
profesionales que le interese seguir y haya elegido en el paso anterior. En este punto es 
importante recopilar la mayor cantidad de información posible para facilitar la priorización de 
trayectorias profesionales y la toma de decisiones. Este enfrentamiento con la realidad 
dependerá de la energía y motivación de cada persona. El/la asesor/a laboral facilita el proceso 
y mediante diferentes herramientas motiva y alienta a la persona a implementar esta 
investigación. 

Este paso puede resultar muy difícil o incluso desmotivador en ocasiones. Para mitigar 
ese efecto, la presentación otras personas que 
hayan implementado con éxito este proceso puede 
ser muy motivadora, especialmente si los 
obstáculos y limitaciones encontrados son similares 
(Caplan, Vinokur, Price y van Ryn, 1989). 

En consecuencia, las personas que hayan logrado 
realizar su trayectoria profesional pueden participar 
dando discursos motivacionales o como mentores. 

Este enfrentamiento con la realidad ayuda a la 
persona a realizar proyecciones de sí misma en la 
profesión elegida y asegura que tenga toda la 
información necesaria para elegir un camino 
profesional viable y realista.  

Al final de esta investigación, la persona asesorada 
y el/la orientador/a laboral analizan toda la 
información. 

Duración  

Este paso suele llevar una sesión de 
aproximadamente 1 hora. 

Contenido  

En este paso el objetivo es asegurar la sostenibilidad y viabilidad del plan profesional de la 
persona. Para explicar esas 2 nociones destacamos la importancia de crear un plan que se 
pueda lograr con respecto a los factores del entorno y teniendo en cuenta las limitaciones y 
motivaciones de la persona asesorada. 

El paso de confrontación con la realidad 
llama a la persona a actuar y planificar 
su propio camino profesional. El objetivo 
es que aprenda a buscar información 
sobre posibles trayectorias 
profesionales que le interesen.  
Este paso ayuda a la persona a hacer 
proyecciones de sí misma en la 
profesión elegida y asegura que la 
persona tenga toda la información 
necesaria para poder elegir una 
trayectoria profesional viable y realista. 
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Este paso es un hito para construir un plan de acción realista y evitar decepciones. Para que 
esto suceda, animamos a buscar en Internet información viable sobre sus opciones 
profesionales. Herramientas simples como descripciones de puestos y foros pueden ayudar a 
la persona a tener una visión más detallada de las actividades y tareas relacionadas con una 
determinada profesión y también explorar las leyes de oferta y demanda en el mercado 
laboral. Todos tenemos una idea fija y percepciones específicas sobre algunas profesiones. 
Este paso es la oportunidad de descubrir si las percepciones coinciden con la realidad. 

Aquí, las personas desempleadas reciben las herramientas necesarias para realizar búsquedas 
en Internet. Si encuentran problemas en la investigación debido a las bajas habilidades 
digitales, el/la orientador/a podrá brindar su apoyo. Esta también es una buena oportunidad 
para animar a las personas desempleadas con baja formación a desarrollar sus habilidades 
digitales. A través de sesiones individualizadas, el/la orientador/a laboral puede enfatizar la 
utilidad de las habilidades TIC y crear un entorno agradable y seguro que les motive a 
desarrollarlas. 

Además, en este paso la persona comenzará a construir una lista de networking que le será 
útil para acercarse a los profesionales del mercado laboral. Si la persona no tiene una gran red 
o no puede encontrar ninguna persona experta para entrevistar en una profesión específica, 
el/la orientador/a laboral debe ayudar a la persona proponiendo algunos expertos de su red 
o incluso de Internet. 

Una vez que la persona tiene claro a quién debe contactar y cómo podría encontrar y acercarse 
a esta persona, pondrá en común con el/la orientador/a laboral los objetivos de la entrevista 
y la información que podría ser útil. 

Es habitual que en este paso la persona asesorada sea consciente de que para lograr su 
objetivo debe seguir un programa de formación para desarrollar competencias profesionales 
y conseguir un perfil más competitivo. El/la orientador/a laboral también puede sugerir un 
cuestionario para dirigirse a los proveedores de formación a fin de recopilar información útil 
para el proceso de toma de decisiones.  

  



 

 

62 62 

Herramientas 

Herramientas sobre cómo buscar información 
Título de la 
herramienta 

Descubra una nueva profesión 

Fase 3o- Confrontación con la realidad 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios. 

Objetivos 

1. Verificar lo que ya saben sobre la profesión. 
2. Motivar a las personas a participar activamente en la construcción de su plan 

profesional y buscar información sobre las profesiones elegidas. 
3. Fomentar el networking con empresas o expertos en la materia. 
4. Hacer una lista de tareas pendientes para conocer mejor una profesión.  

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la 
consulta se realizará a través de Internet). Bolígrafo o lápiz. 

Administración La persona completa el cuestionario (ayuda que el/la orientador/a lo explique). 

Duración 
Aproximadamente de 5 a 10 minutos, dependiendo de la familiaridad de las 

técnicas con la persona (de lo contrario, se necesita tiempo para la explicación). 

Breve descripción 
El cuestionario incluye técnicas para descubrir información sobre distintas 
ocupaciones y perfiles profesionales. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. 

Instrucciones para 
los orientadores/as 

Después de completarlo, es interesante invitar a la reflexión para identificar áreas 
que podrían aumentar su esfuerzo, o qué técnicas han tenido éxito para  y qué 
habría sido más efectivas, nuevos conocimientos obtenidos, etc. 

Este cuestionario es un puente adecuado para iniciar la discusión sobre su 
proactividad y esfuerzo en la construcción de su plan. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 18 
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Identificar red y aliados 
Título de la 
herramienta 

Identificar mi red y aliados 

Fase 3o-Confrontación con la realidad 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios 

Objetivos Identificar actores clave en el círculo interno y el entorno externo de la persona.  

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la tabla (o una versión electrónica que se envía, si la 
consulta se realizará a través de Internet). Bolígrafo o lápiz. 

Administración 
La persona asesorada completa el cuestionario (ayuda que el/la orientador/a lo 
explique). 

Duración 30 minutos 

Breve descripción 

En este ejercicio se anima a la persona a pensar en todas las personas que podrían 
ayudarla a lograr su objetivo. Es un gran ejercicio comenzar a construir una red y 
motivar a la persona a mantenerse activa en la construcción de su plan de acción. 
Reunirse con personas expertas también puede ser un factor motivador para 
participar en oportunidades de formación y mejora de habilidades. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 19 
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Cómo entrevistar a personas expertas 
Título de la 
herramienta 

Cómo entrevistar a expertos  

Fase 3o -Enfrentamiento con la realidad 

Grupo objetivo 
Personas que tienen algunas ideas vocacionales, pero no son muy concretas sobre las diversas formas 

y roles que pueden tomar las ocupaciones de interés y carecen de información específica o concurrente 
sobre ellas.  

Objetivos 

1. Aumentar la iniciativa para explorar los campos de interés. 
2. Recopilar suficientes datos del entorno de trabajo para que se ajusten al potencial de cada persona. 
3. Obtener mayor claridad sobre los desafíos y las oportunidades en relación con la decisión 

profesional. 
4. Facilitar la siguiente fase: toma de decisiones 
5. Ampliar la creación de redes en las opciones profesionales preferidas 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la persona).  

Administración 
La herramienta es utilizada por la persona asesorada, como base para llevar a cabo discusiones in situ 

o telemáticamente con personas expertas en el campo de interés. 

Duración 
La duración de la entrevista que se realizará depende principalmente del tiempo disponible del 
experto. Por lo tanto, la persona asesorada debe ajustar las preguntas de acuerdo con el plazo 

establecido. Aproximadamente de 20 a 40 minutos 

Breve descripción 

La herramienta incluye una lista de preguntas indicativas que se pueden hacer mientras se conversa 
con personas expertas, con el fin de profundizar el conocimiento sobre un campo / rol, factores de 
exitosos, desafíos, recompensas, trayectorias profesionales, pagos, condiciones, etc. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Presente la herramienta como una lista indicativa de preguntas y anime a las personas asesoradas 
a agregar sus propias preguntas también, o a estar abiertos a las preguntas que surjan durante la 
realización de la entrevista. 

2. Alentar a cada persona a dirigirse al menos a 2 o 3 expertos, a fin de verificar los aportes y tener 
más opiniones.  

Busque posibles resistencias / obstáculos personales que impidan el uso de la herramienta (por 
ejemplo, puede que alguien se sienta incómodo al dirigirse a personas que no conoce bien, …). 
Cualquiera que sea el obstáculo, ayuda a que se reconozca y se discuta, para poder manejarlo. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 20 

Cuarto paso: proceso de toma de decisiones 

Objetivos  

En base en los resultados de todos los pasos anteriores, en esta fase la persona reevalúa y 
restablece sus metas y objetivos. A lo largo de la conversación con el/la orientador/a laboral, 
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la persona decide los caminos profesionales que desea seguir. En esta fase puede haber una 
reorganización del plan de asesoramiento a medida que surjan nuevas opciones. 

Duración 

Este paso suele llevar una sesión de aproximadamente 1 hora, dependiendo del caso, podría 
llevar 2 sesiones. 

Contenido 

La persona asesorada establece una lista con sus opciones profesionales, y especifica en qué 
criterios se basa para priorizar cada una. Los criterios más a menudo son los siguientes 

- características personales 
- competencias profesionales 
- intereses y valores profesionales 
- limitaciones familiares y personales (movilidad, hijos, situación económica, etc.) 
- condiciones de trabajo y salario 
- oportunidades del mercado laboral local 
- etc ... 

La persona identifica las características de la profesión que ha elegido y las compara con sus 
características personales, esta comparación le dará a la persona la oportunidad de juzgar 

por sí misma la compatibilidad entre su perfil 
profesional y la profesión elegida.  

Esta habilidad de poder proyectarse en un futuro a 
medio plazo y la capacidad de autocomparación 
podrían reproducirse después de las sesiones de 
asesoramiento y ser transferibles a otras situaciones 
personales o profesionales.  

En ocasiones para algunas personas este paso es 
difícil y puede llevar más sesiones para elaborar la 
información adquirida y tomar una decisión sobre 
su trayectoria. 

El/la orientador/a hace un resumen de todas las 
acciones realizadas por la persona asesorada 
(investigación, entrevistas, nuevas habilidades 

adquiridas, conocimientos, etc.) y concluye con las elecciones finales. Se animará a la persona 
a elegir al menos 2 y no más de 3 trayectorias profesionales para tener siempre un plan B y C 
y estar enfocados en no más de 3 opciones, de manera que el plan de acción de cada 
trayectoria pueda desarrollarse en profundidad.  

Herramientas 

El beneficiario identifica las 
características de la profesión que ha 
elegido y las compara con sus 
características personales, esta 
comparación le dará al beneficiario la 
oportunidad de juzgar por sí mismo la 
compatibilidad entre su perfil 
profesional y la profesión elegida. 
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Toma de decisiones  

Título de la 
herramienta Más - menos - interesante 

Fase 4to - Toma de decisiones 

Grupo objetivo 

Para personas: 
• cuyo objetivo es la toma de decisiones (vocación poco clara) 
• cuyo objetivo es la evaluación de las opciones profesionales 
• que tienen dificultades para tomar decisiones 

Objetivos Desarrollar habilidades para evaluar alternativas y tomar decisiones. 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la persona). 
Lápiz. 

Administración 

Para aplicar este método de toma de decisiones puede utilizar una tabla con cuatro columnas 
denominadas “Alternativa”, “Más”, “Menos” e “Interesante”. El orientador/a anima a la persona 
a anotar en la primera columna las decisiones alternativas / metas profesionales / elecciones una 
debajo de la otra. Si es necesario, se dedica tiempo a definir claramente cada alternativa. Después, 
cada alternativa se revisa por separado escribiendo en la columna "Más" todos los posibles 
resultados positivos de la elección, en la columna "Desventajas" - todos los posibles resultados 
negativos y en la última columna - todas las reflexiones interesantes y posibles resultados.  

Después de describir las ventajas, desventajas y posibles resultados de cada alternativa, el/la 
orientador/a habla con la persona sobre su disposición para tomar una posible decisión: si se 
siente más segura para elegir o seleccionar alguna de las alternativas. Si aún no puede elegir o 
se siente insegura, se le pide que evalúe (positiva o negativamente) cada consecuencia positiva / 
negativa en las tres columnas. El orientador/a puede explicar que la evaluación puede ser un 
número entre -10 y +10. Cuanto más positivas o negativas sean las consecuencias de una 
determinada alternativa, se le debe dar una puntuación más alta o baja. Los resultados en cada 
columna se suman y esto ayuda a rastrear cuál de las alternativas tiene el resultado más positivo. 
El orientador/a analiza con la persona los resultados de cada alternativa, así como la disposición 
de la persona para tomar una decisión después de que se haya completado esta tarea. 

Duración Aproximadamente de 30 a 40 minutos (dependiendo de la disposición de la persona para 
decidir, como se discutió anteriormente) 

Breve descripción 
Una actividad estructurada para la toma de decisiones. Se está elaborando información y 
análisis profundo de cada posible alternativa, con el fin de facilitar el proceso y desarrollar 
habilidades para la toma de decisiones. 

Fuente Kit de herramientas de Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Instrucciones a 
los consultores 

El/la orientador/a debe tener en cuenta que esta herramienta se parece bastante a una parte de 
la técnica de los seis sombreros para pensar (el sombrero racional), para evitar superposiciones 
si la última ya se utiliza dentro del proceso o está a punto de hacerlo. 

Presentación de 
herramientas Anexo 21 

Definición de objetivos profesionales 
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Título de la 
herramienta 

Definición de objetivos profesionales  

Fase 4to- Toma de decisiones 

Grupo objetivo Para todas las personas en búsqueda de empleo asalariado 

Objetivos 

1. Hacer una imagen concreta de sí mismos dentro de la opción ocupacional preferible. 
2. Reunir todos los elementos de potencial apoyo hacia su objetivo. 
3. Definir el grupo de empresas objetivo (y excluir a otras, para enfocar mejor su búsqueda 

de trabajo y al mismo tiempo tener bajo su alcance una gama de alternativas) 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía, si la consulta se 
realizará a través de Internet). Lápiz (se recomienda para revisar y agregar información en 
futuras sesiones). 

Administración 
La herramienta es completada por la persona asesorada dentro de una discusión individual 
para la toma de decisiones. 

Duración 
Aproximadamente de 20 a 40 minutos, dependiendo del número de objetivos opcionales y la 
disposición de la persona para responder los campos relevantes y tomar decisiones. 

Breve descripción 

Durante la discusión, se anima a la persona a completar los campos de la herramienta 
derivando información de todas las fases anteriores (A, B, C) y combinándola para tomar 
decisiones claras sobre el entorno de trabajo preferible, sector, función, tareas diarias, 
condiciones, cultura, ubicación, etc. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Anime a las personas a completar la herramienta al menos dos veces (una para el 
objetivo profesional principal - plan A y otra para una meta profesional alternativa - plan 
B). Se aconseja no superar los 4 objetivos profesionales ya que existe el riesgo de 
desorientación y de una búsqueda de empleo interminable y menos eficaz. 

2. Si la persona aún pierde datos para responder todas las preguntas de la herramienta, 
se le podría recomendar que continúe con el proceso de verificación de la realidad y 
cómo la realidad coincide con las fortalezas personales, las limitaciones y las 
necesidades y circunstancias actuales. 

3. Para facilitar la toma de decisiones, se pueden utilizar herramientas adicionales que se 
describirán en las páginas siguientes.  

4. En caso de que la persona decida iniciar su propio negocio, es más apropiado utilizar 
herramientas que proporcionen más información sobre la idea de negocio. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 22 
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6 sombreros para pensar 
Título de la 
herramienta 

6 sombreros de pensamiento  

Fase 4to- Toma de decisiones 

Grupo objetivo Para todas las personas que necesitan mayor apoyo en la toma de decisiones. 

Objetivos 

1. Generar una imagen concreta de cada persona dentro de la opción ocupacional de 
su preferencia. 

2. Valorar una alternativa profesional desde muchos aspectos y proyectar en el futuro 
posibles efectos positivos o negativos, ganancias y pérdidas, oportunidades y 
desafíos. 

3. Reducir la brecha entre la fantasía y la realidad, y acercar una profesión o un 
puesto de trabajo lo más posible a uno mismo (sobre una base teórica pero, ya 
que es solo un ejercicio de imaginación y proyección). 

Materiales / otros 
recursos 

Una impresión de la herramienta y dos hojas de papel en blanco, para usarlas para cubrir los 
sombreros restantes mientras se trabaja con una por vez. Si la consulta se realizará a través 
de Internet, se sugiere que envíe cada sombrero y la descripción correspondiente 
gradualmente después de terminar la explicación del anterior). También se necesitan hojas 
en blanco para las respuestas de la persona. 

Administración 

La herramienta está siendo utilizada por el/la orientador/a en una sesión uno a uno, como 
base para facilitar la conversación. El/la orientador/a presenta cada sombrero 
gradualmente (uno a la vez) e invita a la persona a fingir que lo está usando y a vee las 
oportunidades profesionales discutidas a través de este foco. Se anima a la persona a 
escribir sus respuestas en una hoja de papel en blanco, y si es posible (según el número de 
oportunidades discutidas) solo una, para tener toda la información junta disponible para 
las comparaciones. La herramienta se puede utilizar tanto para consultas individuales 
como grupales. 

Duración 
Aproximadamente de 15 a 20 minutos, dependiendo del número de oportunidades 

profesionales opcionales discutidas. 

Breve descripción 

Cada uno de los seis sombreros presenta una perspectiva diferente de un trabajo. Obliga a 
la persona a salir de su estilo de pensamiento habitual y a mirar las cosas desde varios 
puntos de vista diferentes (racional, positivo, emocional, intuitivo, creativo o de gestión de 
riesgos), para obtener una visión más completa de cada posible elección profesional y 
considerar más oportunidades así como áreas de atención o planes de contingencia 
esenciales. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. Basado en la técnica de Edward de Bono (1985). 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Esta técnica incluye también un análisis FODA (DAFO) (análisis de Fortalezas, 
Debilidades, Oportunidades y Amenazas), por lo que será un solapamiento si se ha 
utilizado prioritariamente. 
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Como la herramienta invita a la persona a participar en una especie de juego, es posible 
que algunos orientadores/as más "juguetones" quieran usar sombreros reales para 
beneficiarios más "juguetones" o cuando esta herramienta se utilice dentro de un taller, 
con el fin de ser más activo y vivencial. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 23 
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Modelo GROW 

Título de la 
herramienta 

Modelo GROW 

Fase 4to- Toma de decisiones 

Grupo objetivo 
Para todas las personas que deseen disminuir la brecha entre el objetivo 
perseguido y su momento actual. 

Objetivos 

1. Adquirir experiencia y habilidades vinculadas al análisis en profundidad y 
la formulación de objetivos profesionales. 

2. Habilidades desarrolladas para la formulación de metas realistas, 
específicas, planificadas y alcanzables;  

3. Adquirir experiencia y habilidades para definir pasos específicos como 
parte del plan de acción para alcanzar las metas.  

4. Conciencia sobre los beneficios de alcanzar las metas profesionales, así 
como los factores y recursos que pueden ser un obstáculo o apoyo.  

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la 
persona). Lápiz. 

Administración 

El/la orientador/a pasa por las diferentes etapas del modelo GROW y hace 
diferentes tipos de preguntas (abiertas, cerradas, reflexivas, especificas, etc.) 
como se enumeran en cada etapa, para que la persona asesorada reciba la 
máxima información y profundice en la comprensión de su objetivo y su logro. 
La persona completa el campo relevante de cada etapa, registrando los 
conocimientos más importantes que surgen. 

Duración Aproximadamente 40 minutos  

Breve descripción 

El modelo o proceso GROW es un método para el establecimiento de objetivos y 
la resolución de problemas, que se puede utilizar en la orientación profesional in 
situ o telemática. Se puede encontrar en la literatura en diferentes versiones. 
Cada letra del acrónimo significa un método específico para recopilar 
información y una etapa separada en el proceso de establecimiento de metas.  

Objetivo: el objetivo es el lugar final donde la persona quiere estar y lo que 
quiere lograr. Es importante definir el objetivo de tal manera que quede 
completamente claro para la persona que desea alcanzarlo. Realidad  

La situación actual y específica de la persona, con respecto a su objetivo. 
Cuáles son los desafíos y problemas actuales, qué tan “lejos” está la persona de 
su objetivo; ¿Cuáles son los recursos y el apoyo disponibles? ¿Qué tipo de 
desafíos y obstáculos parecen estar involucrados desde la realidad externa?  
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En el camino hacia el logro de la meta, las personas pueden enfrentar varios 
impedimentos. Si no fuera por estos, probablemente ya habrían logrado su 
objetivo. Estos obstáculos se discuten, exploran e identifican en esta etapa. 
Opciones. Una vez que se han identificado los obstáculos y desafíos, las personas 
deben encontrar formas de afrontarlos, a fin de avanzar hacia su objetivo.  

El camino: las opciones exploradas deben transferirse a pasos de acción 
específicos, que “conducirán” a la persona hacia su objetivo. Además, en esta 
etapa se está haciendo una reflexión más sobre las opciones elegidas y su 
relación o distancia con ellos. 

Fuente 
Basado en la herramienta relevante en Prometheus Toolkit (http://prometheus-
eu.net/wp/wp-content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Las preguntas incluidas en la herramienta a continuación son solo ejemplos 
de preguntas y se recomienda cambiar su número y tipo, según la persona 
asesorada, el punto de vista del/la orientador/a y los objetivos de la sesión de 
orientación. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 24 

 

 

 

Quinto paso: diseñar y organizar un plan de acción 
El apoyo y el estímulo en el diseño de un plan de acción es clave para superar varios desafíos 
y obstáculos que las personas podrían encontrar a lo largo de su desarrollo profesional. 
(Cuaresma RW, et al., 2002) 

En este 5º paso la persona asesorada evalúa lo que ha logrado hasta ahora a lo largo del 
proceso de asesoramiento y lo que queda por hacer. Este paso coincide también con la última 
sesión individualizada. 

Objetivos  

La última sesión busca establecer un plan de acción que identifique claramente al menos dos 
trayectorias profesionales que sean viables, sostenibles y factibles. En esta última sesión, cada 
paso debe describirse en detalle para lograr los objetivos profesionales. También es muy 
importante en este punto reconocer todos los posibles obstáculos y soluciones para 
superarlos o mitigarlo. 
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Este último paso también pretende revisar todo el proceso, los diferentes pasos seguidos, el 
progreso y evolución de la persona, así como evaluar si el proceso ha alcanzado sus 
expectativas iniciales y ayudado a resolver necesidades reales.  
Al final de la entrevista, el/la orientador/a laboral subraya 
- El papel principal del compromiso y la autonomía de la persona sobre su proceso. 
- El período de reflexión e importante proceso interno que se exigió para construir un 

camino profesional sostenible y la importancia de poner en perspectiva y analizar la 
situación actual. 

Duración  

Esta última sesión la mayoría de las veces dura aproximadamente 1 hora si los pasos 
anteriores se completan por completo. A veces, el/la orientador/a laboral puede pedirle a la 
persona que prepare algunos ejercicios en casa (por ejemplo, análisis DAFO) para facilitar el 
proceso de construcción de un plan de acción. 

 

Contenido 

Marco de referencia  

- Presentación de los objetivos y contenido de la sesión  

- Recordatorio de los objetivos educativos, resumen de todos los pasos seguidos durante el 
proceso de asesoría, reajustes y avances  

Co-diseño del plan de acción  

- Formulación de trayectorias profesionales preferentes definiendo la priorización de 
proyectos.  

- Resumen escrito de todas las acciones realizadas, resultados adquiridos, argumentos para la 
elección de caminos específicos en función del entorno socioeconómico, aspiraciones y perfil 
personales.  

- Discusión sobre las competencias adquiridas a través del proceso de asesoramiento 
(habilidades para encontrar trabajo, habilidades 
para entrevistas, habilidades digitales, 
habilidades metodológicas, habilidades de 
comunicación, etc.) 

- Co-elaboración del plan de acción. 

El plan de acción puede referirse a un proyecto a 
largo plazo que requiere más formación, 
experiencia profesional, creación de redes, etc., 
un plan a medio plazo (3 meses) al que se puede 
acceder fácilmente con una actualización formativa en habilidades técnicas o competenciales 

En este 5º paso la persona reflexiona 
sobre lo que ha logrado hasta ahora a y 
lo que queda por hacer hasta llegar a su 
objetivo. 
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y finalmente, un plan a corto plazo que se puede implementar casi de inmediato o con una 
formación muy corta y condensada que le dará un valor agregado a la persona en el mercado 
laboral ( ej. 2 días de formación en el cuidado de personas mayores). 

- Lo que ya se ha logrado y lo que queda por hacer 

- Fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas / Matriz de riesgos 

- Intenciones escritas de la persona con el fin de lograr sus objetivos. Según Orbell, 
Hodgkins y Sheeran, 1997, las personas tienden a persistir y a estar más comprometidas 
con las metas y la intención que han formulado por escrito. 

- Próximos pasos, lista de tareas 

Herramientas 

Plan de acción personal 
Título de la 
herramienta 

PLAN DE ACCIÓN PERSONAL (¡INTELIGENTE!) 

Fase 5o - Diseñar y orgranizar un plan de acción 

Grupo objetivo Para todas las personas beneficiarias 

Objetivos 

1. Establezca metas INTELIGENTES, lo que significa: específicas, medibles, 
alcanzables, relativas, de duración determinada. 

2. Planificar actividades específicas para apoyar el logro de los principales 
objetivos (Plan A, Plan B, más raramente C y D) / organizar su búsqueda 
de empleo 

3. Dar un ritmo adecuado a su búsqueda de trabajo estableciendo un marco 
de tiempo deseable y realista 

4. Detectar posibles brechas entre el plan y la realidad (posibles obstáculos) 
y planificar acciones para curbrirlas. 

5. Alentar a las personas asesoradas a percibir la búsqueda de empleo como 
un trabajo en sí mismo, que requiere tiempo, esfuerzo y concentración. 

Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía, si 
la consulta se realizará a través de Internet). Lápiz (se recomienda para revisar y 
agregar información en futuras sesiones o). Tanto el/la orientador/a como la 
persona asesorada deben tener disponible toda la información recopilada en las 
fases anteriores. 

Administración 
La persona asesorada completa el plan, con el apoyo del/la orientador/a a través 
de una sesión uno a uno. 

Duración 
Aproximadamente de 30 a 60 minutos, dependiendo de la disposición de la 
persona para tomar decisiones, así como las herramientas facilitador/aas 
utilizadas en conjunto en la misma sesión. 
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La persona asesorada, junto con la asistencia del/la orientador/a organiza el plan 
de acción para alcanzar las metas definidas. La técnica SMART en la que se basa 
el plan proporciona a la persona una herramienta para actuar de manera 
realista, centrada, metódica y bien preparada. También ayuda a la predicción de 
posibles impedimentos, soluciones y fuentes de apoyo. El plan de acción puede 
servir a objetivos profesionales, así como de desarrollo personal y educativos, de 
acuerdo con lo que se necesite para apoyar las decisiones laborales y reducir 
posibles brechas. Durante su discusión, puede revelar a la persona la 
importancia del compromiso con las actividades de formación, así como las 
actividades que brindan oportunidades para un mayor desarrollo de las 
competencias necesarias (por ejemplo, voluntariado, sesiones de coaching, etc.) 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. 

Instrucciones a los 
consultores 

1. Se recomienda comenzar con la primera columna (definir las metas) y como 
segundo paso el último (plazo apropiado) para decidir la prioridad y la 
intensidad de las acciones específicas que se enumerarán en la segunda 
columna, como 3er paso. Luego, el siguiente paso puede ser la discusión de 
los obstáculos y soluciones, que puede ser una fase muy fructífera para la 
toma de decisiones de la persona, ya que hará más visibles los desafíos y más 
factible el plan. 

2. Para algunas personas puede resultar difícil completar el plan por sí misma, 
por diferentes motivos. En tales casos, puede ser necesaria una mayor 
participación por parte del/la orientador/a. 

3. Cuando la persona finaliza el plan, el/la orientador/a puede fomentar una 
segunda visión, para reflexionar sobre ella e identificar su grado de idoneidad, 
ya que si la persona asesorada no lo considera como tal puede mostrar menos 
compromiso con su cumplimiento. Por lo tanto, puede ser necesario elaborar 
más el plan para identificar puntos ciegos o emociones ocultas y tratar con 
ellos. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 25 
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Equilibrar la vida personal y profesional 

Título de la 
herramienta 

Equilibrar la vida personal y profesional 

Fase 5o - Diseñar y organizar un plan de acción 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios. 

Objetivos 

1. Evaluación de habilidades de planificación y gestión del tiempo.  
2. Crear un espacio para la búsqueda de trabajo en equilibrio con el tiempo personal / de 

estudio o con las rutinas y obligaciones diarias. 
3. Conocimientos enriquecidos y habilidades desarrolladas para una planificación eficaz del 

tiempo.  
4. Darse cuenta de los importantes roles profesionales y personales en la vida de la persona 

asesorada. 
5. Reconocimiento de la necesidad de equilibrar la vida personal y la actividad de búsqueda 

de empleo. 
6. Definir metas y pasos que pueden incluirse en un plan futuro para el desarrollo 

profesional. 
Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa de la herramienta (o una versión electrónica que se envía a la persona). 
Lápiz. 

Administración 

Primera parte: El/la orientador/a pide a la persona que imagine lo que sucede en un día 
normal (jornada laboral, normalmente de lunes a viernes o sábado).  
Luego facilita a la persona la Tabla 1, en la que debe describir en porcentajes la cantidad de 
tiempo por día dedicado a cada área descrita. 
Como 2º paso pide hacer lo mismo, abordando una proporción ideal entre ellos (tabla 2). 
Después de completar esta tabla, el/la orientador/a continúa con la instrucción: “Revise la 
diferencia: ¿Cree que son necesarios cambios para que su situación real se acerque mucho 
más a la ideal? En caso afirmativo, solicita a la persona que anote al menos 3 pasos específicos 
(tabla 3), que podría emprender para lograr el equilibrio entre estas tres áreas de la vida. 

Segunda parte: la persona elige entre una variedad de roles, identifica los más importantes 
y asigna tiempo para ellos dentro de una semana (en 3 pasos) 

Duración Aproximadamente 40 minutos  

Breve descripción 

El ejercicio consta de dos partes:  

La primera tiene como objetivo llamar la atención de la persona asesorada hacia la presencia 
o ausencia de equilibrio entre la actividad de búsqueda de empleo, el trabajo (si no lo hay en 
la actualidad, se aconseja hacer referencia a experiencias pasadas), el estudio (si lo hay) y el 
personal o vital. Una vez completada la Tabla 1, el/la orientador/a le proporciona la Tabla 2 y 
le pide que anote la distribución porcentual entre la actividad de búsqueda de empleo, el 
trabajo, el estudio y la vida personal en una situación ideal. Al final de la primera parte del 
ejercicio, el orientador analiza los pasos específicos proporcionados, las posibles dificultades 
y obstáculos, así como las oportunidades para apoyar su logro. Estos pasos pueden incluirse 
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Sexto paso - Desarrollo de estrategias, habilidades y herramientas de comunicación 
Talleres grupales 
Estas acciones, junto con sesiones individualizadas favorecen la motivación de las personas 
participantes en la orientación, así como para animarlas en su proceso de autoconocimiento. 

Objetivos 

- Conocer a otras personas y desarrollar dinámicas de grupo en el proceso 
deconstruir y formular su trayectoria profesional. 

- Ofrecer herramientas metodológicas, técnicas y oportunidades para desarrollar 
habilidades blandas. 

- Confrontar el análisis, la percepción, los métodos y los resultados de las personas 
participantes con las acciones de otras personas en una situación similar.  

- Enriquece la experiencia de la persona mediante experiencias y ejemplos de 
otras personas. 

en un plan de acción futuro para lograr una meta profesional. La segunda parte del ejercicio 
profundiza aún más el trabajo de planificación de la vida profesional y personal. 

Fuente 
Kit de herramientas de Prometheus (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf) 

Instrucciones a 
los consultores 

1. Es muy útil durante la próxima sesión que el/la orientador/a verifique en qué medida la 
persona ha cumplido con los pasos y tareas planificados para esa semana y discutir los 
logros o fracasos en su ejecución.  

2. Las dos partes del ejercicio se pueden utilizar juntas o por separado, según los objetivos 
de la orientación. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 26 
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- Reducir y mantener un sentido de proporción de los desafíos personales al 
escuchar las dificultades que enfrentan otras personas (recuperar la confianza en 
sí mismos y la confianza en sus competencias) 

 Contenido 

- Información y técnicas sobre búsqueda de empleo, profesiones específicas, habilidades 
requeridas, condiciones laborales, empresas locales, tendencias, etc.  

- Recursos online útiles y cómo utilizarlos 

Duración - 3 horas 

Herramientas  

El diseño de la estrategia de comunicación y el 
desarrollo de habilidades y herramientas está 
compuesto por talleres grupales y 'sesiones de 
puertas abiertas'. En este paso la persona se 
integra en un equipo y confronta su análisis, 
percepción, métodos y resultados con las 
acciones de otras personas del mismo grupo 
objetivo. 
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Auto-cuestionario de métodos de búsqueda de empleo 
Título de la 
herramienta 

Auto-cuestionario de métodos de búsqueda de empleo 

Fase 6to -Desarrollo de estrategias, habilidades y herramientas de comunicación 

Grupo objetivo Para todos los beneficiarios. 

Objetivos 

1. Verificar lo que ya saben sobre las técnicas de búsqueda de empleo y familiarizarse 
con otras nuevas. 

2. Medir el nivel de esfuerzo (qué tan sistemático, con qué frecuencia, cuánto tiempo, 
rango de acciones, etc.) 

3. Adquirir una herramienta para el autocontrol y aumentar los esfuerzos en las áreas 
en las que son menos activos. 

4. Obtener ideas de qué actividades incluir dentro del plan de acción a seguir. 
Materiales / otros 
recursos 

Una copia impresa del cuestionario (o una versión electrónica que se envía, si la consulta se 
realizará a través de Internet). Bolígrafo o lápiz. 

Administración 
La persona completa el cuestionario, de acuerdo con la escala proporcionada (con 
explicación por parte del profesional). 

Duración 
Aproximadamente de 5 a 10 minutos, dependiendo de la familiaridad de las técnicas con la 

persona (de lo contrario, se necesita tiempo para la explicación). 

Breve descripción 
El cuestionario incluye 21 técnicas de búsqueda de empleo y pide a la persona que evalúe el 
esfuerzo realizado en cada una de ellas durante los últimos meses (o desde que la persona 
ha iniciado la búsqueda activa de empleo), según una escala de 5 puntos. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. 

Instrucciones para los 
orientadores/as 

Aconsejar a la persona que elija la respuesta más representativa, aunque no sea 
exactamente la forma en que se desempeña 

Después de completarlo, puede invitarlos a reflexionar sobre él e identificar áreas que 
podrían incrementar su esfuerzo, qué técnicas les han resultado exitosas en el pasado, o 
plantear la hipótesis de qué será más efectivo (si no tienen mucha experiencia), con cuáles 
se sienten más cómodos, qué nuevas ideas obtuvieron, etc. 

Este cuestionario es un puente adecuado para iniciar la discusión de un plan de acción más 
específico. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 27 
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Sitios de Internet (para todas las profesiones) 

El asesor laboral informa a la persona sobre todos los sitios de Internet relevantes donde 
puede buscar oportunidades de formación o vacantes de trabajo relevantes para su plan. 

Sesiones de puertas abiertas  
Otra especificidad que creemos que participa para motivar e involucrar a las personas 
desempleadas en la construcción de un plan profesional realista y en la participación en 
oportunidades de formación es el enfoque de "puertas abiertas". Entre las sesiones 
individualizadas y las reuniones grupales y talleres hay un proceso intermedio para ayudar a 
quienes no tienen conocimientos de informática o carecen de ordenador. En este contexto, 
dos veces por semana durante dos horas, cualquier persona que necesite ayuda para solicitar 
un empleo, para suscribirse en una agencia de empleo, para cargar su CV en una plataforma 
o incluso para contactar con las empresas por correo electrónico o por teléfono, puede asistir 
y ser apoyada en sus actividades de búsqueda de empleo. 

Este enfoque también puede ayudar en el proceso de socialización de las personas 
desempleadas, especialmente de larga duración y con mayor necesidad de interacción. De 
manera fluida, las personas comienzan a ayudarse unas a otras, a compartir experiencias 
sobre empresas locales, a dar consejos y sugerencias sin que se les pida. El enfoque de 
'puertas abiertas' es la transición entre las sesiones individualizadas y las actividades 
grupales. Las personas no se sienten expuestas ya que vienen por una razón específica y no 
se les pide oficialmente que presenten su experiencia profesional o interactúen con los 
demás. Sin embargo, como consecuencia natural, podemos observar las relaciones entre 
participantes y el trabajo en parejas que permite desarrollar habilidades digitales aplicadas a 
la búsqueda de empleo. 

Objetivos 

-Ayudar a las personas a desarrollar una metodología de análisis de vacantes y descripciones 
de puestos. 
-Ayudar a la persona en la presentación de su solicitud según las demandas de cada empresa.  
-Ayuda a la persona a desarrollar habilidades analíticas comparando sus competencias con 
los requisitos del trabajo. Esta comparación permite a la persona detectar la congruencia 
entre su perfil y la descripción del puesto y al mismo tiempo participa en el proceso de 
motivación para involucrarlo en la participación en las oportunidades de formación. 

-Animar a la persona a responsabilizarse de su solicitud y proyectarse como un profesional 
del sector. 
-Animar a la persona en el proceso de toma de decisiones. 
-Ayudar a la persona a desarrollar una metodología para monitorear su proceso de 
búsqueda de empleo 



 

 

80 80 

Contenido 

- Recursos online para buscar puestos de trabajo específicos 
- Plantillas de CV adecuadas   
- Proceso de construcción de CV 
- Análisis de información basada en descripciones de puestos, requisitos en términos de 

formación, certificaciones, etc. 
- Búsqueda en Internet sobre profesiones específicas, condiciones de trabajo, foros, lista de 

empresas clave, etc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Herramientas 
Registro de búsqueda de empleo 

Título de la 
herramienta 

REGISTRO DE BÚSQUEDA DE EMPLEO 

Fase 6to - Desarrollo de estrategias, habilidades y herramientas de comunicación 

Grupo objetivo Para todas las personas asesoradas 

Objetivos 

1. Comenzar una lista de empresas potenciales / preferibles 
2. Recopilar de manera organizada y sistemática información importante sobre 

las empresas y las acciones hacia ellas (contacto, etc) 
3. Mantener un registro de referencia, de lo que se ha hecho, en cualquier nuevo 

contacto con una empresa. 
4. Mantener un registro de las acciones que se realizan. 
5. Seguimiento de la productividad de la búsqueda de empleo  

Materiales / otros 
recursos 

Algunas impresiones de la herramienta (o una versión electrónica que se está 
enviando, si la consulta se realizará a través de Internet). Bolígrafo para 

actividades ya completadas y lápiz para actividades planificadas (ya que es 
posible que sea necesario ajustar la fecha o acción final). 
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Administración 
La persona completa el registro de forma paulatina, mientras busca trabajo. El 

orientador/a explica cómo completar al principio. 

Duración Varía según el ritmo personal de la actividad de búsqueda de empleo. 

Breve descripción 

Esta herramienta tiene como objetivo brindar a las personas asesoradas una 
forma estructurada de organizar la búsqueda de empleo, ya que un gran desafío 
para ellas es estructurar el tiempo por su cuenta y hacer espacio para las 
actividades de búsqueda de trabajo entre las obligaciones diarias. Incluye una 
lista de empresas posibles / preferibles, personas de contacto, actividades 
relevantes y fecha de finalización (por ejemplo, envío de CV, cartas de motivación, 
etc., responder a un puesto de trabajo, realizar llamadas o visitas telefónicas 
proactivas, encontrar la red relevante, etc.) o los próximos pasos. (por ejemplo, 
teléfonos de seguimiento / correos electrónicos), así como resultados específicos 
(por ejemplo, entrevistas, ofertas de trabajo). 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid. 

Instrucciones a los 
consultores 

Puede que algunas personas no estén familiarizadas con seguir una estructura de 
este tipo y que necesiten el apoyo pertinente del/la orientador/a o que se les 
anime a encontrar su propia forma de organizar su actividad (por ejemplo, un 
simple cuaderno de notas). 
Por el contrario, para otras puede ser una herramienta demasiado sencilla. 
Nuevamente, el/la orientador/a puede alentar a la persona a utilizar la 
herramienta más adecuada y adaptada a sus necesidades, siempre que la 
información básica esté registrada y actualizada. 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 28 
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Rol del/la orientador/a - Apoyo a la actividad transversal y seguimiento en la implementación 
de cada paso 

En este punto parece muy importante presentar el papel transversal del/la orientador/a 
laboral a lo largo de las sesiones individualizadas. Esta persona ayuda a las/os asesoradas/os 
a reconocer sus características personales a través de debates, entrevistas guiadas, 
herramientas y cuestionarios y proporciona información importante y actualizada sobre el 
entorno laboral teniendo en cuenta factores externos que pueden influir en las tendencias 
del mercado laboral (Amundson, Harris-Bowlsbey, Y Niles, 2008). 

Además, el/la orientador/a laboral es clave en todo el proceso de integración laboral, ya que 
apoya y hace un seguimiento de la implementación de cada actividad y tarea que realiza la 
persona para construir e implementar su plan de acción. Es muy importante que el/la 
orientador/a laboral establezca desde el principio una relación de confianza con la persona. 
La empatía y el interés genuino por la persona asesorada son actitudes y habilidades clave 
para construir una relación de confianza. El/la orientador/a debe dejar de lado los intereses 
personales, los estereotipos y el juicio personal hacia la persona para que la relación sea 
productiva y saludable.  

Para ello, el/la orientador/a laboral debe ser flexible para elaborar un proceso de 
asesoramiento que motive a la persona a seguir las sesiones y comprometerla con el 

cumplimiento de las metas establecidas. 
Dependiendo de la demanda y el perfil de la 
persona, orientador/a laboral organiza 
contactos y específicas. De la misma 
manera, las herramientas se eligen en 
función de las habilidades y competencias 
de la persona.  

Kit de herramientas 3 para 
orientadoras/es laborales y 
formadoras/es: cómo usar 
las herramientas y los 
materiales de formación 
para brindar y dar 
seguimiento a los 
programas de formación y 

El/la orientador/a es un actor clave en todo el 
proceso de integración laboral. Debe dejar de 
lado los intereses personales, los estereotipos 
y juicios personales para que la relación sea 
productiva y saludable. Además, dentro de sus 
funciones está motivar a las personas 
asesoradas para que se dé cuenta de las metas 
que se ha propuesto y animarlo a participar en 
oportunidades de formación que lo 
beneficiarán en el corto, mediano y largo plazo. 
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empoderamiento 
personalizados 
 

Organización y gestión del programa 
de formación 
Partiendo del planteamiento anterior, para 
organizar un programa de formación desde su 
diseño hasta su evaluación proponemos un 
proceso a seguir en pasos específicos. 

Paso 1: Elija el sector para el programa de 
formación 
Para elegir la formación adecuada a las necesidades de las personas participantes, se deben 
tener en cuenta los siguientes factores 
-Investigaciones sobre las tendencias en el mercado laboral, enfocándose en personas 
mayores de 45 con baja formación. 
-Datos de las metas vocacionales de las personas participantes. 
-Puesta en común con su equipo y gerente para reflexionar sobre las necesidades de sus 
participantes y utilizar su red (empresas, organizaciones educativas). 
-Recopilar información de otras organizaciones de la sociedad civil, respecto a las solicitudes 
que se hayan identificado para participar en la actividad. 
-Entrevistas con personas del grupo destinatario (personas desempleadas poco cualificados 
de más de 45 años) para reconocer si están dispuestas a participar en un programa de 
formación. Además de su intención de participar en un programa de formación, pregunte por 
disponibilidad específica u obstáculos que puedan afectar la asistencia al programa. Además, 
se pueden identificar características que faciliten la participación o superen los obstáculos, 
como el apoyo en habilidades digitales por parte de voluntarios o el apoyo al cuidado de 
menores durante la participación en el programa. 
-Recoger datos y estadísticas en un archivo y decidir el sector. 
-Investigar y decidir las habilidades blandas necesarias que requiere el sector específico. Es 
importante diseñar un programa de habilidades blandas para apoyar la preparación laboral 
de las personas participantes. Por ejemplo, si tiene la intención de organizar un programa de 
formación en Atención al Cliente y Ventas, no omita preparar a las personas participantes en 
habilidades como; trabajo en equipo, disposición para aprender, interacción social y 
comunicación, capacidad de negociación, empatía, resolución de conflictos, adaptabilidad y 
flexibilidad.  

Para organizar y gestionar un programa 
de formación proponemos los siguientes 
4 pasos 

1. Elija el sector para el programa de 
formación 

2. Mapee y elija el proveedor de 
formación 

3. Seleccione los participantes 
4. Monitoreae el programa 
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-Después de decidir el sector de formación y las competencias que incluirá el programa, 
considere si se requieren otras habilidades para el puesto específico, como el inglés o las 
habilidades digitales e inclúyalas en el programa de formación.  
- Estime cuántos participantes piensa incluir en el programa.  

Un mes antes de comenzar el programa, diseñe una plantilla excel con categorías que incluyan 
los sectores laborales, los perfiles de sus participantes y las solicitudes del mercado laboral.  

De acuerdo con las solicitudes y objetivos profesionales de las personas participantes y en 
combinación con las necesidades del mercado laboral, podría diseñar un programa de 
formación mixto. Por ejemplo, Servicio al cliente y logística podría ser apropiado para 
pequeñas empresas que solicitan que un empleado se encargue de los suministros y los 
clientes también. 

Paso 2: Mapeo y selección del proveedor de formación 

Mapee un número significativo de entidades proveedoras de formación en su área. 
Busque organizaciones que tengan experiencia en el sector seleccionado, con experiencia en 
educación de personas adultas. Busque actividades de formación y solicite información a las 
partes interesadas sobre el proceso y los resultados. 

Un proveedor de formación podría ser centros e institutos de formación profesional, centros 
de aprendizaje permanente, universidades que ofrecen programas de formación o programas 
de aprendizaje permanente, escuelas privadas, organizaciones de evaluación y certificación, 
ONG que diseñan y / o implementan programas de formación profesional, cursos de 
alfabetización o aprendizaje digital, academias de Formación de Empresas… Elija la 
Organización que ya tenga experiencia en el sector y busque al contacto adecuado en cada 
caso (directores/as, responsables de formación…). 

Contacte con las organizaciones vía e-mails, con una propuesta específica y clara de 
colaboración. El correo electrónico debe incluir la misión y la actividad de su organización y 
más específicamente la descripción del Servicio de Empleabilidad. Es importante aclarar el 
propósito del programa de formación, dar detalles del proceso, de los resultados y el impacto 
de los programas que ya ha implementado. Si es la primera vez que organiza este tipo de 
iniciativa, explique los factores y los beneficios que plantean la necesidad del programa, 
basándose en investigaciones previas. Dar detalles sobre quiénes se beneficiarán de este 
programa, quiénes participarán y las características del grupo destinatario será tan clave como 
especificar los resultados del aprendizaje. 

 

Proporcione detalles sobre lo siguiente; 
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¿Cuándo piensa iniciar el programa? 

Propuestas de programa / secciones preliminares 

Servicios y actividades adicionales incluidos que su organización proporciona al programa, como 
inglés, cursos de habilidades digitales, formación y desarrollo de habilidades blandas, eventos de 
networking y ferias de empleo al final del programa. 

Número de participantes 

 

Solicite detalles sobre; 

 

Esquema / plan de estudios del curso 

Material de formación 

CV / experiencia de formadores 

Duración del programa 

Certificación (si está incluida en el costo) 

Potencial para prácticas empresariales o contacto con empresas 

Proceso de aprendizaje (lecciones de vida o e-learning o mixto) 

Metodología y técnicas educativas (basadas en el aprendizaje de personas adultas, como ejercicios 
prácticos / situacionales) 

Los resultados del aprendizaje; qué tareas y responsabilidades laborales estarán listos para 
manejar los aprendices después de esta formación 

Nivel requerido de habilidades digitales para las personas participantes (si es necesario para el 
programa o para el puesto de trabajo) 

Nivel requerido de habilidades lingüísticas para las personas participantes (ya sea para asistir al 
programa (idioma de formación) o para hacer frente a las responsabilidades laborales) 

Solicite comunicación y cooperación frecuentes entre formadores/as y orientadoras/es de las 
organizaciones de la sociedad civil y la institución de formación antes y durante la implementación 
del programa. 

Coste del programa 
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Centrarse en el beneficio mutuo que puede surgir de la colaboración. Estos beneficios 
podrían ser; publicidad, desarrollo de metodología de formación innovadora, actividades de 
RSE. Solicite una reunión, dando fecha / hora específica en su lugar. 

 

 

 

 

 

 

Un ejemplo de correo electrónico 

Soy xxx Orientador/a de [nombre completo] en [Nombre de la organización]. Con el fin de ayudar a las personas desempleadas 
a conseguir un trabajo, diseñamos e implementamos un Programa integral de desarrollo de habilidades para el empleo, en 
colaboración con reconocidas instituciones educativas. 

Por eso, me gustaría describirles [Nombre de la organización] y más específicamente su servicio de Empleabilidad, para explorar 
la posibilidad de nuestra cooperación en términos del desarrollo de nuestros programas de formación. 
La orientación profesional es un servicio clave de [Organización] con importantes resultados hasta el día de hoy, ya que apoyamos 
a las personas para que ingresen al mercado laboral. En este proceso, la formación juega un papel central, ya que cada día 
conocemos personas con talento, habilidades y una fuerte motivación para desarrollarse. En este contexto, buscamos programas 
de formación fiables y de calidad que verdaderamente cualifiquen para el mercado laboral. 

Desarrollando sinergias, implementamos sucesivos programas de formación para el fortalecimiento integral de los 
conocimientos y habilidades profesionales de quienes participan en ellos, con el fin de que puedan encontrar y mantener su 
trabajo, en materias que se ajusten a su perfil y respondan las necesidades del mercado laboral.  

Adjunto podrá encontrar el plan y los temas en los que estamos desarrollando una formación profesional y para el que nos 
gustaría poder formular una propuesta conjunta.  

En cuanto al tipo de formación, nos gustaría que fuera total o en su mayor parte presencial. Además de la formación vocacional, 
el programa incluirá formación en inglés, y habilidades enfocadas en terminología para [sector específico], desarrollo de 
habilidades sociales y digitales en las que nuestra organización es experta. 

Los temas clave que nos gustaría discutir son: 

-horas de formación técnica 
-posibilidad de certificación 
-posibilidad de prácticas 
-metodología educativa (casos prácticos y situacionales) y resultados de aprendizaje 
-nivel requerido de conocimientos y habilidades informáticas para las personas participantes  
-nivel requerido de comunicación en inglés para los posibles participantes (si corresponde) 
- comunicación de los instructores del programa con los instructores de xxx [Nombre de la organización] (idioma inglés 

y uso de PC) 

En cuanto al tiempo de implementación, estimamos el inicio en los primeros diez días del próximo mes, con posibilidad de 
finalización dentro de los tres meses. Además, estimamos que las personas participantes serán de 12 a 15 personas adultas. 

Le agradeceríamos que apoyara nuestro esfuerzo.  

Para poder entrar en mayores detalles, nos encantaría poder poder tener otra reunión próximamente donde  las ideas y 
sugerencias adicionales serán más que bienvenidas. 
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Muchas gracias de antemano, 

Saludos cordiales, 
xxx [nombre completo]  

 

 

Después de contactar a los posibles colaboradores, mantenga una plantilla de Excel con dos 
hojas para registrar todos los factores necesarios y el historial de comunicación: 

- 1ª hoja para los proveedores de formación con los que se ha puesto en contacto, los 
que tienen respuesta a su solicitud, cuándo y qué respondieron.  

- La segunda hoja podría contener detalles de las respuestas de las organizaciones, con 
el fin de comparar con precisión las ofertas. Después de un tiempo razonable haga un 
seguimiento, llame a las organizaciones a las que envió el correo electrónico y solicite 
una cita para discutir más detalles. 

Este proceso debe comenzar al menos 40 días antes de que comience el programa. También 
depende del período en el que los proveedores de formación inicien los programas de 
formación. Septiembre y febrero son períodos típicos en los que las organizaciones educativas 
inician programas de formación. Necesita al menos un mes para recopilar las ofertas, volver 
para obtener aclaraciones o solicitudes adicionales y tener en cuenta todos los factores 
importantes para seleccionar la mejor opción. 

Después de decidir la organización apropiada, envíe una carta a las otras organizaciones no 
seleccionadas y agradecerles por su respuesta. 

Si ya ha implementado un programa similar para sus beneficiarios, puede pedirle a su socio 
que programe conjuntamente el nuevo itinerario de formación. Alternativamente, si tiene una 
colaboración con una empresa o con un responsable de la formulación de políticas, puede 
proponerles que organicen el programa de formación en colaboración. 

Paso 3: selección de las personas participantes 

Durante el diseño del programa, realice una convocatoria abierta a los posibles participantes 
de su organización y / o de otras organizaciones que trabajen con personas desempleadas 
poco cualificadas mayores de 45 años.  

• describa el programa con detalles sobre los resultados del aprendizaje 
• a quién va dirigido 
• la duración y el día de inicio 
• los requisitos para participar  
• los compromisos de las personas participantes (como la asistencia obligatoria a los 

cursos) 
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• la fecha límite para las solicitudes 
Para solicitar al programa, puede pedir a las personas interesadas que envíen un Curriculum 
Vitae y una Carta de Motivación, con el fin de vincular su interés de participación con el 
propósito del programa. No obstante, la labor será motivar la participación y no emprender 
procesos que puedan desanimar a los posibles participantes. 

Después de reunir todas las solicitudes, llame a las personas interesadas para: 

1.Una sesión de información para aclarar el propósito del programa y garantizar la 
participación de los solicitantes. 

2.Una entrevista personal en la que se analizará 

• la motivación de la persona para participar en el programa y la conexión con su objetivo 
profesional  

• las habilidades requeridas para participar en el programa, como antecedentes 
educativos, habilidades lingüísticas y / o habilidades digitales básicas, si es necesario 

• cuestiones prácticas que pueden ser obstáculos para la participación 
• vulnerabilidad como el desempleo de larga duración 

 

En este paso, debe preparar una presentación en Power Point para la sesión de información, 
una guía de entrevista que consta de preguntas específicas y un ejercicio práctico para 
reconocer las habilidades de cada persona y su disposición para responder a los requisitos del 
sector. 

Proponemos un proceso de selección de la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

Título de la actividad  PROCESO DE RECLUTAMIENTO  

Paso  3: Selección de participantes 

Grupo objetivo 
Para beneficiarios que tengan perfil u objetivo profesional relativo al tema de la 
formación 
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Objetivos 

1. Motivar a la participar activamente 
2. Firmar acuerdo de colaboración / participación 
3. Selección idónea de participantes (personas que puedan participar y 

aprovechar la formación, al tiempo que la necesiten realmente). 

Materiales / Otros recursos  
Presentación de Powerpoint  
Guía de entrevistas  
ejercicio práctico 

Administración 

Lo ideal es que la persona coordinadora del programa, sea quien lo presente a las 
personas candidatas. Paralelamente, podrían estar presentes orientadoras/es y 
formadores/as para cualquier aclaración adicional. Por último, los orientadores deben 
entrevistar a las personas candidatas. 

Duración 
La sesión de información puede durar una hora. Las entrevistas personales deben 
durar entre 30 y 40 minutos por candidato, incluido el ejercicio práctico. 

Breve descripción 

Este proceso aclara el objetivo principal del programa de formación y mejora la 
motivación para la participación. Además, las personas candidatas también se dan 
cuenta de los beneficios y las obligaciones y tienen la opción de retirar su solicitud o 
participar más comprometidos en el programa. 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Instrucciones a los 
reclutadores 

1. Es importante subrayar que el programa de formación requiere el 
compromiso y la motivación de la persona candidata para encontrar un 
trabajo relativo es un factor importante para ser seleccionada para el 
programa. 

2. En el proceso de la entrevista, intente identificar si hay otras 
responsabilidades que comprometan la participación de la persona.  

Presentación de 
herramientas  

 

 

1 60 min. SESIÓN INFO 

2 30 minutos. ENTREVISTA INDIVIDUAL 

3 15 minutos. EJERCICIO PRÁCTICO 

 
 Hora Estructura Descripción 

1 60 min. SESIÓN INFO  

En la presentación debe describir analíticamente; 

• por qué y cómo decidió implementar este programa de 
formación, refiriéndose a las necesidades del mercado 
laboral, otras mejores prácticas similares y sus resultados 
positivos. Si tenemos experiencias de éxito en programas 
anteriores, genera confianza mencionarlo. 

• la organización proveedora de formación que implementará 
el programa y su perfil y / o experiencia en el sector. 

• El contenido formativo y cómo se dispondrá en el tiempo. 
• Fuentes de financiación y apoyo 
• cuáles son exactamente las responsabilidades y 

compromisos que adquiere cada participante. 



 

 

90 

• Principales criterios para seleccionar a las personas 
participantes 

Si hay experiencia con programas anteriores similares, invite a 
exparticipantes a la sesión de información para que hablen sobre su 
experiencia y el impacto que tuvo en sus vidas es altamente 
motivador. 
 

2 20-30 min. 
ENTREVISTA 
INDIVIDUAL  

El objetivo de la entrevista es determinar si la persona candidata se 
adapta bien al programa de formación. Esto se logra mejor haciendo 
preguntas sobre experiencias, metas y competencias relacionadas 
con el trabajo. 

3 10 minutos. 
EJERCICIO 
PRÁCTICO 

Este puede basarse en el sector de formación (ejm. Si la principal 
habilidad profesional para el puesto es la comunicación (formación en 
ventas o en marketing), podrías pedirles que escriban un pequeño 
texto para promocionar en la web de la empresa su producto o 
servicio) o a nivel competencial (dinámica de trabajo en equipo para 
ver la disposición de cada persona). 

 

Escenario alternativo 

Dependiendo de situaciones concretas, puede organizar el proceso de selección 
totalmente a distancia o semi presencial para quienes no puedan estar presentes en el 
lugar.  

 

 

 

Paso 4: seguimiento del programa 
Desde antes del diseño del programa hasta el final, la actividad de monitoreo es crucial para 
la efectividad de este esfuerzo.  

Defina a un orientador/a u otro empleado apropiado de su organización como persona focal, 
quien estará a cargo de monitorear el proceso debidamente. 

Los deberes de la persona focal serán;  

• diseñar un programa semanal, idealmente que incluya la participación diaria, que 
mejore el compromiso y la activación de las personas participantes, lo cual es crucial, 
especialmente para las personas desempleadas de larga duración  

• Mantener un contacto semanal con el/la coordinador/a del proveedor de formación y 
todos los formadores y facilitador/aes que participan en el programa dentro y / o fuera 
de su organización. 

• Poner en contacto a las partes interesadas del programa. Por ejemplo, la persona 
responsable de los resultados del aprendizaje en la parte de habilidades técnicas podría 
dar instrucciones específicas al personal formador que enseña inglés centrándose en 
la terminología, para que estén alineados. 
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• Recibir comentarios semanales del 
alumnado. Definir un día y una hora específicos 
semanalmente para reunirse con las personas 
participantes y discutir los hechos relacionados 
con el proceso (necesidades específicas, 
obstáculos, aspectos positivos, desafíos). 
• Llevar un registro de asistencia para estar al 
tanto de la participación y hacer seguimiento. 
• Diseñar e implementar el proceso de 
selección de participantes. 
• Proporcionar los formularios de evaluación a 
tiempo 
• Distribuir material de aprendizaje a las 
personas participantes 
Este proceso está presente en todo el 
programa de formación. 

Debe preparar y organizar un plan B para posibles necesidades adicionales del grupo durante 
la implementación del programa. Por ejemplo, si las personas participantes tienen dificultades 
para seguir la formación porque resulta muy demandante, la persona focal podría encontrar 
voluntarios para recibir apoyo adicional. Además, puede llamar a participantes que tengan 
habilidades avanzadas para apoyar a sus compañeros. Por ejemplo, si hay participantes 
enfrentan dificultades las competencias digitales, puede pedirles a otros participantes que los 
apoyen, organizando lecciones privadas entre pares. Esta actividad puede empoderar a ambas 
partes y contribuir a la vinculación del equipo.  

Otro obstáculo en la participación podría ser el cuidado de menores; en este caso, las 
organizaciones de la sociedad civil podrían buscar colaboraciones con organizaciones que 
ofrezcan este servicio. 

Con el fin de evaluar sus habilidades antes del inicio del programa y adaptar el curso al nivel y 
necesidades de las personas participantes, a continuación proponemos algunas herramientas 
para evaluar el inglés general, inglés comercial y habilidades digitales. 

 

 

 

 

 

La actividad de seguimiento es 
fundamental para la eficacia de este 
esfuerzo y está presente en todo el 
programa de formación. 

• Antes del comienzo del programa: 
evalúe las habilidades de los 
participantes  

• Durante el programa: Evaluación 
intermedia 

• Al final del programa: Evaluación 
final y evaluación de impacto  



 

 

92 

 

 

idioma en Inglés 
Título de la 
actividad 

EVALUACIÓN DE HABILIDADES - INGLÉS GENERAL 

Fase  Seguimiento del programa de formación 

Fuente 
Cambridge Assessment English 

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/general-english/ 

Objetivos Identificar las competencias de las personas participantes en inglés general, 
adaptar el curso de formación al nivel y las necesidades las personas participantes. 

Materiales Computadora personal, red de Internet, sillas y mesas, facilitador/a/a 

Administración 
Después de explicar los objetivos y describir los ejercicios, el/la orientador/a laboral 
procede a implementar la prueba. Las personas participantes deben responder las 
preguntas. 

Duración 15 minutos 

Breve 
descripción 

El examen de Cambridge Assessment English es un examen en línea rápido y gratuito 
que verifica los niveles de inglés individualmente. Puede utilizar esta prueba en grupo. 

Instrucciones 
para los 
entrenadores 

Puede implementar la prueba en línea para obtener los resultados en términos de 
puntuación personal. También puede revisar las respuestas para verificar los fallos 
y aciertos. Al finalizar, la prueba recomienda un nivel específico de habilidad 
lingüística, que se describe en una escala de seis puntos de acuerdo con el Marco 
Común Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER). Según los resultados, 
puede diseñar una asignatura o taller a medida para el grupo objetivo. 

 

Escenario 
alternativo 

Esta prueba también se puede utilizar como criterio para participar en el programa. Para 
los programas de formación que requieren una competencia básica en el idioma, puede 
utilizar la prueba para verificar la elegibilidad de la candidatura.  

Presentación 
de 
herramientas 

Anexo 29 

 
  

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/general-english/
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Inglés de negocios 

Título de la actividad EVALUACIÓN DE HABILIDADES - INGLÉS DE NEGOCIOS 

Fase Seguimiento del programa de formación 

Fuente 
Cambridge Assessment English 

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/ 

Objetivos 
1. identificar la competencia de las personas participantes en inglés 

comercial 
2. diseñar e implementar un curso de inglés a medida 

Materiales 
Computadora personal, red de Internet, sillas y mesas, moderador del 

proceso 

Administración 
Después de explicar los objetivos y describir los ejercicios, el/la orientador/a 
laboral procede a implementar la prueba y las personas participantes 
responden al cuestionario. 

Duración 20 minutos 

Breve descripción 
El examen de Cambridge Assessment English es un examen rápido y gratuito 
online que verifica el nivel de inglés de cada persona. Puede utilizar esta prueba 
en grupo. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Puede implementar la prueba en línea para obtener los resultados en 
términos de puntuación personal. También puede revisar las respuestas 
para verificar los fallos y aciertos. Al finalizar, la prueba recomienda un 
nivel específico de habilidad lingüística, que se describe en una escala de 
seis puntos de acuerdo con el Marco Común Europeo de Referencia para las 
Lenguas (MCER). Según los resultados, puede diseñar una asignatura o 
taller a medida para el grupo objetivo. 

 

Escenario alternativo 

Esta prueba también se puede utilizar como criterio para participar en el 
programa. Para los programas de formación que requieren una competencia 
básica en el idioma, puede utilizar la prueba para verificar la elegibilidad de la 
candidatura.  

Presentación de 
herramientas  
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Habilidades Digitales 

Título de la actividad EVALUACIÓN DE HABILIDADES DIGITALES 

Fase Seguimiento de un programa de formación 

Fuente Centro Diavalkaniko para el desarrollo empresarial 

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/
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Objetivos 1. identificar las competencias gitiales de las personas participantes  
2. diseñar e implementar un curso a medida 

Materiales Sillas y mesas, moderador del proceso 

Administración 
Después de explicar los objetivos y describir los ejercicios, el/la orientador/a 
laboral reparte la prueba, que es cumplimentada por las personas participantes. 

Duración 20 minutos 

Breve descripción 

Esta prueba es apropiada para personas con baja cualificación, para autoevaluar 
su capacidad y familiaridad para utilizar Internet. Según las respuestas, el 
formador podría centrarse en las habilidades básicas, que son necesarias para 
que las personas desempleadas busquen y soliciten un empleo. Además, las 
personas participantes adquieren conciencia de su competencia en Internet. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Aunque se trata de una prueba de autoevaluación, se basa en habilidades 
específicas, lo que permite al/la formador/a estimar la competencia media del 
participante. Anímelos a responder honesta y rápidamente. Además, dado que 
es una prueba de opción múltiple, es posible que los resultados no sean 
precisos, pero pueden ser representativos del nivel general de uso de Internet. 
Además, si bien esta prueba no se completa en Internet, ayuda a comprender 
la familiaridad del participante con la computadora. Por esta razón, esta prueba 
es apropiada para realizar pruebas a muchas personas cuando no hay 
computadoras disponibles. 

 

Escenario alternativo 

Esta prueba también se puede utilizar como criterio para participar en el 
programa para los programas de formación que requieren una competencia 
básica digital determinada. 

Presentación de 
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Habilidades blandas / competencias 

Título de la actividad AUTOEVALUACIÓN DE HABILIDADES BLANDAS O COMPETENCIAS 

Fase Seguimiento deL programa de formación 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Objetivos 

1. Seguimiento del proceso de desarrollo de habilidades  
2. Preparar a las personas participantes para las habilidades esenciales 

en el mercado laboral y los siguientes talleres 
3. Preparar al facilitador/a para el nivel de autoconocimiento del grupo. 

Materiales Copias de la prueba, bolígrafos, sillas y mesas. 

Administración 
Al principio, explique a las personas participantes el objetivo de este proceso y 
dé instrucciones simples y claras para el proceso. 

Duración 30 minutos 

Breve descripción 

Este Formulario de autoevaluación consta de declaraciones y comportamientos 
que describen habilidades específicas relacionadas con el trabajo, diseñados 
para un programa de formación en "Ventas y servicio al cliente". Se eligen 
competencias específicas, que son requeridas para los empleados del sector de 
Atención al Cliente.  

Las personas participantes deben evaluar su propia percepción sobre el nivel en 
que tienen desarrolladas esas habilidades. Al final del programa, las personas 
participantes volverán al cuestionario y reevaluarán cada una de las 
competencias, con el fin de comparar y señalar el nivel de desarrollo que 
alcanzaron durante el programa. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

1. 40 minutos es tiempo suficiente para que las personas participantes 
piensen, considerando que no están acostumbradas a completar este 
tipo de cuestionarios de autoevaluación. 

2. Dado que las personas poco cualificadas no están familiarizadas con la 
terminología, dé algunos ejemplos y haga las aclaraciones. 

3. Si bien el anonimato es fundamental para este tipo de evaluación, en 
este formulario se requieren datos personales para poder hacer la 
comparación pre-post. 

 

 

Escenario alternativo 

Los grupos donde las personas participantes tienen baja formación es posible 
que no estén listos para completar el formulario al comienzo del programa. En 
este caso, podría presentarles el programa de desarrollo de habilidades 
blandas, dando algunos ejemplos o casos prácticos que indiquen la necesidad 
de estas habilidades en el trabajo, para comprender el objetivo de los talleres. 
Al final del programa, puede utilizar el formulario de Autoevaluación y pedir a 
las personas participantes que evalúen su avance. 
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Durante la implementación del programa y con el fin de asegurar el compromiso de las 
personas participantes hasta el final del programa, proponemos una evaluación intermedia 
de la formación.  

Esta evaluación le da al orientador/a la oportunidad de ser consciente de la calidad del 
programa de formación, el clima de trabajo en equipo, la calidad de los formadores, etc. Estas 
indicaciones podrían ser muy útiles para el éxito de la formación general, ya que el/la 
orientador/a puede utilizar los resultados de la evaluación para modificar, adaptar y mejorar 
el programa. Por último, esta evaluación intermedia también es una forma de mantener a las 
personas participantes motivadas y comprometidas durante la formación. 

Evaluación intermedia de la formación 
Título de la 
actividad 

EVALUACIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DE MITAD DE PERÍODO  

Fase Seguimiento de un programa de formación 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Objetivos 1. Mejora del programa 
2. Implicación de las personas participantes  

Materiales Copias de la prueba, bolígrafos, sillas y mesas, moderador durante el proceso 

Administración 
Después de explicar los objetivos del cuestionario, el/la orientador/a laboral describe 
cómo las personas participantes deben completar la herramienta y la distribuye a todos. 

Duración 30 minutos 

Breve descripción 

La evaluación de las personas participantes individuales en medio del programa de 
formación es importante para comprender el nivel de logro de los objetivos y las 
expectativas. Se sugiere realizarlo antes de la mitad del programa, con el fin de mejorar 
los procedimientos y abordar posibles obstáculos. Además, las personas participantes 
se dan cuenta de su implicación y participación activa en el programa. 

Instrucciones para 
los entrenadores 

El anonimato es importante para expresar las opiniones de las personas participantes, 
aunque debe asegurarse de que todas llenen el formulario. Después de completar la 
evaluación, agradezca su contribución y bríndeles comentarios sobre las modificaciones 
que tiene intención de hacer, si las hay. La implicación del participante en el 
procedimiento aumenta no solo su implicación en el programa actual, sino también su 
experiencia positiva en los programas de formación en general. 

No olvide incluir preguntas sobre la formación a distancia, si el programa o parte del 
programa se implementa de esta manera.  

 Esta evaluación también se puede hacer en línea, en una herramienta en línea gratuita, 
que puede crear como una encuesta. Puede enviar el formulario de evaluación a las 
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Escenario alternativo personas participantes por correo electrónico. De esta manera, las pueden completar el 
formulario a su propio ritmo y usted almacenar los comentarios facilmente. Además, si 
desea asegurarse de que todas las personas participantes hayan completado el 
cuestionario, no puede mantener el anonimato, mientras que en la reunión en vivo 
puede recopilar el cuestionario de todas las personas participantes. 
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herramientas  

Anexo 33 

 

Al final del programa el/la orientador/a laboral evalúa el programa de formación integral con 
el fin de valorar la calidad de la formación, la satisfacción de las personas participantes y 
evalúa si se han alcanzado los objetivos. 

 

 

 

 

 

Tarjetas de evaluación 

Título de la actividad TARJETAS DE EVALUACIÓN - EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES  

Fase Seguimiento del programa 

Fuente Kit de herramientas de ActionAid Hellas  

Objetivos 
1. Oportunidad para que las personas participantes expresen sus pensamientos y 

sentimientos. 
2. Comentarios y evaluación para las entidades sociales y partes interesadas 

Materiales Pizarra o caja, papel, bolígrafos, tarjetas o post. 

Administración 
El facilitador/a proporciona las tarjetas y las personas participantes pueden expresar sus 
comentarios sobre el curso o taller al que acaban de asistir. Es un proceso rápido y sencillo, 
que no requiere competencia en comunicación escrita. 

Duración 5 minutos 

Breve descripción 

Esta herramienta de evaluación es apropiada para actividades y sesiones puntuales. Para dar 
a las personas participantes ideas adicionales, puede publicar algunos verbos que pueden 
influir a la hora de aportar su evaluación. Si desea mantener la confidencialidad de, haga una 
caja y pida a las personas participantes que pongan sus tarjetas en ella y envuelva la caja con 
los verbos. Alternativamente, puede usar una pizarra donde escribirás los verbos. Las 
personas participantes escribirán sus opiniones y las publicarán en la pizarra, para que sean 
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obvias en el grupo. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Puede señalar que se aceptan todas las opiniones y sentimientos y este proceso tiene como 
objetivo la mejora del programa y no criticar el comportamiento de las personas participantes 
o facilitador/as. 

 

Escenario alternativo 

Alternativamente, puede usar una variedad de tarjetas que comparan una declaración escrita 
con un esquema que refleja los comentarios de las personas participantes. Estas tarjetas las 
puede proporcionar a las personas participantes, para que puedan elegir dónde prefieren 
usar una o todas.  

Al igual que en la versión anterior, puede pedir a las personas participantes que pongan sus 
tarjetas en la caja o que las coloquen en el suelo para que todos puedan leer los comentarios 
del grupo. 

Presentación de 
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Evaluación final 

Título de la actividad FORMULARIO DE EVALUACIÓN FINAL DE LAS PERSONAS PARTICIPANTES 

Fase Seguimiento del programa 

Fuente Kit de herramientas Epikentro ActionAid 

Objetivos 
1. Conocimiento 
2. Conciencia 
3. Mejora en el seguimiento de programas   

Materiales Copias de la prueba, bolígrafos, sillas y mesas, moderador durante el proceso 

Administración 

El/la orientador/a explica los objetivos y describe la herramienta, señalando que la 
percepción de las personas participantes es lo más importante y a través de este proceso 
pueden contribuir a mejorar los siguientes programas de formación. Anime a las personas 
participantes a expresarse y enfatice que no hay comentarios negativos, sino una 
posibilidad de mejora. 

Duración 30 minutos 

Breve descripción 

El formulario de evaluación final es una herramienta sencilla que puede proporcionar 
información sobre la demografía de las personas participantes, sus motivaciones, su 
satisfacción con el programa y sus profesionales. Incluye una evaluación integral del 
programa con preguntas abiertas y cerradas. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Tenga en cuenta que las personas poco calificadas no están familiarizadas con las 
actividades de evaluación, por lo que debe explicar la necesidad de estos procedimientos 
para mejorar y lograr una mejor calidad. Sin embargo, trate de que el procedimiento sea 

simple y claro. 

 

Escenario alternativo 

Esta evaluación también se puede hacer online, en formato formulario. Puede enviar el 
formulario de evaluación a las personas participantes por correo electrónico para que lo 
completen a su propio ritmo y almacenar los comentarios recibidos con facilidad. Si 
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desea asegurarse de que todas las personas participantes hayan completado el 
cuestionario, no puede mantener el anonimato, mientras que en la reunión presencial 
puede recopilar el cuestionario de todos las personas participantes. 
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Metodología educativa 
La metodología educativa propuesta se basa y explota los principios centrales del campo de 
la educación de personas adultas. En este contexto, la metodología de la enseñanza 
participativa y vivencial se elige como la más adecuada para la educación de personas 
adultas, debido a que: 

• se está desarrollando un marco de aprendizaje creativo; 
• se promueve la participación del alumnado, 
• se tiene en cuenta la forma particular en que se aprende (aprendizaje individualizado); 
• Utiliza los conocimientos y las experiencias del alumnado (enfoque experimental). 
 

Se propone activamente la aplicación de técnicas e instrumentos educativos participativos, ya 
que apoya la especialización sistemática del conocimiento en módulos temáticos específicos 
relacionados con el sector de la formación, pero al mismo tiempo fortalece el cultivo de la 
capacidad para tomar iniciativas, desarrollar la acción colectiva, resolver problemas, cooperar 
y comunicar. 

La filosofía de la enseñanza vivencial participativa, invita al formador a desempeñar el papel 
de consultor, coordinador del proceso de aprendizaje en un entorno de cooperación, 
participación, comunicación y paridad. El rol, la actitud, el comportamiento combinado con el 
conocimiento y las habilidades del formador de personas adultas es uno de los principales 
factores para asegurar la efectividad del proceso de aprendizaje. 

El objetivo educativo y los resultados del aprendizaje del programa de formación. 

Es importante que las personas participantes conozcan los objetivos de aprendizaje y los 
resultados de aprendizaje esperados del programa. De esta forma, tienen claras expectativas 
del programa de formación. 

Según Cedefop12, los resultados del aprendizaje se definen como el conjunto de 
conocimientos, habilidades y / o competencias que una persona ha adquirido y / o puede 
demostrar después de completar un proceso de aprendizaje, ya sea formal, no formal o 
informal. 

Más específicamente: 

 
12 Cedefop (2014) Terminology of European Education and Training Policy, Luxembourg: Publications office of the 

European Union 
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• El término "conocimiento" se refiere al resultado de la asimilación de información a 
través del aprendizaje. El conocimiento es el conjunto de hechos, principios, teorías y 
prácticas relacionados con un campo de estudio o trabajo. 

• El término "habilidad" es la capacidad de aplicar y utilizar los conocimientos técnicos 
para completar tareas y resolver problemas.  

• El término “competencia” se refiere a la capacidad para utilizar conocimientos y 
habilidades personales, sociales y / o metodológicas, en situaciones laborales o 
educativas y en el desarrollo profesional y personal. 

Sesión de apertura 

Dado que las personas participantes deben conocer los resultados de aprendizaje esperados 
del programa, los instructores deben conocer sus expectativas. Esto debe ocurrir en la sesión 
de apertura, un paso necesario de acuerdo con los principios básicos de la educación de 
personas adultas.  

La primera reunión inaugural del programa de formación es un paso clave en su buen 
desarrollo. Contribuye a la creación de un clima de cooperación, a la exploración de las 

necesidades y expectativas educativas y a la 
formulación del acuerdo, que es 
importante para comprender el carácter 
del programa y fortalecer el compromiso 
de los participantes con él. 

La sesión de apertura es particularmente 
crítica ya que en este momento el/la 
orientador/a da las primeras señales para 
crear un clima de confianza apropiado, 
apoya la construcción del equipo e 
introduce los primeros elementos de la 
formación y su metodología 
participativa/vivencial. La reunión de 
apertura incluye tres pasos: 

1. Un primer conocimiento del grupo, 
que no debe limitarse a las 
autopresentaciones, sino que ya debe 
involucrarlos y generar conexión. 

Cómo diseñar una actividad formativa 

• Definir objetivos educativos y 
resultados de aprendizaje. 

• Planificar la sesión de apertura 
• Preparar la evaluación educativa 
• Elegir y crear las actividades educativas 

adecuadas 
• Brindar apoyo, inspiración y ayudar a 

las personas participantes a 
expresarse y estimular emociones, 
crear un buen clima emocional, 
escuchar necesidades y ayudar a 
lograr los objetivos del grupo 
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2. La evaluación de las necesidades / expectativas educativas y de otro tipo 
de las personas participantes, que se puede implementar a nivel grupal o individual. 

3. La elaboración del contrato de formación, con la participación de los 
becarios en el mismo. 

A través de este proceso, el/la orientador/a y las personas participantes adquieren una 
primera imagen significativa de las características-necesidades-expectativas del equipo. La 
investigación de las características de las personas participantes ayudará a adaptar, en la 
medida de lo posible, el material educativo y el proceso de formación a las necesidades 
individuales y al mismo tiempo, los apoyará en la identificación de las necesidades e incentivos 
individuales para su participación en el programa, así como su conocimiento y familiaridad 
con todo el grupo. 

Objetivos de la sesión de apertura:  

• trabajo en equipo 

• explorar las necesidades-expectativas de las personas participantes con la 
formación 

• información y discusión del programa y sus posibilidades de adaptarse a las 
necesidades de las personas participantes 

• compromiso de las personas participantes de asistir (acuerdo de participación) 

Sin embargo, es importante tener en cuenta que, dependiendo del número participantes y sus 
características específicas, es probable que haya que modificar ligeramente los límites de 
tiempo de las actividades. 

Acciones y actividades propuestas para iniciar el programa: 

• Al inicio 

El/la formador/a da la bienvenida personalmente a las personas participantes a su llegada y 
se presenta. Si se sienten cómodos, pueden utilizar este tiempo para intercambiar información 
(trabajo, educación, lugar de residencia, etc.) y / o 'romper el hielo' con las personas que 
ingresan gradualmente al espacio de formación. 

• Cuando comienza el programa 

Una vez que todos se han reunido, el/la formador/a da la bienvenida al equipo y brinda 
información general sobre sí mismo. Es útil en este punto decir alguna información de forma 
breve, sobre la duración del programa, las horas, los descansos y la metodología a seguir. Por 
ejemplo, qué significa la educación participativa en este programa. Durante la presentación 
del acuerdo de participación se puede realizar una presentación más detallada del proyecto, 
la estructura de su contenido, las funciones y obligaciones de los implicados. 
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El papel del/la facilitador/a  

El/la facilitador/a dentro del grupo no asume el rol de autoridad. Por el contrario, actúa como 
coordinador/a y como "agente de cambio". A lo largo del taller apoya, inspira, ayuda a 
expresar y estimular las emociones, crea un buen clima emocional, brinda motivación, 
recompensa, escucha las necesidades y ayuda a alcanzar las 
metas del grupo. Además, reconoce los roles asumidos por los 
miembros del grupo (p. Ej., Líder, boicoteador, aplicado/a…) se 
encarga de alternarlos y usarlos para satisfacer las 
necesidades del grupo.  

El papel del coordinador/a, facilitador/a, / formador/a para 
lograr los objetivos del grupo incluye, por tanto:  

• apoyo, 
• ánimo, 
• proporcionar información válida y confiable,  
• apoyar a las personas participantes para finalizar el 

programa,  
• fomentar el Desarrollo de habilidades de resolución de 

problemas para que puedan manejar los que surjan.  
 

Además, es importante tener en cuenta las siguientes pautas 
generales (Instituto de Educación Continua de Adultos, 
2008:12): 

• En los ejercicios prácticos el papel del formador/a del 
grupo es de apoyo, aliento y no directivo ni intrusivo, 
potencia la posibilidad de expresión personal de cada persona. 

• El/la formador/a con ánimo de reflexión observa, toma notas y discute sus 
comentarios con el equipo al final de cada ejercicio práctico. 

• Explica desde el principio de forma clara y precisa lo que hará en un ejercicio práctico 
y lo que se espera que hagan los miembros del grupo, dando instrucciones claras. Se 
recomienda dar una instrucción a la vez. 

• Informa que la participación de los integrantes es opcional durante las actividades 
grupales, pero intenta animarlos a participar en los ejercicios, destacando los 
resultados positivos (relajación, mejora de la comunicación, etc.).  

• Los ejercicios prácticos están diseñados de tal manera que no afecten negativamente 
ni excluyan a ninguno de los miembros del grupo.  

• Es necesario que el/la formador/a esté preparado para un ejercicio práctico antes de 
reunirse con el equipo. Se recomienda que los haya probado y / o completado al 
menos una vez antes de planteárselos al equipo. 

El/la formador/a debe 

• Ser de apoyo 
• Tomar notas y debatir con el 

equipo 
• Dar instrucciones claras 
• Fomentar la participación 
• Preparar ejercicios que no 

estigmaticen 
• Preparar y probar la 

efectividad de los ejercicios 
antes de la formación. 

• Proporcionar el equipo 
adecuado 
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• Los ejercicios prácticos están relacionados con el propósito y los objetivos del grupo.  

• El/l formador/a se asegurará de que se le proporcione el material / equipo adecuado 
(papeles, bolígrafos, colores, etc.). 

La evaluación del proceso educativo 
La evaluación de la formación, es una acción muy importante para potenciar su eficacia y 
calidad. Forma parte de la evaluación global del programa educativo, que se centra más en 
todos los factores que lo configuran y, en última instancia, en sus resultados de aprendizaje. 
Se propone implementar (al final de cada programa de formación) una breve actividad 
evaluadora del proceso educativo centrada en la valoración de las expectativas y necesidades 
iniciales del grupo, expresadas en la reunión de apertura y que marca la finalización del 
programa. 

La evaluación del trabajo educativo, es compleja y multidimensional, depende del tiempo de 
implementación, sus objetivos, el método y / o las técnicas que se utilicen. Puede contribuir a 
la evaluación de parte (por ejemplo, una unidad educativa) o de toda la acción educativa (que 
tiene lugar en cada programa específico) como continuación del proceso educativo dentro del 
aula. 

Se propone, en particular, implementar (al final de cada programa de formación) una actividad 
de evaluación del proceso educativo que se centrará en evaluar las expectativas y necesidades 
iniciales del grupo expresadas en la reunión de apertura. Esta actividad, basada en las 
primeras impresiones del grupo (acuerdo de colaboración), y en la formulación de los puntos 
(a juicio del grupo) fuertes y débiles del proceso de formación, dará un punto de partida 
específico, un marco y la posibilidad de una breve discusión-evaluación del trabajo educativo 
por parte de las personas participantes. Valorando su experiencia del proceso en sí, tal como 
lo experimentan a nivel individual y grupal, 

Actividades educativas 

Buscando potenciar la participación e interés activo del alumnado en el proceso educativo, así 
como vincular los programas de formación con necesidades reales y resultados prácticos, se 
propone utilizar técnicas y actividades centradas en su interacción activa para aumentar su 
implicación en el proceso de aprendizaje. Es fundamental aprovechar las actividades con 
carácter participativo, tanto a nivel individual y grupal como en plenaria: discusión, ejercicios 
individuales para la implementación o resolución de un problema, estudios de casos en grupo 
y lluvia de ideas. 
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En cualquier caso recuerda que: 

• Los programas de formación se 
adaptan al perfil, conocimientos previos, 
experiencias, habilidades y necesidades del 
alumnado. Por esta razón, el proceso de 
exploración de necesidades, la redacción y firma 
de un acuerdo de participación, como ya se ha 
mencionado, también se considera de clave en 
la selección de técnicas educativas. 

• El proceso educativo se basa en la alta 
participación. Se invita a los/as formadoras/es a 
asumir el papel de facilitadores en el esfuerzo 

de las personas participantes por traer del pasado experiencias, conocimientos y 
habilidades, desarrollarlos, ampliarlos y enriquecerlos. 

• Como formador/a, evite (en la medida de lo posible) el papel de autoridad, 
tratando de transmitir los conocimientos de manera más sugestiva, utilizando y aplicando 
técnicas activas que promuevan la participación y la interacción. Incluso cuando un/a 
formador/a hace una recomendación, debe asegurarse de enriquecer las presentaciones 
con ejemplos y preguntas que involucren a las personas participantes y pongan en marcha 
su pensamiento crítico. 

• Finalmente, es importante tener en cuenta que la tipología de las actividades 
dentro de la unidad formativa puede variar en función de la naturaleza y los objetivos que 
se pretenden alcanzar. En este sentido, se pueden encontrar las actividades propuestas y 
descritas a continuación: 

- Al comienzo del módulo formativo, con actividades dirigidas a romper el hielo y 
activar al alumnado (por ejemplo, una lluvia de ideas). 

- Durante la formación, con el objetivo de procesar en profundidad un fenómeno, 
procedimiento, práctica u opinión (por ejemplo, un caso práctico o un debate). 

- Al final de la formación, con el objetivo de consolidar y sacar conclusiones útiles 
(por ejemplo, un ejercicio de consolidación).  

Una breve descripción de estas técnicas, así como un análisis de las actividades propuestas se 
puede encontrar a continuación: 

Es fundamental aprovechar las 
actividades educativas de carácter 
participativo, tanto a nivel individual y 
grupal como en plenaria: discusión, 
ejercicios individuales para la 
implementación o resolución de un 
problema, estudios de casos en grupo 
y lluvia de ideas.  
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Preguntas / respuestas Discusión 
Los/as facilitadores/as hacen preguntas y animan al alumnado a hacer lo mismo. En el 
segundo caso, no tienen prisa por dar la respuesta "correcta", pero trasladan la pregunta al 
equipo y la convierten en el tema del debate. Es así como se desarrolla la autonomía e iniciativa 
de las personas participantes, al tiempo que se ajusta la pertinencia de la formación a las 
necesidades reales, experiencias y problemas prácticos a los que se enfrentan. 

Los/as formadores/as pueden hacer diferentes tipos de preguntas, como:  

• Preguntas para explorar y capturar conocimientos, experiencias u opiniones 
previas: 

- Luego hablaremos sobre A. ¿Alguna vez te has encontrado con algo como esto? ¿Qué 
hiciste? 

• Preguntas para editar, comprender, analizar un problema, fenómeno o proceso: 

- ¿Cuáles dirías que son las características de A?  

- ¿Por qué crees que en este caso obtuvimos el resultado B? 

• Cuestiones de procesamiento posterior, análisis crítico y profundización: 

- ¿Por qué piensas eso? ¿No podría ser cierto lo contrario? 

- ¿Cómo explicas eso? 

• Preguntas para explorar alternativas / sugerencias para resolver un problema: 

- ¿Qué harías si tuvieras que resolver este problema de inmediato? 

- ¿Qué harías para asegurarte de que su solución sea exitosa a largo plazo? 

• Cuestiones de reevaluación y autoevaluación: 

- ¿Cuáles diría que son las dos conclusiones principales de este subgrupo? 

- ¿Puedes sacar una conclusión de nuestra conversación de hoy? 

En cualquier caso, las preguntas: 

▪ Deben estar formuladas con palabras sencillas y comprensibles, sin 
ambigüedades y múltiples lecturas. Asegúrate de que todos entiendan lo que les 
preguntamos e incluso que entiendan lo mismo. 

▪ No conviene referirnos a muchos niveles al mismo tiempo: no nos preguntamos, 
por ejemplo, con la misma pregunta qué pensamos de un fenómeno, cuáles son sus 
causas, cuáles son sus efectos y cuál es su posible respuesta. 

▪ Las preguntas están dirigidas a todas las personas participantes: hay que 
gestionar adecuadamente la dinámica del grupo, ayudarlo a regularse y limitar la 
tendencia de los "protagonistas" a monopolizar el interés. 
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▪  Las preguntas, por regla general, se responden de forma voluntaria y no se 
refieren a un proceso de examen-evaluación. 

▪ Las preguntas corresponden al nivel de conocimiento y experiencia de las 
personas participantes: no preguntamos nada que solo uno o dos del grupo puedan saber. 

▪ Se proporciona tiempo suficiente para la respuesta: no mostramos prisa por 
responder cuando las personas participantes muestran dificultades. 

▪ El/la facilitador/a debe tener la honestidad 
de afirmar que es posible que no pueda responder 
todas las preguntas de las personas participantes en su 
totalidad. 

El debate es similar a la técnica de preguntas y 
respuestas, excepto que tiene como objetivo explorar 
un tema con mayor profundidad. En este sentido, 
suele tardar más, para que el/la facilitador/a prepare 
un tema, mientras que puede llevarse a cabo tanto en 
grupos de trabajo como en plenario. 

Lluvia de ideas 
Aquí el/la facilitador/a hace una pregunta con el fin de 
extraer las reacciones espontáneas del alumnado.  

Ejemplo: ¿Qué es lo primero que le viene a la mente 
cuando pensáis en una buena comunicación?  

Se anima al alumnado a proponer tantas ideas y opiniones como puedan de forma rápida, 
breve y sin autocensura. Ni el/la facilitador/a ni el resto del equipo comentan las ideas 
presentadas. Cada idea se registra en la tabla exactamente de la forma en que fue formulada, 
sin críticas ni sugerencias. Los conceptos se pueden categorizar en el momento en que quedan 
reflejados en la tabla y seguidos de un debate organizado en plenario para comentar las ideas 
presentadas, interpretarlas y sacar conclusiones. 

Durante la lluvia de ideas, lo más importante es que el alumnado se sienta cómodo con lo que 
siente o piensa en ese momento, sin explicar ni documentar sus ideas. En la siguiente fase de 
la actividad se dará tiempo para comentar lo ya dicho. 

Evaluación (integral) 
En este contexto describimos como evaluación los ejercicios individuales, que tienen como 
objetivo llevar al alumnado a la acción, el análisis de la operación, la extracción de conclusiones 
y la interconexión con la teoría. El ejercicio puede tener el propósito de procesar o resolver un 
problema, manejar una situación u objeto, etc. Se puede pedir al alumnado, por ejemplo, que 
responda a una serie de preguntas relacionadas con un fenómeno, que clasifique determinada 

Actividades educativas 
propuestas para una formación 
dirigida a desempleados poco 
cualificados mayores de 45 años 

• Preguntas / respuestas 
Discusión 

• Lluvia de ideas 
• Evaluación 
• Estudios de caso 
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información, organice un proceso, registre sus pasos y luego presente sus preocupaciones al 
equipo.  

Por ejemplo: si tuvieras que realizar la tarea A, en las condiciones B y en el tiempo C, ¿cuáles 
serían los pasos que seguirías? ¿Cómo se garantizarás que la tarea se realice dentro del 
cronograma establecido? 

Las evaluaciones también pueden tomar la forma de un cuestionario, preguntas de opción 
múltiple o del tipo "correcto-incorrecto". También pueden contener diagramas, dibujos, 
bocetos, etc. 

En cualquier caso, deben darse instrucciones claras sobre los requisitos y los plazos de la 
evaluación y también debe proporcionarse un estímulo o tema para estimular el interés del 
alumnado. 

Casos prácticos y grupos de trabajo 
El trabajo en equipo puede ser la base del proceso 
educativo en la formación para adultos: en su contexto 
se pueden desarrollar diálogos, ejercicios sobre 
cualquier tema, casos prácticos, entre otros. Los 
alumnos se dividen en grupos pequeños (3-5 
personas) para trabajar juntos en un tema, un punto 
de vista o encontrar soluciones a un problema. Luego, 
un representante se compromete a presentar al 
plenario las conclusiones u opiniones del grupo. 
Después de que todos los grupos exponen sus 
posiciones, se sigue un debate en plenario, síntesis y 
conclusiones. 

En el contexto de los grupos de trabajo que trabajan sobre un caso práctico, es importante 
que: 

• El tema a tratar sea claro (se debe dar por escrito). Además, sea lo más relevante 
posible para los problemas prácticos que los alumnos puedan haber encontrado 
o enfrentado en el futuro previsible. La naturaleza práctica del ejercicio 
aumentará la participación mientras que, por el contrario, un tema teórico 
creará una interacción bastante limitada.  

• El objetivo del procesamiento debe ser lo más específico posible: el alumnado 
debe saber en qué ejes debe tener lugar su discusión.  
Por ejemplo: Después de leer el siguiente texto, registre los tres argumentos 
principales que apoyan la postura A.  

Los casos prácticos deben ser  
• Claros y prácticos 
• Con objetivos y tareas 

específicos a cumplir 
• Con un procedimiento 

definido (tiempo, roles, pasos) 
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O: Después de ver este video, localice al menos dos argumentos que 
contradigan el punto de vista B. 

• El procedimiento debe estar marcado. Las personas participantes deben 
conocer: 

o ¿Cuánto tiempo tienen disponible para procesar dentro del grupo? El/la 
facilitador/a le recuerda regularmente los límites de tiempo: tiene cinco minutos 
más para completar el ejercicio ... 

o Designar un representante para presentar las conclusiones al plenario. 
o Ya sea que puedan hacer preguntas o expresar opiniones después de 

que cada grupo se haya presentado por separado, o una discusión general seguirá 
al final de todas las presentaciones. 

• El/la formador/a se encarga del funcionamiento de los equipos: circula en el 
campo dando aclaraciones, respondiendo preguntas y dando nuevas ideas 
cuando nota que un equipo se ha detenido. Al finalizar el debate en plenario, 
se encarga de replantear el tema y sacar las principales conclusiones. 
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Ejercicios prácticos 

Ejercicio práctico 1-Eficiencia laboral 

Título de la actividad El lugar de trabajo 

Categoría de habilidades 

blandas 

Habilidades sociales y profesionales 

Competencias Trabaja eficientemente 

Objetivos 

● Regular sus expectativas de desempeño. 

● Evaluar sus acciones. 

● Ser consciente de las actitudes profesionales. 

Materiales Post-it, bolígrafos, portapapeles, papeles A4 

Duración 1 hora y 40 minutos 

Breve descripción 

Este estudio de caso se centra en cómo reconocer y regular las expectativas de desempeño 

adecuadas y familiarizarse con las características de las actitudes profesionales. Los 

participantes se familiarizarán con el trabajo.ambientes culturales temas y cómo pueden 

regularse en términos de responsabilidad, expectativas y toma de iniciativas en el lugar de 

trabajo.  

Técnicas 

1 40 minutos Acción en un lugar de trabajo 

2 15 minutos Ética laboral 

3 30 minutos Ser observador 

4 15 minutos Reflexión 

 

 Tiempo Estructura Descripción 
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1 40 min 

Acción en un lugar de 

trabajo 

 

[Post-it, bolígrafos, 

portapapeles] 

Los participantes están formando parejas y tienen 3 minutos 

cada uno para describirse el uno al otro su “trabajo anterior”, 

enfocándose en los principales deberes, características y 

actividades que tenían.  

 

● El oyente lo único que puede decir cuantas veces quiera 

es: 

"¿Había algo (en esto) que podrías hacer mejor?". 

 

● Luego, durante los siguientes 4 minutos, todos los 

participantes, individualmente, escriben en un post-it 

"Lo que podrían haber hecho mejor en su trabajo 

anterior" (un número por post-it).  

 

Mientras tanto, el facilitador está creando en el portapapeles 3 

columnas con los nombres: Responsabilidades, Expectativas, 

Iniciativas.  

 

● Cuando terminan, los miembros del grupo, uno por 

uno, se ponen de pie y el facilitador los anima a que 

intenten pegar sus publicaciones en el portapapeles. 

“Donde ellos sientan es más adecuado”. (El facilitador 

intenta participar lo menos que pueda en este proceso). 

 

Cuando todos terminan, el facilitador da 3-5 minutos más 

diciendo que si alguien quiere es libre de hacer cambios en 

cualquiera de las publicaciones, ya sea que la publicación le 

pertenezca o no. 

 

● Durante los próximos 10 minutos, el facilitador pide a 

los participantes que reflexionen sobre este proceso y 

compartan sus ideas sobre la importancia de los temas 

de responsabilidad, expectativas y toma de iniciativas 

en el lugar de trabajo. 

 

➔ ¿Cómo te sentiste durante todo el proceso?  

➔ ¿Qué importancia tiene el clima laboral para ser 

responsable o regular sus expectativas o tomar 

iniciativas?  
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2 15 minutos 

Ética laboral 

 

[Lluvia de ideas] 

 

Cada entorno de trabajo tiene diferentes reglas, normas y 

procedimientos. La cultura y la ética dentro de un lugar de 

trabajo afecta de manera diferente la interacción entre los 

empleados y sus capacidades personales; también afecta su 

desempeño, su actitud y su eficiencia. 

Por ejemplo: 

➔ ¿Te imaginas cómo se comporta un empleado 

trabajando en un Hotel como recepcionista? 

➔ ¿Te imaginas cómo se comporta un empleado 

trabajando como conductor / mensajero de un gran 

Supermercado? 

 

El facilitador pide a los participantes que intercambien ideas y 

encuentren ejemplos de la vida real en los que reconozcan las 

diferencias éticas en los entornos laborales. Pueden usar sus 

propias experiencias. 

 

● A continuación, el facilitador presenta a los 

participantes los siguientes factores y los relaciona con 

sus ejemplos: 

 

 

➔ ¿Cuáles de los siguientes elementos son importantes en 

un entorno de trabajo?  

● Idioma 

● Comunicación 

● Roles 

● Costumbres 

● Relaciones 

● Practicas 

● Comportamientos esperados 

● Valores 

● Pensamientos 

● Modales de interactuar 

● Rituales 
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3 30 minutos 

Ser observador 

 

[Papeles A4, bolígrafos, 

Portapapeles] 

 

El facilitador, habiendo introducido en la actividad anterior que 

cada ambiente de trabajo es diferente, intenta explicar a los 

participantes que siendo observadores en sus rutinas diarias en 

el trabajo, pueden aprender mucho sobre la cultura del lugar de 

trabajo. Por ejemplo, podrían prestar atención a quién ya está allí 

cuando entran al edificio y quién sigue allí cuando se van. De esta 

forma, pueden conocer los hábitos de trabajo de las personas y 

con quién pueden hablar en qué momento. 

 

● Luego, los participantes están formando 4 subgrupos, 

durante los próximos 10 minutos y están respondiendo 

las siguientes preguntas:  

 

➔ ¿Qué les dice la gente a los demás cuando entran al 

lugar de trabajo por primera vez este día / cuando se 

van? 

➔ ¿Cómo se acercan las personas al otro si necesitan 

interrumpir el trabajo del otro? 

➔ ¿Cómo piden ayuda las personas cuando quieren 

aprender algo nuevo sobre ti?  

➔ ¿Qué tan cerca están las personas una al lado de la otra 

mientras hablan? 

➔ ¿Cómo se acercan las personas a alguien de mayor 

rango? 

➔ ¿Cómo se acercan las personas si necesitan ayuda / si 

piden un favor? 

➔ ¿Cómo señalan las personas la atención a través de su 

lenguaje corporal?  

 

Cuando terminan, cada equipo tiene 5 minutos para presentar 

sus respuestas y el facilitador está tomando notas en el 

portapapeles. 

 

¡Al final, el facilitador resume sus respuestas! 
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4 15 minutos Reflexión 

Sentado en círculo, el facilitador pide a los participantes que 

permanezcan en silencio durante los próximos 3 minutos y que 

reflexionen sobre todo lo que han hecho hoy.  

 

Después de los 3 minutos, el facilitador dice:  

➔ "¿A quién le gustaría hablar?" 

 

El facilitador intenta relacionar sus pensamientos con y 

reflexionar sobre el ambiente de trabajo, ética laboral, actitudes 

y características profesionales. 

 

➔ ¿Qué podría hacer para regularse mejor en este o en el 

próximo entorno de trabajo?  

➔ ¿Qué importancia tienen las expectativas y la 

interacción en el entorno laboral?  

➔ ¿Qué vas a conservar con nuestros ejercicios de hoy?  
 

Instrucciones para formadores 

Se sugiere la actividad “El lugar de trabajo” para ser utilizada en un equipo que ha estado 

juntos antes.  

 

El facilitador debe estar bien preparado para estos ejercicios y desde el principio para 

tratar de establecer un ambiente seguro para los participantes. Además, debe conocer los 

términos "expectativas" en un nuevo lugar de trabajo y "tomar iniciativas" en un nuevo 

lugar de trabajo. Las expectativas personales no siempre son las mismas que las 

expectativas que alguien podría tener como empleado en un nuevo lugar de trabajo. Del 

mismo modo, ocurre también con las acciones que alguien pueda tener al tomar iniciativas 

en un nuevo entorno laboral o no. La diferencia es que cada “framework” o ambiente de 

trabajo tiene su propia cultura, cada framework espera cosas específicas de los empleados 

y permite más o menos iniciativas en sus deberes cotidianos dependiendo del rol de cada 

empleado. 

 

Un buen consejo para los nuevos empleados es dedicar 10 minutos al día a hacer una 

pequeña investigación sobre la cultura del lugar de trabajo y el entorno laboral. Por 

ejemplo, para encontrar diferentes lugares donde puedan observar a los demás y prestar 

atención a cómo interactúan. Solo asegúrate de observar con discreción, para que la gente 

no se sienta bajo observación. 

 

 

Escenario alternativo 
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Ejercicio 2- Habilidades de aritmética 

Título de la actividad Habilidades numéricas 

Categoría de 
habilidades blandas 

Competencias personales básicas 

Competencias Habilidades numéricas 

Objetivos 

● Para aumentar la confianza en uno mismo. 
● Desarrollar una postura más positiva hacia las herramientas 

digitales.  

Materiales 
Papel impreso con el cuestionario, papeles A4, bolígrafos, copias impresas del 
rompecabezas, temporizador 

Duración 1 hora y 10 minutos 

Breve descripción 

Muchas profesiones requieren al menos un nivel básico de comprensión 
cuando se trata de aritmética y matemáticas. Las habilidades de aritmética 
pueden ayudar a mejorar la confianza en las matemáticas para la vida, el 
aprendizaje y el trabajo. Tener confianza en los números también puede 
ayudar a comenzar a aprender nuevas habilidades digitales. Este ejercicio se 
centra en crear conciencia sobre las habilidades aritméticas que ya se tienen 
y sobre las que deben adquirirse. La aritmética se puede dividir en tres 
niveles: 

● Aritmética básica: Tener un conocimiento sólido de números, 
medidas y estructuras, operaciones básicas, presentaciones 
matemáticas básicas y la capacidad de utilizar ayudas apropiadas 
que permitan un mayor desarrollo. 

● Aritmética funcional: La capacidad de aplicar los principios y 
procesos matemáticos básicos en contextos cotidianos en el hogar, 
la escuela y el trabajo (según sea necesario para la banca, pagos, 
horarios de lectura, etc.). 

● Numeración múltiple: La capacidad y disposición para utilizar 
modos matemáticos de pensamiento (pensamiento lógico y 
espacial) y presentación (fórmulas, modelos, gráficos, tablas) que 
permiten a una persona funcionar plenamente en una sociedad 
moderna. 

 

Técnicas 

1 15 minutos Discusión 

2 25 minutos Cruce de puente 
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3 15 minutos Nueve puntos 

4 15 minutos Estimación de tiempo - Reflexión 

 Hora Estructura Descripción 

1 15  min Discusión 

El/la facilitador/a abre una discusión explicando que 
tener una mejor comprensión de las habilidades 
numéricas podría tener un efecto positivo en nuestra 
vida personal, pero también en el lugar de trabajo.  

Por ejemplo, no todos respondemos de la misma 
manera haciendo las siguientes cosas:  

➔ Contando cantidades para un cliente; 
➔ Usando de porcentajes y restas al dar un 

descuento; 
➔ Usando la división al calcular costes de cabeza; 
➔ Medir un área o una habitación; 
➔ Calcular el consumo de combustible; 
➔ Analizar de tablas en informes e interpretar 

gráficos. 

Sin embargo, ser conscientes de nuestras habilidades de 
aritmética y comprender la aritmética básica podría 
ayudarnos a lograr una mejor comprensión de nuestro 
entorno de trabajo, regular mejor nuestras emociones 
(es decir, reducir el estrés) y lidiar mejor con nuestra 
vida diaria.  

Luego, la facilitadora hace la siguiente pregunta, a partir 
de la cual se genera una discusión: 

➔ ¿Se os ocurre alguna situación en la que, de 
haber tenido mejores habilidades numéricas, lo 
hubieseis hecho mejor (en un entorno laboral / 
vida cotidiana)?  

2 25 min 

Cruce de puente 

 

[Papel impreso 
con el 

cuestionario, 
papeles A4, 
bolígrafos] 

 

Las personas participantes se dividen en grupos de 4 y 
se les da el siguiente cuestionario:  

“Cuatro personas llegan a un río por la noche. Hay un 
puente estrecho, pero solo puede albergar a dos 
personas a la vez. Tienen una antorcha y, como es de 
noche, hay que utilizar la antorcha al cruzar el puente. 

● La persona A puede cruzar el puente en 1 
minuto,  

● B en 2 minutos,  
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● C en 5 minutos y,  
● D en 8 minutos.  

Cuando dos personas cruzan el puente juntas, deben 
moverse al paso de la persona más lenta.  

La pregunta es, ¿pueden las cuatro personas cruzar el 
río en 15 minutos más o menos? " 

● La facilitadora da un máximo de 15 minutos 
para que los grupos encuentren la solución. 
Además, les anima y apoya durantel el proceso. 

Luego, les ofrece las dos posibles respuestas: 

Solución A 

El coste de devolver la antorcha a las personas que 
esperan cruzar es un gasto inevitable que debe 
minimizarse. Esta estrategia convierte a A en el 
portador de la antorcha (tiempo total 17 minutos). 

Solución B 

Forzar a las dos personas más lentas a cruzar 
individualmente desperdicia tiempo que se puede 
ahorrar si ambos cruzan juntos (tiempo total 15 
minutos).  

Al final, el/la facilitador/a invita al grupo a reflexionar 
sobre el ejercicio:  

➔ ¿Hay algo de lo que se haya dado cuenta con 
este ejercicio?  

➔ ¿Qué tan útiles pueden ser las habilidades de 
aritmética en nuestra vida diaria y / o en el 
entorno laboral?  

3 15  min 

Nueve puntos 

Presentación de 
herramientas  

Anexo 36 

[Lluvia de ideas, 
copias impresas 

del 
rompecabezas, 

bolígrafos] 

El/la facilitador/a hace que las personas participantes 
intercambien ideas sobre otras condiciones o posibles 
escenarios sobre cómo las habilidades numéricas 
podrían afectar sus acciones o su forma de pensar (en 
su nuevo trabajo o en la vida cotidiana).  

Posibles ejemplos:  

● Pensando de manera razonada  
● Pensando de manera creativa 
● Haciendo estimaciones 
● Desarrollando habilidades digitales 
● Observando secuencias / patrones  
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En este punto, el/la facilitador/a comparte con las 
personas participantes las copias impresas del 
rompecabezas “Nine_DOTS” (Anexo_1). 

● Es un ejercicio individual y tienen 5 minutos 
para realizarlo.  

● Cuando terminan, el/la facilitador/a les da la 
solución. Puede encontrar más información 
sobre la solución 
aquí:http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/
ninedotsnj.html 

Después de darles la solución, es importante discutir la 
experiencia de las personas participantes con el ejercicio 
y vincularlos a los resultados de aprendizaje previstos 
durante el mismo.  

4 15 minutos 

Estimación de 
tiempo - 
Reflexión 

[Temporizador] 

La estimación del tiempo también es una habilidad 
personal crucial.  

● El/la facilitador/a invita a las personas 
participantes a ponerse de pie frente a sus 
asientos. La tarea es contar 60 segundos, en 
modo silencioso y cuando terminan sentarse en 
sus sillas. 

● Para este ejercicio es importante que todos 
guarden silencio. El/la facilitador/a necesita 
usar un cronómetro y contar 60 segundos, ya 
que todos las personas participantes pueden 
comenzar al mismo tiempo y finalizar cuando 
el/la facilitador/a “toque el timbre”. 

● ¡Por lo general, muy pocos del grupo podrán 
sentarse a tiempo!  

Al finalizar el ejercicio, se pregunta al grupo:  

➔ ¿Cómo viviste el último ejercicio?  
➔ ¿Qué te llevas de este taller?  
➔ ¿Cómo te sientes con respecto a sus habilidades 

numéricas?  
➔ ¿Cómo beneficiarían su trabajo las habilidades 

de aritmética?  
➔ ¿Tienea oportunidades para mejorar las 

habilidades numéricas en tu puesto de trabajo? 
Instrucciones para los 

entrenadores 
● En este ejercicio es importante que el/la facilitador/a reflexione 

sobre sus experiencias de manera de apoyo, para ayudar a los 

http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/ninedotsnj.html
http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/ninedotsnj.html
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miembros del grupo a darse cuenta de los beneficios de los números 
en diferentes aspectos de su vida.  

● Dependiendo de la dinámica del grupo, el/la facilitador/a debe 
apoyar activamente a las personas participantes en sus actividades. 
Se propone no dar directamente las respuestas sino animarles a 
buscar, preguntar, discutir, problematizarlas positivamente. 

 

Escenario alternativo 

● Para el primer ejercicio, el/la facilitador/a debe estar preparado para 
compartir experiencias personales o casos de efectos positivos de las 
habilidades numéricas en nuestra vida. Esto es muy recomendable, 
especialmente si el grupo es nuevo o la participación es baja. 

● Dependiendo de las personas participantes, los/as facilitadores/as 
pueden agregar algunas pruebas como sudoku y pruebas cortas de 
razonamiento numérico. 
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Ejercicio 3- Habilidades digitales 

Título de la actividad Tarjetas 

Categoría de habilidades 
blandas 

Habilidades digitales 

Competencias 
Alfabetización en información y datos, comunicación y colaboración, 
creación de contenido digital, seguridad, resolución de problemas 

Objetivos 

● Desarrollar la curiosidad hacia la tecnología digital 
● Para conocer mejor sus habilidades  
● Autoevaluar sus competencias digitales clave 

Materiales “Tarjetas de competencias digitales”, papel A4, Bolígrafos 

Duración 1 hora y 30 minutos 

Breve descripción 

En este ejercicio práctico, se anima a las personas participantes a 
familiarizarse con los usos de las tecnologías digitales en el entorno 
laboral y a evaluar sus competencias digitales. Además, los ejercicios se 
centran en crear conciencia sobre qué habilidades en alfabetización 
digital aún se pueden mejorar y qué habilidades ya se tienen. 

Técnicas 

1 20 minutos Parejas 

2 60 minutos Tarjetas 

3 20 minutos Reflexión 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 20 min 

Parejas 

 

[Discusión] 

En casi todos los trabajos de hoy, el trabajo de las tiene 
alguna relación con el uso de nuevas tecnologías, 
ordenadores, programas y bases de datos. Cuando 
sabemos cómo utilizar estas herramientas digitales de 
manera eficaz, nuestro trabajo mejora en gran medida. 

Para lograr la alfabetización digital, una persona 
necesita poder navegar, evaluar, comunicarse y crear. 
Además, la Unión Europea (DIGCOMP 2.0) dice que ser 
digitalmente competente significa utilizar las 
tecnologías digitales de manera segura y confiable para 
diversos fines, como trabajar, conseguir un empleo, 
aprender, comprar online, obtener información de 
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servicios de salud, estar incluido y participar en la 
sociedad, el entretenimiento, etc. Pero para hacer 
cualquiera de las cosas anteriores, necesitamos 
competencias digitales. 

El/la facilitador/a invita a los miembros del grupo a crear 
parejas y a discutir durante los próximos 10 minutos la 
siguiente pregunta: 

"¿Qué opinas sobre la alfabetización digital y su 
importancia?"  

Luego, se comparten impresiones en equipo. 

2 60 min 

Tarjetas 

 

[Tarjetas de 
competencias 

digitales, 
papel A4, 

bolígrafos]  

El/la facilitador/a informa sobre las siguientes 
habilidades digitales:  

1. Competencia en el manejo de información y 
datos 

2. Comunicación y colaboración 
3. Creación de contenido digital 
4. Seguridad 
5. Resolución de problemas 

 

 

Se invita a las personas participantes a pensar en sus 
competencias digitales leyendo las “tarjetas de 
competencias”.  

● En primer lugar, las personas participantes se 
dividen en 5 grupos y cada grupo toma 1 Tarjeta 
y discuten las competencias que están escritas 
en la tarjeta.  

● Cada 5 minutos intercambian tarjetas. (así que 
en 25 minutos todos los grupos han visto las 5 
cartas). 

● Luego se les pide que elijan tres competencias 
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que consideren útiles para ellos y que las 
escriban.  

● Luego, individualmente, intentan evaluarse a sí 
mismos, utilizando los números del 1 (no 
calificado) al 10 (muy hábil) para cada una de 
las competencias que han elegido.  

Habilidad 1: _____________________ Puntuación: _____  

Habilidad 2: _____________________ Puntuación: _____  

Habilidad 3: _____________________ Puntuación: _____ 

Luego, el/la facilitador/a pregunta a las personas 
participantes:  

➔ ¿Obtuvo una puntuación de 7 o más en una de 
las tres habilidades? En caso afirmativo, ¿cómo 
adquirió esta habilidad y podría ser útil para su 
nuevo trabajo? 

➔ ¿Obtuvo una puntuación inferior a 6 en una de 
las habilidades? En caso afirmativo, ¿cómo 
cree que podría desarrollar esta habilidad?  

3 20 min Reflexión 

Se pide a las personas participantes que reflexionen 
sobre sus habilidades digitales y consideren cómo 
desarrollar aún más su competencia digital con las 
siguientes preguntas: 

➔ ¿Cómo adquiriste y mantienes las habilidades 
digitales que ya tienes?  

➔ ¿Cómo puedes utilizarlas en su nuevo trabajo? 

Luego, observa las habilidades que desea desarrollar 
más: 

➔ ¿Cómo beneficiaría su trabajo esta nueva 
habilidad digital?  

➔ ¿Cómo y dónde podría encontrar apoyo para 
aprender esta habilidad? 

➔ ¿Tiene oportunidades de aprender esta 
habilidad en su lugar de trabajo? 
 

Instrucciones para los 
entrenadores 

● Las formación que trabajan con un software en particular suelen 
ofrecer a sus empleados cursos sobre cómo utilizarlo. Aconseje a 
las personas participantes que demuestren su interés y 
compromiso y pregunte a su superior directo si pueden participar 
en uno de ellos. 
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● Recuerde que durante el proceso de desarrollo de habilidades de 
alfabetización digital debe alentar a las personas participantes a 
trabajar de manera creativa, colaborativa y crítica. Esto significa 
que necesitan variedad cuando se trata de las tareas que se les 
asignan para asegurarse de que están progresando 
adecuadamente. 

● En caso de que el/la facilitador/a necesite actualizar sus 
conocimientos sobre las competencias digitales puede encontrar 
más información en el siguiente enlace: 

https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digital-competence-
framework  

● Para obtener más información actualizada sobre las 
competencias digitales, se alienta al facilitador a encontrar más 
información en el siguiente enlace: 

https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/w
eb-digcomp2.1pdf_(online).pdf  

 

 

Escenario alternativo 

1. Este ejercicio podría usarse en un lugar de trabajo para nuevas 
incorporaciones, ya sea para diferentes puestos de trabajo o para 
puestos de trabajo específicos / similares. En caso de que los 
puestos de trabajo sean similares, se anima al facilitador a 
centrarse en estos puestos y reformular sus preguntas en 
consecuencia. 

Además, aquí hay algunas preguntas adicionales que se podrían usar: 

➔ ¿Cómo describirían a una persona digitalmente competente? 
➔ ¿Qué habilidades digitales puede utilizar que sean beneficiosas 

en su vida privada?  
➔ ¿Qué habilidades digitales son útiles para su nuevo trabajo? 
➔ ¿Cómo podría mejorar las habilidades digitales que les gustaría 

desarrollar? 
 

2. Otro escenario alternativo sugerido es que la segunda actividad 
"Tarjetas" se puede desarrollar utilizando el ordenador o 
teléfono móvil con acceso a internet.  

○ El/la facilitador/a podría enviar las tarjetas a través de 
dispositivos digitales a las personas participantes (es 
decir, correo electrónico). 

○ Las personas participantes, individualmente, podrían 
enviar al facilitador las competencias calificadas. 

 

https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digital-competence-framework
https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digital-competence-framework
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-digcomp2.1pdf_(online).pdf
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-digcomp2.1pdf_(online).pdf
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Presentación de 
herramientas  

Anexo 37 

 

Ejercicio 4- Gestión del tiempo 

Título de la actividad MANEJA TU TIEMPO 

Categoría de habilidades 
blandas 

GESTIÓN DEL TIEMPO 

Competencias 
ORGANIZACIÓN, PLANIFICACIÓN, PRIORIZACIÓN DE TAREAS 

 

Objetivos 

● Conciencia de nuestras propias habilidades de gestión del tiempo.  
● Factores que afectan nuestra gestión del tiempo y cómo ponerlas de 

nuestro lado. 
● Empoderamiento y responsabilidad propia. 
● Gestión de ladrones de tiempo y otras estrategias para una mejor 

planificación y organización. 

Materiales 
Pizarra, papel, bolígrafos, sillas y mesas. Copias de los dos anexos, uno para cada 

participante. 

Duración 90 minutos 

Breve descripción 

Conseguimos que las personas participantes / empleados piensen en sus propias 
habilidades de gestión y planificación y les ayudamos a definir cómo priorizar las 
tareas y evitar distracciones. Estaremos usando el Marco de Entrecomp para 
proporcionar ejemplos de diferentes niveles de competencia en planificación y 
organización. 

Técnicas 

1 30 minutos INTRODUCCIÓN - ENTRECOMP 

2 45 minutos EJERCICIO DE GRUPO DE PLANIFICACIÓN DE PROYECTOS 

3 15 minutos ACERADORES DEL TIEMPO Y PENSAMIENTOS FINALES 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 30  min 

Introducción 

 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 

Sin decirles a las personas participantes qué competencia / 
habilidad vamos a utilizar, podemos proporcionarles una 
breve prueba a ciegas (Anexo 1) para ver su nivel de 
competencia. 

https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC101581/lfna27939enn.pdf
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC101581/lfna27939enn.pdf
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mesas. 

ANEXO 1] 

Luego, el/la facilitador/a explica cómo estábamos tratando 
de evaluar las habilidades de planificación.  

El sistema de puntuaciones es: 

24 o menos: poca capacidad organizativa y de planificación 

24-36: habilidades medias 

36 - 48: altamente competente 

También les proporcionaremos una definición de lo que son 
las habilidades de planificación: 

● La planificación puede definirse como un proceso 
bien pensado, con una ejecución metódica y 
estructurada, para la consecución de un 
determinado objetivo. 

● La planificación es un proceso mediante el cual las 
personas establecen una serie de pasos y 
parámetros a seguir antes del inicio de un proyecto, 
con el fin de obtener los mejores resultados 
posibles.  

● Debe realizarse de forma metódica, estructurada y 
organizada con diferentes actividades 
complementarias y pasos a seguir, fijando fechas de 
entrega y distribuyéndolas según el tiempo de 
realización. 

2 45 min 

PLANIFIQUE SU 
PROYECTO 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 

mesas] 

 

El grupo se divide en equipos de tres (o forma un solo equipo 
según el número de participantes). A cada grupo se le asigna 
una tarea, un proyecto que deben planificar y organizar en 
30 minutos. Estas asignaciones deben adaptarse al campo de 
trabajo para el que están siendo capacitados. 
Caso 

Hostelería: En una semana, se realizará un gran evento para 
250 personas. Es una celebración de aniversario empresarial. 

Transporte: Ha habido una gran tormenta de nieve y hay 
que asegurarse de que los camiones de sal lleguen a todas 
las provincias del país en 24 horas. Solo tiene 1 tercio de la 
sal necesaria y la mayoría de las carreteras están cerradas 
debido a la nieve. Establece un plan de acción. 

Las personas participantes tienen 30 minutos para 
desarrollar y presentar un plan de acción. Bríndeles los 
siguientes consejos: 

1. Concretar el objetivo 
2. Visualiza el camino: 



 

 

126 

➔ Tareas a realizar 
➔ Dificultades que surgirán 
➔ Cómo las voy a enfrentar, qué recursos tengo 

para hacerlo. 
➔ Qué pasos tengo que dar, cuándo tengo que 

darlos. 
Cada grupo tendrá tiempo para presentar el proyecto en el 
que trabajaron y para desarrollar:  

➔ su proceso,  
➔ la planificación que hicieron,  
➔ cómo distribuyeron las tareas. 

3 15 min 

LADRONES DE 
TIEMPO Y 

REFLEXIÓN 
FINAL 

 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 

mesas. 

ANEXO 2] 

Les pedimos a las personas participantes que piensen en 
algo que siempre han querido hacer y no están haciendo (ir 
al gimnasio, aprender un nuevo idioma, etc.). Luego, les 
pedimos que nos digan POR QUÉ no lo están haciendo. A 
menudo, las personas se refieren a uno de los siguientes: 

○ Falta de dinero 
○ Falta de tiempo 

Ahora… ¿Cómo es posible que nos falte el tiempo para hacer 
las cosas que nos gustan? 

Presentamos los principales ladrones de tiempo: 
○ Acceder constantemente a las redes 

sociales 
○ Fumar 
○ Visitar la nevera 
○ Interrupciones 
○ Discusiones 

Les presentamos la herramienta de seguimiento de las 
interrupciones y comprobamos el impacto que tienen en 
nuestra actividad. (ANEXO 2) 

Explicamos la lógica detrás de la cuadrícula (las 
interrupciones frecuentes y/o con un alto impacto en nuestra 
actividad son realmente peligrosas y deben detenerse) y los 
invitamos a completar la plantilla en blanco con sus propios 
distractores. 

Invitamos a las personas participantes a compartir algunas 
reflexiones después de haberlo llenado. 

 

Instrucciones para los 
Es importante que piensen en situaciones que podrían haber experimentado 
recientemente con respecto a la gestión y la organización. 
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entrenadores Reforzar el mensaje de que la planificación es clave y por tanto, debemos saber 
hacia dónde vamos, definir el camino, rastrearlo para comprobar si no lo estamos 
siguiendo y tomar medidas para evitar interrupciones. 

Escenario alternativo 

Idealmente, las habilidades y técnicas utilizadas durante este ejercicio deben 
compartirse con los formadores técnicos para que siempre que asignen una tarea 
específica al trabajo a las personas participantes, las pongan en práctica y no vean las 
habilidades blandas como algo separado de las actividades del lugar de trabajo.  

 

Presentación de 
herramientas 

Anexo 38 y Anexo 39 
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Ejercicio 5- Resolución de problemas 

Título de la actividad 5 POR QUÉ 

Categoría de habilidades 
blandas 

CAPACIDAD DE ANÁLISIS 

Competencias SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

Objetivos 

● La importancia de realizar un análisis de la raíz del problema. 
● Autoconfianza basada en la responsabilidad propia y la toma de 

decisiones 
● Las personas participantes aprenderán una estrategia para analizar 

problemas de una manera más integral y eficiente. 

Materiales 
Pizarra, papel, bolígrafos, sillas y mesas. Diálogos específicos de juego de 

roles. 

Duración 1 hora y 30 minutos 

Breve descripción 

Este ejercicio permite que las personas adquieran mayor conciencia de los 
problemas que deben resolver. Fomenta la autoconciencia y la responsabilidad 
individual y colectiva, ya que las excusas y atribuciones de problemas a causas 
externas suelen eliminarse con la segunda o tercera pregunta. 

 

La idea es que ante un desafío laboral seamos capaces de identificar las raíces 
y verdaderas causas del problema, identificando con mayor precisión lo que 
necesitamos resolver y pudiendo tomar decisiones en consecuencia. 

Técnicas 

1 15 minutos AGRUPACIÓN DE PROBLEMAS - COMPARTIR EXPERIENCIAS  

2 60 minutos 5 PORQUÉS 

3 15 minutos PENSAMIENTOS / VISIÓN EN GRUPO 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 15  min Problema a tratar 

Pedimos a las personas participantes que nos cuenten 
un problema reciente o que recuerden vívidamente 
sobre sus experiencias laborales anteriores. No tiene 
por qué ser un gran problema; es mejor empezar con 
cuestiones sencillas. 

Podemos darles algunas ideas como: 

➔ Una conversación que no se atrevieron a tener 
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con un superior 
➔ Un contacto con un socio 
➔ Incapacidad para resolver una actividad a 

tiempo o con la calidad requerida 

Pedimos a las personas participantes que elijan uno y 
que empiecen preguntándose por qué, cinco veces tras 
cada respuesta. 

2 60 min 

5 PORQUÉ 

 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 

mesas] 

 

Una vez que nos enfrentamos a un problema, es 
importante ser analíticos e intentar llegar a las raíces del 
mismo. Si nos quedamos en la superficie, solo estamos 
viendo una parte del problema y generalmente no es 
ésta la que nos permite diseñar soluciones efectivas. 

Pedimos una persona voluntaria que nos comparta su 
problema y en grupo, de manera que el resto entiendan 
el razonamiento, lo somentemos a los 5 por ques.  
EJEMPLO: Nos hemos retrasado en la ejecución de un 
proyecto. 

1: ¿Por qué nos hemos retrasado en la ejecución del 
proyecto? 

Respuesta 1: Porque hemos tenido que hacer más cambios 
de los esperados.  

2: ¿Por qué tuvimos que hacer más cambios de los 
esperados? 

Respuesta 2: Porque algunos actores no tenían clara su 
participación en el proyecto.  

3: ¿Por qué no tuvieron clara su participación en el 
Proyecto? 

Respuesta 3: Porque en la reunión inicial del proyecto no se 
definió con claridad el plan de acción del proyecto. 

4: ¿Por qué no tenemos un protocolo de acción claro? 

4: Porque hasta ahora no era necesario y actuamos de 
forma intuitiva. 

WHY5: ¿Por qué no fue necesario hasta ahora? 

Respuesta 5: Bueno, era necesario. Simplemente no lo 
teníamos ha llegado el momento de hacerlo y ha 
provocado retrasos y errores de comunicación. 

Aquí, nos detenemos a reflexionar. 
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Entonces ... ¿el problema son los retrasos (ya hay retraso, 
no podemos hacer nada) o la falta de un protocolo de 
actuación claro? 

Los retrasos actuales no se pueden reparar, pero podemos 
prevenir futuros si empezamos a trabajar juntos en un 
protocolo de acción claro. 

Pasamos de: "El problema es que el socio X se ha 
retrasado", a "Tenemos que empezar a trabajar juntos". 

Aquí, podemos proponer una sesión de lluvia de ideas 
donde el resto de las personas participantes / 
empleados ayudan a proponer soluciones: 

Ej .: "Escribiría a los socios para comunicarles mis 
impresiones y pedirles que trabajen juntos en el 
protocolo". 

"Diseñaría un borrador de protocolo para los socios y 
propondría una reunión para verlo juntos. 

Posteriormente, y para que todos pasen por la 
experiencia, las personas participantes se pondrán en 
parejas o grupos de 3 para que, por turnos, uno 
exponga el problema y el resto les ayude a responder 
los 5 por qué. 

3  15 minutos 

PENSAMIENTOS / 
VISIÓN GRUPAL 

 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 

mesas]  

Ante un problema, tendemos a evaluarlo desde la 
perspectiva actual, con las emociones que sentimos en 
ese momento (normalmente intensas) y sin pensar en el 
origen.  

Identificar la causa real de un problema muchas veces 
nos permite tomar decisiones con mayor conciencia y 
posibilidades de arreglar la situación actual o evitar que 
se repita en el futuro. 

Este es un ejercicio fácil de hacer en cualquier situación 
de conflicto y nos entrena en una forma de pensar más 
analítica y constructiva. 

Dejamos tiempo para comprender la actividad y 
animamos a las personas participantes a utilizar la 
técnica los días siguientes para analizar más a fondo la 
experiencia en la próxima sesión de formación. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Esta actividad es simple, pero es importante: 
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● Anime a las personas participantes a pensar en problemas reales, no 
los invente para hacer la experiencia más realista. 

● Énfasis durante las reflexiones finales sobre la importancia del 
empoderamiento y la responsabilidad hacia la resolución de 
problemas. 

Escenario alternativo 

En este caso, estamos pidiendo a las personas participantes que planteen los 
problemas, pero en una formación profesional, deberíamos preguntar a las 
formación de este campo los desafíos más comunes y basar nuestros problemas 
en estos escenarios. 

Ejemplo de atención al cliente: tratar una reclamación. 

Dado que se trata de situaciones de “semi-ficción” que requieren un juego de 
roles, los/as facilitadores/as deben desarrollar la situación y los antecedentes 
específicos para ayudar al participante / empleado en su desempeño. 

"Es su primer día de trabajo y un cliente muy curioso se queja de un producto 
que compró hace unas semanas y que está en muy mal estado". Desarrolla un 
guion de su conversación, luego identifica el problema y repasa los cinco por 
qué. 
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Ejercicio 6-Manejo del estrés  

Título de la actividad Estrés relacionado con el trabajo en el campo agrícola 

Categoría de habilidades 
blandas 

Manejo del estrés 

Competencias  

Objetivos 
● Cómo actuar proactivamente 
● Cómo autorregular las emociones. 
● Manejo del estrés 

Materiales Papel A4, bolígrafos, post-it, pizarra 

Duración 1 hora y 30 minutos 

Breve descripción 

Este ejercicio se refiere a un programa de formación agrícola que se centra en 
los factores que generan estrés en un entorno laboral. Utilizando como 
ejemplo el campo agrícola, las personas participantes se familiarizarán con 
factores importantes que podrían generar estrés a los empleados y técnicas 
de manejo del estrés. 

Técnicas 

1 20 minutos Lluvia de ideas 

2 20 minutos Emparejamiento / recopilación de notas post-it 

3 30 minutos Trabajo en equipo 

4 20 minutos Declaración final y conclusiones: plenaria 

 Hora Estructura Descripción 

1 20  min 

Todos juntos 

 

[Post-it, 
bolígrafos, 

pizarra/rotafol
ios] 

La Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el 
Trabajo define que “se experimenta estrés cuando las 
solicitudes del entorno laboral exceden la capacidad del 
individuo para atenderlas”.  

El/la facilitador/a presenta al grupo el tema anterior 
informando de qué significa el estrés relacionado con el 
trabajo y cuáles son los diferentes tipos de estrés. 

"¿Cuáles son las principales fuentes y causas del estrés 
relacionado con el trabajo en la agricultura?" 

Después de una descripción general del significado del 
estrés en el lugar de trabajo y su gestión, el/la 
facilitador/a invita a las personas participantes a realizar 
una lluvia de ideas sobre el manejo del estrés en el 
campo agrícola distinguiendo los roles y deberes de un 
trabajador y un empresario del sector. 
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Las personas participantes deben asociar palabras y 
conceptos con respecto a las dos categorías propuestas. 
Para esta actividad se utilizará post-it 

El/la facilitador/a proporciona y sugiere palabras clave 
para facilitar la actividad: 

Algunas palabras clave se pueden utilizar para facilitar 
el proceso de lluvia de ideas. 

• dificultades de idioma (trabajadores 
estacionales de otros países) 

• estrés físico 
• horas de trabajo discontinuas 
• clima laboral impredecible 
• políticas internas 
• uso de fertilizantes químicos 

 

2 20 minutos 

Emparejamien
to 

 

[Post-it, 
bolígrafos] 

Leer los post-its y comentar con todo el grupo.  

● El/la facilitador/a explica los efectos de una 
situación estresante y sus consecuencias física 
y mentalmente.  

● Además, el/la facilitador/a explica cómo las 
habilidades de manejo del estrés no solo 
pueden ayudar al trabajador, sino también 
mejorar la calidad del trabajo, la relación entre 
colegas y con el empleador. 

El estrés puede ir acompañada de dolencias o 
disfunciones de carácter físico, psicológico o social y es 
consecuencia del hecho de que algunos individuos no se 
sienten capaces de corresponder a las peticiones o 
expectativas puestas en ellos. 

Ejemplo:  

Cargas de trabajo muy elevadas, poco tiempo para los 
descansos, mala alimentación, escaso descanso 
nocturno, problemas a largo plazo recaen sobre la 
psique. 

Durante este tiempo de retorno, se hará hincapié en los 
riesgos relacionados con las diferencias de género, edad 
y origen: también el origen de los trabajadores de 
diferentes países "debe ser considerado una fuente 
potencial de riesgo y estrés emociona si no son 
abordadas debidamente". 

Para facilitar la comprensión del estrés que produce el 
trabajo agrícola, el/la facilitador/a leerá los testimonios 
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de los agricultores acerca de su trabajo diario. 

 

3 30 min 

Trabajo en 
equipo 

 

[Hojas de 
papel / vallas 
publicitarias, 
hojas de 
papel]  

Las personas participantes forman subgrupos de 4 
personas y tratan de identificar estrategias de 
“Prevención de riesgos de estrés” y “Manejo del estrés” 
sobre cómo lidiar con los siguientes factores: el/la 
facilitador/a le dará a cada grupo una situación 
particular que puede causar estrés e Invite a las 
personas participantes a pensar en los síntomas del 
estrés y una solución para prevenirlo. 

● condiciones climáticas extremas: "en el sur 
de Italia, durante la cosecha de tomates, los 
trabajadores deben trabajar con una 
temperatura de unos 36 grados". "Durante 
los meses de invierno hay que preparar la 
tierra para acomodar la siembra de 
primavera. Durante este período se trabaja a 
temperaturas cerca de cero "¿Cómo manejas 
el estrés físico? 

● Horas laborales impredecibles: "Durante la 
temporada de cosecha, las horas de trabajo 
pueden aumentar significativamente" 

● Muy a menudo intervenimos en trabajos 
previos realizados por otras personas, con 
las que no tenemos relación. 

● Si eres un emprendedor agrícola debes 
cumplir con una serie de normativas 
europeas que pueden comprometer tu 
situación económica (uso de fertilizantes 
especiales, uso de pesticidas muy costosos, 
algunos de estos productos que deben ser 
usados por ley son muy costosos). 
 

El/la facilitador/a tiene un papel de apoyo durante 
todo el proceso y trata de recordarles los puntos 
cruciales que surgieron en los ejercicios anteriores.  

4 20 minutos 

Plenario  

 

[vallas 
publicitarias] 

Cada grupo identifica a un portavoz que compartirá las 
ideas que surgieron. El/la facilitador/a recopila las ideas 
que surgieron en un solo documento, destacando las 
mejores prácticas. 

La sesión plenaria se completará con las conclusiones de 
la actividad: el/la facilitador/a también dará algunos 
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consejos desarrollados por Kansas State University, en 
una investigación de 2018 sobre SLC en agricultura y 
escribirá la frase en la pizarra: 

“El recurso más importante de cualquier actividad 
agrícola es la salud y el bienestar del operador agrícola” 

Instrucciones para los 
entrenadores 

● Los/as facilitadores/as / facilitadores deben utilizar un lenguaje 
muy simple y básico, considerando el bajo nivel de educación de 
las personas participantes.  

● En el caso de participantes con discapacidad, deben tener esto en 
cuenta y formarse con antelación. 

 

Escenario alternativo 

Durante la puesta en común inicial, el/la facilitador/a puede mostrar 
videos de agricultores, para que las personas participantes sientan más 
empatía con el tipo de problema que enfrentan. Como alternativa al 
trabajo en grupo, el/la facilitador/a puede realizar un juego de roles, 
donde cada grupo de participantes intenta imaginar cómo se sienten y 
cómo manejar: 

Situaciones: 
1. Después de la muerte de su padre, su familia ya no está 

interesada en mantener la granja, pero a usted le gustaría seguir 
manejando el negocio. 

2. Eres un empresario agrícola. Este año, la fuerte sequía provocó 
una fuerte caída de la producción. Sin embargo, las tarifas de los 
productos siguen siendo bajas debido al mercado internacional. 

3. Eres un trabajador agrícola en el extranjero y no hablas 
correctamente el idioma local. No puedes comprender 
completamente lo que le dice el empleador y tienes dificultades 
para comunicarte con otros trabajadores 

4. Eres un trabajador de 50 años y trabajas en la cosecha de frutas, 
tienes diferentes dolores musculares, pero no quieres 
comunicárselos a tu patrón por miedo a perder tu trabajo 
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Ejercicio 7 Adaptabilidad 

Título de la actividad Cambio: ¿problema u oportunidad? 

Categoría de 
habilidades blandas 

Adaptabilidad 

Competencias Adaptabilidad 

Objetivos 

Esta actividad tiene como objetivo sensibilizar a las personas desempleadas 
mayores de 45 años para gestionar los cambios e imprevistos que puedan 
surgir durante la vida laboral diaria. 
El fin es preparar a los mayores de 45 años, desempleados, para posibles 
entrevistas y mejorar su nivel de empleabilidad 
Reflexionar sobre una de las realidades de la vida moderna: afronta los 
cambios. 
• Piensar en cómo puede reconocer situaciones en las que necesita reaccionar 
y ser flexible. 
• Llevar un registro de sus habilidades para adaptarse al cambio y decidir 
cuáles necesita. 
mejorarlos. 
• Identificar situaciones o actividades y planificar el uso de algunas técnicas de 
adaptabilidad durante su cambio. 

Materiales Papel A4, bolígrafo, post-it, cartelera  

Duración 
1 hora y 20 minutos 

Breve descripción 
La actividad consta de varias partes: en grupo y trabajo en equipo. tiene como 
objetivo transferir el concepto de adaptabilidad al lugar de trabajo a las 
personas participantes.  

Técnicas 

1 20 minutos Lluvia de ideas 

2 10 minutos Emparejamiento 

3 40 minutos Trabajo en equipo 

4 10 minutos Puesta en común grupal 

 Hora Estructura Descripción 

1 20 min 

Lluvia de 
ideas 

 
[port-it, 

bolígrafos, 
cartelera] 

El/la facilitador/a se presenta y comienza una discusión sobre 
el tema de la adaptabilidad. Qué significa adaptabilidad. 
¿Qué tipo de cambios? Por ejemplo, piense en los últimos 50 
años qué ha cambiado si piensa en: 
Los tipos de trabajos que hace la gente 
Pobreza y riqueza 



 

 

 137 

Transporte y comunicaciones  
 
Al hacer esto, utilizará la técnica de lluvia de ideas y también 
podrá leer historias cortas de testimonios directos, donde la 
adaptabilidad tiene diferentes significados: nuevas 
oportunidades, mejor futuro, fracaso, desolación. 
 
Luego invita a las personas participantes a escribir en el post 
sus palabras (negativas o positivas) que les hagan pensar en la 
adaptabilidad. En este punto, el/la facilitador/a agrupará los 
comentarios en dos áreas en la pared o pizarra, según el 
significado positivo o negativo..  

2  10 minutos 
Emparejami

ento 

El/la facilitador/a leerá en voz alta las palabras escritas por las 
personas participantes, pidiéndoles que den ejemplos 
concretos: ¿Qué pensaste cuando escribiste esta palabra? y al 
mismo tiempo anotará las situaciones que pensaron las 
personas participantes. 

De esta manera será posible delinear un esquema lógico y al 
mismo tiempo desencadenar un debate adicional entre las 
personas participantes que podrán comprender mejor durante 
el siguiente paso. 

3  40 min 

Trabajo en 
equipo 

 

[Papel A4, 
bolígrafos] 

Las personas participantes se dividen en 4 grupos, cada grupo 
se inspirará en el ejercicio post-it anterior, simulará una 
situación de cambio en un lugar de trabajo y buscará una 
solución para afrontar el cambio. 

Proponemos las 4 situaciones siguientes: 

1. Llevas muchos años trabajando en una fábrica, 
realizando turnos fijos que te permiten salir del 
trabajo todos los días a las 5 de la tarde. La empresa 
se une a un grupo internacional y aumenta la 
productividad. Por lo tanto, se pide a todos los 
empleados que trabajen en tres turnos, mañana, tarde 
y noche. 

2. Llevas mucho tiempo trabajando en un 
supermercado, te encargas del registro de la entrada 
de mercancías. Siempre has hecho ese tipo de trabajo 
de la misma manera. Ahora, la empresa decide 
cambiar el método de registro de la mercancía y 
utilizar un software en particular, por lo que te obliga 
a seguir un curso de formación durante seis meses 
que te permitirá trabajar según los criterios 
establecidos. 

3. Llevas mucho tiempo trabajando para una empresa de 
limpieza y siempre has hecho ese tipo de trabajo en el 
hospital de tu ciudad. Así que te organizaste con tu 
vida diaria, gestión familiar, horarios de autobuses, 
etc. Ahora la empresa decide que durante tres días a 
la semana tendrás que trabajar en un lugar diferente, 
muy incómodo para ti porque te obliga a revisar tus 
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horarios diarios, pero te ofrecen una promoción al 
mismo tiempo. 

4. Usted es agricultor y durante toda su vida cultiva maíz 
que vende a otras formación de distribución. 
Desafortunadamente, estas formación deciden que ya 
no quieren comprarle maíz porque lo toman de otros 
países. Te informan que estarían interesados en 
comprarte soja, pero tú nunca has cultivado soja, por 
lo que debes tomar cursos, quizás comprar 
maquinaria específica, capacitar a tus empleados, 
seguir reglas diferentes. 

4 10 minutos Plenario 

Durante el plenario final, cada grupo identifica 1 persona 
representativa que expone el trabajo en equipo. En una pizarra 
se indicarán los problemas en un lado y las soluciones en el 
otro. El/la facilitador/a creará un cartel adicional con los 
aspectos más destacados de la competencia transversal de 
adaptabilidad 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Los/las formadores/as deberán utilizar un lenguaje muy sencillo y básico, 
teniendo en cuenta el bajo nivel educativo de las personas participantes. En el 
caso de participantes con discapacidad, deben tener esto en cuenta y 
formarse con antelación. 

Escenario alternativo 
Si el grupo de participantes no responde positivamente a los estímulos del/la 
facilitador/a en cuanto al uso de métodos creativos, la actividad podría 
realizarse simplemente por escrito. 
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Ejercicio 8- Habilidades analíticas 

Título de la actividad  Capacidad de análisis 

Categoría de habilidades 
blandas 

Habilidades cognitivas / analíticas 

Competencias  Habilidades analíticas, pensamiento crítico 

Objetivos 
●  Capacidad para analizar con eficacia partes de un problema / 

situación, 
●  Evaluar evidencia, argumentos, afirmaciones y creencias. 

Materiales 
 Una página de una agenda diaria por horas, Lápices, Gomas, Receta médica, 

Un proyector, un portátil, La imagen del vestido a debatir, proyector, 
Bolígrafos, Papeles  

Duración 1 hora y 20 minutos 

Breve descripción 

Las habilidades cognitivas incluyen la capacidad de aprender, procesar y aplicar 
conocimientos, analizar, evaluar y decidir. Se centra en el "proceso de 
pensamiento", como leer y comprender un texto, pensar en él o analizarlo; 
decidir cuál de varias posibles soluciones es apropiada para un problema 
específico; mantenerse concentrado en una tarea. 

Técnicas 

1 20 minutos ¡Toma bien tus medicamentos! 

2 30 minutos ¿Me estás escuchando? 

3 30 minutos Vestido de debate 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 20 min 

¡Toma bien tus 
medicamentos! 

 

[Una página una 
agenda diaria por 

horas, lápices, 
gomas, prescripción 

médica] 

 

El/la facilitador/a entrega a las personas participantes 
una receta médica que, les explica, es imaginaria. En 
lugar de usar los nombres de medicamentos reales, 
usamos Med A, Med B, Med C, etc. para evitar que 
alguien pueda seguir esta receta imaginaria. 

Las instrucciones de la prescripción del médico son las 
siguientes:  

● Tome Med A dos veces al día 30 minutos antes 
de comer;  

● Tome Med B una vez al día una hora después 
de comer al mediodía;  
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● Tome Med C 3 veces al día;  
● Tome Med D antes de dormir  

 

La hora de inicio de la toma de los medicamentos 
anteriores es a las 08:00 a. M. 

Asimismo, el/la facilitador/a proporciona a las personas 
participantes un programa diario separado por horas y 
les pide que completen la medicación, informándoles 
sobre los siguientes horarios de comer y dormir: 

○ Desayuno a las 08:30 
○ Almuerzo a las 14:00 
○ Cena a las 20:30 
○ Duerme a las 24:00 

 
Respuesta correcta: 

Med A: 

1.  08:00 
2.  20:00 

Med B: 

1. 15:00 
Med C: 

1. 08:00  
2. 16:00  
3. 24:00 

Med D: 

1. 24:00 

2 30 minutos 
¿Me estás 

escuchando? 

Grupo dividido en dos pares, A y B  

Saque al Grupo B de la habitación y pida esperar afuera. 
Además, el/la facilitador/a informa al Grupo B que van a 
hablar con el Grupo A durante 5 minutos sobre algo de 
su interés (una experiencia, sus últimas vacaciones, 
cualquier cosa positiva que les haya pasado en los 
últimos seis meses). 

El Grupo A está sentado en círculo y el/la facilitador/a 
anima al grupo a comunicarse. Además, informa al 
Grupo A que mientras están escuchando a los demás, 
cada vez que alguien dice algo que evoca su 'voz 
interior', es decir, quiere hacer una pregunta, le hace 
pensar en algo, etc., levanta la mano durante cinco 
segundos y luego vuelva a bajarla. 

Pídales que lo hagan continuamente mientras se 
comunican.  

El/la facilitador/a hace preguntas cuando alguien 
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levanta la mano para afirmar comprensión. Hacen esto 
durante 10 minutos. 

Después de 10 minutos, el/la facilitador/a le pide al 
Grupo B que regrese a la sala. Se sientan en semicírculo, 
todos juntos; y el/la facilitador/a le dice al Grupo A que 
el Grupo B hablará durante los próximos 5 minutos. 
[El grupo A sigue comportándose como antes]  

Al final de los 5 minutos, el/la facilitador/a pregunta al 
Grupo B:  
¿Cómo te sentiste al hablar con el Grupo A? (emociones 
evocadas, etc.; las respuestas generales son 
normalmente; 

➔ ¿Te sentiste escuchada? 
➔ ¿Entendiste por qué levantaban las manos?  

3 30  min 

Vestido de debate 

 

[Un proyector, Una 
computadora 

portátil, La imagen 
del vestido de 
debate para 
proyectar, 

Bolígrafos, Papeles] 

 

Este ejercicio está diseñado para demostrar que incluso 
las cosas simples pueden ser percibidas de manera 
diferente por diferentes personas. Hacer esto puede 
ayudar a las personas a abrirse y considerar las 
perspectivas de otras personas. 

Muestre al equipo una imagen de "El vestido" y 
pregúnteles de qué color es: 

○ azul y negro 
○ blanco y dorado 

 

 

 

El/la facilitador/a pide a las personas participantes, 
individualmente, que escriban en un papel su respuesta.  

● Luego, las personas participantes se dividen en 
dos grupos según sus respuestas y se les anima 
a discutir más a fondo lo que vieron y a 
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responder las siguientes preguntas, durante los 
próximos 10 minutos: 

➔ ¿Cómo te sentiste con las personas que vieron 
los mismos colores que tú? 

➔ ¿Cómo te sentiste con las personas que vieron 
los otros colores? 

Luego, el/la facilitador/a abre una discusión pidiéndoles 
que se sienten todos juntos en un círculo y reflexionen 
sobre: 

¿Qué puede pasar con las relaciones cuando las 
personas se ponen en equipos opuestos por algo? 

Después de eso, intente pensar en una situación en la 
que alguien vio una situación de manera diferente a 
ellos ... 

➔ ¿Cómo los hizo sentir? 
➔ ¿Estaban convencidos de que la otra persona 

estaba equivocada? 
➔ Mirando hacia atrás, ¿todavía se sienten así? 

Instrucciones para los 
entrenadores 

● El/la facilitador/a debe responder activamente a las personas 
participantes y crea un espacio para todas las voces.  

● El/la facilitador/a deberá resumir y hacer una síntesis de las opiniones 
de las personas participantes. 

 

Escenario alternativo 

Para el ejercicio "¿Me estás escuchando?" El/la facilitador/a también puede 
pedirle al Grupo A, cuando el Grupo B comience a hablarles, que no solo levante 
la mano, sino que también pierda la concentración o comience a mirar por la 
ventana o se quede paralizado con el detalle de la chaqueta de su compañero, 
etc. De esta manera el/la facilitador/a podría agregar algunas distracciones 
obvias a la comunicación. 

En lugar del uso de una computadora portátil, un proyector y esta foto, el/la 
facilitador/a podría elegir y compartir una foto o imagen impresa para crear una 
dicotomía de las personas participantes.  
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Ejercicio 9-Habilidades interpersonales 

Título de la actividad Trabajando con otros 

Categoría de habilidades 
blandas 

Habilidades sociales e interpersonales  

Competencias Dar y recibir comentarios 
Sensibilización sobre el respeto a los demás 

Objetivos 
● Reflexionar y expresar su opinión frente a un grupo reducido.  
● Mejorar las técnicas de presentación frente a un grupo reducido.  
● Relaciones con otros compañeros del nuevo entorno laboral 

(especialmente los más jóvenes) 
Materiales Fotografías de revistas con diferentes temas, rotafolio, cinta adhesiva 

Duración 1 hora y 15 minutos 

Breve descripción 

El propósito de este ejercicio es que las personas participantes se den cuenta 
de sus fortalezas y debilidades cuando van a un nuevo entorno de trabajo y 
necesitan trabajar en equipo. De esta manera, podrían darse cuenta de su valor, 
en lo que respecta a la experiencia, pero lo más importante, comprender que el 
valor que los colegas y las generaciones más jóvenes agregan con sus perfiles 
más orientados a la técnica. De esta manera, esperamos lograr un equilibrio 
entre los grupos de edad, eliminar la falta de respeto y unir fuerzas hacia un 
objetivo común. 

Técnicas 

1  60 minutos Creación de anuncios 

2 15 minutos Reflexión 

 Hora Estructura Descripción 

1 60  min 

Creación de 
anuncios 

 

[Fotografías de 
revistas con 
diferentes 

temas, rotafolio, 
cinta adhesiva]  

El/la facilitador/a utiliza una gran cantidad de fotografías de 
revistas con temas muy diferentes y no relacionados y las 
esparce sobre una gran superficie de la sala de formación 
(mesa, suelo, etc.)  

Las personas participantes tienen 10 minutos para elegir la 
imagen que más les atraiga, según el tema:  

"¿Cómo es el mundo laboral para un adulto mayor 
de 45 años?"  

Para asegurarse de que las personas participantes 
realmente tomen una decisión personal, deben 
permanecer en silencio durante esos 10 minutos. 

Después de que cada participante haya elegido una imagen, 
las imágenes se pegan a un rotafolio con cinta adhesiva.  



 

 

 144 

El/la facilitador/a dice unas palabras de introducción para 
preparar la situación: "Estamos viviendo la inauguración de 
una exposición". Como artistas de éxito y renombre, estáis 
invitados a presentar vuestras obras sobre el tema "¿Cómo 
es el mundo del trabajo para adultos mayores de 45 años?" 
A este público experto. 

Se invita a las personas participantes a hacer el papel de los 
artistas que crearon la "obra" y disponer de unos 5 minutos 
para presentar sus imágenes.  

La "obra" recibe un nombre del artista, que se escribe en el 
rotafolio. Se supone que el artista debe comunicar de 
manera convincente por qué creó esta imagen sobre el 
tema dado. 

Las preguntas deben abordarse:  

- ¿Por qué tomé esa foto?  
- ¿Qué quería expresar con la imagen?  
- ¿Por qué es importante para mí el tema? 

Un diálogo entre el "artista" y la "audiencia" es bienvenido, 
se permiten preguntas 

2 15 minutos Reflexión 

Sentado en círculo, el/la facilitador/a pide a las personas 
participantes que permanezcan en silencio durante los 
próximos 3 minutos y que reflexionen sobre todo lo que han 
hecho hoy.  

Después de los 3 minutos, el/la facilitador/a dice:  

"¿A quién le gustaría hablar?" 

El/la facilitador/a intenta relacionar sus pensamientos y 
reflexionar sobre las tareas que ha realizado durante los 
ejercicios anteriores.  

➔ ¿Experimentó alguna dificultad?  
➔ ¿Cuáles fueron sus pensamientos sobre la edad de 

los demás participantes? 
➔ ¿Qué importancia tiene la interacción con otros 

colegas?  
➔ ¿Qué vas a conservar con estos ejercicios hoy?  

Instrucciones para los 
entrenadores 

Si las personas participantes son más de 10 personas, podría ser para trabajar 
en pareja.  

Escenario alternativo 
En caso de que exista la posibilidad de utilizar PC y portátiles, el/la facilitador/a 
podría utilizar el siguiente ejercicio (duración 50 minutos):  

[Para el siguiente ejercicio, se necesitan los siguientes materiales: Computadora 
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portátil, MS POWERPOINT, MS Word] 

● El/la facilitador/a debe instalar computadoras portátiles y tener 
instalado MS Office.  

Luego, deben dar a las personas participantes ejemplos sobre marketing digital 
de diferentes formación para las que desean crear anuncios. (Pueden crear un 
anuncio simple con una imagen y texto y hashtags para una empresa de 
automóviles o un centro de llamadas o un refresco, etc. O pueden presentar 
algo similar que ya tienen). 

Luego, el/la facilitador/a invita a las personas participantes a usar un PC o 
computadora portátil y a través de MS Word para hacer lo siguiente:  

● Identifique y anote el grupo de edad, sexo y país de residencia de las 
personas que verán los anuncios.  

● Encuentre hasta 10 palabras clave que también se incluyen en el texto 
del anuncio para una mejor orientación al público  

● Calcule el período de tiempo de ejecución del anuncio y la plataforma 
utilizada (Facebook, Google, etc.) 

Luego, las personas participantes deberán crear los anuncios a través de 
PowerPoint mediante: 

● Encontrar y descargar una imagen relacionada en línea 
● Adjuntándolo al PowerPoint. 
● Escribiendo un texto publicitario relevante 
● Hashtags de anuncios o menciones como si los anuncios se fuesen a 

cargar en Facebook o Instagram. 
● Guardarlo como una imagen. 
● Presentar su creación  

Luego, el/la facilitador/a invita a las personas participantes a presentar su 
proyecto a todo el grupo. Las personas participantes deben centrarse en los 
siguientes pasos: 

● Expliqcar la utilidad de la imagen y el significado que transmite.  
● Analizar el significado que transmite el texto y cómo determinadas 

palabras clave atraen la atención del cliente.  
● Explicar cómo los hashtags o las menciones ayudarán en la visibilidad 

del anuncio.  
● Hablar sobre cuál sería la mejor plataforma para mostrar el anuncio y 

por qué.  
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Ejercicio 10 -Trabajo en equipo 

Título de la actividad ¿QUIÉN ES EL GANADOR? 

Categoría de habilidades 
blandas 

TRABAJO EN EQUIPO 

Competencias HABILIDADES DE COOPERACIÓN 

Objetivos 
Los beneficios de cooperar hacia un objetivo común. 
Vinculación, construcción de alianzas, sentido de pertenencia. 
Estilos competitivos versus cooperativos hacia el logro de metas. 

Materiales Pizarra, papel, bolígrafos, sillas y mesas 

Duración 1 hora y 30 minutos 

Breve descripción 

A través de este ejercicio, se busca experimentar estilos de relación 
competitiva y cooperativa, y así extraer reflexiones sobre los beneficios y 
pérdidas que ocasionan en un contexto de participación social y laboral.  

Este ejercicio tiene como objetivo concienciar sobre la importancia de la 
colaboración y el trabajo en equipo. Después, se recomienda desarrollar más 
ejercicios orientados a tareas en los que realmente puedan poner en práctica 
los conocimientos y las reflexiones obtenidas del  

Técnicas 

1 15 minutos INTRODUCCIÓN  

2 60 minutos GANA TODO EL JUEGO POSIBLE 

3 15 minutos PENSAMIENTOS / VISIÓN EN GRUPO 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 15  min 

INTRODUCCIÓN  

 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 
mesas] 

Esta es una actividad grupal para la que las personas 
participantes se organizarán en 4 grupos.  

El objetivo del ejercicio es GANAR TODO LO POSIBLE. 

Cada equipo debe nombrar un portavoz cuya función 
es levantar la tarjeta que dice X o Y, en base a la 
decisión tomada por el equipo, en cada una de las 10 
rondas de votación. 

Cada equipo tiene que llegar a un acuerdo entre sus 
miembros y no pueden comunicarse con el resto de 
equipos.  

DISTRIBUCIÓN DE PUNTOS 
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(Esto debe organizarse de manera diferente si el 
número de grupos es diferente) 

Dependiendo del resultado de la votación cada equipo 
ganará o perderá la siguiente cantidad de puntos: 

4X => Cada X pierde 100 puntos 
3X - 1Y => Cada X gana 100 puntos  
O cada Y pierde 300 
2X- 2 Y => Cada X gana 200 puntos  
O cada Y pierde 200 puntos 
1X - 3 Ys => Cada X gana 300 puntos 
O cada Y pierde 100 puntos 
4Y => Cada Y gana 100 

Habrá 10 rondas de votación. En la 5ª ronda se 
multiplicará por 3 el resultado obtenido por cada 
equipo, en la 8ª por 5 y en la 10ª por 10. 

Se resolverán todas las dudas que puedan tener los 
equipos en relación con la actividad. 

2 30 minutos 

¡GANE TODO LO 
QUE PUEDA!  

 

[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 
mesas] 

En la pizarra el/la facilitador/a dibuja una tabla con 10 
filas y tantas columnas como equipos. Muestra el 
resultado de cada ronda de votación. 

Los equipos tienen aproximadamente 1 minuto para 
deliberar y luego votar. 

Una vez finalizada la votación y obtenida la puntuación 
total, se lleva a cabo una ronda de intervención por 
equipos en la que se les pide que compartan lo vivido a 
través de este juego.  

- ¿Cuál ha sido la estrategia del equipo en la 
votación? 

- ¿Siempre ha sido igual?  

- Si ha cambiado, ¿por qué lo hicieron y en base 
a qué?  

- ¿Se ha generado confianza o desconfianza 
entre los equipos? 

- ¿Esta percepción se ha transformado durante 
la votación? 

3 15  min 

PENSAMIENTOS / 
VISIÓN EN GRUPO 

 

PENSAMIENTOS + EXPLICACIÓN DE COOPERACIÓN VS 
COMPETENCIA 

Para muchas personas, la perspectiva de superar a sus 
compañeros y salir victorioso es el impulso principal de 
la vida. 
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[Pizarra, papel, 
bolígrafos, sillas y 
mesas]  

La competencia está en todas partes en nuestro 
mundo moderno: en la escuela, en el trabajo, en la 
carretera, en el gimnasio y más. 

Al competir y compararnos unos con otros, 
aprendemos cómo mejorar y lograr el éxito. 

Las investigaciones emergentes muestran que la 
competencia es perjudicial de muchas maneras. 

Entre los adultos, la competencia conduce 
directamente a la hostilidad y la codicia, las cuales son 
enemigas del progreso. 

 Cooperación empresarial 

La mayoría de las formación creen firmemente en el 
poder del mercado competitivo para mantener las 
ventas altas, los precios bajos y la satisfacción de los 
clientes. Los capitalistas acérrimos afirman que la 
competencia alienta a las formación a mejorar 
constantemente, impulsando el progreso cada vez más 
rápido y construyendo una sociedad mejor en general. 

En verdad, un poco de competencia puede ser 
sumamente positivo para cualquier industria, como lo 
demuestra el comportamiento reprobable y la 
influencia casi desenfrenada de los monopolios de 
finales del siglo XIX. Sin embargo, ser el primero en 
hacer algo no asegura el éxito de una empresa. Por 
ejemplo, Alexander Graham Bell ciertamente no fue el 
primer hombre en imaginar el teléfono; un italiano 
llamado Antonio Meucci en realidad patentó la 
tecnología primero, pero el ojo superior de Bell para 
los negocios le valió la fama, la gloria y la supremacía 
del mercado. 

En los negocios, es más importante demostrar 
fortaleza a largo plazo que ser el primero en adoptar. 
Además, demasiada competencia significa un desastre 
dentro de una industria, saturando el mercado e 
impidiendo beneficios económicos y, a veces, incluso 
provocando una caída inesperada en los valores, como 
ocurrió con la burbuja del mercado inmobiliario de 
nuestra vida. 

La verdadera cooperación puede beneficiar a las 
formación de diversas formas. Al igual que los niños en 
el aula, los empleados que trabajan juntos tienen más 
probabilidades de aumentar la producción e innovar, 
generalmente de maneras más avanzadas de lo que 
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permite la competencia. Sin embargo, lo que es más 
importante, la cooperación con otras formación y la 

interacción con modelos comerciales alternativos es la 
única forma de sobrevivir más allá de los cinco años. 
Por lo tanto, las formación que buscan longevidad 
deberían repensar el mantra de “supervivencia del más 
apto”. 
 

 

 

Interés 
propio 

Competencia  Cooperación 

 

 

 

Negociación 

 

  

 

 

 

 

 Sacrificio 

  

 Interés por los demás 

 

Instrucciones para los 
entrenadores 

Consejos para aprovechar al máximo el ejercicio:  

La actividad GANAR TODO LO QUE PUEDA debe explicarse como un juego, y 
fomentar la visión de GANADOR Y PERDEDOR para que surjan actitudes 
competitivas, y luego se pueda conducir la reflexión. 

Junto con las preguntas de reflexión después del ejercicio, es importante traer 
ejemplos competitivos y cooperativos que hayan encontrado en su vida laboral 
para conducir pensamientos hacia escenarios reales. 

 

Escenario alternativo 

Tras la explicación y si hay tiempo para ello, se pueden aportar situaciones 
reales o retos de equipo. El grupo se puede dividir en dos equipos para 
resolver el desafío desde una perspectiva cooperativa y competitiva. Luego, se 
juntan y analizan los resultados, así como los sentimientos que surgieron. 

 

HOSTILIDAD  
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Ejercicio 11- Habilidades de alfabetización 

Título de la actividad Sigue las reglas  

Categoría de habilidades 
blandas 

Habilidades de alfabetización 

Competencias Aprenda a seguir las instrucciones de trabajo 

Objetivos 

4. Los nuevas incorporaciones se familiarizan con las normas de 
seguridad de la empresa. 

5. Los nuevas incorporaciones aprenden a leer y seguir las rutinas 
que se utilizan en el entorno laboral (seguridad, trabajo con 
máquinas, etc.) 

6. Los nuevas incorporaciones aprenden a seguir a sus 
compañeros con más experiencia. 

Materiales Papel, bolígrafos, sillas y mesas 

Duración 60 minutos 

Breve descripción 

El ejemplo está integrado por una empresa de procesamiento de 
alimentos en Bulgaria (Markogi Ltd.). Cada año, antes del inicio de la 
actividad estacional de la empresa, los empleados más seniors en la  
empresa orientan a los recién llegados sobre cómo seguir los 
procedimientos de trabajo y seguridad. La mayoría de ellos provienen de 
minorías y algunos tienen dificultades para leer. 

Técnicas 

1 10 minutos Introducción y discusión 

2 15 minutos Trabajo en grupo, peer-to-peer 

3 25 minutos Conclusiones 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 10 minutos 
Introducción y 

discusión 

La sesión es inaugurada por un representante de la 
dirección, la persona responsable del departamento de 
informática de la empresa y el/la directora/a de 
producción.  

Explican en un lenguaje accesible la importancia de 
seguir reglas y procedimientos precisos y claros que son 
implementados por la empresa.  

Se enfatiza que gran parte de la información se puede 
encontrar fácilmente; está disponible en el área de 
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producción correspondiente, pero también puede ser 
explicada por algunos de los superiores, así como por 
colegas más experimentados. 

Los empleados preseleccionados con suficiente 
experiencia y habilidades de comunicación lideran 
un grupo de 2 o 3 recién llegados.  

La mayoría de los empleados de la empresa pertenecen 
a grupos minoritarios, algunos de ellos tienen lagunas 
educativas y tienen dificultad para leer y seguir las 
pautas.  

2 15 minutos 
Trabajo 

individual e 
independiente 

El trabajo en grupo se centra en los principales procesos 
de producción, que generalmente requieren poca 
cualificación.  

Los grupos se dividen según la naturaleza del trabajo y 
las tareas que realizarán los recién llegados. La mayoría 
trabaja con verduras después del tratamiento térmico 
primario. 

Los empleados más experimentados guían a sus 
compañeros a través de los procesos de trabajo y las 
reglas que deben seguir, especialmente los 
relacionados con la protección personal y la tecnología 
laboral.  

En su caso, se dan instrucciones y pautas sobre el 
significado de los letreros, las indicaciones y las 
abreviaturas. Se dan explicaciones separadas para la 
secuencia del proceso, la higiene personal obligatoria, el 
equipo de protección y la jerarquía en el departamento 
de producción. 

3 25 min 

Trabajo en 
grupo, 

revisión por 
pares 

La sesión finaliza con breves conclusiones y 
explicaciones de algunos temas que surgieron durante 
el trabajo en grupo.  

Las preguntas pueden provenir tanto de las nuevas 
incorporaciones como de los más experimentados que 
han tenido dificultades para explicar algunas tareas.  

Es importante buscar comentarios sobre la utilidad del 
proceso. Si alguno de los empleados con más 
experiencia se encontró con una situación relacionada 
con el tema que ha surgido en años anteriores, puede 
compartirla con otros. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

El formador/a debe presuponer que las personas participantes utilicen 
un lenguaje fácil y accesible. Los empleados más experimentados deben 
tener relativa libertad cuando trabajan en su grupo. 
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Ejercicio 12- Comunicación 

Título de la actividad Mantenga la línea 

Categoría de 
habilidades blandas 

Interacción social / Comunicación 

Competencias Comunicación efectiva, interacción clara y comprensible. 

Objetivos 
7. Sensibilizar sobre la importancia de transmitir tareas de manera exacta, 

objetiva, sin filtrar ningún detalle que pueda ser importante. 
8. Aprenda a transmitir órdenes directas. 

Materiales Pizarra / rotafolio, papel, sillas y mesas 

Duración 60 minutos 

Breve descripción 

El ejercicio permite a los empleados desarrollar, por un lado, un sentido de 
responsabilidad, por otro, tratar de transmitir una guía precisa a través de la 
comunicación verbal o gestual. El ejercicio recrea de forma divertida e interactiva los 
posibles retos que pudieran surgir en el entorno laboral. 

Técnicas 

1 10 minutos Discusión 

2 10 minutos 1a ronda del ejercicio (comunicación verbal) 

3 10 minutos Reflexiones 

4 10 minutos 2da ronda del ejercicio (comunicación no verbal) 

5 20 minutos Reflexiones y conclusiones 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 10 minutos Discusión 

La actividad comienza con una introducción y se anima a las 
personas participantes a compartir sus experiencias de 
situaciones en las que la falta de una guía precisa o una 
mala comunicación ha sido crucial. Pueden ser situaciones 
cotidianas, así como aquellas relacionadas con su 
experiencia laboral previa. 

Sin embargo, es deseable que el/la facilitador/a preste 
atención a estos eventos compartidos que conducen a 
efectos secundarios significativos, materiales o 
emocionales. 

2 10 minutos 1a ronda del ejercicio La primera parte del ejercicio se centra en la comunicación 
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(comunicación verbal) verbal.  

Se pide a las personas participantes que formen fila uno 
detrás del otro. El orden puede ser por orden alfabético o por 
fecha de nacimiento. También puede ser aleatorio si las 
personas participantes se sienten más cómodos de esta 
manera. 
El/la facilitador/a puede predisponer al grupo diciéndoles 
que el ejercicio recuerda mucho a los juegos de la infancia 
que todos se han encontrado. 

El formador/a le dice a la primera persona en la línea 3 a 4 
frases con pautas para realizar una determinada actividad. 
Es deseable que sea consistente con actividades básicas que 
no requieran habilidades altas o incluyan terminología 
específica. 

Cuando el ejercicio se realiza en una empresa específica, 
estas pautas se pueden adaptar a las principales tareas que 
deben realizar los trabajadores. 

• La primera persona de la fila comparte una 
información con la segunda. Una oración no 
excesivamente compleja.  

• La información debe pasar por todos las personas 
participantes. El último, al final de la línea, comparte 
en voz alta con todos los demás lo que entendió. 

• La información se compara con la inicial. 
 

A continuación, se reorganiza a las personas participantes y 
se repite el ejercicio con otras pautas breves y claras. 

3 10 minutos Reflexiones 

Se evalúan los resultados de la actividad.  

Las personas participantes discuten dónde se han producido 
cambios en la línea que han alterado significativamente el 
contenido de las directrices.  

El/la formador/a invita a las personas participantes a 
compartir su opinión sobre cómo se pueden evitar 
situaciones tan negativas.  

Se enfatiza la importancia de la transmisión precisa de la 
información en el entorno laboral. 

4 10 minutos 

2da ronda del 
ejercicio 

(comunicación no 
verbal) 

La segunda parte del ejercicio se centra en la comunicación 
no verbal. Recrea la situación de la primera parte con una 
ligera diferencia. 

Las personas participantes se encuentran en fila de espaldas 
al formador/a. En esta ocasión solo el primero de la fila 
transmite una serie de gestos que imitan una actividad o 
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proceso de trabajo a la segunda. 

Luego, las personas participantes pasan esta información al 
siguiente en la línea y así sucesivamente hasta el final.  

El último participante de la fila comparte con todos lo que 
recibió como pautas.  

El ejercicio se completa una vez más después de reorganizar 
el orden en la línea. 

5 20 minutos 
Reflexiones y 
conclusiones 

Nuevamente, se extraen conclusiones sobre las causas y 
debilidades en la transmisión de información a lo largo de la 
línea.  

Se están discutiendo posibles cambios que puedan facilitar 
la transmisión de información en el futuro. 

Finalmente, las personas participantes deben compartir sus 
inquietudes y recibir orientación práctica sobre cómo 
mantener la objetividad de la información que transmiten.  

Se puede hacer hincapié en la importancia de que todos los 
empleados apliquen directrices claras y precisas en el 
proceso de trabajo. 

Instrucciones para los 
entrenadores 

El formador/a debe presuponer que las personas participantes utilicen un lenguaje 
fácil y accesible. Los ejemplos utilizados en el ejercicio deben ser básicos y la 
terminología debe mantenerse al mínimo. 
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Ejercicio 13- Toma de decisiones 

Título de la actividad Tomar una decisión 

Categoría de habilidades 
blandas 

Toma de decisiones 

Competencias Tomar decisiones según las competencias propias. 

Objetivos 

1. Tomar decisiones basadas en las competencias y experiencia que tiene la 
persona. 

2. Que las personas participantes conozcan los desafíos de la 
responsabilidad y la toma de decisiones. 

3. Fomentar la toma de decisiones colaborativa y la responsabilidad 
compartida. 

Materiales Pizarra / rotafolio, papel, bolígrafos, sillas y mesas 

Duración 90 minutos 

Breve descripción 

Las personas participantes se encuentran en situaciones desconocidas para ellos, 
pero que corresponden a sus conocimientos y cualificación. Se les anima a tomar 
las decisiones que consideren más apropiadas. Las personas participantes 
comprenden que se puede abordar una situación de más de una forma. 

Técnicas 

1 10 minutos Discusión 

2 40 minutos Juego de roles, grupos de 3-4 personas 

3 20 minutos Reflexiones y conclusiones 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 10 minutos Discusión 

Inicialmente, el formador/a prepara a las personas 
participantes explicando cómo se toman las decisiones en los 
diferentes niveles de las formación en función de la jerarquía y 
la importancia de la situación. Si uno de las personas 
participantes tiene una experiencia similar, será útil para él o 
ella compartirla con los demás. 

Es necesario enfatizar y dar un ejemplo de la importancia de la 
toma de decisiones por parte de todos en las actividades 
diarias - compra, crédito, nuevo trabajo, etc. 

2 60 min Juego de rol 
El ejercicio examina tres situaciones laborales de diferente 
naturaleza. Deben adaptarse al nivel de las personas 
participantes y abordar situaciones que puedan surgir en su 
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trabajo. Esto puede implicar asignar tareas a un colega, 
informar o quejarse de un colega u otro. 

Las personas participantes se dividen en grupos de 3 o 4 
participantes. Es bueno tener al menos tres grupos en total. 
Cada grupo considera tres situaciones diferentes que 
requieren una decisión. Nuevamente, los ejercicios no deben 
ser particularmente complejos y no deben requerir la toma de 
decisiones acostumbrada a los puestos de gerencia media o 
superior. Cada grupo trabaja independientemente de los 
demás. En 30 minutos, preparan sus posiciones. 

Luego, cada grupo presenta su propuesta para los tres 
escenarios. Cada grupo tiene 10 minutos en total para los 
casos. Se debe alentar a las personas participantes a no 
cambiar sus decisiones iniciales dependiendo de los otros 
grupos. El/la facilitador/a debe enfatizar que no existen 
soluciones incorrectas, sino más difíciles de aplicar que pueden 
no adaptarse a la situación. 

3 20 minutos 
Reflexiones y 
conclusiones 

Hay una discusión en la que es importante prestar atención a 
dos puntos. Primero, las personas participantes deben 
compartir cuándo encontraron dificultades y cómo las 
enfrentaron. En segundo lugar, es importante que compartan 
cómo se tomaron las decisiones, como un consenso en el 
grupo, o más bien un líder se destacó y los demás lo siguieron. 

El formador/a debe evaluar las soluciones, señalando por qué 
una de las propuestas es más apropiada para el escenario 
específico. Esto debe hacerse de tal manera que los demás no 
se desanimen. Sería bueno enfatizar los aspectos positivos de 
cada propuesta. 

 

Instrucciones para los 
entrenadores 

El formador/a debe presuponer que las personas participantes utilicen un 
lenguaje fácil y accesible. Los escenarios utilizados en el ejercicio deben ser 
básicos y la terminología debe mantenerse al mínimo. Los ejercicios no deben ser 
particularmente complejos y no deben requerir la toma de decisiones 
acostumbradas a los puestos de gerencia media o superior. 

 

Escenario alternativo 

Si el grupo es de menor tamaño (por ejemplo, menos de 8), cada participante 
puede evaluar dos o tres escenarios. Sin embargo, es necesario tener al menos 
tres opiniones diferentes que puedan compararse entre ellos. 
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Ejercicio 14- Trabajar de forma independiente  

Título de la actividad yo soy tú  

Categoría de habilidades 
blandas 

Iniciativa - Trabajo independiente 

Competencias Desarrollar un sentido de iniciativa y liderazgo 

Objetivos 

1. Las personas participantes deben desarrollar y transmitir 
adecuadamente su punto de vista a la audiencia. 

2. Fomente las interacciones y los ajustes entre pares después del 
feedback positivo o negativo. 

Materiales Pizarra / rotafolio, papel, bolígrafos, sillas y mesas 

Duración 80 minutos 

Breve descripción 

Las personas participantes se encuentran en una situación en la que pueden 
tener que dar un paso al frente y encontrar una solución en un tiempo limitado. 
Como se trata de un proceso estresante, sus compañeros/as podrían ayudarlos, 
pero depende de ellos decidir si tendrán o no en cuenta la opinión de los demás 
y si será beneficiosa para el resultado. 

Técnicas 

1 10 minutos Discusión 

2 15 minutos Trabajo individual e independiente 

3 25 minutos Trabajo en grupo, revisión por pares 

4 10 minutos Trabajo individual adicional 

5 20 minutos Reflexiones y conclusiones 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 10 minutos Discusión 

El/la facilitador/a explica la importancia de la toma de 
decisiones independiente y la necesidad de demostrar 
iniciativa en determinadas situaciones laborales o 
cotidianas. Sin embargo, se debe enfatizar la 
importancia de una opinión disidente objetiva, que se 
puede solicitar a familiares, colegas, miembros de la 
familia. Es bueno trabajar en un grupo de hasta 8 
personas. 

2 15 minutos Trabajo individual e 
El/la facilitador/a explica a las personas participantes 
que trabajarán de forma independiente en varios 
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independiente problemas. Todos diseñarán un ejercicio que se les 
asignará por azar. Éstos ejercicios deben ser 
relativamente fáciles y no requerir habilidades 
especiales de resolución. Pueden estar relacionados 
con un cliente que afirma que su pedido debe estar 
listo con anticipación; a un producto o servicio que la 
empresa no ofrece, pero el cliente afirma lo contrario; a 
un colega que habla otro idioma y tienen problemas 
para entenderse; para encontrar una manera de 
limpiar el baño / área común, etc. 

Cada participante debe hacer su propia propuesta para 
salir de la situación. También debe incluir una 
propuesta de responsabilidades y compromisos. 

3 25 min 
Trabajo en grupo, 
revisión por pares 

Cada participante comparte su caso y su respectiva 
decisión con los demás de la manera más clara y 
precisa posible. Los/as compañeros/as dan su 
valoración y sugieren posibles cambios que facilitarían 
el manejo del caso. También pueden criticar y dar 
valoraciones negativas. 

4 10 minutos 
Trabajo individual 

adicional 

Las personas participantes disponen de un tiempo 
extra para evaluar las distintas propuestas y críticas y 
decidir si las integran en la solución final de su caso o 
no. Todos comparten los cambios que han realizado y 
si serán de utilidad significativa. 

5 20 minutos 
Reflexiones y 
conclusiones 

Las personas participantes evalúan todo el ejercicio. Es 
importante que compartan cómo reaccionaron a las 
reacciones negativas o críticas y lo desafiante que fue 
para ellos. 

El/la formador/a debe prestar atención a que no todas 
las sugerencias tienen necesariamente un efecto 
positivo y es deseableal buscar la opinión de un 
compañero estar seguro de que él o ella tiene los 
conocimientos y habilidades necesarios. Por último, 
pero no menos importante, es fundamental destacar 
que se debe mantener el buen tono. 

 

Instrucciones para los 
entrenadores 

El/la formador/a debe presuponer que las personas participantes utilicen un 
lenguaje fácil y accesible. Los escenarios utilizados en el ejercicio deben ser 
básicos y la terminología debe mantenerse al mínimo. 

 

Escenario alternativo 

Si algunas de las personas participantes tienen dificultades para escribir, se 
pueden asignar a otra y el ejercicio se puede realizar por parejas. En este caso, 
el grupo podría ser de hasta 12-14 personas. 
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Ejercicio 15-Voluntad para aprender 

Título de la actividad Triángulos de papel  

Categoría de habilidades 
blandas 

Voluntad de aprender 

Competencias Enfatizar la importancia del aprendizaje permanente. 

Objetivos 

1. Muestre la importancia de las habilidades y herramientas correctas en 
el proceso de trabajo. 

2. Las personas participantes aprenderán a manejarse en un entorno 
desafiante utilizando sus habilidades. 

3. Fomentar la toma de decisiones colaborativa y la responsabilidad 
compartida. 

Materiales Pizarra / rotafolio, papel, tijeras, reglas, sillas y mesas 

Duración 60 minutos 

Breve descripción 

Las personas participantes se encuentran en una situación en la que podrían 
formar parte de un grupo que tiene una ventaja inicial significativa sobre la 
mitad de sus oponentes, pero con las mismas habilidades y herramientas que 
la otra mitad. La simulación creará conciencia sobre la importancia del proceso 
de aprendizaje permanente y la educación informal. 

Técnicas 

1 10 minutos Discusión 

2 30 minutos Juego de escenarios, grupos de 3-4 personas 

3 20 minutos Reflexiones y conclusiones 

 

 Hora Estructura Descripción 

1 10 minutos Discusión 

El/la facilitador/a divide a las personas participantes en 
grupos, pero antes de eso puede explicar brevemente 
cuáles son las oportunidades para adquirir habilidades 
y continuar forrmándose para mayores de 45 años. Se 
presta atención a la educación formal y no formal y se 
establece un paralelismo entre ambas. 

Si alguno de las personas participantes tuvo dificultades 
para encontrar un trabajo u otras situaciones en las que 
fue necesario demostrar el dominio formal de ciertas 
habilidades o cualificaciones (certificado, diploma, 
certificado, etc.), se les anima a compartir con otros 
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participantes. 

2 40 min 
Juego de escenarios, 

grupos de 3-4 
personas 

Las personas participantes se dividen en grupos de 3 o 
4 personas. Es importante que el número de grupos sea 
par y, opcionalmente, más de cuatro. El/la facilitador/a 
distribuye a las personas participantes un número 
exacto de hojas de papel tamaño A4 u otro tamaño 
adecuado a su discreción. 

Luego se establecen las condiciones de la simulación. 
Los grupos deben producir triángulos con lados de 7, 12 
y 14 centímetros. Si el triángulo es del tamaño correcto, 
el equipo obtiene 3 puntos, si no, solo 1 punto. El equipo 
con más puntos gana el juego al final. Entonces, los 
equipos deben producir tantos triángulos como sea 
posible. 

Existe una condición adicional pero importante. La 
mitad de los equipos tienen línea y tijeras, el resto no. 
Esto se determina por sorteo. 

3 20 minutos 
Reflexiones y 
conclusiones 

Al final se hace un resumen del ejercicio. El/la 
facilitador/a llama la atención sobre la importancia de 
los materiales y el conocimiento utilizados para que una 
empresa sea exitosa. Esto se puede transmitir y 
comparar con un entorno empresarial real, si no resulta 
difícil para las personas participantes. Se puede hacer 
una comparación con otros procesos de trabajo que 
otorgan una ventaja competitiva a quienes han 
adquirido determinadas cualificaciones y habilidades 
mientras continúan su formación. 

Las personas participantes también comparten su 
punto de vista, así como las formas en que utilizan para 
hacer frente a los desafíos que tuvieron durante el 
juego. 

 

Instrucciones para los 
entrenadores 

El formador/a debe presuponer que las personas participantes utilicen un 
lenguaje fácil y accesible. Los escenarios utilizados en el ejercicio deben ser 
básicos y la terminología debe mantenerse al mínimo. 

 

Escenario alternativo 

Las figuras que se elaborarán podrán ser de diferentes medidas o formas. El/la 
facilitador/a podría utilizar el precio en lugar de los puntos para evaluar la 
calidad de los productos finales. Esto podría resultar útil según el grupo 
destinatario. 
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Cómo adaptar el asesoramiento individual y las sesiones grupales a la modalidad 
online.  
La transición de las actividades presenciales a la modalidad virtual supone un gran reto para las personas poco 
cualificadas, que no suelen estar familiarizadas con estos procesos. Sin embargo, este reto puede actuar como 
una oportunidad para que nuestro grupo objetivo desarrolle sus habilidades digitales. Un gran reto en la 
modalidad online es que el grupo objetivo carece de habilidades digitales. Otro factor con el que tiene que 
luchar el facilitador es que el compromiso de los participantes es más exigente en las actividades online.  

Estas recomendaciones pretenden facilitar la transición de las herramientas y los estudios de caso de la guía a 
la modalidad online. Para empezar, el proceso está guiado por el facilitador para que las personas poco 
cualificadas puedan participar eficazmente. Al mismo tiempo, el facilitador debe animar a los participantes a 
tener un papel activo durante el proceso para mantener su interés.  

Equipo necesario: ordenador o portátil, teléfono móvil, tableta, acceso a Internet, aplicaciones y plataformas 
(muchas plataformas están disponibles de forma gratuita) 

Recomendaciones generales: 

-enviar los folletos a través de la plataforma durante la sesión o distribuir los folletos en versión impresa antes 
del taller 

-Proporcionar un espacio adecuado para los participantes, si es posible.  

-informar a los participantes del material necesario, como bolígrafo, cuaderno, etc. 

-en las actividades de aprendizaje en línea la duración recomendada es más corta y se estima que los 
participantes pueden estar ocupados hasta dos (2) horas. Tenga en cuenta las necesidades de los participantes 
y decida los descansos en consecuencia. 

- Anime a los participantes a utilizar su cámara para reforzar la interacción y aumentar el compromiso 

-explicar a los participantes las principales funciones de la plataforma para la participación activa y para la 
gestión eficaz del proceso. Adaptar las reglas del aula presencial, en consecuencia.  Por ejemplo, utilizar la 
función "levantar la mano", escribir en el chat, seleccionar el modo "silencio para todos 

-solicitar licencia de grabación para dar acceso al material de formación 

-en las actividades de grupo, utilice la función de salas de descanso para hacer pequeños grupos de trabajo. 
Puedes comunicarte con los grupos durante el proceso, enviando mensajes a un grupo de trabajo específico o 
a todos los grupos. Además, puedes gestionar el tiempo y enviar notificaciones de tiempo a los grupos. 

-para las presentaciones del trabajo en grupo puedes ampliar la imagen de vídeo del ponente  

-sustituir el rotafolio, utilizar la pizarra online y otras herramientas similares que permiten a cada participante 
escribir un mensaje anónimo, una nota o su comentario y publicarlo de forma visual. 

-Recoger las opiniones y tendencias de los participantes utilizando encuestas en línea. Puedes establecer una 
pregunta con múltiples opciones y obtener la tendencia. 

-Utilizar presentaciones en PowerPoint y hacerlas cortas como en las sesiones presenciales. 

-Para la evaluación, utilice un cuestionario en línea y dedique el tiempo necesario para completarlo al final de la 
sesión. Envíe el enlace del cuestionario en el chat. 
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-Amplíe sus módulos utilizando cuestionarios, que actúan como un gran dinamizador para los participantes. 

-Seleccione las herramientas online menos complicadas y utilice un número limitado de actividades. Seleccione 
herramientas que sean compatibles con todos los dispositivos y versiones del sistema. Normalmente, nuestro 
grupo objetivo está familiarizado con los teléfonos móviles. 
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Parte 1 Involucrar a las empresas locales en el diseño del material 
de formación y en la impartición de la formación - Caja de 
herramientas 1 para OSC y orientadores/as laborales 

 

Anexo 1 Haga su lista de contactos de interés 

Haga su lista de partes interesadas   
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A quién contactar Nombre Contacto Puesto / 
trabajo 

¿Cómo puede 
ayudar / 
participar? 

¿Por qué debería 
involucrarse? 

¿Qué 
estrategia 
de 
compromiso 
seguir? 

“Contactos internos” 

Familia        

Amigos        

Red de antiguos alumnos 
(universidad, 
bachillerato, etc.)  

      

Ex compañeros / clientes        

Gente que conozco de 
otras circunstancias  

      

Ex empresas        

Compañeros de trabajo       

“Contactos del trabajo actual o anterior” 

Contactos de la 
organización (donantes, 
patrocinadores, etc.) 

      

Socios externos de la 
organización (servicios 
de limpieza, proveedores 
de catering, etc.) 

      

“Nuevos contactos” 

Empresas con las que me 
gustaría asociarme / 
trabajar 

      

Empresas que están 
creciendo y / o 
desarrollando sus 
servicios 
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Empresas que puedan 
necesitar mis servicios 

      

Empresas activas en 
actividades de RSE 
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Anexo 2 Plantilla de plan de proyecto 
Estructura del plan de trabajo En Feb Marz Abril Mayo Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Consejos 

Antes de la reunión 
             

Crear una estrategia de 
participación 

             
Designar una persona de 
referencia para la actividad de 
networking.  

             
Identificar a todas las partes 
interesadas 

             
Prepara tu presentación y pitch 

             
Organizar reuniones (fecha, 
presupuesto) 

             
Preparar la invitación  

             
Seguimiento de todas las 
empresas contactadas y los 
resultados 

             
Preparación del evento / 
reunión / taller en términos de 
logística 

             
Durante la reunión 

             
Preparar la presentación 
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Escuchar activamente e 
identificar las necesidades de la 
empresa 

             
Elaborar un catálogo de 
actividades para la 
participación de la empresa 

             
Presentar los próximos pasos 

             
Después de la reunión 

             
Crear un 'Acuerdo de socio'  

             
Desarrollar y fomentar 
'asociaciones transformadoras' 

             
Definir tareas en cada actividad 
y programar fechas para 
reuniones  

            
Identificar indicadores KPI, 
herramientas para evaluación y 
valoración de impacto. 

             
Apoyar a las empresas en la 
implementación 

             
Seguimiento e implementación 
del proceso de evaluación de 
impacto 
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Anexo 3 Seguimiento de sus actividades con las empresas 
 

Rastreador de empresas 

Empresas Persona de 
contacto 

Teléfono Correo 
electrónico 

Fecha Actividad realizada Resultados Próximos 
pasos 
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Parte 2 Kit de herramientas para orientadores/as laborales para 
implementar las estrategias de motivación y participación de adultos 
desempleados y poco calificados mayores de 45 años 

Anexo 4 

EMPLEO FORMULARIO DE HISTORIA - PERFIL 
¡Bienvenido al Servicio de Orientación de Nombre de la Organización!  

Antes de que comencemos a discutir las distintas opciones laborales que son mejores para usted, es importante que 
tengamos una buena idea de su carrera hasta ahora a través de sus respuestas al siguiente cuestionario. 

Trate de responder tantas preguntas como pueda, excepto aquellas que considere que no son relevantes para usted.  

No dude en contactar con nosotros para cualquier aclaración. La información proporcionada se maneja con 
absoluta confidencialidad. 
  

 

Detalles personales  

Primer nombre: ………………………………………………. …… Apellido: ………………………………… .. ………… Edad ………… …………. 

Distrito de la ciudad: ……………………………………………………….……………………………………………………………… ……………… 

Números telefónicos: Hogar……………………………..………. Móvil: ………………………………. ………………………… ... 

El nombre y número de teléfono de otra persona en caso de que no podamos comunicarnos con usted: 
…………………………………………………………………………………………………………………………. …………………………. 

Fecha de caducidad del permiso de residencia (para ciudadanos no españoles): 
………………………………………………………………………  

Estatus legal:  

 Ciudadanía Española  
 Ciudadanía europea  
 Solicitante de asilo  
 Refugiado reconocido / (motivo ……….………………….……)  
 Permiso de residencia ……………………… ... (fecha de caducidad ………………) 

 
 
 

Estado actual de Empleo:  

 Trabajo ocasional  
 Trabajo estacional  
 A tiempo parcial   
 Malas condiciones laborales  
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 Recién linsertado/a al mercado laboral  
 Desempleados …………………. En caso afirmativo, Duración del desempleo ………………………  
 Tarjeta de desempleo: ………………  
 Salario más reciente: ……………  
 Percepción de alguna prestación: ……………………………………… …………  

Email: ……..…………………………………………………………………….…. 

¿Ha accedido a otros servicios de soporte? sí     No 

En caso afirmativo, qué organizaciones, cuándo y durante cuánto tiempo: …………………………………………………………… 
………………………………… …………………… 

Se enteró de nosotros por: ………………………………………………………………………………………. ……… 
  

 

Enumere todos sus trabajos anteriores (incluso aquellos sin contrato laboral) en orden cronológico con el empleo más reciente 
primero.  

Incluya su puesto de trabajo, el nombre de la empresa, el tiempo en el puesto y sus responsabilidades clave. Mencione también 
la razón por la que ya no trabaja allí. 

Nota: Si ya tiene un CV, simplemente complete la información que no está incluida en su CV 

 

 EXPERIENCIA LABORAL 

 (Comience con su trabajo más reciente. Siga con el anterior, luego el anterior y así sucesivamente) 

Primero 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

Segundo 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

Tercero 

Empresa y sector: 

1. Historial de empleo 
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Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

Cuarto 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

Quinto 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

Sexto 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la terminación del trabajo: 

 

Séptimo 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

Octavo 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  
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Razón de la finalización del trabajo: 

 

Noveno 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la terminación del trabajo: 

 

Décimo 

Empresa y sector: 

Fechas de empleo: desde ………………… hasta …………… .. 

Cargo / cargos (cargo / títulos, funciones y período de trabajo para cada cargo):  

Razón de la finalización del trabajo: 

 

 OTROS TRABAJOS TEMPORALES O A TIEMPO PARCIAL 

 

 EXPERIENCIA VOLUNTARIA / COLABORACIONES 

Organización: 

Periodo de tiempo: desde ………………… hasta ……………… .. 

Cargo / deberes: 

 

 

Grados, Formación  

Escuela primaria (nombre de la escuela, ubicación, año de graduación):  

Escuela secundaria (nombre de la escuela, ubicación, año de graduación):  

Escuela técnica (nombre de la escuela, ubicación, título de grado, año de graduación):  

Universidad (nombre de la universidad, ubicación, título de grado, año de graduación):  

Maestría (universidad, ubicación, título de grado, año de graduación):  

Doctorado (universidad, ubicación, año): 

2. Educación 
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Otra formación / formación laboral (nombre, ubicación, años de estudios, título de calificación): 

Habilidades informáticas: (el software y las aplicaciones que puede utilizar / Nivel de competencia:  

 

Idiomas extranjeros (qué idiomas conoces, nivel de escritura y habla, certificados): 

 

Permisos de conducir:  

Otras licencias: 

Intereses: 

 

 

 

 

Aquí mencione todo lo que considere importante para usted en su carrera hasta ahora y que no esté mencionado 
anteriormente. 

Puede señalar aquí cualquier circunstancia personal que pueda afectar su disponibilidad para trabajar (por ejemplo, el 
cuidado de miembros de la familia, barreras legales, discapacidad física o mental) 

 

Por la presente declaro que toda la información anterior es verdadera. Cualquier inexactitud u omisión intencional 
se puede considerar como una razón para mi no participación en el Programa de Apoyo al Desempleo del Nombre 
de la Organización. 

Además, doy mi consentimiento para reenviar mis datos personales (CV) a terceros, como posibles empresas y 
Servicios de Empleo Público, para que pueda solicitar puestos de trabajo. Permito que la “Organización” ingrese y 
guarde mis datos personales en sus plataformas electrónicas con el propósito de la mejora de mi empleabilidad. 

Nombre del solicitante Fecha 

 

  

Firma del aplicante  

 

 

 

Otros datos 
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Anexo 5 Calendario del proceso de asesoramiento 
Proceso de consejería 

Proceso de asesoría Semanas S1 S2 S3 S4 S5 S6 S7 S8 S9 

Apoyo y seguimiento de la actividad transversal cada paso de la  
implementación  

          
1. Empleo y antecedentes educativos 

          
2. Auto exploración y análisis (definir pruebas, herramientas, etc.) 

          
3. Confrontación con la realidad (definir pruebas, -herramientas, etc.) 

          
4. Proceso de toma de decisiones (definir pruebas, herramientas, etc.) 

          
5. Diseño y organizar un plan de acción 

          
6.Estrategia de comunicación, desarrollo de habilidades y herramientas 
(definir tests, -tools, etc.) 
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Anexo 6 PROFESIONES QUE TE GUSTAN 
 

A continuación se incluye una lista de posibles profesiones. ¿Cuáles le gustaría hacer durante mucho tiempo 
(por ejemplo, durante 10 años)? Piense en las razones por las que le gustan. 

 

Entonces marque √ cada profesión que le guste. Si no está seguro, coloque un signo de interrogación junto a 
cada profesión. Si no puede encontrar una profesión que le guste, agregue cualquier trabajo que le interese al 
final de la lista. 

 

Contable  Auxiliar de vuelo  Peluquero/a  

Actor actriz  Pescador/a  Diseñador/a grafico  

Publicista  Bombero/a  Geólogo/a  

Agricultor/a  Granjero/a 

 

 Jardinero/a  

Piloto  Ingeniero/a electronico   Ingeniero/a eléctrico  

Ingeniero/a aeronáutico  Orientador/a profesional  Economista  

Celador/a  Médico  Ingeniero/a de diseño  

Diseñador/a  Dietético  Profesor/a de preescolar  

Arquitecto/a  Contratista de obras  Operador/a de taladro  

Atleta  Dentista  Diseñador/a de moda  

Técnico/A de 
mantenimiento de 
vehículos 

 Constructor  Operador/a de grúa  

Logopeda  Oficial de servicio al cliente  Bailarín/a  

Panadero/a  Analista de sistemas 
informáticos 

 Programador/a de 
computadora 

 

Empleado/a bancario  Carpintero / fabricante de 
muebles 

 Profesor/a  

Empleado/a de bar / 
restaurant 

 Carnicero/a  Cocinero/a  

Biólogo/a  Cajero/a  Entrenador/a  
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Conductor/a profesional  Escultor/a  Químico/a  

Operador/a de 
equipamiento pesado 

 Joyero/a  Estibador/a  

Operador/a de cámara  Juez/a  Investigador/a de mercado  

Ilustrador/a  Topógrafo/a  Matemático/a  

Asegurador/a  Abogado/a  Mecánico/a  

Corredor/a de seguros  Bibliotecario/a  Técnico/a de laboratorio 
medico 

 

Sacerdote  Terapeuta ocupacional  Obrero/a metalúrgico  

Músico/a  Recepcionista  Meteorólogo/a  

Notario/a  Óptico/a  Partero/a  

Enfermero/a  Pintor/a  Minero/a  

Auxiliar de enfermería  Patólogo/a  Político/a  

Arquitecto/a exterior  Cirujano/a  Cartero/a  

Decorador/a de 
interiors 

 Fontanero/a  Tipógrafo/a  

Farmacéutico/a  Físico/a  Director/a product  

Auxiliar  de farmacia  Fisioterapeuta  Psicólogo/a  

Fotógrafo  Yesero/a  Minorista / Mayorista  

Oficial de relaciones 
Publicas 

 Árbitro/a  Asistente de ventas  

Radiólogo/a  Asesor/a financiero  Ingeniero/a de Ventas  

Locutor/a / 
presentador/a de 
noticias  

 Asesor/a de recreación  Secretario/a  

Agente de bienes raíces  Recepcionista  Gerente de proyecto  

Guardia de seguridad  Trabajador/a social  Analista de datos  

Costurera  Sociólogo/a  Profesor/a  

Agente de transporte  Tasador/a  Oficial de telecomunicaciones  

Zapatero/a  Crítico/a de arte  Traductor/a intérprete  

Guía turístico  Oficial de ferrocarriles  Urbanista  

Agente de viajes  Tapicero/a  Carrera militar  
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Artesano/a  Marinero/a  Administrador/a de sitios web  

Constructor/a de 
buques 

 Ambientalista  Gerente de marketing  

Veterinario/a  Escritor/a – editor/a  Fabricantes de artesanías  

Soldador/a – herrero/a  Guardabosque  Organizador/a de eventos  

Apicultor/a  Pintor/a    

Otro:      

      

 

Basado en un cuestionario del Instituto Nacional de Orientación Profesional de Grecia (Ε.Κ.Ε.Π.) 

De la lista anterior, elija 3-4 profesiones que le interesen más (en orden de preferencia, 
comenzando de mayor a menor importancia), y explique por qué puede realizar estos 
trabajos (conocimientos, habilidades-destrezas y experiencias).  

Si no tiene las cualificaciones para estos trabajos, puede mencionar lo que necesita 
exactamente para alcanzar sus objetivos: 
 

Trabajo 1: (el más 
importante de todos): 

¿Por qué puedo hacerlo?  
 
Conocimiento: 
Habilidades-habilidades: 
Experiencia: 
¿Qué más necesito? 

Trabajo 2: ¿Por qué puedo hacerlo?  
 
Conocimiento: 
Habilidades-habilidades: 
Experiencia: 
¿Qué más necesito? 

Trabajo 3: ¿Por qué puedo hacerlo?  
 
Conocimiento: 
Habilidades-habilidades: 
Experiencia: 
¿Qué más necesito? 

Trabajo 4: ¿Por qué puedo hacerlo?  
 
Conocimiento: 
Habilidades-habilidades: 
Experiencia: 
¿Qué más necesito? 
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 182 

Anexo 7 Oportunidades de desarrollo professional 

 
Cuadro 1 "Nuevas oportunidades de desarrollo profesional" 

SA
LU

D
 (E

nf
er

m
er

ía
) 

 

Fisioterapeuta Auxiliar de farmacia Médico Partera 

Trabajador/a social 
medico 

Higienista dental Radiólogo/a Enfermera/o de la 
escuela 

Asistente de hospital Enfermera/o senior 

 

Consejero/a de 
nutrición y estilo 
de vida saludable 

Proveedor/a de 
equipos médicos 

Dietista 

 

Técnico/a de 
laboratorio 

Trabajador/a 
social 

 

Técnico/a de equipos 
medicos 

Obstetra 

 

Profesora/a de 
Enfermería en una 
Universidad  

Secretario/a 
médico 

Investigador/a medico 

 

     

 

1.     

    

    

    

    

 

2.     

    

    

    

    

 

3.     
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Anexo 8 SUS CONDICIONES DE TRABAJO PREFERIDAS 
 

Marque √ cada condición de trabajo: Sin duda SÍ / Sin duda NO / NO es 
un factor determinante 

LAS CONDICIONES DE TRABAJO 

Sin duda SI 
Sin duda 

NO 

No es un 
factor 
determinant
e 

Trabajar cerca de mi casa / lugar de residencia    

Un trabajo que requiere cambiar mi lugar de residencia.    

Trabajar en un pequeño pueblo en el campo     

Trabajar en una gran ciudad    

Viajar por el país    

Viajar al extranjero    

Viajes frecuentes    

Conducir con frecuencia    

Trabajo manual pesado (por ejemplo, excavar, operar maquinaria 
pesada, transportar artículos pesados) 

   

Mano de obra media (por ejemplo, enlucido, cruce de baldosas)    

Mano de obra ligera (por ejemplo, artesanía, línea de producción)    

Trabajo agrícola    

Exposición a peligros naturales    

Trabajo de oficina o trabajo en interiores    

Trabajo fuera de la oficina o trabajo al aire libre    

Cambiar entre trabajo en la oficina y fuera de la oficina    

Trabajo de campo    

Trabajar en un entorno ruidoso    

Trabajar en un ambiente tranquilo    

Trabajar con mucha gente / trabajo en equipo    

Trabajar con algunas personas (equipo pequeño)    

Trabajar en solitario    

Trabajar con el ordenador durante horas    

Escritura frecuente    
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Horas de trabajo fijas    

Horas de trabajo variables (turnos)    

Disponibilidad completa (pueden llamarlo en cualquier momento)    

Autogestión del tiempo    

Trabajo de fin de semana    

Trabajo de tiempo completo    

Trabajo de medio tiempo    

Trabajo por turnos    

En caso afirmativo, qué turnos le gustaría evitar: ……………………… 

Un trabajo que tiene unas tareas y responsabilidades específicas a 
diario. 

   

Diferentes tipos de trabajos / cambios frecuentes en sus funciones    

Trabajo sin estrés    

Trabajo con plazos / ritmo rápido, estar alerta    

Tener su propio negocio, no seguir instrucciones    

Empleo asalariado    

Un trabajo bien remunerado pero también arriesgado    

Un trabajo estable que paga menos    

Un trabajo que le brinda la oportunidad de obtener más formación / 
desarrollo. 

   

Un trabajo que recompensa su esfuerzo / éxito     

Un trabajo que tiene un código de vestimenta informal    
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Anexo 9 Curva de vida 
Coloque su experiencia en el eje 'Años' y luego especifique su valoración personal en el eje 'Evaluación'. Puedes colocar los eventos de tu 
vida en el lado positivo o negativo del eje. 

 

6 

5 
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3 

2 
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-1 
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-6 

 

Años 

Evaluación 
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Anexo 10 TUS COMPETENCIAS / HABILIDADES TRANSFERIBLES  
La siguiente es una lista resumida de 31 competencias /habilidades transferibles enumeradas por 
“grupo” (competencias similares relacionadas con un conjunto de habilidades comunes). Cada 
competencia incluye una definición y los comportamientos observables que pueden indicar la 
existencia de una competencia en una persona. 

Paso 1: Al leer cada conjunto de comportamientos, subraye los que cree que ha adquirido, 
recordando incidentes pasados en los que ha actuado como tal.  

Paso 2: Luego cuente cuántos comportamientos ha subrayado dentro de una competencia / 
habilidad. Si ninguno o solo 1-2, puede alternar B (bajo) en la escala proporcionada, si ha subrayado 
algo pero menos de la mitad, puede alternar M (hasta cierto grado), si la mitad y un poco por encima, 
puede alternar el C (Correctamente), si es más de 2/3, puede alternar la A (Altamente). 

Paso 3: Discuta sus B, M, C y A con su orientador/a y concluya sus 3 habilidades técnicas y 3 
competencias que necesita desarrollar (en relación con los requisitos de su profesión o plan de 
desarrollo profesional) 

1. Competencias relacionadas con las personas 

 

 

 

 

Liderazgo hacia otras personas 

Contexto: la capacidad de desarrollar y comunicar objetivos en apoyo de la misión de la empresa. 

• Actúa para alinear los objetivos individuales con la dirección estratégica de la empresa. 

• Garantiza que las personas comprendan cómo se relaciona su trabajo con la misión de la 
empresa. 

• Asegura que todos/as comprendan e identifiquen la misión de la empresa. 

• Se asegura de que su equipo desarrolle metas y un plan para ayudar a cumplir con la misión 
de la empresa. 

 

2. Proporcionar apoyo motivacional: la capacidad de mejorar el compromiso de los demás 
con su trabajo. 

 

• Reconoce y recompensa a las personas por sus logros. 

• Reconoce y agradece a las personas por sus contribuciones. 

• Expresa orgullo por el grupo y anima a las personas a sentirse bien con sus logros. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 
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• Encuentra formas creativas de hacer que el trabajo de las personas sea gratificante. 

• Señala el propio compromiso con un proceso al estar personalmente presente e involucrado 
en eventos clave. 

• Identifica y aborda rápidamente los problemas éticos. 

• Da charlas o presentaciones que dan energía a los equipos. 

3. Fomentar el trabajo en equipo: como miembro del equipo, la capacidad y el deseo de trabajar 
en cooperación con otros miembros del mismo; como líder de equipo, la capacidad de demostrar 
interés, habilidad y éxito en lograr que los grupos aprendan a trabajar juntos. 

Comportamientos de los miembros del equipo 

 

 

 

 

• Escucha y responde de manera constructiva a las ideas de otros miembros del equipo. 

• Ofrece apoyo a las ideas y propuestas de otros. 

• Es abierto con otros miembros del equipo sobre sus preocupaciones. 

• Expresa su desacuerdo de manera constructiva (por ejemplo, enfatizando los puntos de 
acuerdo, sugiriendo alternativas que pueden ser aceptables para el grupo). 

• Refuerza a los miembros del equipo por sus contribuciones. 

• Da retroalimentación honesta y constructiva a otros miembros del equipo. 

• Brinda asistencia a otras personas cuando la necesitan. 

• Funciona para soluciones que todos los miembros del equipo puedan admitir. 

• Comparte su experiencia con otros. 

• Busca oportunidades para trabajar en equipo como medio para desarrollar experiencia y 
conocimiento. 

• Brinda asistencia, información u otro tipo de apoyo a otros para construir o mantener 
relaciones con ellos. 

Comportamientos de los líderes de equipo 

 

 

 

 

• Brinda oportunidades para que las personas aprendan a trabajar juntas como equipo. 

• Consigue la participación de todas las personas. 

• Promueve la cooperación con otros departamentos. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 
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• Garantiza que todos los miembros del equipo reciban un trato justo. 

• Reconoce y fomenta las conductas que contribuyen al trabajo en equipo. 

3. Empoderar a los demás: la capacidad de transmitir confianza sobre la capacidad de los 
demás para tener éxito, especialmente en nuevas tareas desafiantes; delegar 
responsabilidad y autoridad significativas; permitiendo a los empleados la libertad de decidir 
cómo lograrán sus objetivos y resolverán problemas. 

 

• Da a las personas libertad para tomar decisiones en su propia esfera de trabajo. 

• Es capaz de dejar que otros tomen decisiones y se hagan cargo. 

• Alienta a las personas y grupos a establecer sus propios objetivos, en consonancia con los 
objetivos de la empresa. 

• Expresa confianza en la capacidad de los demás para tener éxito. 

• Anima a los demás a resolver los problemas por autónomamente; evita dar una solución. 

5. Gestión del cambio: la capacidad de demostrar apoyo a la innovación y los cambios organizativos 
necesarios para mejorar la eficacia de la empresa; iniciar, patrocinar e implementar cambios 
organizacionales; ayudar a otros a gestionar con éxito el cambio organizativo. 

Comportamientos de los empleados 

 

• Desarrolla personalmente un nuevo método o enfoque. 

• Propone nuevos enfoques, métodos o tecnologías. 

• Desarrolla formas mejores, más rápidas o menos costosas de hacer las cosas. 

Comportamientos del gerente / líder 

 

• Trabaja en cooperación con otros para producir soluciones innovadoras. 

• Asume el liderazgo en el establecimiento de nuevas direcciones comerciales, asociaciones, 
políticas o procedimientos. 

• Aprovecha las oportunidades para influir en la dirección futura de una unidad organizativa o 
de la empresa en general. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 
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• Ayuda a los empleados a desarrollar una comprensión clara de lo que deberán hacer de 
manera diferente, como resultado de los cambios en la organización. 

• Implementa o apoya diversas actividades de gestión del cambio (por ejemplo, 
comunicaciones, formación, desarrollo de equipos, coaching). 

• Establece estructuras y procesos para planificar y gestionar la implementación ordenada del 
cambio. 

• Ayuda a individuos y grupos a manejar la ansiedad asociada con un cambio significativo. 

• Facilita grupos o equipos a través de los procesos de resolución de problemas y pensamiento 
creativo que conducen al desarrollo e implementación de nuevos enfoques, sistemas, 
estructuras y métodos. 

6. Desarrollando otros: La capacidad de delegar responsabilidades y trabajar con otros y 
entrenarlos para desarrollar sus capacidades. 

 

• Proporciona a los demás comentarios útiles y prácticos. 

• Comparte información, consejos y sugerencias para ayudar a otros a tener más éxito; 
proporciona un entrenamiento eficaz. 

• Da a las personas asignaciones que ayudarán a desarrollar sus habilidades. 

• Se reúne periódicamente con los empleados para revisar el progreso de su desarrollo. 

• Reconoce y refuerza los esfuerzos y mejoras de desarrollo de las personas. 

• Expresa confianza en la capacidad de los demás para tener éxito. 

 

7. Gestión del rendimiento: La capacidad de asumir la responsabilidad del desempeño propio 
o de los empleados, estableciendo metas y expectativas claras, realizando un seguimiento 
del progreso en relación con las metas, asegurando la retroalimentación y abordando los 
problemas de desempeño con prontitud. 
Comportamientos de los empleados 

 

 

 

 

 

• Con su gerente, establece metas específicas y medibles, que son realistas pero desafiantes, 
con fechas para su cumplimiento. 

• Con su gerente, aclara las expectativas sobre qué se hará y cómo. 

B 
(bajo) 

M 
(hasta cierto 
grado) 

C 
(correctamen
te) 

A 
(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta 
cierto 
grado) 

C 

(correcta
mente) 

A 

(altamente) 
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• Solicita el apoyo de su gerente para obtener la información, los recursos y la formación 
necesarios para realizar su trabajo de manera efectiva. 

• Notifica de inmediato a su gerente sobre cualquier problema que afecte su capacidad para 
lograr las metas planificadas. 

• Busca comentarios sobre el desempeño de su gerente y de otras personas con las que 
interactúa en el trabajo. 

• Elabora un plan de desarrollo personal con metas específicas y un cronograma para su 
realización. 

• Toma medidas significativas para desarrollar las habilidades necesarias para la eficacia en el 
trabajo actual o futuro. 

Comportamientos de los gerentes 

 

 

 

 

• Asegura que los empleados tengan metas y responsabilidades claras. 

• Trabaja con los empleados para establecer y comunicar estándares de desempeño que sean 
específicos y medibles. 

• Apoya a los empleados en sus esfuerzos por alcanzar las metas laborales (por ejemplo, 
proporcionando recursos, eliminando obstáculos, actuando como un amortiguador). 

• Se mantiene informado sobre el progreso y el desempeño de los empleados a través de 
métodos formales (por ejemplo, informes de estado) e informales (por ejemplo, la gestión 
caminando). 

• Proporciona comentarios específicos sobre el desempeño, tanto positivos como correctivos, 
tan pronto como sea posible después de un evento. 

• Trata con firmeza y rapidez los problemas de rendimiento; les permite a las personas saber 
qué se espera de ellos y cuándo. 

Competencias de comunicación e influencia 

8. Atención a la comunicación: La capacidad de garantizar que la información se transmita a 
otras personas que deben mantenerse informadas. 

 
• Garantiza que los demás involucrados en un proyecto se mantengan informados sobre los 

desarrollos y planes. 

• Se asegura de que la información importante de su departamento se comparta con sus 
empleados y otras personas según corresponda. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 
(bajo) 

M 
(hasta cierto 
grado) 

C 
(correctamente
) 

A 
(altamente) 
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• Comparte ideas e información con otras personas que podrían encontrarlas útiles. 

• Utiliza múltiples canales o medios para comunicar mensajes importantes (por ejemplo, 
memorandos, boletines, reuniones, correo electrónico). 

• Mantiene a su gerente informado sobre el progreso y los problemas; evita sorpresas. 

• Asegura que se lleve a cabo una comunicación regular y consistente. 

9. Comunicación oral: La capacidad de expresarse claramente en conversaciones e 
interacciones con los demás. 
 

• Habla con claridad y se puede entender fácilmente. 

• Adapta el contenido del discurso al nivel y la experiencia de la audiencia. 

• Usa la gramática y palabras apropiadas al contexto.  

• Organiza las ideas con claridad en su discurso. 

• Expresa ideas de forma concisa en su discurso. 

• Mantiene el contacto visual cuando habla con los demás. 

• Resume o parafrasea su comprensión de lo que otros han dicho para verificar su 
comprensión y evitar problemas de comunicación. 

10. Comunicación escrita: La capacidad de expresarse con claridad en la redacción de negocios. 
 
 
 
 
 
• Expresa ideas de forma clara y concisa por escrito. 

• Organiza las ideas escritas claramente y señala la organización al lector (por ejemplo, a través 
de un párrafo introductorio o mediante el uso de títulos). 

• Adapta las comunicaciones escritas para llegar a una audiencia de manera efectiva. 

• Utiliza gráficos y otras ayudas para aclarar información compleja o técnica. 

• Deletrea correctamente. 

• Escribe usando un lenguaje concreto y específico. 

• Utiliza la puntuación correctamente. 

• Escribe gramaticalmente. 

• Utiliza un estilo de redacción empresarial apropiado. 

B 
(bajo) 

M 
(hasta cierto 
grado) 

C 
(correctament
e) 

A 
(altamente) 

B 
(bajo) 

M 
(hasta cierto 
grado) 

C 
(correctament
e) 

A 
(altamente) 
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11. Comunicación persuasiva: La capacidad de planificar y entregar comunicaciones orales y 
escritas que impactan y persuaden a sus destinatarios. 

 

• Identifica y presenta información o datos que tendrán un fuerte efecto en otros. 

• Selecciona el idioma y los ejemplos adaptados al nivel y la experiencia de la audiencia. 

• Selecciona historias, analogías o ejemplos para ilustrar un punto. 

• Crea gráficos, transparencias o diapositivas que muestran información de forma clara y con 
gran impacto. 

• Presenta varios argumentos diferentes en apoyo de una postura. 

12. Conciencia interpersonal: 

La capacidad de notar, interpretar y anticipar las preocupaciones y sentimientos de los 
demás, y de comunicar esta conciencia al resto de manera empática. 

 

 

 

 

 

• Entiende los intereses y preocupaciones importantes de los demás. 

• Observa e interpreta con precisión lo que los demás sienten, basándose en su elección de 
palabras, tono de voz, expresiones y otros comportamientos no verbales. 

• Anticipa cómo reaccionarán los demás ante una situación. 

• Escucha con atención las ideas y preocupaciones de las personas. 

• Entiende tanto las fortalezas como las debilidades de los demás. 

• Entiende el significado tácito de una situación. 

• Dice o hace cosas para abordar las preocupaciones de los demás. 

• Encuentra formas no amenazadoras de acercarse a otros sobre temas delicados. 

• Hace que los demás se sientan cómodos respondiendo de manera que transmitan interés en 
lo que tienen que decir. 

13. Influir en otros: La capacidad de obtener el apoyo de otros para ideas, propuestas, 
proyectos y soluciones. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente
) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta 
cierto 
grado) 

C 

(correctam
ente) 

A 

(altamente) 
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• Presenta argumentos que abordan las preocupaciones y problemas más importantes de los 
demás y busca soluciones beneficiosas para todos. 

• Involucra a otros en un proceso o decisión para asegurar su apoyo. 

• Ofrece compensaciones o intercambios para ganar compromiso. 

• Identifica y propone soluciones que benefician a todas las partes involucradas en una 
situación. 

• Recluta a expertos o terceras personas para influir en otros. 

• Desarrolla otras estrategias indirectas para influir en otros. 

• Sabe cuándo escalar los problemas críticos a la administración propia o de otros, si los 
propios esfuerzos para obtener apoyo no han tenido éxito. 

• Estructura las situaciones (por ejemplo, el entorno, las personas presentes, la secuencia de 
eventos) para crear un impacto deseado y maximizar las posibilidades de un resultado 
favorable. 

• Trabaja para causar una impresión particular en los demás. 

• Identifica los objetivos que influyen en los esfuerzos de quienes toman decisiones y aquellos 
que pueden influir en ellos. 

• Busca y establece relaciones con otras personas que pueden proporcionar información, 
inteligencia, apoyo profesional, oportunidades de negocio y otras formas de ayuda. 

• Tiene un interés personal en los demás (por ejemplo, preguntando sobre sus 
preocupaciones, intereses, familia, amigos, pasatiempos) para desarrollar relaciones. 

• Anticipa con precisión las implicaciones de los eventos o decisiones para las diversas partes 
interesadas de la organización y planifica la estrategia en consecuencia. 

14. Construyendo relaciones de colaboración: La capacidad de desarrollar, mantener y 
fortalecer asociaciones con otras personas dentro o fuera de la organización que puedan 
brindar información, asistencia y apoyo. 

 

 

 

 

 

• Pregunta sobre las experiencias personales, los intereses y la familia de la otra persona. 

• Hace preguntas para identificar intereses, experiencias u otros puntos en común 
compartidos. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamen
te) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta 
cierto 
grado) 

C 

(correcta
mente) 

A 

(altamente) 
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• Muestra interés en lo que otros tienen que decir; reconoce sus perspectivas e ideas. 

• Reconoce las preocupaciones comerciales y las perspectivas de los demás. 

• Expresa gratitud y aprecio a otras personas que han brindado información, asistencia o 
apoyo. 

• Necesita tiempo para conocer a los compañeros de trabajo, entablar una relación y 
establecer un vínculo común. 

• Intenta establecer relaciones con personas cuya asistencia, cooperación y apoyo pueden ser 
necesarios. 

• Brinda asistencia, información y apoyo a otros para construir una base para la reciprocidad 
futura. 

15. Orientación al cliente: La capacidad de demostrar interés por satisfacer a los propios 
clientes externos y / o internos. 

 

 

 

 

 

• Resuelve los problemas de los clientes de forma rápida y eficaz. 

• Habla con los clientes (internos o externos) para averiguar qué quieren y qué tan satisfechos 
están con lo que están obteniendo. 

• Permite que los clientes sepan que está dispuesto a trabajar con ellos para satisfacer sus 
necesidades. 

• Encuentra formas de medir y rastrear la satisfacción del cliente. 

• Mantiene una actitud alegre y positiva con los clientes. 

II. Competencias relacionadas con negocios 

El grupo de prevención y solución de problemas 

16. Recopilación de información de diagnóstico: La capacidad de identificar la información 
necesaria para aclarar una situación, buscar esa información de las fuentes adecuadas y 
hacer preguntas útiles para extraer la información, cuando otros se muestran reacios a 
revelarla. 

 

 

 

 

• Identifica la información específica necesaria para aclarar una situación o tomar una decisión. 

• Obtiene información más completa y precisa al verificar múltiples fuentes. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correct
amente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente
) 

A 

(altamente) 
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• Investiga de manera competente para llegar a los hechos, cuando otros se muestran reacios 
a proporcionar información completa y detallada. 

• Comprueba de manera rutinaria cómo les va a las personas y escucha cualquier problema 
que encuentren. 

• Pregunta a otros para evaluar si han pensado en un plan de acción. 

• Cuestiona a los demás para evaluar su confianza para resolver un problema o abordar una 
situación. 

• Hace preguntas para aclarar una situación. 

• Busca la perspectiva de todas las personas involucradas en una situación. 

• Busca personas con conocimientos para obtener información o aclarar un problema. 

17. Pensamiento analítico: La capacidad de abordar un problema mediante un enfoque lógico, 
sistemático y secuencial. 

 

 

 

 

• Hace una comparación sistemática de dos o más alternativas. 

• Detecta discrepancias e inconsistencias en la información disponible. 

• Identifica un conjunto de características, parámetros o consideraciones a tener en cuenta al 
analizar una situación o tomar una decisión. 

• Aborda una tarea o problema complejo dividiéndolo en sus componentes y considerando 
cada parte en detalle. 

• Sopesa los costos, beneficios, riesgos y posibilidades de éxito al tomar una decisión. 

• Identifica muchas causas posibles de un problema. 

• Sopesa cuidadosamente la prioridad de las cosas por hacer. 

18. Visión de futuro: La capacidad de anticipar las implicaciones y consecuencias de las 
situaciones y tomar las acciones adecuadas para estar preparado para posibles 
contingencias. 

 

• Anticipa posibles problemas y desarrolla planes de contingencia con anticipación. 

• Observa tendencias en la industria o el mercado y desarrolla planes para prepararse para 
oportunidades o problemas. 

• Anticipa las consecuencias de las situaciones y planifica en consecuencia. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamen
te) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamen
te) 

A 

(altamente) 
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• Anticipa cómo reaccionarán los individuos y los grupos a las situaciones y la información y 
planifica en consecuencia. 

19. Pensamiento conceptual: La capacidad de encontrar soluciones efectivas desde una 
perspectiva holística, abstracta o teórica. 

 

• Observa similitudes entre situaciones diferentes y aparentemente no relacionadas. 

• Identifica rápidamente los problemas centrales o subyacentes a una situación compleja. 

• Crea un diagrama gráfico que muestra una vista de sistemas de una situación. 

• Desarrolla analogías o metáforas para explicar una situación. 

• Aplica un marco teórico para comprender una situación específica. 

20. Pensamiento estratégico: La capacidad de analizar la posición competitiva de la 
organización considerando las tendencias del mercado y la industria, los clientes existentes 
y potenciales (internos y externos) y las fortalezas y debilidades en comparación con los 
competidores. 
 

• Comprende las fortalezas y debilidades de la organización en comparación con la 
competencia. 

• Comprende las tendencias de la industria y el mercado que afectan la competitividad de la 
organización. 

• Tiene un conocimiento profundo de los productos y servicios competitivos dentro del 
mercado. 

• Desarrolla y propone una estrategia a largo plazo (3-5 años) para la organización basada en 
un análisis de la industria y el mercado y las capacidades actuales y potenciales de la 
organización en comparación con la competencia. 

21. Conocimientos técnicos: La capacidad de demostrar profundidad de conocimiento 
y habilidad en un área técnica. 
 
 
 

 
 

 

 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamen
te) 

A 

(altamente) 

B 
(bajo) 

M 
(hasta 
cierto 
grado) 

C 
(correcta
mente) 

A 
(altamente) 

B 
(bajo) 

M 
(hasta cierto 
grado) 

C 
(correctamente) 

A 
(altamente) 
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• Aplica eficazmente el conocimiento técnico para resolver una variedad de problemas. 

• Posee un profundo conocimiento y habilidad en un área técnica. 

• Desarrolla soluciones técnicas para problemas nuevos o muy complejos que no pueden 
resolverse utilizando métodos o enfoques existentes. 

• Es requerido como experto para brindar asesoría o soluciones en su área técnica. 

• Se mantiene informado sobre la tecnología de punta en su área técnica. 

 

Categoría de logros de resultados 

21. Iniciativa: Identificar lo que hay que hacer y hacerlo antes de que se le pida o antes de que 
la situación lo requiera. 

 

• Identifica lo que se debe hacer y toma medidas antes de que se le pregunte o la situación lo 
requiera. 

• Hace más de lo que normalmente se requiere en una situación. 

• Busca a otras personas involucradas para conocer sus perspectivas. 

• Realiza acciones independientes para cambiar la dirección de los eventos. 

22. Orientación empresarial: la capacidad de buscar y aprovechar oportunidades comerciales 
rentables; disposición a asumir riesgos calculados para lograr los objetivos. 

 

• Detecta y aprovecha las oportunidades comerciales rentables. 

• Se mantiene al tanto de la información comercial, industrial y de mercado que pueda revelar 
oportunidades comerciales. 

• Demuestra disposición a asumir riesgos calculados para lograr los objetivos comerciales. 

• Propone acuerdos comerciales innovadores a clientes potenciales, proveedores y socios 
comerciales. 

• Fomenta y apoya el comportamiento empresarial en los demás. 

23. Fomento de la innovación: la capacidad de desarrollar, patrocinar o apoyar la introducción 
de métodos, productos, procedimientos o tecnologías nuevos y mejorados. 

 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 
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• Desarrolla personalmente un nuevo producto o servicio. 

• Desarrolla personalmente un nuevo método o enfoque. 

• Patrocina el desarrollo de nuevos productos, servicios, métodos o procedimientos. 

• Propone nuevos enfoques, métodos o tecnologías. 

• Desarrolla formas mejores, más rápidas o menos costosas de hacer las cosas. 

• Trabaja en cooperación con otros para producir soluciones innovadoras. 

24. Orientación a resultados: La capacidad de enfocarse en el resultado deseado del trabajo 
propio o de la unidad, estableciendo metas desafiantes, enfocando el esfuerzo en las metas 
y cumpliéndolas o superándolas. 

 

• Define metas desafiantes pero alcanzables. 

• Define metas claras para reuniones y proyectos. 

• Mantiene el compromiso con las metas frente a obstáculos y frustraciones. 

• Encuentra o crea formas de medir el desempeño frente a las metas. 

• Realiza un esfuerzo inusual a lo largo del tiempo para lograr una meta. 

• Tiene un fuerte sentido de urgencia para resolver problemas y hacer su trabajo. 

25. Exhaustividad: Asegurarse de que el trabajo y la información propios y ajenos sean 
completos y precisos; prepararse cuidadosamente para reuniones y presentaciones; hacer 
un seguimiento con otros para garantizar que se hayan cumplido los acuerdos y 
compromisos. 

 

• Establece procedimientos para garantizar una alta calidad del trabajo (por ejemplo, 
reuniones de revisión). 

• Supervisa la calidad del trabajo. 

• Verifica la información. 

• Comprueba la exactitud del trabajo propio y ajeno. 

• Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y realizar un seguimiento de la información o el 
progreso del trabajo. 

• Se prepara cuidadosamente para reuniones y presentaciones. 

• Organiza información o materiales para otros. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 
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• Revisa y verifica cuidadosamente la precisión de la información en los informes de trabajo 
(por ejemplo, producción, ventas, desempeño financiero) proporcionados por la gerencia, los 
sistemas de información gerencial u otras personas y grupos. 

26. Capacidad de decisión: la capacidad de tomar decisiones difíciles de manera oportuna. 
 

• Está dispuesto a tomar decisiones en situaciones difíciles o ambiguas, cuando el tiempo es 
crítico. 

• Se hace cargo de un grupo cuando es necesario para facilitar el cambio, superar un impasse, 
enfrentar problemas o asegurar que se tomen decisiones. 

• Toma decisiones difíciles (por ejemplo, cerrar una instalación, reducir el personal, aceptar o 
rechazar un trato de alto riesgo). 

III. Competencias de autogestión 

28. Autoconfianza: Fe en las propias ideas y capacidad para tener éxito; voluntad de asumir una 
posición independiente frente a la oposición. 

 

• Tiene confianza en su propia capacidad para lograr sus metas. 

• Se presenta de manera nítida y con impacto en los demás. 

• Está dispuesto/a a hablar con la persona o el grupo adecuados en el momento adecuado, 
cuando no está de acuerdo con una decisión o estrategia. 

• Se enfoca en tareas desafiantes con una actitud de "puedo hacer". 

29. Manejo del estrés: la capacidad de seguir funcionando eficazmente cuando se encuentra bajo 
presión y mantener el autocontrol frente a la hostilidad o la provocación. 

 

 

 

 

• Mantiene la calma bajo estrés. 

• Puede manejar eficazmente varios problemas o tareas a la vez. 

• Controla su respuesta cuando es criticado, atacado o provocado. 

• Mantiene el sentido del humor en circunstancias difíciles. 

• Maneja su propio comportamiento para prevenir o reducir los sentimientos de estrés. 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 
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30. Credibilidad personal: preocupación demostrada por ser percibido como responsable, confiable 
y digno de confianza. 

 

• Hace lo que se compromete a hacer. 

• Respeta la confidencialidad de la información o preocupaciones compartidas por otros. 

• Es honesto y franco con la gente. 

• Lleva su parte justa de la carga de trabajo. 

• Asume la responsabilidad de sus propios errores; no culpa a los demás. 

• Transmite un dominio de los hechos y la información relevantes. 

31. Flexibilidad: Apertura a diferentes y nuevas formas de hacer las cosas; voluntad de modificar la 
forma preferida de hacer las cosas. 

 

• Es capaz de ver los méritos de perspectivas distintas a las suyas. 

• Demuestra apertura a nuevas estructuras organizativas, procedimientos y tecnología. 

• Cambia a una estrategia diferente cuando una seleccionada inicialmente no tiene éxito. 

• Demuestra voluntad de modificar una posición fuertemente sostenida frente a pruebas 
contrarias. 

La lista anterior se deriva de "El empleado de valor agregado, ”De Edward J. Cripe y Richard S. 
Mansfield, Copyright 2002 de Workitect Inc. 

 

 

  

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

B 

(bajo) 

M 

(hasta cierto 
grado) 

C 

(correctamente) 

A 

(altamente) 

http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/0884151360/workforce
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Anexo 11 Mis habilidades transferibles - versión corta 
Zona Habilidades 

 

Nivel 

Alto Promedio Bajo 

Habilidades de 
gestión 

Planificación y organización de la delegación de 
responsabilidades  

   

Asignación de tareas     

Atención a los detalles     

Evaluación del propio trabajo y el de sus 
compañeros y subordinados 

   

Uso de bases de datos o software para la 
organización y presentación de la información.  

   

Toma de decisiones     

Gestión del cambio     

Organizar, planificar y priorizar el trabajo    

Administración     

Análisis     

Coordinación    

Planificación del desarrollo personal    

Orientación / tutoría     

Multitarea, trabajo en múltiples proyectos sin 
comprometer la calidad  

   

Supervisión     

Motivación de las personas    

Habilidades de liderazgo    

Comunicación Escucha activa al resto de compañeros/as    

Responder preguntas de forma clara y precisa     

Habilidad para hacer preguntas     

Proporcionar y presentar información de manera 
eficaz 

   

Entender la información     
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Mantener correspondencia, informes, notas y 
documentación técnica o especializada  

   

Habilidades de presentación: presentar 
información frente a grupos grandes y 
pequeños.  

   

Persuadir a otros para que acepten sus ideas 
Habilidades de negociación  

   

Habilidad de lengua extranjera    

Manejo de 
conflictos 

Análisis de problemas     

Capacidad de afrontar problemas abstractos 
Generar decisiones alternativas para un mismo 
problema 

   

Elección de una alternativa adecuada    

Comportamiento flexible en casos de 
imposibilidad de realizar la alternativa elegida 

   

Capacidad crítica    

Capacidad para establecer y alcanzar metas    

Pensamiento creativo / Creatividad    

Objetividad al escuchar el punto de vista de otras 
personas para la resolución de problemas 

   

Relaciones 
sociales y de 

equipo 

Liderar o guiar a un equipo    

Seguir pautas / instrucciones    

Cooperación     

Búsqueda de apoyo    

Respeto por las opiniones de otras personas.     

Capacidad de alcanzar el entendimiento mutuo 
con los demás 

   

Resolución de conflictos y problemas    

Animar / apoyar y cooperar con los demás 

Adaptación a diferentes personas, formas de 
comunicación. 
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Comprensión / satisfacción de las necesidades 
del entorno laboral y de las personas.  

   

Buen trabajo en equipo con diferentes personas.     

Formación de compañeros     

Aprendizaje y 
desarrollo 

profesional 

Búsqueda y análisis de la información requerida     

Actitud diligente y paciente hacia el trabajo    

Gestión de los obstáculos: ser perseverante e 
ingenioso 

   

Mantenerse al día con las últimas innovaciones 
en el campo de trabajo 

   

Buen juicio de lo que se necesita aprender y 
desarrollar  

   

Capacidad de aprender tanto del éxito como del 
fracaso 

   

Aceptar e implementar el feedback en el propio 
trabajo. 

   

Planificación del desarrollo    

Uso de internet para realizar investigaciones    

Capacidad para 
trabajar con las 

finanzas. 

Planificación     

Evaluación financiera     

Análisis     

Preparación de estados financieros     

Preparación del presupuesto     

Cálculo     

Administración    

Estimacion     

Estimación de ventas     

Pronóstico    

Otras habilidades 
transferibles 

Escriba todas las habilidades transferibles que 
posea, que no se enumeran en esta tabla 
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Anexo 12 TUS HABILIDADES 
 

Todas las personas han logrado algo que las hace sentir orgullosas de sí mismas, incluso si su logro no parece 
tan importante para los demás o no es reconocido.  

Nuestros logros (tanto en nuestra vida personal como en el trabajo) reflejan nuestras habilidades / destrezas. 
Usando el MODELO ESTRELLA (STAR), puede describir los logros de una manera clara y convincente. 

Ejemplo:  

Situación: Cuando trabajaba en el almacén de una mueblería, me di cuenta de que los números entre la compra de materia 
prima y el stock no coincidían. 

Tpedir: Tenía que encontrar una manera de realizar un seguimiento, para evitar errores. 

Acción: Pensé en un nuevo proceso de grabación de datos que era simple, organizado y después de discutirlo con mi 
gerente, decidimos implementarlo. 

Rresultado: El resultado fue que la disparidad entre compra de materia prima y stock se redujo al 80% y desapareció 
gradualmente (en 6 meses). 

Aprendí que cuando tengo razón tengo que confiar en ella y actuar, también confirmé que puedo encontrar argumentos 
convincentes para persuadir a los demás. Además, usé la misma técnica en otro trabajo y debido a esa experiencia previa 
sabía exactamente lo que tenía que hacer. 

Trate de recordar tantos logros como sea posible (tanto profesionales como personales) y descríbalos utilizando el 
modelo STAR: 

LOGRO: …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  

Situación / Hecho ¿Qué querías lograr? ¿Cuál fue el 
resultado? 

¿Cómo lo hiciste? 
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Anexo 13 Tus valores 
Lista de 21 artículos PVQ  

Aquí describimos brevemente a algunas personas. Por favor, lea cada descripción y piense en cuánto se parece usted o no a 
cada persona. Ponga una X en el cuadro de la derecha que muestra cuánto se parece a usted la persona en la descripción. 

 ¿CUÁNTO SE LE GUSTA ESTA PERSONA? 

1.muy 
parecido a 
mí  

2. algo de 
similitud  

3.algo 
que me 
gusta 

4.un 
poco 
como yo 

5.no 
como yo 

6.no me 
gusta 
en 
absolut
o 

1. Para él/ella es importante pensar en 
nuevas ideas y ser creativo. Le gusta hacer 
las cosas a su manera original. 

      

2. Para él/ella es importante ser rico. Quiere 
tener mucho dinero y cosas caras. 

      

3. Él/ella piensa que es importante que 
todas las personas del mundo sean tratadas 
por igual. Quiere justicia para todas, incluso 
para las personas que no conoce. 

      

4. Es muy importante para él/ella mostrar 
sus habilidades. Quiere que la gente admire 
lo que hace. 

      

5. Para él/ella es importante vivir en un 
entorno seguro. Evita todo lo que pueda 
poner en peligro su seguridad. 

      

6. Le gustan las sorpresas y siempre está 
buscando cosas nuevas que hacer. Él/ella 
piensa que es importante hacer muchas 
cosas diferentes en la vida. 

      

7. Cree que la gente debería hacer lo que se 
le dice. Cree que la gente debe seguir las 
reglas en todo momento, incluso cuando 
nadie está mirando. 

      

8. Para él/ella es importante escuchar a las 
personas que son diferentes. Incluso 
cuando no está de acuerdo con ellas, 
todavía quiere entenderlas. 
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9. Cree que es importante no pedir más de 
lo que tienes. Cree que la gente debería 
estar satisfecha con lo que tiene. 

      

10. Pasar un buen rato es importante para 
él/ella. Le gusta "mimarse". 

      

11. Es importante para tomar sus propias 
decisiones sobre lo que hace. Le gusta tener 
la libertad de planificar y elegir sus 
actividades por sí mismo/a. 

      

12. Para él/ella es muy importante ayudar a 
las personas que lo rodean. Quiere 
preocuparse por los demás. 

      

13. Para él/ella es importante tener mucho 
éxito. Le gusta impresionar a otras 
personas. 

      

14. Para él/ella es muy importante que su 
país esté a salvo de las amenazas internas y 
externas. Le preocupa que se proteja el 
orden social. 

      

15. Busca aventuras y le gusta correr 
riesgos. Quiere tener una vida 
emocionante. 

      

16. Es importante para siempre 
comportarse correctamente. Quiere evitar 
hacer cualquier cosa que la gente diga que 
está mal. 

      

17. Es importante para él/ella estar a cargo 
y decirles a los demás qué hacer. Quiere 
que la gente haga lo que él/ella dice. 

      

18. Para él/ella es importante ser leal a sus 
amigos. Quiere dedicarse a las personas 
cercanas. 

      

19. Cree firmemente que las personas 
deben cuidar la naturaleza. Para él/ella es 
importante cuidar el medio ambiente. 

      

20. Las creencias religiosas son importantes 
para él/ella. Se esfuerza por hacer lo que 
exige su religión. 
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21. Busca todas las oportunidades que 
puede para divertirse. Para él/ella es 
importante hacer cosas que le gusten. 
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Tarjeta clave 1 

BENEVOLENCIA 
12. Para él/ella es muy importante ayudar a las personas que lo rodean. Quiere preocuparse por otras 
personas. 
18. Para él/ella es importante ser leal a sus amigos. Quiere dedicarse a las personas cercanas. 
UNIVERSALIDAD 
3. Piensa que es importante que todas las personas del mundo sean tratadas por igual. Quiere justicia para 
todos, incluso para las personas que no conoce. 
8. Para él/ella es importante escuchar a las personas que son diferentes. Incluso cuando no está de acuerdo 
con ellas, todavía quiere entenderlas. 
19. Cree firmemente que las personas deben cuidar la naturaleza. Para él/ella es importante cuidar el medio 
ambiente. 
AUTO-DIRECCIÓN 
1. Para él/ella es importante pensar en nuevas ideas y ser creativo. Le gusta hacer las cosas a su manera 
original. 
11. Es importante para él/ella tomar sus propias decisiones sobre lo que hace. Le gusta tener la libertad de 
planificar y elegir sus actividades por sí mismo. 
ESTÍMULO 
6. Le gustan las sorpresas y siempre está buscando cosas nuevas que hacer. Piensa que es importante hacer 
muchas cosas diferentes en la vida. 
15. Busca aventuras y le gusta correr riesgos. Quiere tener una vida emocionante. 

HEDONISMO 
10. Pasar un buen rato es importante para él/ella. Le gusta "mimarse". 
21. Busca todas las oportunidades que puede para divertirse. Para él es importante hacer cosas que le gusten 
LOGRO 
4. Es muy importante para él/ella mostrar sus habilidades. Quiere que la gente admire lo que hace. 
13. Para él/ella es importante tener mucho éxito. Le gusta impresionar a otras personas. 

PODER 
2. Para él/ella es importante ser rico. Quiere tener mucho dinero y cosas caras. 
17. Es importante para él/ella estar a cargo y decirles a los demás qué hacer. Quiere que la gente haga lo que 
él dice. 
SEGURIDAD 
5. Para él/ella es importante vivir en un entorno seguro. Evita todo lo que pueda poner en peligro su 
seguridad. 
14. Para él/ella es muy importante que su país esté a salvo de las amenazas internas y externas. Le preocupa 
que se proteja el orden social. 

CONFORMIDAD 
7. Cree que la gente debería hacer lo que se le dice. Cree que la gente debe seguir las reglas en todo 
momento, incluso cuando nadie está mirando. 
16. Es importante para él/ella siempre comportarse correctamente. Quiere evitar hacer cualquier cosa que la 
gente diga que está mal. 

TRADICION 
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9. Cree que es importante no pedir más de lo que tienes. Cree que la gente debería estar satisfecha con lo que 
tiene. 
20. Las creencias religiosas son importantes para él/ella. Se esfuerza por hacer lo que exige su religión. 
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Tarjeta llave 2 

 
 

Definiciones de valor / categorización 

 

Valores 
Definición de valor Valor 

hipercategoría 

Proteger el medio ambiente 
y trabajar por el bien de la 
sociedad. 

Universalismo: Comprensión, aprecio, tolerancia y 
protección por el bienestar de todas las personas y de la 
naturaleza. (amplitud de miras, sabiduría, justicia social, 
igualdad, un mundo en paz, un mundo de belleza, unidad 
con la naturaleza, protección del medio ambiente) 

Auto-
trascendencia 

Entendernos, apreciarnos y 
ayudarnos unos a otros. 

Benevolencia Preservación y mejora del bienestar de las 
personas con las que se mantiene un contacto personal 
frecuente. (servicial, honesto, indulgente, leal, responsable) 

Tener seguridad y 
estabilidad. 

Seguridad Seguridad, armonía y estabilidad de la sociedad, 
de las relaciones y de uno mismo. (seguridad familiar, 
seguridad nacional, orden social, limpieza, reciprocidad de 
favores) 

Conservación 
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Respetar las costumbres, 
tradiciones y todo lo 
establecido desde hace años. 

Tradicion Respeto, compromiso y aceptación de las 
costumbres e ideas que la cultura tradicional o la religión 
brindan a uno mismo. (humildad, aceptación de mi lugar en 
la vida, devoción, respeto por la tradición, moderación) 

Seguir y cumplir reglas 
específicas. 

Conformidad Limitación de acciones, inclinaciones e 
impulsos que puedan alterar o dañar a otros y violar las 
expectativas o normas sociales. (cortesía, obediencia, 
autodisciplina, honrar a los padres y ancianos) 

Ganar fama e influir en las 
personas a través de roles de 
liderazgo. 

Poder Posición social y prestigio, control o dominio sobre 
personas y recursos. (poder social, autoridad, riqueza, 
preservación de mi imagen pública) 

Auto mejora 

Para obtener ganancias y 
convertirse en un 
profesional exitoso. 

Logro Éxito personal a través de la demostración de 
competencia de acuerdo con los estándares sociales. 
(exitoso, capaz, ambicioso, influyente) 

Disfrutar de la vida y tener 
experiencias agradables y 
satisfactorias. 

HedonismoPlacer y gratificación sensual para uno mismo. 
(placer, disfrutar de la vida, autocomplacencia) 

Auto mejora y 
apertura al 
cambio 

Para vivir una vida 
aventurera y tener nuevas 
experiencias. 

Estímulo Emoción, novedad y desafío en la vida. (atrevida, 
variada, apasionante) 

 

Apertura al 
cambio 

Crear, tomar iniciativas y 
trabajar de forma 
independiente sin 
orientación. 

Autodirección Pensamiento y acción independientes: elegir, 
crear, explorar. (creatividad, libertad, independiente, curioso, 
eligiendo metas propias) 
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Anexo 14 TUS VALORES - versión corta 
Nuestros valores son los principios y creencias que influyen en nuestro comportamiento y forma de vida. 
Reflejan lo que es realmente importante para nosotros. 

Por ejemplo, si tengo el principio de ayudar a los demás esto se puede ver reflejado tanto en mi vida personal 
como en un trabajo que me brinde la oportunidad de hacerlo de manera diaria y organizada. Además, puedo 
rechazar un trabajo o no ser productivo si siento que mis valores entran en conflicto con los de mi empresa. 

Identifique sus valores en esta etapa de su vida marcando las siguientes oraciones:  

 

Valores Orden 

Para mi, es importante tener un trabajo en el que me sienta estable y segura/o  

Par mi, es importante tener un trabjo en el que pueda ayudar a otras personas / al 
medio ambiente.  

 

Para mi, es importante tener un trabajo en el que obtener éxito, poder y bienes 
materiales.  

 

Para mi, es importante tener un trabajo en el que aprender cosas nuevas y tener 
nuevas experiencias.  

 

 

De lo anterior, si tuvieras que dejar un valor fuera de tu trabajo, ¿cuál sería? Escribe junto a este valor el 
número 1. Si tuvieras que dejar uno más, ¿cuál sería?  Escribe junto a este valor el número 2. De los 2 
valores restantes, ¿cuál restarías de nuevo? Escribe el número 3. En el que queda escribe el número 4. 
Lo que queda es tu valor profesional más importante.  

 

 
Basado en la teoría de valores de Schwartz 
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Anexo 15 SUS CARACTERÍSTICAS 
¿Cómo describiría su forma de comportarse en el trabajo? ¿Qué características principales elegirías?  

Siguen tres grupos de características. Elija los que prevalecen. (Marque √  la casilla junto a cada característica). 
Trate de elegir los rasgos de personalidad que prevalecen (no más de 2 o 3 en cada grupo). 

 

Grupo 1: Forma de pensar y organizar el trabajo 
 

1. Trabajo duro (comprometido en el trabajo y su 
cumplimiento) □ 

2. Creativo (siempre se le ocurren nuevas ideas y 
soluciones) □ 

3. Innovador (sus ideas y soluciones son innovadoras) 
□ 

4. Disciplinado (trabaja mejor cuando todo está en 
orden / sigue reglas e instrucciones) □ 

5. Receptivo (abierto a diferentes opiniones y nuevas 
ideas, dispuesto a aprender cosas nuevas) □ 

6. Organizado (gestiona tu tiempo de forma eficaz,  
haces planes para el futuro) □ 

7. Consciente de (piensa mucho antes de actuar y 
considera posibles consecuencias, obstáculos  
o riesgos) □ 

8. Perfeccionista (se esfuerza por alcanzar los más altos 
estándares y completa las tareas) □ 

9. Flexible (se adapta a los cambios fácilmente) □ 
10. Analítico (le gusta analizar y editar datos además de buscar 

información) □ 
11. Preciso (nota los detalles y evita errores mientras trabaja) □ 
12. Ordenado (organiza y clasifica,  

sigue un método cuando trabaja) □ 
13. Consistente (Le gusta hacer uno o 

 algunas cosas bien) □ 
 

 

Grupo 2: Manera de comportarse e interactuar 

14. Un líder (quieres administrar a otros) □ 
15. Jugador de equipo (te gusta trabajar con socios o 

en grupo) □ 
16. Un solitario (te desempeñas mejor solo que  

en un grupo) □ 
17. Responsabilidades (quieres tomar  

responsabilidades) □ 
18. Compasivo (te interesan los problemas de la gente 

y quieres ayudar) □ 
19. Confiable (eres honesto, constante y profesional) □  
20. Sociable (te gusta conocer gente nueva y te sientes 

cómodo con los demás) □ 
21. Seguro/a (tienes la fuerza para expresar tu opinión, 

crees en ti mismo y no te importa lo que piensen los 
demás) □ 

 
22. Estricto (quieres que otros sigan tus instrucciones y los 

estándares que estableces) □ 
23. Devoto (te dedicas a una idea, un propósito o personas 

con las que trabajas y estás listo para defenderlas) □ 
24. Independiente (tomas iniciativas y acciones) □ 
25. Persuasivo (te gusta influenciar a otras personas y 

promover tus ideas, cosas, etc.) □ 
26. Positivo (tienes el coraje de apoyar lo que es correcto y 

exigir lo mejor para ti) □ 
27. Modesto (no quieres ser el centro de atención) □ 

 

Grupo 3: Sentimientos y Emociones 

28. Paciente (demuestras paciencia y resistencia en 
situaciones difíciles) □ 

29. Calmado/a (no te enojas fácilmente en situaciones 
impredecibles) □ 

35. Quisquilloso/a (fácilmente afectado por comentarios y 
críticas injustas) □ 

36. Activo/a (te gusta mantenerte ocupado) □ 
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30. Nervioso/a (A menudo te enojas. Es difícil para 
ocultar tus sentimientos y mantener el equilibrio) □ 

31. Indiferente (rara vez te enojas, no te emocionas 
mucho) □ 

32. Sensible (entiendes por lo que pasan las otras 
personas) □ 

33. Valiente (dispuesto a correr riesgos) □ 
34. Decidido/a (tomas decisiones rápidas) □ 
 

37. Buen temperamento (estás tranquilo incluso bajo 
presión) □ 

38. Entusiasta (muestras entusiasmo e interés) □ 
39. Οptimista (te sientes positivo sobre tu futuro) □ 
40. Bien intencionado/a (rara vez cuestionas las 

intenciones de las personas) □ 
41. Ambicioso/a (quieres alcanzar metas y superarlas 

también) □ 
42. Aventurero/a (Estas interesado en  

nuevas aventuras) □ 

 

Otras características que no se mencionan anteriormente: 

________________________________________________________________________ 

¿Cómo describirían otras personas tu personalidad?  

(¿Cómo lo describirían sus familiares y amigos, antiguos colegas?) 

_________________________________________________________________________ 
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Anexo 16 Barreras 
Barreras / obstáculos / dificultades esperadas:  

Tabla 1 

Nivel significativo Barrera / obstáculo / dificultad:  

  

  

  

  

  

  

 
Tabla 2: Estrategias de afrontamiento  

Barrera 1: 

 

 

 

Estrategias: 

 

Barrera 2: 

 

 

 

Estrategias: 

 

Barrera 3: 

 

 

 

Estrategias: 
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Anexo 17 La rueda 

¿QUIÉN SOY? ¿QUE PUEDO HACER? 

8 aspectos importantes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡Cada uno de estos aspectos es fundamental para poner la rueda en movimiento! 

Estudios previos 

 

Experiencia laboral 

 

Caracteristicas 

Las condiciones de trabajo 

 

Valores 

Habilidades 

 

Trabajos deseables 

Circunstancias personales: 

otras personas importantes 

/ posibles barreras que debo 

superar 

________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 
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Basado en «La rueda», Amundson, NE (1989). «Modelo de asesoramiento individual». Journal of Employment Counseling, 26, 132-38. Material de «The 
Portfolio Conversation», Poehnell, GP & Amundson, NE (2001). 

Anexo 18 Descubra una nueva profesión 
¿Qué he hecho para informarme mejor sobre una profesión? 

Método  
1. He hecho una lista de los sitios más importantes que pueden brindarme 

información útil sobre mi búsqueda. 
 

2. Leo descripciones de puestos publicados para comprender mejor las actividades 
y tareas que se realizan en ese sector/puesto. 

 

3. Leo revistas profesionales o sigo grupos de asociaciones profesionales en las 
redes sociales para estar al día. 

 

4. He hecho mi lista de contactos. He detectado a quién tengo que entrevistar de 
mis conocidos (amigos, familiares, compañeros de clase, personas que conozco 
por ejemplo en la escuela de mis hijos) para poder obtener más información 
sobre la profesión elegida, 

 

5. He entrevistado a personas expertas del sector.   

6. Busco información de empresas que contratan la profesión que he elegido y que 
me interesa (por ejemplo, a quién buscan, su situación económica, las 
condiciones laborales, el salario).  

 

7. Me mantengo en contacto con agencias de empleo y he obtenido más 
información sobre tendencias del sector y del mercado laboral. 

 

8. Soy voluntario/a para estar activo/a, aprender nuevas habilidades, conocer 
gente nueva que pueda ayudarme y / o poder probar si encajo en la profesión 
elegida o no. 

 

9. Anoto las personas con las que he hablado y toda la información necesaria.  

10. Cada semana reflexiono sobre lo que he hecho, el resultado y qué más puedo 
hacer. 
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Anexo 19 Identificar mi red y aliados 

 
  

Haz tu lista de redes  

A quién contactar Nombre Contacto Posición ¿Cómo puede 
ayudar / 
participar? 

¿Qué 
estrategias de 
participación 
seguir? 

Círculo interno  

Familia       
Amigos       
Red de antiguos alumnos 
(universidad, bachillerato, 
etc.)  

     

Ex compañeros / clientes       
Gente que conozco de 
otras circunstancias  

     

Ex empresas       
Compañeros de trabajo      
Círculo externo  

Empresas con la que me  
gustaría asociarme en 
términos de cultura y 
condiciones laborales 

     

Empresas que están 
creciendo y / o 
desarrollando sus servicios 

     

Empresas donde pueden 
necesitar mis servicios 
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Anexo 20 Entrevista con expertos 
 

- ¿Cuáles son sus principales actividades? ¿Podría describir un día típico en su 
trabajo? 

____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- Con quién trabaja; (solo, en equipo, independiente) 
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- Cuáles son las condiciones de trabajo (ritmo de trabajo, horarios, turnos, 
etc.)  

____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- ¿Qué es lo que más le gusta de su trabajo (¿Qué le parece más interesante?)  
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- ¿Qué cosas le desafían? ¿Qué le disgusta? ¿Qué hace que su día a día sea 
más difícil? 

____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- ¿Cuál es su salario? ¿Tiene beneficios? 
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
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____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- En su opinión, qué habilidades y competencias debería tener en su trabajo  
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- ¿Cómo fue reclutado? ¿Cuál es el proceso de selección que siguió? 
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
___ 

- ¿Qué consejo le daría a alguien que quiera seguir su opción de carrera?  
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 

- ¿Conoce a otros profesionales que estén dispuestos a responder algunas 
preguntas?  

____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
____ 
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Anexo 21 Toma de decisiones 
Tabla más - menos - interesante " 

Alternativa Ventajas Desventajas Interesante 
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Anexo 22 Definición de metas profesionales 
Definición de metas profesionales  

Título: 

Deberes 

Habilidades-Competencias-Experiencia (que apoyan mi objetivo) 

 

Ya tengo: 

 

Necesito seguir desarrollando 

 

Grupo objetivo (empresas deseables): 

Sector empresarial:  

Tamaño de la empresa: 

Ubicación: 

Valores-cultura empresarial:  

 

 

 

Las condiciones de trabajo: 

 

 

Tipo de contrato (duración, tiempo parcial o completo, autónomo, etc.) 
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Anexo 23 6 Sombreros para pensar 
 

  

 

UTILIZA LOS SEIS SOMBREROS * PARA ENCONTRAR TU PROFESIÓN 

Para cada una de las profesiones que se encuentran entre tus altas 

preferencias, imagina que ya la practicas desde hace algunos años e 

intenta explorarla vistiendo cada uno de los seis sombreros: 

AZUL Estás usando tu razonamiento y estás viendo las cosas desde 

una perspectiva tranquila y fría, estimas las ventajas y las 

desventajas, «Reflexiona sobre tus pensamientos». 

ROJO Llevando el rojo, Te das cuenta de los sentimientos que tienes 

por lo que haces, escuchas tu Intuición. 

BLANCO Llevando el blanco, te acercas a las cosas desde una 

perspectiva neutral, y solo tiense en cuenta la información y los 

hechos. 

NEGRO  Llevando el negro, ves las cosas desde un punto de vista 

negativo, examinas qué puede salir mal. 

AMARILLO Llevando el amarillo ves en “sol” en todas partes, ves las cosas 

desde su brillante sitio, lleno de oportunidades.  

VERDE Llevando el verde piensas en un fértil camino, y te imaginas 

que las «semillas crecen». 

* Basado en seis sombreros para pensar de Edward de Bono 
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Anexo 24 Cuestionario del modelo GROW 
 

Objetivo ¿Cuál es tu objetivo? ¿Qué estás intentando conseguir exactamente? ¿Cómo sería el 
éxito para ti? Describe en detalle cómo sería la situación cuando logres este objetivo. ¿Qué será 
diferente si logras el éxito / tu objetivo? ¿Cómo sabrás que lo has logrado? 

 

 

Realidad (interno) ¿Qué está pasando ahora? ¿Cuál es la situación actual con respecto a tu 
objetivo? ¿Qué has hecho hasta ahora para lograrlo? ¿Cuáles son los factores que apoyan e 
influyen en tus acciones actuales para lograr tu objetivo? ¿Qué ha sucedido antes, que puedes 
utilizar como una experiencia de aprendizaje para lograr tu objetivo actual? Piensa en 
situaciones similares, experiencias, metas similares que hayas logrado, para poder utilizar esta 
experiencia en el presente. (externo) ¿Qué se interpone en el camino para lograr tus objetivos? 
¿Qué puede impedirte alcanzar tu objetivo? 

 

  

 

Opciones ¿Qué puedes hacer para superar cada obstáculo? ¿Qué necesitas cambiar? ¿Cómo 
puedes beneficiarte más de lo que está sucediendo en este momento para lograr tu objetivo?  
El camino a seguir ¿Qué estrategia puedes elegir para lograr tu objetivo? ¿Qué pasos específicos 
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puedes definir para ayudarte a desarrollar un plan de acción detallado? ¿Cuáles son los recursos 
y el apoyo que necesitas? 

 

 

Camino a seguir ¿Qué estrategia puedes elegir para lograr tu objetivo? ¿Qué pasos específicos 
puedes definir para ayudarte a desarrollar un plan de acción detallado? ¿Cuáles son los recursos 
y el apoyo que necesitas? 
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Anexo 25 Plan de acción personal: SMART! 

 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 26 Equilibrio de la vida personal y profesional 
Primera parte: 

Imagínese lo que sucede en un día laboral normal (día laboral significa generalmente de lunes a viernes o 
sábado) e intente estimar la cantidad de tiempo por día dedicado a cada una de las siguientes áreas: actividad 
de búsqueda de empleo, trabajo, estudio y vida personal. Cuando se habla de estudio, no solo se entiende el 

Mi meta 
profesional 

 

 

 

Relativo / 
Específico  

Maneras / 
acciones 

específicas que 
me ayudarán a 

lograr mi 
objetivo 

 

Específico 

Barreras que 
necesito 
superar: 

 

 
Realizable 

 

¿Cómo puedo 
superar estas 

barreras? 
¿Quién puede 

ayudarme? 

 
Realizable 

 

Resultados 
deseados (¿Qué 

señales me dirán que 
estoy en la dirección 

correcta?) 

 

Medible 

Fecha de 
revisión 

 

 

Temporali
zado 

¿Cuándo es mejor 
para mí lograr 
este objetivo / 

acción? 

 
Temporalizado 

 

Objetivo A 

 

 

 

Objetivo B 
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aprendizaje tradicional en una escuela, sino también la participación en seminarios, conferencias, tomar clases 
sobre algo, así como el estudio individual: aprender cosas nuevas a través de libros, leer artículos, desarrollar 
habilidades, etc. 

Tabla 1  

Zona % (Realidad) 

Actividad de búsqueda de empleo  

Trabajo (si está empleado en algún tipo de empleo)  

Estudio (si lo hay, tanto formal como informal)  

Vida personal (deberes, rutinas, intereses / tiempo libre)  

... Ahora, escriba la distribución porcentual entre la actividad de búsqueda de empleo, el trabajo, el estudio y la 
vida personal en una situación ideal: 

Tabla 2  

Zona % (Idealmente) 

Actividad de búsqueda de empleo  

Trabajo (si está empleado en algún tipo de empleo)  

Estudio (si lo hay, tanto formal como informal)  

Vida personal (deberes, rutinas, intereses / tiempo libre)  

Si existe una gran brecha entre lo real y lo ideal, intente identificar a continuación 3 pasos específicos, para 
reajustar el equilibrio (tabla 3): 

Tabla 3 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

2da parte 

Paso 1: “En primer lugar, imagine todos los roles personales y profesionales que ingresa en su vida 
y anótelos en la Tabla 4. Puede usar como guía la lista con roles de muestra al principio de la tabla, 
y anote el suyo después de esos . "  

 

Cuadro 4  

Ejemplos de roles: padre, hermano / hermana, gerente, buscador de empleo, empleado, colega, 
esposo / esposa, hija / hijo, amigo, primo / sobrina, entrenador de fútbol, músico, socio, 
reportero, maestro, investigador, aventurero, inventor, voluntario , Comensal saludable, 
deportista… ..  
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Roles personales: 

 

 

 

 

 

Paso 2: Revise todos los roles que ha escrito. Destaca las que actualmente son las más importantes 
para los diferentes aspectos de tu vida (roles personales y profesionales). Puede elegir un máximo 
de siete roles. 

Paso 3: En la Tabla 5 debes planificar tu próxima semana, durante la cual es importante dedicar algo 
de tiempo a cada uno de los roles que has elegido como importantes. Para cada función, responda 
la siguiente pregunta: "¿Qué es lo más importante que puedo hacer esta semana con respecto a esta 
función?" Con base en las respuestas, defina una tarea clara para la semana, con respecto a este rol 
respectivo. También puede definir el día exacto de la semana siguiente en que cumplirá con cada 
tarea, así como el tiempo que necesitará para realizarla ". 

 

 

 

Cuadro 5 

Roles Tarea Cuando (día de la 
semana) 

Tiempo aproximado 
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Anexo 27 Métodos de búsqueda de empleo 
¿Con qué frecuencia utilizo los siguientes métodos para encontrar trabajo? 

1 = nunca, 2 = pocas veces al mes, 3 = a veces durante un período de dos semanas,  

4 = cada semana, 5 = muchas veces a la semana 

Método Frecuencia 
11. Leo anuncios en periódicos, revistas profesionales, asociaciones profesionales o en línea.  

12. Reviso y mejoro mi CV de acuerdo con mis aspiraciones actuales y las tendencias del 
mercado laboral.  

 

13. Hablo con mis conocidos (amigos, familiares, compañeros de clase, gente que conozco 
por ejemplo en la escuela de mis hijos) y comparto mi objetivo. 

 

14. Hablo con ex empresas, colegas u otras personas con las que he colaborado 
(proveedores, clientes, socios externos). 

 

15. Busco información sobre los empresas que me interesan (por ejemplo, a quién buscan, 
su situación económica, las condiciones laborales, el salario).  

 

16. Personalizo mi CV para cada trabajo al que postulo.  
17. Me inscribo como candidato a un puesto de trabajo en un periódico, online, en una revista 

o en una asociación profesional.  
 

18. Tengo una lista de posibles trabajos que quiero hacer.   
19. He enviado mi CV a todos los empresas que me interesan.  
20. Me mantengo en contacto con agencias de empleo y facilito mi CV.  
21. Intento tener una reunión con los empresas y no solo envío mi CV.  
22. Llamo a los empresas para asegurarme de que hayan recibido mi correo electrónico y 

concertar una reunión. 
 

23. He creado cuentas de redes sociales (Facebook, Linkedin, etc.) para comunicar mi 
mensaje. 

 

24. Soy voluntario para poder ser activo, aprender nuevas habilidades y conocer nuevas 
personas que pueden ayudarme. 

 

25. Me informan periódicamente sobre los programas de empleo, la formación profesional, 
las asignaciones / subsidios a los que soy elegible. 

 

26. Participo en la subvención de programas de formación profesional que mejoran mis 
competencias. 

 

27. Envío mi CV a formación que ofrecen trabajos a tiempo parcial para que los empresas me 
conozcan y me tengan en cuenta para futuros puestos permanentes. 

 

28. "Escaneo" el área que me interesa para poder detectar oportunidades de empleo (por 
ejemplo, anuncios como "se requiere personal"). 

 

29. Escribo las personas con las que he hablado, los CV que he enviado y toda la información 
necesaria. 

 

30. Cada semana reflexiono sobre lo que he hecho, el resultado y lo que más puedo hacer.  

31. Dedico 8 horas al día a encontrar trabajo.  
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Anexo 28 REGISTRO DE BÚSQUEDA DE EMPLEO  
Empleador Persona de 

contacto 
Fecha Solicitud 

(correo electrónico, 
número de teléfono, 

en persona) 

Responder 2do contacto Comentarios / Notas 
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Parte 3 Directrices para orientadores/as laborales y formador/aes 
sobre cómo utilizar herramientas y materiales de formación para 
impartir y realizar un seguimiento de los programas de formación 
y empoderamiento personalizados 
 

Anexo 29 CAmbridge Assessment General English 
 

Preguntas de prueba 

Para las preguntas a continuación, elija la mejor opción para completar la oración o conversación. 

1.¿Puedo aparcar aquí? 

a) Lo siento, hice eso. b) Es el mismo lugar. c) Solo por media hora. 

2. ¿De qué color pintarás el dormitorio de los niños? 

a) Espero que haya sido correcto. b) No podemos decidir. c) No fue muy difícil. 

3. No entiendo este correo electrónico. 

a) ¿Quieres ayuda? b) ¿No lo sabes? c) Supongo que puedes. 

4. Quisiera dos boletos para mañana por la noche. 

a) ¿Cuánto pagaste? b) Tarde y noche. c) Lo comprobaré por ti. 

5. ¿Vamos al gimnasio ahora? 

a) Estoy demasiado cansado. b) Está muy bien. c) Para nada. 

6. Sus ojos estaban ... mal porque no podía leer el número de matrícula del coche de delante. 

a) tal b) demasiado c) tan d) muy 

7. La empresa tiene que decidir ...... y, a pesar de todo, cuál es su posición en este punto. 

a) aquí b) una vez c) primero d) finalmente  

8. No pongas tu taza en ...... de la mesa - alguien la tirará. 

a) exterior b) borde c) límite d) borde 

9. Lo siento - no hice ...... para molestarte. 

a) esperar b) pensar c) significar d) supongo 

10. La cantante terminó el concierto ... su canción más popular. 

a) por b) con c) en d) como 

11. ¿Le importaría ... limpiar estos platos antes de ponerlos en el armario? 
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a) hacer b) hacer c) conseguir d) dar 

12. Tenía muchas ganas ... en el nuevo restaurante, pero estaba cerrado. 

a) comer b) haber comido c) comer d) comer 

13. ...... Melissa está cansada cuando llega a casa del trabajo, siempre hace tiempo para decir buenas noches a 
los niños. 

a) Lo que sea b) No importa cómo c) Lo que sea d) Aunque 

14. Fue hace sólo diez días ... comenzó su nuevo trabajo. 

a) luego b) ya que c) después de d) que 

15. La tienda no tenía los zapatos que quería, pero tienen ... un par especialmente para mí. 

a) reservado b) ordenado c) ordenado d) preguntado 

16. ¿Tiene tiempo para hablar de su trabajo ahora o va a ... irse? 

a) pensando b) ronda c) planeado d) acerca de 

17. Ella vino a vivir aquí ... hace un mes. 

a) bastante b) más allá c) ya d) casi 

18. Una vez que el avión esté en el aire, puede ...... sus cinturones de seguridad si lo desea. 

a) desvestirse b) desabrochar c) desbloquear d) desatar  

19. Dejé mi último trabajo porque no tenía ... para viajar. 

a) lugar b) puesto c) oportunidad d) posibilidad 

20. No fue un accidente grave y ... mi coche sufrió daños. 

a) pequeño b) pequeño c) ligero d) simple 

21. Preferiría que tú ... a ella por qué no podemos ir. 

a) explicaría b) explicaría c) explicaría d) explicaría 

22. Antes de tomar una decisión, el líder consideró todo ... el argumento. 

a) lados b) características c) perspectivas d) sombras 

23. Se recomienda esta nueva impresora por ser ...... confiable. 

a) mucho b) mucho c) fuertemente d) fácilmente 

24. Cuando me di cuenta de que me había caído los guantes, decidí ...... mis pasos. 

a) retroceder b) retroceder c) reanudar d) regresar  

25. La casa de Anne está en algún lugar ... de la estación de tren. 

a) región b) barrio c) vecindad d) distrito 
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¡Gracias! 
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Anexo 30 Inglés de negocios 
Cambridge Assessment General English 

Preguntas de prueba 

Parte A. Para las preguntas a continuación, elija la mejor opción para completar la oración o conversación. 

 

1. ¿Por qué el departamento de recursos humanos envía este correo electrónico? 

A: Todo el personal 

De: Departamento de Recursos Humanos 

 

Recuerde que su gerente debe acordar las fechas de vacaciones antes de completar un formulario. 

a) pedir información al personal  

b) para explicar cómo se hace algo  

c) informar a los gerentes sobre un problema 

 

2. Finefoods requiere que un agente: 

Oportunidad de trabajo: ALIMENTOS FINOS 

Descripción: 

Agente requerido para distribución a nivel nacional. Algo de experiencia en el comercio minorista de 
alimentos es una ventaja. Se proporciona furgoneta refrigerada. 

a) Poseer un vehículo adecuado para la entrega.  

b) ser un especialista en distribución de alimentos.  

c) entregar mercancías a todo el país. 

 

3. El personal debe informar a Jane Fellows 

A: Todo el personal 

Tema: Curso de cuentas 

 

El personal que desee inscribirse en el curso de Cuentas debe comunicarse con Jane Fellows, que necesita 
saber los números. 
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a) cuántas personas se han matriculado en el curso.  

b) si están interesados en realizar el curso.  

c) cuál de los cursos ha decidido hacer. 

 

4. Comuníquese con Neil Smith si desea 

Llame a Neil Smith en nuestra sala de exposición para obtener una cotización gratuita o para concertar una 
visita de nuestro representante. 

a) obtener información sobre los precios de la empresa.  

b) concertar una visita a la sala de exposiciones.  

c) hablar con un representante sobre ofertas especiales. 

 

Parte B. Para las siguientes preguntas, elija la mejor opción a la derecha para completar la oración o 
conversación.  

Curso intensivo para satisfacer a sus clientes 

Sospecha que sus clientes no están tan contentos como antes. 
Primero, los clientes existentes parecen ser …… .. (5) usted para 
la competencia casi tan rápido como puede conseguir nuevos. 
En segundo lugar, su empresa ha comenzado a convertirse en el 
blanco de chistes malos en conferencias y en la prensa. 
Entonces, ¿cómo puede empezar a medir y mejorar la 
satisfacción de sus clientes? 

Es importante ver las cosas a través de sus ojos. Puede ………. (6) 
su servicio por sí mismo, o ver a sus clientes usarlo. Otra opción 
es realizar una investigación cualitativa con sus clientes. 
Cualquiera que sea la forma que elija, el objetivo es identificar 
el… .. (7) en el que los clientes formarán su juicio sobre su 
servicio, para que pueda formular sus preguntas en 
consecuencia. Sería una tontería pensar que podría saber todas 
esas preguntas, y mucho menos sus respuestas, en el …… .. (8). 

Pero su reputación está en ……. (9) si no cumple. No se embarque 
en un ejercicio de satisfacción del cliente a menos que esté 
preparado para actuar en función de los resultados. Si le 
preguntas a la gente por qué están descontentos y luego no 
haces nada al respecto, los dejarás más desilusionados que 
nunca. Y recuerde que es un ……. (10) objetivo: el cliente 
satisfecho de hoy es el aburrido de mañana. Un nivel de servicio 
que ……… (11) el botón de hoy puede considerarse francamente 
descuidado dentro de seis meses, tal es el ritmo del cambio. 

 

5. a) partir b) abandonar  

c) desertar d) retirar  

 

6. a) gustos b) prueba  

c) experimento d) intento  

 

7. a) temas b) materias  

c) títulos d) cuestiones  

 

8. a) inicio b) introducción  

c) origen d) fundación 

9. a) peligro b) riesgo  

c) peligro d) peligro  

10. a) yendo b) pasando  

c) moverse d) viajar  
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Así que sigue diciéndote a ti mismo: "Averigüemos dónde 
nuestro desempeño cae por debajo de las expectativas, y luego 
veamos qué podemos hacer al respecto". 

11. a) toques b) golpes  

c) golpes d) golpes  

 

 

Parte C. Para las preguntas a continuación, elija la mejor opción para completar la oración o conversación. 

Reid Joinery - expertos en madera 

Reid Joinery fue fundada por Gordon Reid hace 15 años como una 

pequeña empresa especializada en estructuras de madera, desde 

pisos hasta escaleras. Desde entonces, hemos evolucionado 

significativamente. 

Atribuimos nuestro éxito a la dedicación y experiencia de nuestra 

fuerza laboral, que …… (12) desde seis aprendices hasta empleados 

permanentes altamente calificados y experimentados. Reid 

activamente… .. (13) empleados para progresar a través de la 

empresa, y muchos de los topógrafos y gerentes de sitio actuales 

iniciaron sus carreras en el taller de Reid. 

La calidad está a la vanguardia de la filosofía de Reid y cada nuevo 

proyecto, sea cual sea su tamaño, es ..… .. (14) con la misma dedicación 

y completado con los más altos estándares de calidad. Este 

entusiasmo se refleja en los numerosos premios de la industria que 

ha recibido la empresa. 

En la actualidad, Reid está ... .... (15) en la remodelación de una 

importante sala de conciertos en Londres, con especial 

responsabilidad en el escenario y los paneles acústicos. Este es 

nuestro proyecto más grande hasta la fecha, y se espera que se 

complete dentro de …… .. (16) y según lo programado. 

El variado proyecto de Reid …… .. (17) incluye numerosas formación de 

primera línea, como BBC y Shell. Quizás uno de nuestros proyectos 

más prestigiosos fue el trabajo de restauración que llevamos a cabo ... 

.... (18) en el Castillo de Windsor. Sin embargo, nuestro enfoque no se 

centra únicamente en los clientes corporativos: también se han 

renovado muchas residencias privadas para los clientes. 

12. a) rangos b) diferenciales  

c) distribuye d) expande  

 

13. a) anima b) apoya  

c) promueve d) recompensa  

 

14. a) avanzado b) enfocado  

c) trabajado d) manipulado  

 

15. a) interesado b) implicado  

c) preocupado d) comprometido  

 

16. a) costo b) presupuesto  

c) estimación d) financiación 

17. a) colección b) surtido  

c) cartera d) acumulación  

 

18. a) de b) en  

c) sobre d) fuera  
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Parte D. Para las preguntas a continuación, elija la mejor opción para completar la oración o conversación. 

Ejercicio empresarial: Cooperativa OFC 

Esta semana echamos un vistazo a la empresa escocesa OFC Co-

operative. 

OFC Co-operative es un proveedor de productos químicos 

industriales y, en términos de solicitudes de empleo, 

actualmente es uno de los empresas más populares en Aveburn. 

A diferencia de varios de sus competidores, que actualmente 

están ... (19) con pérdidas, OFC ha informado de su año más 

exitoso, principalmente debido a un importante contrato nuevo 

a principios de año. La compañía tiene planes de expandir su 

negocio principal el próximo año. Un factor clave en el éxito de 

la empresa ha sido su deseo de crear una fuerza laboral 

altamente capacitada y motivada, como se destaca en su 

misión… .. (20). 

Una de las primeras acciones de Stewart Green al convertirse en 

el nuevo Director Gerente el año pasado fue …… (21) las 

necesidades de formación de sus empleados. Luego estableció 

un programa de formación para permitir que todo el personal 

trabaje hacia la obtención de calificaciones a nivel nacional. …… 

(22). El costo de este ambicioso plan fue cubierto parcialmente 

por agencias empresariales locales. Stewart dijo que motivar a 

su personal era muy importante para él, y agregó: 'Además de 

asegurarme de que los empleados tengan …… (23) formación y 

buenas condiciones de trabajo, he tratado de asegurarme de que 

el personal en absoluto …… .. (24 ) de la empresa están 

plenamente informados sobre las actividades de la cooperativa 

y se les hace sentir parte de una organización única. ' El futuro 

de la empresa es ……. (25) bueno. Habiendo invertido tanto en 

formación como en nuevas instalaciones, esta cooperativa es 

 

 

19. a) gestionar b) actuar  

c) conducir d) correr  

 

 

 

20. a) declaración b) anuncio c) 

promesa d) compromiso  

 

21. a) evaluar b) valorar  

c) cuenta d) figura 

 

22. a) clasificados b) reconocidos  

c) identificado d) considerado  

23. a) acceso b) entrada  

c) disponibilidad d) admisión  

24. a) rangos b) tallas  

c) niveles d) posiciones 

 

25. a) aparente b) mostrando  

c) mirando d) apareciendo  
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ahora un importante proveedor de productos premium, no solo 

en el Reino Unido, 

¡Gracias! 
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Anexo 31 Evaluación básica de habilidades de Internet 
NOMBRE APELLIDO:  

FECHA: 

 
Preguntas de selección múltiple 
1. Si no conoce la dirección del sitio web (URL) de Acción Contra el Hambre en la World Wide Web, ¿cuál podría 
ser la versión más posible? 
a) info@acciconcontraelhambre.org 
b) www.acciconcontraelhambre.eu 
c) www.acciconcontraelhambre.org.es 
d) info@acciconcontraelhambre.es 
 
2. En la dirección de correo electrónico info@acciconcontraelhambre.org  ¿Qué parte indica el nombre de 
usuario? 
a) Información  
b) @ 
c) accioncontraelhambre 
d) org 
 
3. El acrónimo ISP proviene de: 
a) Proveedor de servicios de Internet  
b) Proveedor de servicios interno 
c) Proveedor de servicios de información  
d) Protocolo de servicio de Internet 

 
4. Si no conoce el sitio web (URL) de Ferrari Italia en la World Wide Web, ¿cuál es la versión más probable? 
a) info@ferrari.com  
b) www.ferrari.com  
C) www.ferrari.it 
d) www.ferrari.gr 
 
5. En la dirección de correo electrónico info@acciconcontraelhambre.es que parte indica el pais? 
a) Información  
b) @ 
c) accioncontraelhambre   
d) es 
 
6. ¿Cuál es la forma más rápida de encontrar información sobre los Juegos Olímpicos? 
a) Usar un motor de búsqueda de palabras clave 
b) Publicar nuestra pregunta en un foro 
c) Buscar información en el sector de ayuda de nuestra computadora 
d) Uso de la búsqueda de Windows 

 

mailto:info@acciconcontra
http://www.acciconcontra/
http://www.acciconcontra/
mailto:info@acciconcontra
mailto:info@actionaidhellas.gr
mailto:info@ferrari.com
http://www.ferrari.com/
http://www.ferrari.it/
http://www.ferrari.gr/
mailto:info@acciconcontra
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7. ¿Cómo funcionan los motores de búsqueda? 
a) Buscan los hipervínculos del sitio web y al mismo tiempo editan las direcciones de correo electrónico 
existentes. 
b) Buscan correos electrónicos y registran palabras clave e hipervínculos. 
c) Buscan sitios web de forma constante y enumeran palabras clave e hipervínculos. 
d) El personal experimentado ingresa las palabras clave para todos los sitios web de Internet. 

 
8. ¿Qué debemos hacer cuando recibimos un mensaje de un remitente desconocido que contiene un archivo 
adjunto? 
a) Debemos tener cuidado y revisar el archivo adjunto en busca de virus antes de abrirlo. 
b) Debemos borrar el mensaje de inmediato. 
c) Debemos guardar los archivos adjuntos y contactar al remitente. 
d) Debemos abrir el archivo adjunto con cuidado. 
 
9. ¿Qué se necesita (definitivamente) para enviar un correo electrónico? 
un sujeto 
b) Dirección del remitente 
c) El mensaje principal no debe estar vacío 
d) Dirección del destinatario  

 
10. ¿Cuál es la diferencia entre Responder y Responder a todos? 
a) La respuesta envía el mensaje solo al destinatario mientras que la respuesta a todos en la lista completa de 
destinatarios. 
b) La respuesta envía el mensaje solo al grupo de discusión. 
c) La respuesta a todos envía el mensaje a todo el grupo de discusión. 
d) La respuesta envía el mensaje solo al remitente, mientras que la respuesta a todos a todos los destinatarios 
iniciales. 

 
11. ¿Qué debemos hacer para responder solo al remitente de un mensaje enviado a varios destinatarios? 
a) Responder a todos 
b) Adelante  
c) Responder 
d) Responder al grupo 
 
12. ¿Qué es una URL? 
a) La dirección de un destinatario de correo electrónico  
b) El proveedor de Internet al que estamos suscritos 
c) El servicio web 
d) La dirección de un sitio web  

 
13. ¿Qué es un hipervínculo? 
a) Conecta la computadora a Internet. 
b) Se refiere a la configuración de la conexión de correo electrónico. 
c) Vincula a un sitio web con software antivirus para pruebas de virus. 
d) Vincula una página web a otra página web o sitio web. 
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14. ¿Cuál de las siguientes direcciones es una dirección de correo electrónico válida? 
a) info@accioncontraelhambre.org  
b) www.accioncontraelhambre.org 
c) accioncontraelhambre@org  

 
15. ¿Qué podría ser un hipervínculo? 
a) Un texto 
b) Una imagen 
c) Un gráfico 
Todo lo anterior 
 
16. En caso de realizar un pedido en línea desde una ubicación insegura, existe un caso: 
a) Fuga o interceptación de nuestros datos. 
b) Un mensaje de confirmación por el monto exacto de la transacción. 
c) Notificación del banco para confirmar la transacción. 
d) Esperar mucho tiempo por los productos que encargamos. 
 
17. ¿Qué es un ISP? 
a) La empresa proveedora de Internet 
b) La configuración con una red digital 
c) El programa de navegación web  
d) Protocolo de transferencia de archivos 
 
18. ¿Qué es SMS? 
a) Pequeños mensajes a través de teléfonos móviles 
b) Pequeños correos electrónicos 
c) Mensajes que pueden adjuntar archivos pequeños 
d) Mensajes con más ancho de texto 
 
19. ¿Qué es una comunidad virtual en línea? 
a) Un sitio web en el que los usuarios interactúan de diversas formas 
b) Comunicación vía correo electrónico 
c) Comunicación de voz a través de Internet 
d) Un sitio web donde los usuarios escriben mensajes 
 
20. ¿Qué debemos hacer para visitar un sitio web? 
a) Necesitamos ingresar la dirección e incluir el servicio Ftp. 
b) Necesitamos ingresar la URL correctamente. 
c) Debemos incluir el nombre del servicio al final. 
d) Debemos escribir /: / antes de la dirección. 

 
21. ¿Qué es el malware? 
a) Tipo de virus 
b) Servicio 

mailto:info@accioncontraelhambre.org
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c) Software del sistema operativo 
d) Sistema de seguridad 
 
22. ¿Cuál de los siguientes es un programa de navegador web? 
a) Outlook Express 
b) Internet Explorer 
c) Navegación por Internet  
d) Internet Express 
 
23. ¿Cuál de las opciones que se le ofrecen es la correcta? 
a) El motor de búsqueda web es un programa que busca sitios web populares (sitios web). 
b) El motor de búsqueda web es una aplicación de diseño web. 
c) El motor de búsqueda web está diseñado para buscar información en la World Wide Web. 
d) El motor de búsqueda web es un programa que busca virus en las páginas web. 
 
24. ¿Cuáles de las siguientes son aplicaciones de navegación web? (Elija dos respuestas) 
a) Windows Internet Explorer  
b) Mozilla Firetext 
c) Navegador de Windows  
d) Google Chrome 

 
25. ¿Cuál de las siguientes opciones describe mejor la diferencia entre los campos CC y CCO? 
a) No hay diferencia entre los campos Cc y Cco. 
b) El destinatario del campo Cco es visible para los demás destinatarios del mismo mensaje. 
c) El destinatario del campo Cco no es visible para otros destinatarios del mismo mensaje. 
d) El destinatario en el campo Cc no es visible para los demás destinatarios del mismo mensaje. 

 
26. Si no conoce la dirección del sitio web (URL) de BMW España en la World Wide Web, ¿cuál es la versión más 
probable? 
a) info@bmw-spain.es 
b) www.bmw.com  
C) www.bmw.de  
re) www.bmw.gr  
 
27. ¿Cuál de los siguientes es seguro para publicar en un sitio web de una red social? 
a) Su número de teléfono personal 
b) La dirección de su casa 
c) Sus intereses (pasatiempos) d) La dirección de su escuela o trabajo 
 
28. ¿Cuál de los siguientes es un ejemplo de comunidad virtual? 
a) Sitios de discusión pública (foros) 
b) Página de inicio 
c) Adjuntos 
d) Actualización de la fuente (RSS) 
 
29. ¿Qué es un mensaje de texto (SMS)? 

mailto:info@bmw-spain.es
http://www.bmw.com/
http://www.bmw.de/
http://www.bmw.gr/
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a) SMS es una forma de comunicación de mensajes de texto mediante teléfonos móviles. 
b) SMS es una forma de comunicación entre usuarios de teléfonos móviles en tiempo real. 
c) SMS es una forma de mensaje instantáneo para usuarios de teléfonos móviles. 
d) SMS es una forma de intercambiar mensajes de texto e imágenes utilizando un teléfono móvil. 
 
30. ¿Cuál de los siguientes es falso? Un hipervínculo puede: 
a) Lo lleva a una parte diferente de la misma página. 
b) Llevarte a caminar. 
c) Lo lleva a una página diferente dentro del sitio web. 
d) Lo lleva a una página en un sitio web diferente. 
 
¡Gracias! 
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Anexo 32 Autoevaluación de habilidades blandas 

NOMBRE APELLIDO:  

FECHA: 

 

A continuación se muestra una serie de afirmaciones relacionadas con el tema del plan de estudios y talleres de 
desarrollo de habilidades horizontales. En la segunda columna ("En el primer taller") por favor califique si está 
de acuerdo con la declaración correspondiente, siguiendo la siguiente escala: 

 

1 = 
absolutamente 
en desacuerdo 

2 = en 
desacuerdo 

3 = no estoy 
seguro 

4 = de acuerdo 
5 = absolutamente de 
acuerdo 

 
 

En el primer 
taller 

En el ultimo 
taller 

1. Facilidad en la comunicación / influencia 

Doy tiempo y atención para escuchar activamente a mi interlocutor.   

Hablo con fluidez, claridad y precisión y los demás me pueden entender 
fácilmente. 

  

Mantengo contacto visual cuando me comunico con los demás.   

Me expreso con claridad, precisión y corrección en el uso del lenguaje 
en la comunicación escrita. 

  

Identifico y presento la información y los argumentos que tendrán el 
mayor impacto en los demás (por ejemplo, datos, ejemplos vivos) (tanto 
en comunicación oral como escrita) 

  

Cuando estoy con otras personas o en una audiencia me doy cuenta de 
que estoy llamando su atención. 

  

Intento persuadir a los demás hasta llegar a su acuerdo.   

Por lo general, predigo cómo los demás se verán afectados por una 
situación y cómo reaccionarán ante ella. 

  

Entiendo las necesidades y motivaciones de los demás y las utilizo para 
comunicarme con ellos. 

  

Adapto mi estilo de comunicación (ya sea por escrito u oralmente) en 
función de la audiencia a la que me dirijo. 

  

Programa de formación para el desarrollo de capacidades de empleabilidad 

Ventas y servicio al cliente 
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2. Adaptabilidad y flexibilidad 

Cambio mi enfoque cuando necesito responder a diferentes 
interlocutores 

  

Cambio mi forma de trabajar cuando necesito responder a nuevas 
circunstancias 

  

Afronto los cambios impredecibles con calma y creatividad.   

Estoy entusiasmado con los cambios en el trabajo, en la organización, 
en el campo y lo considero una oportunidad para nuevos aprendizajes 
y desarrollo de nuevas habilidades. 

  

2b. Resiliencia y manejo del estrés 

Manejo el estrés de manera efectiva y puedo recuperar rápidamente el 
control de mí mismo y / o una situación 

  

Mantengo la calma bajo presión   

Afronto los retos con humor y optimismo   

Administro varias tareas a la vez   

Manejo de forma eficaz las críticas injustas, ya sea por la relación con el 
otro o por el trabajo 

  

3.Gestión del tiempo  

Planeo mi tiempo y establezco prioridades realistas para poder 
completar mis tareas a tiempo 

  

Organizo la información y los archivos que necesito en mi trabajo y llevo 
un diario sobre (u observo) el tiempo que lleva completar cada tarea. 

  

Cuando planeo, dejo tiempo para cambios inesperados y obstáculos.   

Superviso regularmente el progreso del plan de trabajo y hago las 
revisiones necesarias. 

  

4. Orientación a resultados: rendimiento 
  

Me aseguro de pedir instrucciones claras sobre lo que debo hacer.   

Verifico la exactitud y exactitud del trabajo escrito que entrego.   

Me interesa la calidad de mi trabajo en todos sus aspectos, en equilibrio 
con su finalización oportuna. 

  

Administro varias tareas a la vez   

Observo mi efectividad y me doy cuenta del valor de mi trabajo, así 
como de los puntos que deben intensificarse. 

  

Atiendo a las personas adecuadas para obtener ayuda y recursos   
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cuando es necesario  

5. Fe en mis habilidades 

Creo en mi capacidad para establecer y alcanzar metas.   

Identifico y creo en las habilidades que he desarrollado y confío en ellas 
para poder desarrollar otras nuevas.  

  

Puedo expresar y defender un punto de vista diferente frente a los 
demás. 

  

Adopto una forma de vida distinta a mi creencia de que puedo hacerlo   

Adopto una forma de vida distinta a mi creencia de que puedo aprender   

Presento cómodamente mis éxitos frente a otras personas.   

6. Percepción empresarial 
 
Entiendo la necesidad de que un negocio sea rentable y crezca   

Entiendo cómo mi propio trabajo contribuye a la operación general y a 
los resultados de mi equipo, mi departamento y la organización en su 
conjunto. 

  

A menudo tengo ideas sobre cómo una empresa podría funcionar mejor 
o ser más eficiente.  

  

Entiendo las necesidades y hábitos de consumo de las personas y las 
traduzco en posibles formas / ideas de comercialización. 

  

Me interesa tener un perfil profesional y desarrollarme junto con el 
desarrollo del negocio. 

  

7. Habilidades de autopresentación 

Entiendo bien mi valor y potencial, así como mis limitaciones.   

Me comunico fácilmente en reuniones por parejas.   

Me comunico fácilmente en grupos pequeños.   

Me comunico fácilmente en grupos grandes.   

Inspiro credibilidad e influyo en mis interlocutores.   

Cuento con una amplia y activa red de conocidos que pueden apoyarme.   

Se le pedirá que repita esta autoevaluación al final de los talleres y el programa de formación. Más 
específicamente, se le pedirá que dé una puntuación, en la tercera columna ("En el último taller"), con 
respecto a si está de acuerdo con las afirmaciones anteriores, siguiendo la misma escala que utilizó al 
principio. 
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Anexo 33 Formulario de evaluación intermedia del programa de de 
las personas participantes 
 

Programa de formación para el desarrollo de capacidades de empleabilidad 

Ventas y servicio al cliente 

Estimado Señor / Señora  

La evaluación tiene como objetivo evaluar la pertinencia continua del programa de formación y el progreso 
realizado hacia el logro de los objetivos planificados. Esta retroalimentación brinda la oportunidad de realizar 
modificaciones para garantizar el logro de estos objetivos dentro de la vida útil del programa de formación actual. 
Además, sus respuestas nos ayudarán a mejorar el diseño y la implementación de los siguientes programas de 
formación relativos. 

El cuestionario es anónimo. Los datos recopilados serán utilizados únicamente con fines estadísticos y en todo caso 
se protegerá la confidencialidad y el anonimato de las personas participantes. 

Para completar el cuestionario, lea atentamente cada pregunta y llene la casilla correspondiente con una X. Por 
favor, siéntase libre de expresar su opinión directamente, en el espacio provisto. 

FECHA: 
 

Α. MOTIVACIONES PARA LA PARTICIPACIÓN 

¿Qué motivos le motivaron a participar en el programa de formación? 
 

 

 

 

 

B. EVALUACIÓN DEL PROGRAMA 

1. Teniendo en cuenta la formación profesional en "Ventas y servicio al cliente" hasta ahora, indique su 
nivel de acuerdo con las declaraciones que se enumeran a continuación.  

 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

El conocimiento fue suficiente y útil      

La duración del programa fue 
adecuada 

     



 

 

 249 

El (los) capacitador (es) manejaron 
el tema 

     

Haré un buen uso de este 
conocimiento actuando en el 
mercado laboral  

     

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

2. Teniendo en cuenta la formación en “Habilidades informáticas para uso comercial” hasta ahora, 
indique su nivel de acuerdo con las declaraciones que se enumeran a continuación.  

 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

El conocimiento fue suficiente y útil      

La duración del programa fue 
adecuada 

     

El (los) capacitador (es) manejaron el 
tema 

     

Haré un buen uso de este 
conocimiento actuando en el mercado 
laboral  

     

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

3. Teniendo en cuenta la formación en “inglés comercial” hasta ahora, indique su nivel de acuerdo con 
las afirmaciones que se enumeran a continuación.  
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 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

El conocimiento fue suficiente y útil      

La duración del programa fue 
adecuada 

     

El (los) capacitador (es) manejaron 
el tema 

     

Haré un buen uso de este 
conocimiento actuando en el 
mercado laboral  

     

 

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

4. Teniendo en cuenta la formación en “Desarrollo de habilidades blandas” hasta el momento, indique 

su nivel de acuerdo en el que las sesiones cumplieron con sus necesidades y expectativas: 

 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

Las actividades son útiles y están 
relacionadas con fines 
profesionales. 

     

La duración de las sesiones es 
adecuada 

     

El enfoque del/la facilitador/a (es) 
es apropiado y me mantienen activo  

     

Creo que haré un buen uso de estas 
habilidades actuando en el 
mercado laboral.  

     

Durante los talleres me siento      
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cómodo para expresarme  

 

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Evaluación total del programa, hasta el momento: 

 Absolutamente 
en desacuerdo Discrepar no estoy 

seguro 
De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

Estoy satisfecho con la organización 
y gestión del programa de 
formación. 

     

El lugar está ordenado y las 
instalaciones son adecuadas.  

     

Excepto por mi desarrollo 
profesional, el programa tuvo 
impacto en mi desarrollo personal, 
también 

     

Mi contacto con otras personas 
(becarios, formador/aes, 
entrenadores) en este programa, 
actúa como una red en el mercado 
laboral. 

     

El programa cumple mis 
expectativas 

     

Mi participación en el programa me 
ayudará en mi integración 
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vocacional.  

Mis habilidades digitales me 
permiten participar en el programa 
de formación de forma eficaz.  

     

Tengo el equipo necesario a mi 
disposición para asistir al programa 
de manera efectiva 

     

El método de aprendizaje a distancia 
es más preferible que las lecciones 
en vivo 

     

Mis funciones me permiten 
participar en el programa de 
formación. 

     

Recibo aliento de mi familia por 
participar sin problemas en el 
programa 

     

Recibo aliento de los otros 
participantes por participar en el 
programa sin problemas 

     

Comentarios y observaciones adicionales (positivas y negativas), hasta ahora: 

 

 

 

 

7. ¿Cuáles son sus expectativas para la continuidad del programa? 

 

 

 

 

 

8. ¿Qué modificaciones nos recomienda para la continuidad del programa? 
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¡Gracias! 
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Anexo 34 Tarjetas de evaluación 
 

Tarjetas de evaluación 

 

 
 

Danos tu 

opinión del 

día 

Danos tu 

opinión del día 
Danos tu 

opinión del día 
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Verbos de evaluación (en la pizarra o en la caja) 

 

 

He aprendido 

He entendido 

He valorado que 

He preocupado de… 

Me he sentido… 

_ 

 

Puedo aplicar 

Puedo intentar 

Puedo cambiar 

Tengo miedo a 

Tengo dificultades 

con 

_ 

 

Sugiero 

Quiero 

Pregunto 
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Anexo 35Formulario de evaluación final de las personas 
participantes 

Programa de formación para el desarrollo de capacidades de empleabilidad 

Ventas y servicio al cliente 

 

Estimado Señor / Señora  

 

La evaluación tiene como objetivo valorar el programa de formación en el que participó. La organización hará 
un buen uso de los resultados de su evaluación, mejorando los siguientes programas de formación para la 
inserción laboral.  

El cuestionario es anónimo. Los datos recopilados serán utilizados únicamente con fines estadísticos y en todo 
caso se protegerá la confidencialidad y el anonimato de las personas participantes. 

Para completar el cuestionario, lea atentamente cada pregunta y complete la casilla correspondiente con una X. 
Puede expresar su opinión, en el espacio provisto. 

 

FECHA 

 

  

Α. DEMOGRAFÍA 

1. Género:  

Masculino  

Hembra  

No responder   

  

 

3. Grupo de edad 
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3. Nivel educativo: 

 

 

 

 

  

 

4. En los últimos cinco años, ¿asistió a alguna  

 otro programa de formación o seminario; 

 

 

 

  

 

 

 

Β. MOTIVACIONES PARA LA PARTICIPACIÓN 

Teniendo en cuenta su (s) motivación (es) para participar en el programa de formación, indique su nivel de 

acuerdo con las declaraciones que se enumeran a continuación.  

 Absolutamente 

en desacuerdo 
Discrepar 

no estoy 

seguro 

De 

acuerdo 

Totalmente 

de acuerdo 

Para enriquecer mi competencia en el sector 
o tema específico. 

       

18-24  

25-34  

35-44  

45-54  

55-64  

65+  

Escuela primaria  

Escuela secundaria  

Universidad  

licenciatura  

Maestría  

Sí, (especificar)  

 

No  
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Para mejorar mis habilidades profesionales / 
para afrontar mejor las cuestiones 
profesionales.  

     

Para aumentar las oportunidades laborales      

Conocer gente nueva / potenciar mi red social       

Interés personal      

Otros (especificar) 

 

     

 

C. EVALUACIÓN DEL PROGRAMA 

 

1. Teniendo en cuenta la formación profesional en “Ventas y servicio al cliente”, indique su nivel de acuerdo con 
las declaraciones que se enumeran a continuación.  

 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

El conocimiento fue suficiente y útil      

La duración del programa fue adecuada      

El (los) capacitador (es) manejaron el tema      

Haré un buen uso de este conocimiento 
actuando en el mercado laboral  

     

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

2. Teniendo en cuenta la formación en “Habilidades informáticas para uso comercial”, indique su nivel de 
acuerdo con las declaraciones que se enumeran a continuación.  
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 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

El conocimiento fue suficiente y útil      

La duración del programa fue 
adecuada 

     

El (los) capacitador (es) manejaron el 
tema 

     

Haré un buen uso de este 
conocimiento actuando en el 
mercado laboral  

     

 

 

 

 

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

 

3. Teniendo en cuenta la formación en “inglés comercial”, indique su nivel de acuerdo con las afirmaciones que 
se enumeran a continuación.  

 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

El conocimiento fue suficiente y útil      

La duración del programa fue 
adecuada 

     

El (los) capacitador (es) manejaron 
el tema 

     

Haré un buen uso de este 
conocimiento actuando en el 
mercado laboral  
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Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

4. Teniendo en cuenta la formación en “Desarrollo de habilidades blandas”, indique su nivel de acuerdo en el 
que cada sesión cumplió con sus necesidades y expectativas: 

 Absolutamente 
en desacuerdo 

Discrepar 
no estoy 
seguro 

De 
acuerdo 

Totalmente 
de acuerdo 

Aprenda a aprender      

Autoeficacia / Gestión del 
desempeño 

     

Trabajo en equipo      

Adaptabilidad y flexibilidad      

Resiliencia y manejo del estrés      

Resolución de Problemas y Toma de 
Decisiones 

     

Desempeño laboral      

Preparación de la entrevista      

Percepción empresarial       

Conociendo su carrera      

Autorreflexión, lo que aprendo, 
cómo procedo 

     

 

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 
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5. Considerando, indique su nivel de acuerdo con la afirmación de que el Job Shadowing en la sede de “xxx” era 
utilizable en relación con el programa de formación al que asistió.  

Absolutamente en 

desacuerdo 
Discrepar no estoy seguro De acuerdo 

Totalmente de 

acuerdo 

     

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

 

 

 

 

6. Evaluación total del programa: 

 Absolutamente 
en desacuerdo Discrepar no estoy 

seguro 
De 

acuerdo 
Totalmente 
de acuerdo 

Estoy satisfecho con la organización 
y gestión del programa de 
formación.  

     

El lugar estaba ordenado y las 
instalaciones adecuadas.  

     

Excepto por mi desarrollo 
profesional, el programa también 
tuvo un impacto en mi desarrollo 
personal.  

     

El programa cumplió mis      
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expectativas.  

Mi participación en el programa me 
ayudará en mi integración 
vocacional.  

     

 

Comentarios y observaciones adicionales (positivos y negativos) 

 

 

 

7. ¿Cuál es la característica más importante que obtuvo de su participación en este programa de formación?  

 

 

 

 

 

¿Cuáles son sus próximas metas y / o expectativas? 

 

 

 

 

¿Qué nos recomienda para mejorar el programa de formación? 

 

 

 

 

 

 

¡Gracias! 
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Anexo 36 Ejercicio Habilidades de aritmética: Nueve puntos 
 

Anexo 36 

 

Nine_DOTS 

El objetivo del rompecabezas es unir los 9 puntos usando cuatro líneas rectas o menos, sin levantar el lápiz y 
sin trazar la misma línea más de una vez. Cada línea debe comenzar donde terminó la última línea. 
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Anexo 37 Tarjetas de competencias digitales 
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Anexo 38 Gestión del tiempo 
HABILIDAD 
1 

Puedo aclarar 
cuáles son mis 
objetivos en 
una simple 
actividad de 
creación de 
valor.  

 

Puedo identificar 
objetivos 
alternativos para 
crear valor en un 
contexto simple.  

 

Puedo 
describir mis 
metas para el 
futuro de 
acuerdo con 
mis fortalezas, 
ambiciones, 
intereses y 
logros.  

 

Puedo 
establecer 
metas a corto 
plazo en las 
que puedo 
actuar.  

 

Puedo definir 
objetivos a 
largo plazo 
que surjan de 
la visión de mi 
actividad 
creadora de 
valor (o la de 
mi equipo).  

Puedo hacer 
coincidir los 
objetivos a 
corto, 
mediano y 
largo plazo 
con la visión 
de mi actividad 
de creación de 
valor (o la de 
mi equipo).  

Puedo diseñar 
una estrategia 
para lograr 
objetivos en línea 
con mi visión (o 
la de mi equipo).  

 

Puedo 
gestionar el 
equilibrio 
entre la 
necesidad 
de 
creatividad 
y de control 
para lograr 
mis 
objetivos. 

HABILIDAD 
2 

Puedo llevar a 
cabo un plan 
simple de 
actividades de 
creación de 
valor.  

 

Puedo hacer 
frente a una 
variedad de 
tareas simples al 
mismo tiempo 
sin sentirme 
incómodo.  

 

Puedo crear 
un plan de 
acción que 
identifique los 
pasos 
necesarios 
para lograr 
mis objetivos.  

 

Puedo 
permitir la 
posibilidad de 
cambios en 
mis planes.  

 

Puedo resumir 
los conceptos 
básicos de la 
gestión de 
proyectos.  

 

Puedo aplicar 
los conceptos 
básicos de la 
gestión de 
proyectos en 
la gestión de 
una actividad 
creadora de 
valor.  

 

Puedo 
desarrollar y 
ceñirme a un 
plan de gestión 
de proyectos 
detallado, 
ajustándome a 
las circunstancias 
cambiantes para 
asegurarme de 
que se alcancen 
las metas.  

Puedo diseñar 
procedimientos 
gerenciales para 
entregar valor de 
manera efectiva en 
circunstancias 
desafiantes. 

HABILIDAD 
3 

  Puedo 
desarrollar un 
modelo de 
negocio para 
mi idea.  

 

Puedo definir 
los elementos 
clave que 
conforman el 
modelo de 
negocio 
necesarios 
para entregar 
el valor que 

Puedo 
desarrollar un 
plan de 
negocios 
basado en el 
modelo, 
describiendo 
cómo lograr el 

Puedo 
organizar mis 
actividades de 
creación de 
valor 
utilizando 
métodos de 
planificación 
como planes 

Puedo mantener 
actualizados mis 
métodos de 
planificación y 
adaptarlos a las 
circunstancias 
cambiantes.  

Puedo adaptar el 
modelo de 
negocio de mi 
actividad creadora 
de valor para 
afrontar nuevos 
retos. 
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he 
identificado.  

valor 
identificado.  

 

comerciales y 
de marketing.  

HABILIDAD 
4 

Puedo recordar 
el orden de los 
pasos 
necesarios en 
una simple 
actividad de 
creación de 
valor en la que 
participé. 

Puedo identificar 
los pasos básicos 
que se necesitan 
en una actividad 
de creación de 
valor.  

 

Puedo 
priorizar los 
pasos básicos 
en una 
actividad 
creadora de 
valor.  

 

Puedo 
establecer 
mis propias 
prioridades y 
actuar sobre 
ellas.  

 

Puedo definir 
las prioridades 
para cumplir 
con mi visión 
(o la de mi 
equipo).  

 

Puedo 
concentrarme 
en las 
prioridades 
establecidas, a 
pesar de las 
circunstancias 
cambiantes.  

 

Puedo definir 
prioridades en 
circunstancias 
inciertas, con 
información 
parcial o 
ambigua 

 

HABILIDAD 
5 

Puedo 
reconocer 
cuánto he 
progresado en 
una tarea.  

 

Puedo 
monitorear si 
una tarea se va a 
planificar.  

 

Puedo 
identificar 
diferentes 
tipos de datos 
que son 
necesarios 
para 
monitorear el 
progreso de 
una actividad 
simple de 
creación de 
valor.  

Puedo 
establecer 
hitos básicos 
e indicadores 
de 
observación 
para 
monitorear el 
progreso de 
mi actividad 
creadora de 
valor.  

 

Puedo 
describir 
diferentes 
métodos para 
monitorear el 
desempeño y 
el impacto.  

 

Puedo definir 
qué datos se 
necesitan para 
monitorear 
qué tan 
efectivas son 
mis 
actividades de 
creación de 
valor y una 
forma 
adecuada de 
recopilarlas.  

Puedo 
desarrollar los 
indicadores de 
desempeño que 
yo (o mi equipo) 
necesitamos 
para monitorear 
el progreso hacia 
un resultado 
exitoso en 
circunstancias 
cambiantes. 

Puedo diseñar y 
poner en marcha 
un plan de 
recopilación de 
datos para 
controlar si mi 
empresa está 
logrando sus 
objetivos. 

HABILIDAD 
6 

Estoy abierto a 
cambios.  

 

Puedo afrontar y 
afrontar los 
cambios de 
forma 
constructiva.  

Puedo 
cambiar mis 
planes según 
las 

Puedo 
adaptar mis 
planes para 
lograr mis 
objetivos a la 
luz de 

Puedo aceptar 
cambios que 
brinden 
nuevas 
oportunidades 
para la 

Puedo 
anticipar e 
incluir el 
cambio a lo 
largo del 
proceso de 

Puedo usar los 
resultados del 
monitoreo para 
ajustar la visión, 
los objetivos, las 
prioridades, la 

Puedo comunicar 
efectivamente a la 
organización el 
motivo de los 
cambios y ajustes. 
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 necesidades 
de mi equipo.  

 

cambios que 
están fuera 
de mi control.  

creación de 
valor.  

 

creación de 
valor.  

planificación de 
recursos, los 
pasos de acción 
o cualquier otro 
aspecto del 
proceso de 
creación de 
valor.  
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Anexo 39 Gestión del tiempo: prioridades 
Haz una lista de todas las cosas que te interrumpen y te roban el tiempo.  

Luego colóquelos en la cuadrícula de acuerdo con su impacto y frecuencia. 

 Alta frecuencia Frecuencia 
media 

Baja 
frecuencia 

Alto 
impacto 

   

Impacto 
medio 

   

Bajo 
impacto 

   



 

 

 273 

Referencias 

Toolkit1 para entidades sociales y corientadores/as laborales 
sobre como implicar a las empresas en las acciones de 
formación. 
Barnow, B. S. & Spaulding, S. (2015). Employer Involvement in Workforce Programs: What Do We 
Know? In Transforming U.S. Workforce Development Policies for the 21st Century, edited by Carl Van 
Horn, Tammy Edwards, and Todd Greene, 231–64. Atlanta, GA: Federal Reserve Bank of Atlanta, 
Federal Reserve Bank of Kansas City, and Rutgers University. 

Cedefop (2018), “From long-term unemployment to a matching job: the role of vocational training in 
sustainable return to work”, Luxembourg: Publications Office, Cedefop reference series; No 107. 
http://data.europa.eu/doi/10.2801/785536, 37-39 

Clymer, C. (2003). By Design: Engaging Employers in Workforce Development Organizations. 
Philadelphia, PA: Public/Private Ventures.  

European Commission (2015), Upskilling unemployed adults (aged 25 to 64):The organization, 
profiling and targeting of training provision, EEPO Review, 
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=el&catId=1086&newsId=2265&furtherNews=yes 

INE GSEE (2020), Requirements and influential factors for engaging unemployed low skilled adults 
over 45 years old in training, https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf 

Isbell, K. W. Trutko, J., Barnow, B. S., Nightingale, D., & Pindus, N. (1997). Involving Employers in 
Training: Best Practices. Research and Evaluation Report 97-1. Washington, DC: US Department of 
Labor, Employment and Training Administration 

Laufer Green I. (2004). Hidden Agendas: Stereotypes and Cultural Barriers to Corporate-Community 
Partnerships. Los Angeles: Laufer Green Isaac. 
http://www.lgicommunications.com/_downloads/030804HiddenAgendas.pdf. 

Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). The Goals and Dimensions of Employer Engagement in 
Workforce Development Programs.  https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-

and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

Links 

Employer Engagement in the National Fund for Workforce Solutions, 
http://www.jff.org/publications/employer-engagement-national-fund-workforce-solutions 

How to engage employers: A guide for schools and colleges, 
https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf 

Engaging Employers to support adult Career  pathways programs 
https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf 

http://data.europa.eu/doi/10.2801/785536
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=el&catId=1086&newsId=2265&furtherNews=yes
https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
http://www.lgicommunications.com/_downloads/030804HiddenAgendas.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
http://www.jff.org/publications/employer-engagement-national-fund-workforce-solutions
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https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf
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Toolkit 2 para orientadores/as laborales – Procedimientos y 
herramientas para implementar estrategias de motivación y 
compromise en adultos con poca formación, mayores de 45 
años.  
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_values.pdf  

Links 

Edward de Bono Six thinking hats technique 
(1985))https://www.mindtools.com/pages/article/newTED_07.htm 

European Social Survey Human Values, ESS questionnaire data 

https://www.europeansocialsurvey.org/data/themes.html?t=values 

Methode ADVP https://orient-avenir.fr/advp-activation-du-developpement-vocationnel-et-personnel 
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https://files.eric.ed.gov/fulltext/ED112287.pdf
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Narrative Career Counseling, http://psychology.iresearchnet.com/counseling-psychology/career-

counseling/narrative-career-counseling/ 

Notre Demarche educative et experientielle, l’ADVP, https://www.le-patio-formation.fr/demarche-

educative-experientielle-advp/ 

Prometheus Project, 2014-1-BG01-KA204-01560, http://prometheus-eu.net/wp/wp-

content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf 

Toolkit 3 para orientadores/as y docents – Cómo utilizer 
materiales de formación para implementar y dar seguimiento 
eprsonalizado en programas de formación y empoderamiento. 
Cedefop (2014) Terminology of European Education and Training Policy, Luxembourg: Publications office 
of the European Union 

ΙΔΕΚΕ (2008) Εκπαίδευση Εκπαιδευτών Ενηλίκων, Αθήνα:ΙΔΕΚΕ (Institute for Continuing Adult Education, 
2008:12) 
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