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FUNDACION ADECCO

En esta nueva era, la exclusién laboral vendra marcada por la ausencia de
competencias que no tienen tanto que ver con la titulacion, nivel de estudios o
circunstancias sociodemogréficas - sexo, edad, discapacidad situacién familiar-,
sino con habilidades mucho méas humanas y transversales.

Para destacar en un mundo tecnologizado, la clave residira en ser mas humanos

que nunca. Este manual servird como guia a los demandantes de empleo, parti-
cularmente aquellos que atraviesan més dificultades, para disefiar su bisqueda
de empleo y orientarla de modo que sea més certera y exitosa. Se trata de un
material que ayudard a cimentar aspectos tan basicos como el autoconocimien-
to y el descubrimiento de las fortalezas personales, permitiendo ademés entre-
nar debilidades para convertirlas en competencias que hoy cotizan al alza .
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INTRODUCCION

El mercado laboral cambia rédpido, muy rapido, al compés de
los procesos de tecnologizacidn, el envejecimiento pobla-
cional, la transicién ecoldgica y energética o la misma alerta
sanitaria del coronavirus.

Nos movemos en un nuevo entorno conocido como YUCA
(volatilidad, incertidumbre, complejidad y ambigtiedad)

un acrénimo que creo el ejército estadounidense para
describir el clima que se respiraba tras el fin de la Guerra
Fria, y que hoy puede aplicarse a la perfeccién al incierto
y cambiante entorno empresarial, mas en estos dias del

COVID-9.

Cuando finalice el estado de alarma v, tras un periodo de
deshumanizacién sin precedentes, las empresas no solo
reforzardn su tecnologia como aspecto critico para su sos-
tenibilidad, sino que valoraran méas que nunca pardmetros
humanos imposibles de reproducir por maquinas. No parece
aventurado sefialar que la “etapa coronavirus” marcard un
antes y un después en nuestro mercado: la exclusién laboral
futura ya no se vinculard tanto a perfiles -personas con disca-
pacidad o mayores de 55 afios-, sino que se relacionaréa con
la ausencia de soft skills como la capacidad de aprendizaje,
la adaptacién, la resiliencia o el espiritu colaborativo.

La empatia serd otro de los valores “core” para los profesio-
nales. En estos dias en los que todos, en mayor o menor gra-
do, hemos experimentado la exclusién, habremos de haber
desarrollado la madurez suficiente para erradicar la discri-
minacién en todas sus formas, evitando que personas con
discapacidad o mayores de 55 afios vuelvan a ser los Ultimos
en levantarse de esta crisis. En linea con la Agenda 2030 y su
méxima “no dejar a nadie atras”, han de estar presentes en

el empleo desde el mismo momento en que se reactive el
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mercado laboral, y qué mejor forma que prepararse a través
el desarrollo de competencias. Enmarcado en el proyecto
#PreparateParaEIEmpleo, la Fundacion Adecco ha disefia-
do esta guia con el objetivo de acompafiar a las personas
mas vulnerables en su camino hacia la inclusién, a través del
autoconocimiento y el desarrollo de habilidades clave para
su inclusion laboral.

En las siguientes paginas, se desglosan las 20 competencias
criticas para tener éxito en el mercado de esta nueva década
del siglo XXI. Desarrollarlas no dependera de la edad, del sexo
o de tener una discapacidad, sino una decidida voluntad para
conectar con las nuevas necesidades que nuestra sociedad
plantea.

Asimismo, las empresas, a las que ya se les presupone una
creciente tecnologizacion, valorardn de forma exponencial
todo cuanto no sea mecanizable; en otras palabras, habran
de avanzar hacia un paradigma en el que la Unica senda hacia
la sostenibilidad residirad en los procesos de seleccién por
competencias.

Frente a otros manuales y reflexiones més densas, esta Gufa
recoge de una forma breve y sencilla las 20 competencias que
marcaran el rumbo del éxito profesional durante esta nueva
era, asi como mecanismos para desarrollarlas e incorporarlas a
nuestra marca personal.

*Cabe destacar que no todos los puestos de trabajo exigen
tener el 100% de las competencias y que las mismas se pre-
sentan en diferente grado en cada una de las personas. Al final
de la gufa proponemos un ejercicio: evaluar las competencias
personales, del 1al 10, e identificar las més desarrolladas y
aquellas susceptibles de mejorar.



CURIOSIDAD

¢Qué es?
Es un comportamiento instintivo que nos impulsa al deseo de

saber o averiguar mas sobre nuestro entorno, conduciéndonos
a la investigacion, a la exploracion y al aprendizaje.

¢Por qué es importante para el empleo?
La curiosidad es una de las cualidades de mayor peso para
introducirse y mantenerse en el mercado laboral de este siglo,
segun los expertos del Foro Econémico Mundial de Davos.

Pero, épor qué las personas curiosas son las mas deseables
para las empresas? Porque son mas &giles a la hora de apren-
der e interiorizar nuevos procedimientos. Porque suelen ha-
cerse y hacer més preguntas, lo que favorece la comprensién y
la fluidez en sus relaciones. Y porque se muestran predispues-
tas a la hora de explorar nuevas ideas, adaptéandose mejor a
entornos cambiantes y a posibles contratiempos. Ademas, la
curiosidad es la piedra angular sobre la que se cimienta la que
es, probablemente, la competencia estrella de este siglo: la
creatividad (ver siguiente competencia).

¢Cémo desarrollarla?
Como el miedo o el dolor, la curiosidad es un atributo que los
seres humanos necesitamos para sobrevivir. Sin embargo, esta
estrechamente ligada a nuestro estado de animo: si estamos
felices tendemos a ser méas curiosos y a interesarnos por lo
que nos rodea. Por el contrario, si nuestro animo es bajo, so-
mos propensos al desinterés, a la apatia y a la desmotivacion.
Asi, la mejor forma de trabajar la curiosidad es precisamente
cuidar nuestra salud emocional: dedicar tiempo a nuestras
aficiones o fomentar las relaciones sociales y afectivas. Todo
ello hace que nuestro mundo interior sea mas saludable y nos
predispone de forma natural a la curio-
Z) sidad. A partir de ahi, podemos realizar
algunos ejercicios practicos para trabajarla.
Por ejemplo, pensar en temas que nos gus-
ten o interesen (por ejemplo, la botanica) y
tratar de descubrir 2 cosas nuevas sobre los
mismos cada dia. Advertiremos que, cuanto
mas sabemos mas queremos saber.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Lo mejor es acudir a la entrevista con “la leccién apren-
dida". Si has investigado, buceado en la web y averiguado
informacién sobre la empresa, demostrards que eres una
persona curiosa e interesada por el nuevo puesto que aspiras
a desempefiar. Ademas, puedes buscar entre los rasgos de tu
personalidad. Quizas aprender cosas nuevas despierte en ti
alegria o diversién o, incluso, el hecho de no hacerlo te genere
angustia e incertidumbre. Por Ultimo, ciertas aficiones como
viajar también denotan esa curiosidad tan demandada.
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~ CREATIVIDAD

Es la capacidad o facilidad para crear o inventar, generando un

resultado innovador u original.

¢Por qué es importante para el empleo?

En un mundo el que “todo esté inventado’, las empresas libran
una batalla sin precedentes para captar a los profesionales
més creativos, aquellos que son capaces de aportar un toque
de ingenio y singularidad a su cartera de productos y servicios.
Asf, en este mercado eminentemente competitivo, la creativi-
dad se convierte en una de las cualidades mas preciadas que
un profesional puede atesorar.

¢Cémo desarrollarla?
La creatividad es una cualidad presente en todos los seres
humanos, sin excepcion. Si bien suele asociarse a rasgos de la
personalidad como la introversion e incluso a personas con un
elevado coeficiente intelectual, lo cierto es que es un atributo
intrinseco a la especie humana. Asi, no solo los genios son
creativos ni la creatividad es meramente artistica, sino que tie-
ne muchas més dimensiones. Por tanto, podemos potenciarla.
¢Como? La clave esta en lo cotidiano. Haz un sencillo ejercicio:
identifica 2 o 3 objetos corrientes, de tu dia a dia. Piensa en
otros usos que podrias darles y anota al menos 5. Por ejem-
plo, el carton del papel higiénico podria reconvertirse en un
bonito portalapices. Este sencillo entrenamiento te ayudara

a potenciar tu parte del cerebro méas creativa. Otra activi-

dad muy Util es el juego infantil con bloques, construcciones,
formas colores... puedes compartir estos pasatiempos con tus
hijos, sobrinos, nietos... Ademés, es importante participar
en actividades que abran tu mente y nutran tus ideas;
desde aficiones personales como la lectura y el cine
hasta la asistencia a foros y conferencias de tu
sector. Esto Ultimo cobra una gran importan-
cia en la medida en que, para ser creativo,
es imprescindible conocer las tendencias
del sector, que te permitiran detectar
posibles oportunidades

¢Cémo explicarla en
una entrevista

de trabajo?
Dependiendo del tipo de actividad, lo mas Util es acudir con

un portfolio de trabajos o proyectos en los que hayas apor-
tado tu parte més creativa. Pero si no dispones del mismo, la

clave es, nuevamente, fijarse en lo cotidiano. Explica, a través
de ejemplos reales, cémo te has desenvuelto en determinadas
situaciones que planteaban un reto o conflicto. Incluso, busca
entre tus aficiones y resalta aquellas que tengan un toque
creativo: la cocina, la costura o la misica denotan creatividad.
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ESPIRITU
COLABORATIVO

¢Qué es?

Es la voluntad de un profesional para adaptarse a grupos flexibles,
responder a objetivos comunes y contribuir al aprendizaje de

sus compafieros. Implica priorizar el proyecto comuin ante los
objetivos individuales y tener vocacién de ayudar honestamente a
los demas.

éPor qué es importante para el empleo?
Una personalidad abierta y colaboradora atrae v fideliza clientes, for-
talece la red de colaboradores y contribuye a alcanzar los objetivos
empresariales. Por ello, las empresas demandan profesionales que se
relacionen de forma fluida con los deméas. Ademas, esta demostrado
que contar con personas colaboradoras impacta positivamente en el
clima laboral y en el grado de satisfaccién del resto de los empleados,
con lo que aumenta la productividad. Por otra parte, los Comités

de Direccion son conscientes del valor que aporta la Diversidad en
los equipos de trabajo. El hecho de contar con profesionales con
diferentes visiones crea un ambiente mas polivalente e innovador,
con mayor flexibilidad para adaptarse al cambio.

¢Como desarrollarla?

Alimentar tu espiritu colaborativo es cuestién de actitud. Lo més
importante es hacer un esfuerzo extra por escuchar a los demés,
entenderles y ofrecerles la respuesta y trato que tU querrias en su
lugar. Para ello, es fundamental entender puntos de vista ajenos:
abandonar la rigidez moral y de pensamiento aumentaréa tu
perspectiva y margen de maniobra a la hora de llegar a acuerdos
con los demaés. Sin embargo, el espiritu colaborativo no se basa
solo en el comportamiento moralmente ético con el resto, ya que
repercute en tu propio beneficio, en la medida en que tus compa-
fieros confiaran en ti, y te devolveran esa misma ayuda cuando la
necesites. El voluntariado es la férmula més social y recomendada
para ejercitar este espiritu colaborativo, pues permite conocer
realidades diferentes y ponerte en el lugar del otro. Por Ultimo,
para entrenar el espiritu colaborativo resulta crucial hacerse pre-
guntas, pensar en cémo, con tus competencias y conocimientos,
puedes aportar positivamente.

¢Cémo explicarla en una entrevista de
trabajo?

Si participas en actividades de voluntariado, iponlas en valor!
Seguro que en tu dia a dia encuentras ejemplos cotidianos
que afloran tu espiritu méas colaborativo: en la comunidad

de vecinos, en la parroquia, etc. Trata de identificarlos y
encuentra el valor que estas situaciones pueden aportar a tu
carrera profesional.
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~ INICIATIVA

La iniciativa es la capacidad de un profesional para propo-

ner, desarrollar o idear proyectos propios e innovadores que
mejoran procedimientos internos o dan pie a nuevas oportu-
nidades de negocio. Las personas con iniciativa se anticipan a
los demés, actuando o tomando decisiones sin necesidad de
recibir instrucciones para hacerlo.

¢Por qué es importante para el empleo?
En un entorno empresarial en el que cada vez surgen mas
competidores, las organizaciones buscan diferenciarse y
reinventarse de manera constante. El Unico modo es contar
con profesionales que dejen a un lado los miedos y se atrevan
a dar pasos hacia adelante, proponiendo ideas innovadoras. Es
gracias a estas iniciativas que las empresas pueden marcar la
diferencia, regenerarse, abrirse a nuevos segmentos de merca-
do y posicionarse como un referente de innovacion.

¢Cémo desarrollarla?
Lo mas importante es perder el miedo, a ser rechazado, a
hacer el ridiculo o a molestar a los demés. Proponer iniciativas,
independientemente de que se ejecuten o no, siempre se
agradece: una iniciativa es mejor que ninguna. Recuerda que el
“no” ya lo tienes y que si no arriesgas, nunca podras disfrutar
plenamente de lo que haces, sintiéndote realizado vy feliz. Ade-
mas, es importante entrenar la observacion: ser una persona
observadora ayuda a detectar mejor las necesidades de los
demés vy, por tanto, a proponer con atino nuevos proyectos o
actividades.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Es importante identificar experiencias laborales pasadas en
las que contribuiste con alguna idea innovadora. No hace falta
que sea un producto o servicio definido, si no que pueden ser
un cambio de rutina o procedimiento que favorecié que el tra-

bajo transcurriera mas agil o se optimizara: desde una sencilla
pizarra en la que registrabas tu actividad hasta la implementa-
cién de una técnica que ahorraba tiempo a todo el equipo. Si
no encuentras ejemplos concretos vy, siempre que te sientas
identificado, puedes explicar que tienes ganas e ilusién por
innovar, por aportar al proyecto comin y por dejar tu huella
creativa en todas las tareas que realices.
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CAPACIDAD DE
ADAPTACION

¢Qué es?

Se trata de la habilidad profesional para amoldarse de forma
rapida y sencilla a una organizacion y/o puesto, interiorizar nuevos
procedimientos y contar con un perfil transversal, capaz de realizar
tareas diversas, seglin las necesidades empresariales. También se
conoce en inglés con el nombre de liquidity, por la propiedad que
tiene el liquido de adoptar diferentes formas, asf como por la fluidez
que le caracteriza, permitiéndole atravesar cualquier recoveco,

por pequefio que sea. Los profesionales que se adaptan al cambio
son capaces de desempefiar tareas que no coinciden al 100% con
su perfil profesional, desenvolviéndose con soltura en situaciones
inesperadas.

éPor qué es importante para el empleo?
Las empresas atraviesan profundas transformaciones que afectan de
lleno a sus procedimientos, estrategias y objetivos. Los puestos con
funciones estancas y para toda la vida estan ya en vias de extincion.
Asf, los trabajadores mas demandados son precisamente los que se
mueven de forma alineada con la empresa, mostrandose dispuestos
a salir de su zona de confort y a asumir nuevos riesgos y responsabi-

lidades.

¢Como desarrollarla?

Todos tenemos la capacidad para cambiar, pero no todos tenemos la
misma apertura al cambio, que a veces nos despierta temor, incluso
ansiedad. Sin embargo, la buena noticia es que puedes trabajar esta
competencia y que hacerlo te ayudard, no solo en el entorno profe-
sional, sino también en la vida privada. Lo primero que debes asimilar
es que el cambio es la norma y no la excepcion. Cuando afrontes una
situacion nueva y relativiza y piensa que la vida es precisamente una
sucesién de cambios, algunos agradables y otros menos apetecibles.
Lo que esté claro es que, si los afrontas, saldras siempre reforzado.
Partiendo de esta premisa, puedes realizar ejercicios cotidianos que
te ayudaran a desarrollar esta competencia. Resulta muy Util hacer un
esfuerzo extra por mejorar tu candidatura a través de nuevos cursos
y/o formaciones que te permitan “estar a la Ultima” en tu puesto o
sector.

¢Cémo explicarla en una entrevista de
trabajo?

Lo primero es convencerte a ti mismo. Si no lo crees, no podras
proyectarlo. Una vez interiorizado, encuentra ejemplos cotidianos
que demuestren que, lejos de asustarte, el cambio se antoja apasio-
nante para ti. ¢Buscas nuevas aficiones y aventuras? ¢Te esfuerzas
por mantener viva una meta? Si la respuesta es positiva, habras
encontrado sencillos indicadores que demuestran que eres una
persona de mente abierta, sin aversion ni reticencias al cambio.
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CAPACIDAD DE
~ APRENDIZAJE

El aprendizaje se define como el proceso de adquisicién de
nuevos conocimientos, valores, actitudes, destrezas, conduc-
tas y habilidades, a través de la observacién, el razonamiento,
la experiencia o el estudio. La capacidad de aprendizaje o
“learnability” hace referencia a la voluntad y habilidad de los
profesionales de adquirir nuevas habilidades y mejorar las
existentes de forma continuada y permanente en el tiempo.
Recientemente se empieza a hablar de aprendizaje democra-
tico, que es el que se aplica a un grupo de trabajo y permite
conocer diferentes perspectivas, analizarlas y llegar a un acuer-
do comun para que dicho aprendizaje sea mas completo.

éPor qué es importante para el empleo?
En una sociedad en constante transformacion, los profesionales
mas valorados son los que demuestran estar siempre dispuestos
al aprendizaje y a la mejora continua, para estar en sintonfa con
un entorno empresarial que cambia sus procesos y estrategias a
pasos agigantados. Quizas una titulacién te abra alguna puerta,
pero se cerrard de un portazo si no integras el aprendizaje con-
tinuo en tu carrera profesional. Nunca se es demasiado mayor ni
‘demasiado nada" para seguir aprendiendo.

¢Coémo desarrollarla?

En nuestro dfa a dia, las personas estamos constantemente
aprendiendo, de forma natural e incluso involuntaria. Por tanto,
para desarrollar esta habilidad en el entorno profesional basta con
tener voluntad de hacerlo. En ti esté la decision de dar el paso y no
conformarte con lo que ya sabes. Puedes potenciar esta habilidad
de muchas formas. Empezando por la més evidente (realizar cursos y
formaciones relacionados con tu sector/posicion), pasando por otras
més autodidactas como seguir a influencers (personas de referencia
en tu drea), leer, intercambiar opiniones con otros profesionales...

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Sin restarte valor, pero desde la humildad, explica que eres
consciente de los cambios que se producen a tiempo real en el
mercado en general y en tu sector en particular. Por ello, estaras
siempre interesado y abierto al aprendizaje. Por supuesto, si has
realizado recientemente alguna formacion, resaltard, y si eres
seguidor de alguna web de referencia en tu sector, también
puedes ponerlo en valor. Por ejemplo, si estéds optando a

un puesto en las finanzas, explica que sigues habitual-

mente el “blog salmén” para no quedarte atrés y estar

al dfa de todo lo que acontece.
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RESILIENCIA

¢Qué es?
Este término viene el mundo de la ingenierfa y hace

referencia a la capacidad que tienen los metales de
recuperar su forma tras haberse aplicado sobre ellos
una energia que causa deformacion. Aplicada al
ambito de la psicologla, se refiere al grado de capa-
cidad humana para afrontar situaciones adversas y

sobreponerse a ellas, asi como a la facultad de salir
fortalecido de las mismas.

éPor qué es importante para el empleo?

En los entornos de trabajo las dificultades surgen constante-
mente, por lo que las empresas buscan profesionales que no
se asusten ante la adversidad y que, ademas, sepan sortearla
con creatividad, saliendo reforzados. Los profesionales resilien-
tes tienen el control sobre si mismos, aceptan los cambios y
son capaces de transformar las dificultades en nuevas oportu-
nidades para el crecimiento personal y empresarial. Por todo
ello, resultan muy rentables para las organizaciones.

¢Como desarrollarla?
Aunque existe una predisposicion inicial que nos orienta a ser

mas o menos resilientes, existen algunos habitos que puedes
/ trabajar para potenciar esta competencia:

1. Ser fiel a uno mismo. Obrar seglin el propio criterio,
al margen de la opinidn de los demas, se convierte en
una gran ventaja competitiva en momentos adversos,
en los que las personas tendemos a paralizarnos. Para
ser uno mismo es fundamental iniciar un proceso de au-
todescubrimiento, en el que aprendas a quererte, con
tus virtudes y defectos, asi como a “restar” importancia
a los problemas. No es una tarea sencilla y requiere una
absoluta toma de conciencia por parte de las personas
que no estan acostumbradas a ello.

2. Ser consciente de las limitaciones... Sin renunciar a
las metas ni perder de vista tus fortalezas, es importan-
te conocer también las debilidades, lo que te permitira

marcarte objetivos realistas y asumibles en un cor-
to-medio plazo.

3. Pero no perder de vista las metas, inuncal... tener
limites realistas y conscientes no es obstéculo para no
marcarse objetivos. Fijarse metas, por muy insignificantes
que parezcan, te permite tomar las riendas de tus actos,
sin perder el rumbo. Es importante que estas metas no
se difuminen, independientemente de las situaciones ad-
versas que aparezcan en tu vida, convirtiéndose,
precisamente, en fuente de motivacién para
sortearlas.
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4. Practicar la atencidn selectiva. Ante una situacion
abrumadora o dificil, como una enfermedad o una
ruptura sentimental, es fundamental no permitir que tu
vida gire en torno a ello. Hay que intentar poner el foco
en otros horizontes: objetivos personales, familiares,
amigos, etc. Mantenerse ocupado con otras actividades
es un gran medio para desfijar la atencién en la preocu-
pacién: deporte, actividades de ocio, aficiones...

5. Utilizar el humor como recurso. Nada como el senti-
do del humor para restar importancia a los problemas.
No se trata de enmascararlos, sino de bromear sobre
ellos, dentro de los limites del respeto y de la naturali-
dad. Este hébito se convierte en una préactica saludable
que ayuda a distanciarse del conflicto y a liberar estrés.

6. Confiar en aquellos que nos quieren. No puedes
cargar sobre tus hombros todo el peso emocional que
un problema o desavenencia trae consigo. Compartirlos
te libera de esta pesada carga, permitiendo, ademas,
que otras personas te descubran otros puntos de vista
para afrontar los problemas.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Si crees que eres una persona resiliente, es una buena idea
ponerlo en valor. Explicar, mediante ejemplos practicos, como
has logrado sobreponerte ante situaciones dificiles en otros
momentos de tu trayectoria profesional. Por ejemplo, cémo
lograste entregar aquel proyecto en tiempo récord, como al
quedarte sin empleo con la crisis optaste por formarte o cam-
biar de sector profesional...
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TOLERANCIA
AL ESTRES

¢Qué es?

La tolerancia al estrés es el grado de tensién que nuestra mente
puede tolerar sin derrumbarse, la capacidad para resistir ante even-
tos adversos que traen consigo sobrecarga de trabajo, plazos muy
ajustados y otros inconvenientes. La tolerancia al estrés estd muy
ligada a la resiliencia descrita en el apartado anterior: cuanto mas
resilientes somos, mayor tolerancia al estrés demostramos.

. ’ .
éPor qué es importante para el empleo?

En un contexto de globalizacién y competencia sin precedentes,
las empresas buscan ofrecer los mejores servicios a sus clientes,
para lo que necesitan contar con profesionales dispuestos a
trabajar con la méxima agilidad y eficiencia, diferencidndose de sus
competidores a través de valores como la inmediatez, las solucio-
nes eficaces y la excelencia. Para determinados sectores, espe-
cialmente dentro del drea de servicios, ser capaz de trabajar bajo
ciertos niveles de estrés y presion es fundamental para llegar a los
objetivos marcados, habitualmente muy ambiciosos.

¢Como desarrollarla?
La tolerancia al estrés se fomenta trabajando, sobre todo, la concen-
tracién y la relajacion.

- Concentrarse implica prestar plena atencion a la tarea en la que
estéds inmerso, para lo que es fundamental eliminar elementos distrac-
tores como el teléfono mévil o el periddico. Para obtener momentos
de concentracién de calidad esimprescindible hacer descansos entre
tareas estresantes, de modo que puedas recuperarte y recargar las
pilas.

Por otra parte, la relajacion puede trabajarse con ejercicios béasicos
de respiracion, que consisten, basicamente en inhalar lenta y profun-
damente y mantener la respiracion unos segundos -sacando tripa-,
para después expulsar el aire lentamente.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Profesionales que han trabajado como camareros, teleoperadores
y otras ocupaciones, fundamentalmente en el érea de atencion al
cliente, tendran facil explicar en una entrevista que estan habi-
tuados a tolerar el estrés y a trabajar bajo presion, lidiando con
reclamaciones, quejas y otras peticiones con poco margen de ma-
- niobra. Si nunca has tenido estas experiencias profesionales, pero
te sientes seguro v capacitado para ello, es también buena idea
que lo resaltes. Hay personas, incluso, que se sienten mas comodas
trabajando bajo ciertos niveles de tension, que les llevan a ser mas
creativas y resolutivas.
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PLANIFICACION

¢Qué es?

Es la capacidad para establecer un plan, con un método y un
proceso definido, que lleve a lograr unos determinados objeti-
vos en un periodo de tiempo.

¢Por qué es importante para el empleo?
Porque siguen unos pasos que previamente han reflexionado y
madurado. Por ello, logran de forma mas &gl y eficiente sus objetivos,
entregando el trabajo a tiempo, y con una mayor calidad. Tienen
capacidad de no dispersarse con los imprevistos y afrontarlos con
solvencia. Por otra parte, la incertidumbre del mercado laboral exige
organizacion. Avanzamos hacia un nuevo mercado en el que los
empresarios ya no compraran el tiempo de sus empleados, sino su
valor afiadido. Se trabajard en base a los resultados conseguidos, por
lo que planificar se convierte en un valor incalculable.

¢Cémo desarrollarla?

Algunas personas son planificadas de forma natural y otras necesitan
entrenarse, pero todos podemos mejorar si nos esforzamos. Estas
son algunas claves:

- Hacer un checklist de tareas: desde las més generales a las mas
concretas e ir tachandolas a medida que las cumplas.

- Priorizar las tareas del checklist: ordenarlas de la mas importante
a la menos transcendente, de modo que abordes en primer lugar lo
que corre més prisa.

- Diferenciar lo importante de lo urgente. Existen multitud de tareas
importantes, pero algunas necesitan finiquitarse antes que otras. Es
importante identificar estas tareas mas urgentes y darles salida.

- Utilizar un calendario, en el que anotes los plazos y tareas pendien-
tes. La mayorfa de aplicaciones méviles permiten, ademas, programar
alertas que te avisaran.

- No procrastinar. No dejar para mafiana lo que puedes hacer hoy.
Es fundamental afrontar cuanto antes lo que menos te agrada; cre-
cera tu satisfaccion personal y te aseguraras de que no se queda
en el checklist de pendientes.

- Mantener el orden fisico en el entorno de trabajo. Mantener un
entorno limpio y despejado te ayudara a sentirte mas comodos y a
planificar con mas facilidad tu trabajo.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

No debes asegurar que eres una persona metddica si no lo eres,
pero sf puedes reflejar tu intencionalidad de serlo. Por ejemplo, lo
expuesto en el apartado anterior: “‘creo que no soy la persona més
planificada y ordenada del mundo, pero tengo mis herramientas
para organizar mis objetivos”.
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COMPETENCIAS
DIGITALES

L] 1 4
¢Qué es?
Se definen como el conjunto de habilidades y conocimientos
] Y
que posibilitan el uso correcto, eficiente, critico y seguro de
las tecnologfas de la informacion. Hace ya tiempo que dejaron
g Y poq ]
de ser una competencia exclusiva de las profesiones tecnol-
P P
gicas o de comunicacion, para convertirse en un activo que se
presupone a los profesionales de cualquier sector.

éPor qué es importante para el empleo?

El mercado laboral del presente y futuro ya no se concibe sin

la tecnologia y practicamente cualquier puesto de trabajo exige

intuicion tecnoldgica. Es més, las TIC estén ya integradas en

todas las fases de la bisqueda de empleo: desde las ofertas

a través de portales, Redes sociales y apps, hasta la ejecucion

de las propias tareas, que tienden a exigir el manejo de nuevas

herramientas tecnoldgicas y/o rutinas digitales. Hoy se deman-

dan profesionales que acrediten conocimiento tecnoldgico, pero
también valores, actitudes y uso responsable de las Tecnolo-
gfas de la Informacién y la Comunicacion (TIC).

El uso de dispositivos como el PC, la tableta o el mévil, se

da por hecho, maxime cuando la tendencia es la paulatina
supresion de los espacios fisicos y la apuesta por el trabajo en
remoto. Con el tiempo, las empresas ya no compraran el tiem-
po de los empleados, sino que estaran mas interesa-
das en comprar su valor. En otras palabras, en algunos
sectores desapareceran las jornadas de trabajo tal
como hoy las conocemos y las personas pasaremos a
trabajar por objetivos (algo que hoy en dia ya se esta
produciendo).

Independientemente de la posibilidad de realizar el trabajo
de forma telematica, es necesario recalcar que las compe-
tencias digitales son imprescindibles para cualquier puesto
al que estés optando. Por ejemplo, con la irrupcion del
llamado Internet de las cosas (loT), que permite que todo
esté conectado, cada vez més utensilios de limpieza incor-
poran conexion a red y permiten ser programados a través
de Aplicaciones de software. Con el tiempo, un operario de
limpieza habra de saber controlar y manejar eficientemente los
mismos.

¢Como desarrollarla?

La ausencia de competencias digitales no solo impide el acceso
a ofertas de empleo publicadas en internet, sino que es una de
las principales causas de descarte en un proceso de seleccién
Por tanto, quien no maneje con fluidez dispositivos como el

16 20 competencias contra la exclusién social - Fundacién Adecco




movil, el pe, incluyendo la Ofimatica y otros programas de uso
extendido, correra un elevado riesgo de exclusion en esta nueva
era tecnoldgica. Desarrollar competencias digitales implica asu-
mir esta premisa y ser conscientes de que ya no son una opcién,
sino un imperativo para sobrevivir en el mercado laboral de este
siglo.

La tecnologia no puede ser causa de exclusion, sino una he-
rramienta a nuestro servicio que empodera, ayuda a superar
conflictos y a descubrir nuevas oportunidades. Si tu nivel es
bajo, lo mejor es empezar por realizar cursos y formaciones
que te introduzcan en este ambito.

El Servicio Plblico de Empleo Estatal pone a tu
disposicion formacién gratuita en competencias digitales.

Asimismo, si procede, es importante acercarte a tus
hijos, nietos y otros familiares y preguntarles sin miedo.
Puedes empezar por tareas sencillas en el movil, veras
que pronto le cogeras el gusto y no podras vivir sin
ellas.

¢Cémo explicarla en una

entrevista de trabajo?

Estas competencias solo pueden demostrarse con
hechos: lo mas recomendable es acudir a la entrevista de trabajo
acreditando cursos y formaciones en materia digital, asf como
poner en valor funciones que realizaste en otros puestos de
trabajo que implicaban el uso de la tecnologfa. El uso adecua-
do de Redes sociales también es un indicador de tus cono-
cimientos digitales, por lo que tener un perfil profesional y

activo en plataformas como Linkedin se valora positivamen-

te. Del mismo modo, puede ser perjudicial tener un perfil

abierto en Facebook, con fotos privadas que den demasiada
informacion no profesional sobre ti, pues podria interpretarse
como falta de discrecién.
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COMUNICACION
EFICAZ

¢Qué es?
Se refiere a la habilidad para transmitir y hacer entender una

informacién, pensamiento o parecer a una o varias personas,
asf como la capacidad para comprender las ideas de los otros
interlocutores. Los profesionales que comunican eficazmente
aciertan en la forma de transmitir sus mensajes y saben qué
decir, cudndo decirlo y a quién, con lo que su credibilidad
resulta siempre superior.

éPor qué es importante para el empleo?

En un entorno complejo y globalizado, se trata de una de las
cualidades mas valoradas por las empresas, en la medida en que
las personas que se comunican bien tienen una mayor capaci-
dad para provocar o influir en los demés, abriendo la empresa

a nuevos horizontes y convirtiéndose en candidatos idéneos
para promocionar a puestos de responsabilidad. De un modo
mas especifico, es una capacidad bésica para puestos dentro

el drea comercial y/o de atencion al cliente, en los que una co-
municacion eficaz permite posicionar de forma gl productos y
servicios, asi como fidelizar a la cartera de clientes. La comunica-
cion eficaz es, ademas, una de las principales caracteristicas del
liderazgo empresarial, y se asocia a profesionales que consiguen
desarrollar su méximo potencial y el de la empresa para la que
trabajan.

¢Como desarrollarla?

La comunicacion eficaz es una de las asignaturas pendientes de los
profesionales en nuestro pafs y uno de los hébitos que debes cultivar
si deseas tener éxito en el mercado laboral del siglo XXI. Aunque lo
ideal es entrenar esta capacidad desde las edades méas tempranas,
existen unas reglas basicas que todo profesional debe ejercitar:

- Escuchar. La escucha activa implica dejar hablar a la otra
persona sin calificarla ni juzgarla. Escuchar también implica
interesarte por lo que la otra persona transmite y memo-
rizarlo, de modo que cuando hables con ella la préxima
vez, recuerdes detalles de la conversacion y tu interlocutor
sienta que le prestaste atencion.

- Aceptar la diferencia. Es posible que la persona con la que
estés dialogando tenga opiniones completamente divergen-
tes a las tuyas, pero no por ello son peores ni mejores, sino
fruto de unas vivencias y un bagaje cultural distinto. Respeta
a la persona que tienes delante, aceptando sus diferencias,
sin descalificarla ni atacarla. La clave es despojarte de tus
prejuicios y buscar un equilibrio para llegar a un acuerdo
ventajoso para ambas partes.
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- Asertividad. Es el valor moral por excelencia para entablar
relaciones interpersonales basadas en el respeto, la since-
ridad y la confianza. Podriamos calificarla como el punto
intermedio entre la agresividad y la pasividad, es decir un
comportamiento equilibrado, justo e idéneo. Ser asertivo
implica ser honesto y hacer valer tu opinién sin herir a la
persona que tienes delante, no decir siempre lo que el otro
quiere oir y relativizar los pensamientos y emociones, huyen-
do de criterios absolutistas e inamovibles.

- Lenguaje corporal. Tu expresion al comunicarte es a veces
mas importante que las palabras. Sonrefr, mirar a los ojos

o no atender el mévil cuando estds manteniendo una con-
versacién, son indicadores de respeto hacia la persona que
tienes delante.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Esta competencia puede demostrarse en el mismo momento

de la entrevista de trabajo, adoptando las reglas expuestas en el
apartado anterior. De un modo més especifico, podemos enume-
rar las siguientes recomendaciones:

- Saludar con seguridad al entrevistador. Si te extiende la
mano, acéptala de forma enérgica (no agresiva). Mira a los
ojos en todo momento.

- Utilizar un tono de voz adecuado. Es importante no
hablar muy alto, pude resultar intimidatorio, pero tampoco
demasiado bajo, pues denota inseguridad.

-No interrumpir. Deja que el entrevistador sea quien gufe
la conversacién y habla cuando te dé la palabra.

- Ir documentado, pero preguntar tus dudas. Hacer pre-
guntas sobre la empresa denota interés en el puesto de
trabajo, pero es importante saber cémo hacerlo. No es lo
mismo preguntar cudnto pagarias? que formular la cues-
tién de otro modo: écudl es el rango salarial del puesto? Lo
segundo resulta menos intrusivo y mas respetuoso.

- Imagen. Es parte indisoluble de la comunicacién. Cuidar
tu imagen, tu aseo, tu vestimenta, forma parte del lenguaje
no verbal y dice mucho de la persona: su autoestima, sus
intereses, etc.

20 competencias contra la exclusién social - Fundacién Adecco




AUTONOMIA

¢Queé es?

Es la capacidad para realizar funciones de forma eficiente y en
los plazos establecidos, de forma independiente y sin la nece-
sidad de una supervisién continua por parte de los superiores.

Los empleados auténomos se responsabilizan en primera perso-
na de sus funciones, asumen el control de su puesto de trabajo
y solo acuden a sus jefes cuando es realmente necesario.

éPor qué es importante para el empleo?
Las empresas se asimilan a engranajes compuestos de piezas
que han de encajar de forma equilibrada; para ello, es nece-
sario que cada empleado se responsabilice de sus tareas y las
resuelva de forma independiente, sin sobrecargar a los demas.
Las compafifas buscan profesionales en los que puedan dele-
gar, de modo que cada cual, en funcion de su puesto y/o cargo,
asuma sus funciones resolutivamente. La autonomia cobra una
gran importancia en un contexto en el que el teletrabajo va
ganando posiciones y cada vez es menos necesaria la super-
vision fisica a profesionales: la tendencia es a confiar en ellos,
otorgandoles autonomia, a través del trabajo por objetivos.
Por Ultimo, las empresas son cada vez més conscientes de
que el trabajador auténomo se muestra mas comprometido

y motivado con la cultura corporativa, lo que genera equipos
colaborativos que consiguen mejores resultados.

¢Como desarrollarla?

Las personas auténomas son duefias de sus iniciativas y decisio-
nes. Se muestran seguras de si mismas en sus acciones. Ser mas
auténomo en el empleo implica esforzarse por ser cada vez
mejor porfesional, profundizando en las tareas y tratando de
x resolverlas con el mayor conocimiento. La autoestima,
ademas, es un atributo a ejercitar: haz un listado de tus
cualidades positivas y céntrate en ellas, desechando los
discursos y pensamientos de fracaso.

é¢Cémo explicarla en una

entrevista de trabajo?
Explica que te encantaria desempefiar un puesto
con la méxima autonomfa posible, aunque por
supuesto con la guia e indicaciones de tu superior
o superiores directos. Que te sientes capaz de
ello y que crees que es la mejor forma de que el
trabajo salga delante, sin que ello entre en conflic-
to con el trabajo en equipo. Si tienes experien-
cias laborales anteriores en las que realizabas
tu trabajo de forma independiente, destacalas.
Transmitiras seguridad y confianza.
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LEALTAD
ORGANIZACIONAL

¢Qué es?

Se refiere a la capacidad de los empleados para desarrollar
fidelidad hacia el proyecto empresarial, asumiendo un compro-
miso que trasciende lo profesional para calar en lo personal.

éPor qué es importante para el empleo?

Aunque se trata de un atributo que depende mucho de la po-
litica empresarial, las organizaciones buscan profesionales que
tengan predisposicion y voluntad para vincularse con el pro-

yecto, en un contexto en el que muchos sectores sufren altos
indices de rotacion, absentismo o fugas de informacion hacia la
competencia, entre otros.

¢Coémo desarrollarla?
Como anticipdbamos, la lealtad es una competencia que depende
en gran medida del trato que la empresa ofrezca a sus trabajadores.
Sin embargo, los empleados también podemos poner de nuestra
parte para comprometernos al méaximo con el proyecto empresa-
rial. Una de las técnicas que estd cobrando mayor fuerza es el job
crafting o convertir el puesto de trabajo que realizamos con el que
desearfamos tener. Dicho de otro modo, es posible que tus tareas
no son las que a priori hubieras sofiado, pero s puedes modificar
tu percepcion para extraer la parte méas positiva, reinterpretandolas
e incorporando nuevas motivaciones e intereses. Por ejemplo, un
profesional del sector de la limpieza podria ver su trabajo como
desagradecido y alienante o bien como un activo imprescindible
para el funcionamiento de un negocio, la captacién de clientes y
la reputacién corporativa. Cambiando tu percepcion, sin darte
cuente, incorporards nuevas rutinas de trabajo mas eficientes y
obtendras una mejor valoracién por parte de tus todos.

¢Cémo explicarla en una entrevista de
trabajo?

Si quieres inspirar confianza a la empresa y transmitirle lealtad,
no dudes en atender a estas pautas:

- Acude documentado a la entrevista de trabajo. Recaba toda
la informacién que puedas sobre la empresa, su mision, vision
y valores. De este modo, el reclutador te percibird como al-
guien de su equipo desde el principio y podrés orientar mejor
tus respuestas.

- Transmite tu interés por incorporarte a la plantilla. Comen-
ta que te sientes muy alineado con la vision y valores de la
empresa y que te encantaria continuar tu carrera profesional
en ese entorno.
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PERSEVERANCIA
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¢Qué es?

Se define como la firmeza y constancia en la manera de obrar,
para llegar a unos objetivos determinados. Las personas perse-
verantes no se rinden facilmente, son pacientes, no renuncian
a sus metas y buscan diferentes caminos para llegar a ellas.

. ’ .
éPor qué es importante para el empleo?

En un entorno tan competitivo como el actual, es necesario
ser constante y metddico para encontrar un puesto de trabajo
adecuado a las necesidades y expectativas personales. Del
mismo modo, la perseverancia es uno de los atributos méas co-
diciados por los reclutadores, conscientes de que las personas
constantes tendran la fuerza interior para insistir hasta alcanzar
los objetivos empresariales. A los profesionales perseverantes
se les conoce en el lenguaje coloquial como “hormiguitas’,

por su metafora con la famosa fabula: trabajan con esfuerzo,
paciencia y afén, sorteando dificultades pero motivandose al
pensaren los resultados que conseguiran en el largo plazo.

¢Como desarrollarla?

Si quieres entrenar esta competencia lo mejor es que visualices tu
objetivo. Por ejemplo, imaginate a ti mismo aprobando ese examen
o consiguiendo el trabajo que tanto ansias. Que esa imagen te sirva
de motivacién para establecer un plan, un “checklist” de tareas que
repetiras todos los dias para conseguirlo. Ademas, puede ser Util
buscar la constancia a través del deporte. Los deportistasse es-
fuerzan por alcanzar objetivos. Por ejemplo, ponte el reto de correr
o hacer abdominales: al principio te costard mucho pero pronto
cogeras soltura.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?
Si te consideras una persona perseverante, es buena idea que
lo exteriorices en el cara a cara con el reclutador. Lo mejor es
que busques ejemplos en experiencias profesionales pasadas:
équizés te esforzaste en pensar nuevos escenarios cuando la
mayoria daba el proyecto por perdido? élos objetivos a conse-
guir eran muy ambiciosos pero con esfuerzo y tesén los termi-
naste consiguiendo? Si tienes una discapacidad, seguramente
eres perseverante aunque no seas consciente de ello.
Las personas con discapacidad estédn acostumbradas a
convivir con dificultades adicionales que les impulsan
a ser resolutivos, creativos y constantes. Juan Ma-
nuel Montilla, “El Langui”, embajador de la Fundacién
Adecco, siempre cuenta una anécdota: desde pequefio,
tardaba mucho méas que los demas en una tarea tan
cotidiana como ponerse los calcetines. En lugar de
pedir ayuda, se esforzaba y perseveraba hasta que lo
conseguia por si mismo, lo que le terminé convirtiendo
en una persona mas auténoma con mayor confianza en
sl mismo y mejor valoracién por parte de los demas.
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ORIENTACION A
~ RESULTADOS

Se trata de la capacidad para dirigir todos los actos y esfuer-

zos hacia la meta deseada. Los profesionales que se orientan
a resultados “no dan palos de ciego’, saben diferenciar lo
urgente de lo importante, priorizan con criterio y cumplen con
los objetivos en los plazos establecidos.

éPor qué es importante para el empleo?
Orientarse a resultados es sinénimo de eficiencia y si algo
buscan las empresas es personas eficientes, que aprovechen
su jornada de trabajo, sin tiempos muertos ni “presentisma”,
poniendo el foco en sus objetivos.

¢Coémo desarrollarla?

Para orientarte a resultados, tienes que trabajar la planificacion,
establecer un método de trabajo y unos pasos definidos para
alcanzar tus propdsitos. Por ejemplo, si tu objetivo es tener un perfil
optimizado en Linkedin, una buena idea es establecer un calen-
dario, con fecha de cierre, en la que habrés tenido que conseguir
una serie de objetivos: un nimero determinado de contactos, al
menos una interaccion de calidad a la semana, etc. En este proceso
es importante cumplir con el planning y trabajar la concentracion,
eliminando todos los distractores, especialmente el teléfono maovil
(puedes tenerlo encendido para escucharlo pero no justo al lado),
los ruidos y otros objetos que generan desorden en tu espacio de
trabajo. Nuevamente, es fundamental que no pierdas de vida tus
objetivos, que te visualices consiguiendo lo que quieres y que esto
te sirva como motor.

¢Cémo explicarla en una entrevista de

trabajo?
Una persona que se orienta a resultados es en realidad una
persona practica. Busca ejemplos en tu vida cotidiana que de-
muestren este pragmatismo. Comenta que, siempre que trabajas,
te marcas una hoja ruta. Que en todos tus proyectos tienes en
mente el objetivo final y que, sin dejar de prestar atencién a

los detalles, te esfuerzas por cumplir los plazos sin sacrifi-
car la calidad
el trabajo.
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MOTIVACION

¢Qué es?

La palabra motivacién, como su propio nombre indica, expresa
la “causa del movimiento" y se traduce en el énfasis o empefio
que ponemos en la realizacion de una tarea determinada. Todas
las personas tenemos unos intereses y unas aficiones que nos
“mueven” y es esta motivacién la que nos impulsa a esforzarnos
y a dar lo mejor de nosotros mismos.

éPor qué es importante para el empleo?
Los trabajadores motivados ‘ganan el partido en el vestuaric’, es de-
cir, tienen la actitud y la predisposicién adecuadas para finalizar con
solvencia cualquier tarea. Por ello las empresas quieren rodearse de
personas motivadas, conscientes de que tendran, al menos, parte del
éxito asegurado en cualquier proyecto en el que se embarquen.

¢Como desarrollarla?
Por lo general, existen 2 tipos de motivacion

- Intrinseca a es la que nace dentro de uno mismo vy la que nos
lleva a hacer las cosas por pura satisfaccién personal, sin preten-
siones. Por ejemplo, aficiones como la lectura o el cine.

e [""‘
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W\\\\ El estimulo externo puede desaparecer y con él la motivacion; asi

que la motivacién intrinseca es mucho mas poderosa y duradera.
Hay tareas que nos motivan de forma natural y otras que nos

- Extrinseca a es la que se produce como respuesta a un estimulo
externo, por ejemplo, una recompensa.

interesan menos, pero podemos trabajarlo:

- Esfuérzate por encontrar 3 aspectos positivos de la tarea que
vas a realizar. Todo en la vida tiene su parte buena y debes
encontrarla. Céntrate en esas visiones positivas.

- Convierte la tarea en un reto y marcate objetivos. Es una
manera de autoincentivarte.

-No procrastines las tareas que no te gustan, es decir, no
las aparques para otro momento. Sencillamente, empieza
a hacerlas. Una vez iniciado el camino, es méas sencillo
mantener la inercia y descubrir sobre la marcha motiva-
ciones que no hablfas contemplado.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

Lo mas importante es demostrar entusiasmo. Si te
gusta el puesto, manifiéstalo abiertamente. No se trata de parecer
‘desesperado’ por trabajar, pero sf ilusionado ante la posibilidad
de aportar tu talento a un proyecto con el que te sientes identifi-
cado. Ademads, si procede, comenta que tratas de buscar siempre
formas de autoincentivarte e inspirarte, independientemente de

que la tarea concreta te atraiga mas o menos.
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~ EMPATIA

La empatia es la capacidad para comprender, compartir y
experimentar los sentimientos y emociones de otras personas.
En otras palabras, es la habilidad para “ponernos en la piel” de
los demés, de modo que podamos predecir sus emociones y
entender sus decisiones y formas de actuar.

¢Por qué es importante para el empleo?

En el XXI, los llamados grupos de interés (Gl) se encuentran
en el corazén de todas las empresas. Los grupos de interés no
son mas que los publicos con los que se relaciona la organi-
zacién: empleados, clientes, proveedores, medios de comuni-
cacién... Para mantener una relacion fluida con todos ellos, la
empatia es la clave, pues exige respeto, escucha y compren-
sién. Las personas empéticas tienen tacto, predicen reacciones
y saben cuando insistir y cudndo es mejor dejar espacio. Por
ejemplo, las personas empéticas saben entender las necesidades
de su cliente, conectan con ély tienen mas posibilidades tanto de
“captarle” como de fidelizarle. Ademds para mantener una atmds-
fera de trabajo positiva, las empresas buscan personas empéticas,
abiertas y colaboradoras, conscientes de que estas cualidades
son garantia de armonta y, por tanto, de resultados.

¢Cémo desarrollarla?
Para desarrollar la empatia es fundamental entrenar 2 aspectos:

- Escucha. éNo te sucede a veces, de forma natural, que respon-

des un “pues yo..." cuando alguien te cuenta algo? Esta reaccion
es muy habitual y esta muy relacionada con el ego y es muy ha-
bitual, pero si quieres entrenar tu capacidad de escucha debes
esforzarte por “entrar en el mundo del otrd”, no limitarte a ofrle,
sino escucharle de verdad, analizando con interés lo que te estd
contando. Para ello es muy Util hacerle preguntas, procurar no
interrumpir y no dar constantemente tu opinién.

- Lenguaje no verbal. Es el que no se basa en palabras, sino en
otros elementos como los gestos o el tono de voz. En muchas
ocasiones transfiere mas informacién al receptor que el len-

guaje estrictamente verbal. Si prestas atencion a lo “no verbal”
podras extraer mucha informacion. Por ejemplo, si utiliza un

tono atropellado al hablar, podrds inferir que esté nervioso o si
mira constantemente a otro lado, deducirds que esté aburrido.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?

La empatia es de esas cualidades que no hace falta explicar
porque puedes demostrarla en la entrevista, poniéndola en
préctica. Escuchar al entrevistador implica mirarle a los ojos,
interesarte por lo que te cuenta, hacerle preguntas y expre-
sarte con claridad para resolver todas sus dudas. Cuidar el
lenguaje no verbal, por su parte, implica acudir a la entrevista
con la vestimenta adecuada o utilizar un tono de voz pausa-
do que transmita serenidad.
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LIDERAZGO

‘NS

¢Qué es?

Se trata del conjunto de habilidades y competencias para
influir en el pensamiento y acciones de los demas. El lider es
un guia que conduce a los equipos a trabajar con implicacion
y compromiso. El lider no es un “jefe” a la antigua usanza,
que ordena y manda: es una persona que inspira, acompafia
e ilumina, un profesional al que los demas siguen de forma
voluntaria, porque despierta una admiracion natural. El lide-
razgo inclusivo es un paso adelante y se basa en la capacidad
de aflorar el méximo potencial de todos los trabajadores,
aprovechando sus diferencias para crear equipos eficientes
de alto valor afiadido.

éPor qué es importante para el empleo?
Los objetivos se consiguen con mayor rapidez y éxito
cuando las personas estadn implicadas de forma natural, y

no cuando obedecen por jerarqufa o imposicion. Es por ello
que las empresas demandan de forma creciente lideres que,
lejos de infundir miedo o intimidacién, transmitan apertura,
empatia y confianza.

Estos lideres consiguen que las personas se muevan por
emociones positivas, consiguiendo asi alcanzar los objetivos
empresariales de una forma mucho més répida y efectiva.
En un entorno globalizado y heterogéneo se demandan,
ademas, lideres inclusivos, abiertos a la Diversidad, que se-
pan aprovechar las potencialidades de todos los miembros
de su equipo. Las personas que tengan estas habilidades
tendrdn muchas més opciones de promocionar a puestos de
responsabilidad.

" éCémo desarrollarla?

_Existen personas con un carisma natural que les convierte
en lideres sin pretender serlo. Sin embargo, se trata de
una habilidad que también se puede entrenar y mejorar.
iCémo?

- Optando por un estilo de vida positivo. No se trata
de estar siempre feliz y contento, pero si de intentar
quedarse con lo mejor de todas las situaciones y de
todas las personas. Esta forma de pensar siempre
conduce a escoger la alternativa més saludable ante
todo conflicto que se plantea.

- Siendo honesto, con uno mismo y con los demas. El
buen lider se caracteriza por saber decir la verdad,
‘ siempre de forma asertiva, pero sin rodeos. De este

modo, los demés saben que es una persona en la que
pueden confiar.

- Delegando en los demés. Si una persona se ocupa

sola de todas las tareas, su equipo deducird que no
tiene confianza en ellos. El buen lider “deja hacer” a




e
—_—

los demds, interviniendo solo cuando es estrictamen-
te necesario.

- Inspirando. Si el equipo estd desmotivado, desga-
nado vy falto de energfas, ahi debe estar el lider para
levantar el dnimo, transmitiendo pasién a sus colabo-
radores.

- Potenciando la comunicacién. El buen lider se
esfuerza por comunicarse con su equipo de forma
frecuente, pregunta y se interesa por las tareas de
cada persona.

- Fomentando los lazos. El buen lider no enfrenta a
su equipo, sino que lo alinea y se esfuerza porque
todos remen en la misma direcciéon, manteniéndose

neutral si surge cualquier conflicto.

- Felicitando a los demés. El buen lider reconoce
el trabajo de su equipo y lo felicita ante los buenos
resultados conseguidos.

- Reconociendo el valor de la Diversidad. Los lideres
inclusivos valoran la diferencia como un elemento
positivo y enriquecedor para trabajar de una forma
maés innovadora y creativa.

¢Como explicarla en una entrevista

de trabajo?

Si estds optando a un puesto de responsabilidad, es impor-
tante que entrenes tu liderazgo y sepas transmitirlo en una
entrevista de trabajo. Para ello, habla con seguridad, pero
sobre todo escucha a tu entrevistador y responde a lo que
te pregunta.

Pon en valor el sentido del compafierismo: siempre estaras
dispuesto a echar una mano cuando tus compafieros te

necesiten. También explica que no te asusta la toma de

> N\

antes de dar cualquier paso. Que eres consciente - —

decisiones, pero que escuchas siempre a los demas

de que los conlflictos van a surgir, pero que para
resolverlos siempre
buscaréas férmulas

que redundengen el

bien comun.

N

enciagcor 27




RESPETO A
LA DIVERSIDAD

¢Qué es?
Cuando hablamos de respeto a la Diversidad nos referimos

a la consideracién y valoracién especial que conferimos a las
personas por el hecho de serlo, sin prejuzgar ni discriminar por
razones externas como la raza, el sexo o la edad, o internas
como la religion o la ideologfa politica. Las personas que
respetan la diversidad valoran la diferencia como un aspecto
positivo y enriquecedor, que dota a los entornos de trabajo de
creatividad, innovacion y apertura hacia nuevos horizontes.

éPor qué es importante para el empleo?
Vivimos en un mundo globalizado, de intercambio cultural, en el
que las empresas encuentran una oportunidad para ampliar sus po-
tenciales clientes y expandirse a nuevos mercados. En este marco,
buscan incorporar a sus plantillas profesionales que representen
la realidad en la que viven, diversa por naturaleza, y que sepan
interrelacionarse con todos los publicos, sin actitudes ni sesgos
discriminatorios. La diversidad previene de posibles conflictos de
relacionados con la reputacion y el liderazgo de la marca, ya que
otorga a la empresa una perspectiva mas amplia de las acciones
que realiza y de sus mensajes hacia la sociedad.

¢Como desarrollarla?
Es frecuente que nos sintamos méas cémodos relacionandonos
con personas de nuestras mismas caracterfsticas y status social.
Sin embargo, este sesgo de afinidad puede resultar muy limitante
en el entorno de trabajo, por lo que es importante esforzarse por
abrirse a la diversidad. El mejor modo es salir de la zona de con-
fort, por ejemplo, propiciando conversaciones y encuentros so-
ciales con personas con las que a priori no tenemos nada en comun.
Asimismo, el voluntariado se convierte en una herramienta clave para
conocer de cerca otras realidades como la discapacidad permitiendo
al voluntario empatizar con personas diferentes y conectar con otras
realidades y motivaciones. Al final, la idea es descubrir que somos
més parecidos de lo que creemos y que a todos, independientemen-
te de nuestras circunstancias, nos une la dignidad como personas y la
felicidad como meta.

é¢Como explicarla en una entrevista
de trabajo?

Expresa que te sientes cémodo trabajando en equipo y con perso-
nas diferentes, pues eres consciente del alto valor que la diversidad
confiere a los equipos de trabajo, aportando creatividad, innovacion
o0 apertura a nuevos horizontes. Si has hecho voluntariado o tienes
intencion de hacerlo, destécalo también.
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HUMANIDAD

cQué es?

La humanidad es la combinacién de rasgos racionales y
emocionales que nos convierten en seres Unicos en nuestro
planeta. Aplicado a la empresa, se refiere a la capacidad de

un profesional para sentir en la magnitud mas amplia de la
palabra: afecto, empatia, comprensién o solidaridad hacia otras
personas, asi como pasion por el trabajo realizado.

¢Por qué es importante para el empleo?
Los rasgos expuestos en el apartado anterior -afecto, empatia
o solidaridad- alin no han podido ser transferidos a un robot,
son propiedad exclusiva de los seres humanos y no mecaniza-
bles: es por ello que ya tienen un valor superlativo. Las empre-
sas, inmersas en un proceso de tecnologizacion, amortizaran
con maquinas puestos mecénicos e industriales que no exijan
elevado nivel de creatividad; por el contrario, demandaran
profesionales curiosos, innovadores, empaticos, comunicativos
y con capacidad para apasionarse. En otras palabras, trabaja-
dores “més humanos que nunca”.

¢Cémo desarrollarla?
- Conectando més con tu entorno: con las personas, con la
naturaleza y con todo lo que te rodea.

- Observando sin juzgar, practicando la empatia y la escucha
activa. Forzandote a ser méas solidario si no te “sale” de forma
natural.

- Prestando atencién a todas las sefiales que te transmiten los
demés y tratando de corresponderlas.

- Haciendo un listado de los valores que para ti son inquebran-
tables. Por ejemplo, la honestidad, la fidelidad o el respeto. In-
teriorizandolos y no permitiendo que nada ni nadie los vulnere.

¢Cémo explicarla en una entrevista

de trabajo?
Lo puedes mostrar en la propia entrevista.

Apasionandote: mostrando entusiasmo por tu profesién, curio-
sidad, interés.

Siendo transparente: sin tratar de transmitir una imagen dema-
siado “perfecta” que no se ajusta a la realidad.

No hablando mal de experiencias laborales pasadas: extrayen-
do siempre un ap rendizaje enriquecedor y positivo.

Conectando con el entrevistador: mirdandole a los ojos,
hablandole con respeto pero con confianza, respondiendo a
sus preguntas con detalle y esforzandote por resolver todas
tus dudas.
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AUTOEVALUACION

Ejercicio practico
Redondea aquellas competencias que crees que son mas interesantes o estratégicas para tu puesto y/o sector y evallalas del1al10, de modo
que puedas identificar cudles tienes mas desarrolladas y en cudles necesitarfas mejorar.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Curiosidad

Creatividad

Espiritu colaborativo

Iniciativa

Capacidad de aprendizaje

Capacidad de adaptacion

Resiliencia

Tolerancia al estrés

Competencias digitales

Comunicacion eficaz

Planificacion

Autonomia

Lealtad

Perseverancia

Orientacion a resultados

Motivacion

Empatia

Liderazgo

Respeto a la diversidad

Humanidad
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