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El sector 
laboral está 
dominado en la 
actualidad por 
la tecnología y 
las relaciones 
virtuales. Por 
ello, cada vez 
más empresas 
demandan 
profesionales 
con una serie 
de 
competencias 
personales que 
puedan aplicar 
de forma 
transversal a su 
puesto de 
trabajo

Adaptabilidad

Crea un espíritu de equipo. Aunque seas muy bueno en lo tuyo, has de ser capaz de trabajar en equipo, de compartir, de colaborar y de ayudar a otros de manera coordinada 
con el fin de conseguir unos objetivos comunes. El trabajo del siglo XXI no se entiende sin esta perspectiva colaborativa, transversal y vertical, entre compañeros, grupos, 
departamentos y proveedores de una misma empresa.

Crea un espíritu de equipo. Aunque seas muy bueno en lo tuyo, has de ser capaz de trabajar en equipo, de compartir, de colaborar y de ayudar a otros de manera coordinada 
con el fin de conseguir unos objetivos comunes.
Construye relaciones eficaces y honestas. Una persona competente en materia de comunicación es capaz de transmitir información de forma fluida, clara y veraz, tanto de 
forma oral como escrita

Abre la mente, imagina y sueña. Relacionada con la innovación, la creatividad consiste en tener la capacidad de generar ideas, perspectivas y soluciones diferentes para crear 
nuevos productos o servicios

Las organizaciones valoran a aquellos profesionales que son capaces de expresar y gestionar sus emociones y de captar las de aquellos que los rodean con el fin de 
adaptar sus palabras, tono y acciones.

Afronta los cambios. Las empresas valoran cada vez más la flexibilidad de sus empleados a la hora de hacer frente a cambios o imprevistos y de aportar soluciones de forma 
ágil y eficaz. La iniciativa, la proactividad y la flexibilidad son habilidades relacionadas con esta competencia que ayudan a reforzarla.

Aprendizaje
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Colaboración

Creatividad

Comunicación

Inteligencia social 

Gestión de la información

Lealtad

Motivación

La responsabilidad es la capacidad para asumir el control de tus actividades y supervisar un proyecto de principio a fin, gestionando cada parte del proceso. Implica también ser capaz de 
responder a los resultados, sean estos positivos o negativos, y de admitir los posibles errores.

Las competencias técnicas de una 
profesión son valoradas para los 
empleadores, pero cada vez se 
valoran más todas aquellas 
competencias transversales que te 
ayudan a diferenciarte de los demás 
y te hacen más apto para un tipo de 
trabajo. En este apartado podrás 
encontrar los tipos de competencias 
que existen y algunas de las 
competencias transversales más 
demandadas por las empresas

La motivación es la capacidad de sentirse estimulado por una actividad tanto para iniciarla como para proseguir con ella hasta su total ejecución. La motivación está muy relacionada con el 
entusiasmo y con mantener una actitud positiva en el trabajo. 

Las empresas buscan empleados comprometidos y leales con la cultura y con los objetivos de la organización, personas que busquen el bien común por encima de sus propios intereses.

La sociedad actual está sobrecargada de datos, información y conocimiento. Por ello, para las empresas es importante la capacidad de recopilar, filtrar y clasificar la 
información con el fin de discernir la que es relevante de la que no lo es.

Responsabilidad

Tipos de 
competencias
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Autonomía: capacidad de realizar una tarea de forma independiente, 
ejecutándola de principio a fin, sin necesidad de recibir ninguna ayuda 
o apoyo. Esta capacidad de trabajar de forma autónoma no quiere 
decir, no obstante, que en ciertas etapas o tareas concretas el 
profesional no pueda ser asesorado. 

Este modelo, identifica tres tipos principales de competencias:  Competencias de base. Competencias técnicas. Competencias transversales. Las 
competencias técnicas hacen referencia a las competencias adquiridas después de haber realizado una formación específica y son específicas de 
un puesto de trabajo en concreto. Por ejemplo, una persona que se haya formado en cocina, tendría que haber adquirido unas competencias 
técnicas como el uso de los cuchillos, técnicas de cocción de los alimentos o organización de una cocina. 

hombres de negocios se tambalea cuando tiene que realizar una 
presentación en público y se enfrenta a la posibilidad de hacer el 
ridículo ante una audiencia que lo tiene catalogado como un 
hombre capaz; o ver cómo una madre amorosa llena de anécdotas y 
recuerdos se queda sin palabras cuando se le ha pedido que hable 
en la ceremonia donde su hijo mayor se gradúa, La oralidad o 
imagen verbal es una de las imágenes subordinadas a la imagen 
personal o institucional que más peso tienen en la conformación de 
la percepción debido a que los estímulos que la conforman son las 
palabras en su forma oral o escrita. 

El manejo de la 
ansiedad

La respiración

Recordemos que sonreír es el principal código de comunicación no 
verbal para transmitir confianza, por lo que si abordamos a nuestra 
audiencia sonriendo no solamente no percibirán nuestra ansiedad sino 
que lo interpretarán como que estamos gozando el momento con gran 
seguridad y alegría. Internamente, el solo hecho de sonreír hará que 
cambie nuestra actitud hacia otra mucha más relajada y positiva.

Resulta que ante cualquier situación de 
emergencia, nuestro cuerpo genera una droga 
natural que se llama adrenalina, cuyo efecto es el 
de hacernos más capaces para enfrentar el peligro. 
Ante una situación así, la adrenalina nos añade 
fuerza, resistencia al dolor, valentía y muchas otras 
cualidades que nos permitirán hacer cosas que 
normalmente no podríamos y que después de 
pasado “el susto” nos sorprenderán haber podido 
hacer lo que hicimos.

La respiración es la base de un buen funcionamiento orgánico y su 
práctica correcta mejora nuestro rendimiento físico, mental y espiritual. 
La respiración profunda, también conocida como diafragmática, se logra 
al enviar más aire hacia la base de los pulmones y músculo llamado 
diafragma se mueve por necesidad.

Existen diferentes tipos de 
competencias que te 
identifican y te hacen más o 
menos apto para un tipo de 
trabajo. Existen muchas 
definiciones de 
competencias, como también 
modelos, a continuación te 
mostramos cómo se 
estructuran las competencias 
según el modelo ISFOL1.

Competencias transversales 
más valoradas

Competencias 
transversales

Estas competencias son transversales porque afectan a muchos sectores de actividad, a muchos lugares de trabajo 
y, lo que es más relevante, están muy en sincronía con las nuevas necesidades y las nuevas situaciones laborales.

Capacidad de resolución de problemas: disposición y 
habilidad para enfrentarse y dar respuesta a una situación 
determinada mediante la organización y/o aplicación de 
una estrategia o secuencia operativa -identificación del 
problema, diagnóstico, formulación de soluciones y 
evaluación- definida o no para encontrar la solución,

Requisitos que debe 
cumplir todo 
mensaje.

La sonrisa 

Para lograr la sencillez es necesario que adecuemos nuestro mensaje al lenguaje que nuestro público requiere Un ejemplo típico de falta de sintonía entre un expositor y su 
audiencia por el uso de un código de comunicación inadecuado , es cuando un médico se dirige a un auditorio lleno de gente común y corriente hablándole como sólo los médicos 
entienden.

Para poder cumplir 
con la transmisión 
eficiente de nuestro 
mensaje debemos 
de poner cuidado 
en que nuestra 
participación cubra 
una serie de 
requisitos

Brevedad

Conocimiento
La clave maestra para que casi siempre puedan hablar acerca de algo es sólo referirse a lo que saben, lo que sienten, lo que piensan o lo que han vivdo. Adicionalmente, 
la investigación y posterior asimilación de la información siempre ayudarán para hacer una mejor presentación. 

Sencillez

Cuando estamos frente a un expositor que habla de manera precisa y no toma más del tiempo 
necesario para darnos a conocer su mensaje Cada vez que se estén preparando para hablar en 
público recuerden las siguientes recomendaciones que los convencerán de ser breves: 

Orden 

En comunicación lo menos es más. Al componer un mensaje lo más difícil 
será saber qué quitar y no qué agregar. Para hacer un mensaje inmortal, no 
necesitan hacerlo eterno. 

lo que escribimos permanece y dice mucho de 
nosotros: si nos expresamos mal, si no 
ponemos intención en nuestras palabras, no 
sólo podemos dar lugar a malentendidos sino 
incluso ocasionar graves consecuencias para 
nuestras empresas, En la mayoría de los 
puestos de trabajo, se dedica más del 50% del 
tiempo a la escritura: desde correos 
electrónicos o sms, hasta informes y 
presentaciones. No creas que sólo con escribir 
bien puedes seducir al lector o convencerle. En 
realidad, la eficacia en la comunicación escrita 
profesional dependerá de si somos capaces de 
adaptarla al destinatario y causar el efecto que 
deseamos. Por eso, con una buena formación 
en comunicación escrita se puede conseguir:

Que te sientas cómodo con la escritura y, por tanto, tardes menos en hacer las cosas. Que comprendas mejor los textos que lees y saques ideas y conclusiones.  Que seas capaz 
de convencer y de conseguir lo que necesitas con tus documentos o tus escritos. Que mejores tu imagen personal y profesional. Que incrementes tus resultados.

Lo primero que deberías hacer, antes de escribir un documento o un correo electrónico o 
cualquier mensaje online u offline, es plantearte cuál es el objetivo del mismo. Los 
objetivos pueden variar sustancialmente y muchas veces eso no se tiene en cuenta y es 
algo fundamental para definir el tono, el estilo, el vocabulario, etc. de un escrito.

Y llega el momento 
de la acción: 
ponernos a redactar

Algunos breves 
consejos para 
mejorar tu 
comunicación

Antes de 
escribir. 

tal vez tus objetivos sean diferentes; es probable que tengan más que ver con: 
Vender, Convencer, Crear proximidad, Informar, Recomendar, Suscitar interés, 
Mover a la acción, Preparar la situación para mover a la acción posterior, Ganar 
prestigio, Evaluar, interpretar, aclarar Recoger ideas, Denunciar , Decidir 
Divertir Conmover, Enseñar

Escribe correctamente, respetando las reglas básicas de gramática y ortografía. Utiliza frases cortas siguiendo preferentemente la estructura: Sujeto – Verbo 
– Predicado. En lo posible, evita el uso de subordinadas. Escribe párrafos cortos. Cuando sea posible utiliza el indicativo. Evita al máximo el uso del 
subjuntivo y el condicional. Jerarquiza la información, o sea, pon orden y haz hincapié en lo más importante. Utiliza un lenguaje positivo,

El orden es un requisito indispensable que se debe cumplir para facilitarle a la audiencia el seguimiento de nuestras ideas y se cumple si procuramos seguir un esquema de 
estructura similar al de una construcción: primero ponemos los cimientos, luego levantamos el edificio y después le ponemos los recubrimientos para finalmente proceder a su 
venta. 

Ordenar los pensamientos e ideas. 
Conocer el buen manejo del 

lenguaje. Para ello, leer es 
imprescindible.  Aplicar algunas 
normas sencillas que evitan caer 
en los errores más comunes:

No abuses de jergas o tecnicismos. Procura no escribir como un burócrata oficial, ni utilizar palabras que tu interlocutor pueda no 
entender. - No uses frases demasiado largas. - Humaniza tus textos, no escribas como si el otro fuera una máquina. Ponte 
mentalmente su retrato delante y piensa en la otra persona. - Evita los sustantivos. Funcionan mejor los verbos de acción. - No 
divagues. Sé concreto. Hay cosas que no se deben tratar por escrito: - Procura no criticar a alguien por escrito; puede que acabe 
llegándole a la persona y no es lo mismo que te cuenten que fulanito ha dicho esto y lo otro, No escribas sobre rumores (ni 
siquiera en un chat), es probable que ese escrito caiga ante los ojos equivocados.


