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Competencias 

personal 

adaptabilidad 

Colaboración  

Aprendizaje 

Creatividad   

Comunicación 

Gestión de la 

información  

Inteligencia 

social 

Lealtad 

Motivación 

Responsabilidad 

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.

Nunca se sabe lo suficiente. La voluntad de aprendizaje continuo es una competencia muy valorada por las organizaciones. Muchas 

empresas consideran hoy en día el aprendizaje como un activo decisivo y estrechamente vinculado con la competitividad.

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; es alguien que expresa sus pensamientos

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, mejorar ámbitos ya existentes, desarrollar nuevas metodologías o modelos de 

negocio, etc. 

Haz más con menos. 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

Las emociones también cuentan. La inteligencia social o emocional muestra la capacidad de conectar con los demás. 

Las organizaciones valoran a aquellos profesionales que son capaces de expresar y gestionar sus emociones

El bien común es lo primero. 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. 

Cada día es un regalo. La motivación es la capacidad de sentirse estimulado por una actividad tanto para iniciarla 

como para proseguir con ella hasta su total ejecución. 

Tus éxitos y fracasos son tuyos. 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



Competencias 

profesionales 

• Las competencias profesionales, son todas aquellas habilidades y aptitudes que tienen las personas que les 

permiten desarrollar un trabajo de forma exitosa. 

• 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.

Tipos 

competencias  

competencias 

de base 

competencias  

técnicas 

competencias  

transversales

• son aquellas que permiten el acceso a una formación o a un trabajo, son los conocimientos 

básicos que permiten poder acceder a un trabajo. 

• Algunos ejemplos de estas competencias son el conocimiento y dominio de la lengua 

materna

• el conocimiento de una lengua extranjera, competencias básicas en matemáticas, 

competencias básicas en el uso de las TIC

• 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. 

• Estas competencias son diferentes en cada profesión y normalmente se adquieren 

realizando una formación específica.

• Las competencias transversales son todas aquellas habilidades y 

aptitudes que hacen que un trabajador desarrolle de forma eficaz 

su trabajo. 

• Las competencias transversales sirven para desarrollar cualquier 

profesión y se han adquirido en diferentes contextos (laborales o 

no). 

• Algunas competencias transversales son: trabajo en equipo, 

responsabilidad, iniciativa, relación interpersonal, disponibilidad 

para aprender, etc



Oralidad 

• 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. 

• Cuántas veces nos ha sucedido que el primer gran impacto producido por una gran imagen física o profesional se vea demeritado en 

el momento en que el individuo tuvo que hablar o escribir algo, afectando el resultado final. 

• Tener una buena imagen verbal es requisito indispensable para triunfar en el juego de la vida. 

• Un individuo que sabe expresarse correctamente, independientemente de los estudios profesionales que haya cursado, siempre tendrá 

ventaja sobre los demás

• será percibido como más capaz, de ahí que, para adquirir la habilidad, siempre será aconsejable tener el deseo de prepararse, la 

voluntad de atreverse y la disciplina para practicar

• se trata de un oficio que entre más se hace mejores resultados arroja

Manejo 

de la 

ansiedad 

• Para poder manejar las sensaciones desagradables de la ansiedad, tal vez les sea 

útilsaber que corresponden a un proceso físico-químico natural del que es prácticamente 

imposible escapar. Veamos por qué. 

• 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.  

Respiración y 

sonrisa  

Respiración

• 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

• Cuando al respirar inflamos el tórax estamos apenas usando el 35% de nuestra capaciedad pulmonar debido a 

que la forma de nuestros pulmones es más estrecha arriba que abajo. 

• La manera correcta de respirar es como cuando estamos acostados y se nos infla el estómago

sonrisa  

• Con respecto a la sonrisa sabemos que ésta produce un efecto en dos direcciones: hacia fuera y hacia 

dentro. 

• 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. Al sentirnos mejor, actuaremos mejor. Pruébenlo, verán que sí funciona.



Oralidad 

Algunos breves 

consejos para 

mejorar tu 

comunicación

Ponernos a 

redactar  

Antes de 

escribir  

• 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. 

• Updike dijo que escribía para “desatascar la empanada mental que tiene la gente en la 

cabeza”, 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. 

Enfadar

• 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. 

• Expresiones complejas.

• Tono negativo o censurador. 

• Lenguaje subjetivo. 

• Construcciones en voz pasiva.

• 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.

• 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, a verlo escrito…

• No escribas sobre rumores (ni siquiera en un chat), es probable que ese escrito caiga ante los ojos equivocados. 

• Si te enfadas, no respondas hasta varias horas después. 

• Evita los temas confidenciales. 

• Si puedes, evita escribir de precios. Si no, cuidacómo los presentas. 

• Ojo con los anglicismos y las siglas. Su uso suena pretencioso. - Haz textos claros y amenos.
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