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Nombre del trabajo: Cuadro conceptual  

Materia: Proyección Profesional   
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Adaptabilidad

Capacidad de afrontar cambios

Iniciativa

Proactividad

Flexibilidad

Aprendizaje

Ampliar conocimientos más allá de 
un área de trabajo concreta

Actualización continua

Metodologías

Procesos

Técnicas

Colaboración

Espíritu de equipo

Trabajo en equipo

Buscar cumplir objetivos comunes

Comunicación

Transmitir información de forma 
fluida, clara y veraz

Oral y escrito

Adaptarse a contextos diferentes

Escuchar de forma activa y empatica

Creatividad

Innovación

Generación de ideas, perspectivas o 
soluciones

Gestión de 
información

Hacer más con menos

Recopilar, filtrar y clasificar la 
información

Organización de datos

Inteligencia social

Capacidad de conectar con los 
demás

Expresar y gestionar emociones

Adaptarse al interlocutor

Lealtad

Comprometerse con la cultura y los 
objetivos de la organización

Depende de la calidad moral y 
valores de los empleados

Abarca el trato que la empresa da a 
los empleados

Motivación

Capacidad de sentirse estimulado 

Ejecutar una actividad y seguir su 
total ejecución

Entusiasmo y actitud positiva

Responsabilidad

Aceptar éxitos y fracasos

Controlar las actividades

Supervisar un proyecto de principio 
a fin

Responder a los resultados
Positivos o 
negativos

Admitir errores
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Tipos de competencias

Competencias de base

Permiten el acceso a una 
formación o un trabajo

Conocimientos básicos

Competencias técnicas

Adquiridas después de 
haber tenido una 

formación especifica

Se adquieren realizando 
una formación especifica

Competencias 
transversales

Habilidades y aptitudes 
para un desarrollo 

profesional

Como

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Iniciativa

Relación interpensonal

Disponibilidad para 
aprender

Capacidad de resolución de 
problemas

Capacidad de organización 
del trabajo

Autonomía

Capacidad de iniciativa o 
toma de decisiones

O
ra

lid
ad

Saber expresarse 
correctamente

Manejo de ansiedad Causada por adrenalina Respiración y sonrisa

Ayuda a controlar la 
ansiedad

Respiración profunda

La sonrisa ayuda a sentirse 
mejor

Requisitos de un mensaje

Sencillez

Conocimiento

Brevedad

Orden

Convicción
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Con buena 
formación

Sentirse cómodo con la 
escrituro

Comprender textos y sacar 
ideas y conclusiones

Capacidad de convencer

Mejorar la imagen 
personal y profesional

Incremento de 
resultados

Antes de escribir

Plantear en cada ocasión si 
hay que escribir o llamar

Definir el objetivo

Escribir

Respetar ortografía y 
gramática

Estructura: Sujeto-
verbo-predicado

Evitar subordinadas

Párrafos cortos

Usar indicativo

Usar el subjuntivo y el 
condicional

Jerarquizar la 
información

Usar lenguaje positivo

Obstaculos

Expresiones complejas

Tono negativo

Lenguaje subjetivo

COnstrucciones en voz 
pasiva

Consejos

Ordenar pensamientos e 
ideas

Conocer el manejo del 
lenguaje

Aplicar normas para 
evitar errores

No abusar de jergas o 
tecnicismos

No usar frases 
muy largas

Humanizar textos

Evitar sustantivos y 
usar verbos de acción

No divagar

Evitar tratar por escrito

No criticar a alguien por 
escrito

No escribir sobre 
rumores

Si hay enfado evitar 
responder horas después

Evitar temas 
confidenciales

Evitar escribir precios o 
cuidar cómo se presenta

No sobrepasarse con los 
anglicismos y sus siglas

Textos claros o 
amenos
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