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—
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S —
profesionales

de las
_<

Competencia__/
técnica

Competencia
social

Las competencias son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una
persona tiene para cumplir eficientemente determinada tarea.

Las competencias son caracteristicas que capacitan a alguien en un determinado campo.
No solo incluyen aptitudes tedricas, sino también definen el pensamiento, el caracter, los
valores v el buen maneio de las situaciones nroblematicas.

_—

-En el Reino Unido, la competencia surgié asociada con la
evaluacion. De ahi que no sea de extrafiar que el enfoque de
competencias en este pais esté orientado al rendimiento, basandose
en una evaluacion que se corresponde con normas detalladas.

-En Alemania, las competencias estan vinculadas a las definiciones
profesionales globales y se hace mas énfasis en el proceso formativo.

-En Francia, la competencia surge como critica a la pedagogia
tradicional basada y fundamentada en los conocimientos tedéricos
escolares que habia que superar para dar opcion a las actividades
de formacion continua y perfeccionamiento profesional.

~—

—

1- Comporta todo un conjunto de conocimientos,
procedimientos y actitudes combinados, coordinados e
integrados en el sentido que el individuo ha de «saber hacer»
y «saber estar» para el ejercicio profesional. Pero una cosa
es «ser capaz» y otra bien distinta es «ser competente», pues
poseen distintas implicaciones idiomaticas.

2- Las competencias sélo son definibles en la accion. Para ser
competente es necesario poner en juego el repertorio de
recursos. Saber, ademas, no es poseer, es utilizar.

3- No es suficiente con verificar qué elementos son constitutivos
de las competencias. Hemos de profundizar mas, y de ahi
gue recurramos a como se conforman.

Posee competencia técnica aquel que domina como
experto las tareas y contenidos de su ambito de

_trabajo.

_—

Posee competencia metodolégica aquel que sabe

Tipologia de Competencia_< reaccionar aplicando el procedimiento adecuado a las
las metodoldgica tareas encomendadas y a las irregularidades que se

presenten.

Posee competencia social aguel que sabe colaborar
con otras personas de forma comunicativa vy
constructiva.

_——

Posee competencia participativa aquel que sabe

Competencia __J participar en la organizacion de su puesto de trabajo y
participativa también de su entorno de trabajo; es capaz de

_organizar y decidir



Competencias
Profesionales.

Enfoque
tedrico de

. —
competencias
profesionales

Gestion de las
competencias
profesionales

Niveles
adquisicion
competencias
profesionales

Competencias
especificas

Competencias
Personales

J— Pretende realizar una especificacion transparente de
Enfoque competencias de manera que no existan desacuerdos
conductista | respecto a lo que constituye una ejecucion

satisfactoria.
las

Considera combinaciones complejas de atributos
Enfoque J (conocimiento, habilidades destrezas, actitudes vy
integral valores) y la funcién que en una situacion particular los
‘ profesionales atribuyen.

Optimizar y aprovechar las competencias

_—

Permite conocer el Primera existentes que implicaria la adecuacion
potencial de la organizativa de las personas a los
organizacion y orienta puestos.

a la hora de tomar
decisiones de caracter |Segunda
organizativo. Una vez
establecidos  dichos |
perfiles, podemos
gestionar dicho
diferencial de acuerdo

con las siguientes Compensar la  adquisicion  de
Cuarta — ¢
- d

Captar nuevas competencias que no se

disponen o no interesa desarrollar.
—

Desarrollar y generar competencias no
Tercera — existentes que darian pie a la formacion,
el entrenamiento y el desarrollo personal.

_lineas de actuacion: ompetencias a través de la evaluacion
el desempefio y la remuneracion.

o Requiere darse cuenta de que carecemos del monopolio de
Dimension ] |a verdad. Este sentido, y en lo que al aprendizaje se refiere,
personal seria el logro de las competencias en un marco de respeto

de a los valores.

de -
Es primordial la estructura y la organizacion en el
profesional que adquiere y desarrolla las competencias.
Hablamos de organizaciones que saben dénde van, qué
son y qué quieren ser, organizaciones que conocen sus
debilidades y fortalezas atentas a las amenazas y

oportunidades del entorno.

Dimension
organizacional

~—

Aportan al estudiante o al trabajador los conocimientos, actitudes, habilidades
y valores propios de cada profesion y actividad laboral. Competencias se
manifiestan a través de comportamientos en situaciones concretas.

—

emociones, pensamientos, respuestas, impulsos, estados de

animo y sentimientos.

Capacidad de mantener bajo control conscientemente nuestras
Autocontrol

as cosas iran razonablemente bien y que podremos afrontar las

Es tener una perspectiva optimista sobre la vida. Es esperar que
Vision Positiva 4|
dificultades y obstaculos.

Gestion del | Es |a capacidad de soportar la presion en situaciones dificiles o
Estres sometidas a multiples demandas.

Asertividad: Es mostrar conviccion y firmeza en las ideas y
Asertividad — objetivos propios, sin perder el respeto a los deméas y a uno

— mismo.



—

oy Es perseguir de forma tenaz retos y objetivos, y

Orientacion al
resultado mantenerlos como referentes permanentemente para
encaminar nuestros actos y esfuerzos.

—

Es anticiparse y proponer acciones novedosas aunque
Iniciativa  — se _carezca de pautas o referencias para actuar, la

actitud permanente de actuar cuando se presenta la
ocasion sin esperar 6rdenes o instrucciones.

~—

Competencias Responsabilidad: Es preocuparse por la viabilidad y el
de logro /) N cumplimiento de los compromisos adquiridos, esta
Responsabilidad asociada al compromiso con el que las personas
realizan las tareas encomendadas.

Resolucion de Es ser resolutivo en la solucion de problemas sin
problemas dejar de considerar las distintas alternativas posibles.

Es prever las cosas y gestionar eficazmente los

Planificacién vy _ _ e
recursos necesarios, especialmente el propio tiempo.

organizacion

~—

— Es interesarse y comprender cdmo se sienten otras
Empatia — personas estableciendo una conexion emocional con
ellas.

Competencias Competencias Trabaio en Es sentirse cédmodo trabajando con otras personas,
: P — J aunque sean muy distintas, y poner los intereses del

Profesionales. it .
de colaboracion equipo grupo delante de los propios.

o Es adaptarse a los cambios en distintas situaciones,
Flexibilidad — pudiendo trabajar con distintas personas o grupos y en
distintos ambientes.

~—

. Es saber involucrar a los demas en un proyecto comun
Liderazgo . -
asumiendo la responsabilidad de ponerse al frente.

Comunicacién _Es trans_rpltlr oralmeqte con efectividad una idea o
informacion a una audiencia.
Orientacion al | Esla capacidad de captar y satisfacer las necesidades

. servicio al cliente .
Competencias de los demas.

de movilizacion
Es ser capaz de desactivar conflictos y mediar entre las

partes favoreciendo la comunicacion y el respeto
mutuo.

Resolucion
de conflictos

Desarrollo | Es estimular y ayudar a los demés en su mejora
de otros haciendo que se valgan por si mismos.




Insercién laboral

—

La insercion laboral es un proceso integral en el que intervienen distintos factores para su
realizacion, como pueden ser las caracteristicas que presentan las personas y las oportunidades
que ofrece el mercado laboral, origindndose un encuentro entre empleabilidad y ocupabilidad.

— _—

Muchos El mayor problema para encontrar trabajo es la
candidatos para __J enorme cantidad de personas que buscan emplearse
un solo puesto o cambiarlo, en relaciéon a los puestos de trabajo
disponibles.
Complejidades —
del mundo — Subcontratacion Las empresas pre]_‘ier_e_n Sl{bcontratar ciertas tareas y
laboral actual o Outsourcing ) S?FYICIO$ que les significaran menores costos y mayor
eficiencia.

~—

A nivel general, la mayor rotacion esta en los cargos de
Rotacioén atencion de publico (Informaciones, Ventas, Reclamos
— y Atencién de publico en general).

El término es una locucién latina que en espanol significa “carrera de la vida”
Curriculum vitae y su objetivo es describir la experiencia laboral, preparacion académica,
conocimientos y habilidades que califican a una persona para realizar

determinado trabajo.

El protocolo es el conjunto de reglas ceremoniales que rigen una actividad,
Protocolos establecidas por un decreto o por la costumbre. Las normas son obligatorias

profesional profesionales y permiten la supervivencia del grupo, reducen los problemas interpersonales

y expresan los valores centrales del grupo y su distincion/identidad grupal.

P

Conservar la mano limpia y libre de sudor, Extender ampliamente su mano
derecha con el pulgar hacia arriba y el resto de los dedos juntos, Deslizar la
El saludo — mano dentro de la del otro hasta que se produzca el contacto completo,
Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la mano del otro no mas

de un par de veces.

J—
Las juntas de trabajo son modelos de comunicacion que estimulan la eficacia
de la toma de decisiones y contribuyen al éxito de los resultados.

En este plano se deben considerar tres fases bésicas:

v Preparacion v Desarrollo v Evaluaciéon

Juntas de Los objetivos de una junta de trabajo son fundamentales para orientar la
trabajo sinergia de los participantes y garantizar la consecucién de resultados.

Los diferentes tipos de juntas de trabajo seran considerados en razén de la
urgencia, perfil de asistencia y objetivos, permitiendo catalogarlos en dos tipos;
Juntas informales: son modelos libres donde el proceso de interaccion es
transversal y la informacién fluye sin definir un centro de autoridad, Juntas
formales: son modelos cerrados donde el centro de autoridad define los puntos

de la agenda y atribuye orden de participacion.

~—




Insercién laboral

profesional

_<

—

Latarjeta de presentacion institucional es uno de los planos de identidad grafica

~ mas personalizados, pues informa no sélo el nombre de la persona que lo

ofrece, sino también define la organizacion a la que pertenece.
. Para el uso eficiente de este recurso es necesario saber que:
+ La tarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas condiciones.

Tarjeta de Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con boligrafo.

—_—

presentacion * El disefio, entre mas sencillo, mejor.

* Debe contener solo la informacion necesaria. Cualquier mencién promocional
adicional le hace perder presencia profesional.

Compre en la papeleria tarjetas opalinas tamafio estandar, igual a las de
presentacion pero en blanco, y traiga un par junto a sus tarjetas. Cuando la
contraparte no traiga la suya, ofrézcale una para que en ella escriba sus datos.

—

—

Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion de personal.

Ante un puesto de trabajo vacante o de nueva creacion, se establece el perfil del
candidato y, posteriormente, a través de la entrevista, se elige a uno de los
candidatos para cubrir el puesto determinado.

Entrewst.a_<
de trabajo . Amplia la informacion del curriculum y profundiza
Tipos de Individual en tus aspectos y cualidades personales.
entrevista o
Colectiva Suele comenzar con la proposicién de un tema o
- una tarea.
J—
Es un didlogo directo entre el entrevistador y entrevistado. El entrevistador
dirige la conversacion e intenta entresacar la maxima informacion posible
del candidato.
Estructurada El entrevistador dirige la conversacion y hace las
(dirigida) preguntas al candidato siguiendo un cuestionario o guion.
— No . , C . . .
estructurada El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas
. desenvolverte por tu cuenta.
Personal (libre)
Semi- Es una combinacién de las dos anteriores. El entrevistador
estructurada _J Utilizara preguntas directas para conseguir informaciones
(mixta) precisas sobre ti, y p_reguntas indirectas para sondearte
respecto a tus motivaciones.
~—

—

Hay varios motivos por los que una empresa se decide a montar un proceso de
entrevistas online:

e Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises.
e Se abaratan costes.
e Se reducen tiempos.

Enlinea <

Un hecho importante es que la entrevista se grabara y podran verla de nuevo.

—



Insercion laboral
profesional

_—

— - - z
El hecho que llame un cazatalentos o head-hunter, como se dice en inglés, a tu
puerta, siempre es un momento de sentirse orgulloso, porque quiere decir que
has llamado la atencion.
Por —
outsorcing Normalmente  los e Capacidad de adaptacion.
(head —— cazatalentos buscas e Curiosidad.
hunters) spbrg todo estas seis |« Aguante.
virtu les en un e Intuicion.
candidato, ademas de . . ,
- e Resistencia al estrés.
su conocimiento del . . .
e Empatia y Simpatia.
sector 0 Su -
especialidad.
¥
¢ Nombre de usuario y contrasefa
. _ _ e Fecha de nacimiento
Al igual que la identidad e NUmero de seguridad social
Identidad | Numana, la |dent|d3d dlg:tal_< e Historial médico
digital ;e uie:tzr:porlzractefisticaa}ss e Actividades de busqueda online, como
9 . ' transacciones electrénicas.
datos y atributos: o .
- ¢ Historial de las compras y del comportamiento
online
Cuando alguien te conoce por primera vez, te descubre en tu pagina
Manejo de | web, en el perfil de una red social o en tu pagina profesional, por ejemplo,
redes — deberas enfocarte en un primer momento en captar su atencion y
sociales conectar a nivel emocional con esta persona, en proyectar una imagen
de ti agradable (de forma consciente y estratégica).

—

S

Correo __
electrénico

La comunicacion por medio de los teléfonos méviles y el correo electrénico se ha
convertido en una herramienta habitual e imprescindible, tanto en el plano personal
como profesional.

Las abreviaturas utilizadas en los teléfonos méviles aunque puedan parecer obvias
y el sistema casi nos obligue a ellas, no son aconsejables por parte del protocolo
social ya que no significan nada y destrozan nuestra lengua.

~—

—

El emprendimiento intersecta diversos ejes estratégicos: el crecimiento
economico, la equidad, la innovacién y el desarrollo productivo.

La creacién de emprendimientos es una importante fuente de crecimiento
economico y social, pues contribuye a la generacion de puestos de trabajo, a la
diversificacion del tejido productivo, a la innovacion, al fortalecimiento del espacio

Emprendimiento — de la pequefia y mediana empresa

——

Emprendimiento empresarial

Tipos de _— gmprendimiento cultural
Emprendimiento

Emprendimiento social

—

~—
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