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1. Introduccion
Resumen

Este manual constituye la principal produccién intelectual del proyecto E-MOTION,
una iniciativa estratégica disefiada para facilitar y apoyar la reintegracion de las
mujeres en el mercado laboral. En la economia global que evoluciona rapidamente
hoy en dia, poseer cualificaciones técnicas o "habilidades técnicas" ya no es el Unico
garante para conseguir empleo. Los empleadores priorizan cada vez mas las
"habilidades blandas" —competencias como la inteligencia emocional, la
adaptabilidad, la comunicacion eficaz y la resiliencia— como factores decisivos para
el éxito profesional y la retencion a largo plazo.

Propésito

El propdsito integral de este manual es proporcionar un recurso estructurado,
practico y escalable para dos grupos distintos pero interconectados:

1. Orientadores y formadores laborales: Proporcionar a los profesionales una
metodologia verificada basada en la Inteligencia Emocional (IE) y la
Programacién Neurolinglistica (PLN). Esto permite a los consejeros ir mas alla
de la edicion basica del curriculum y abordar las barreras psicoldgicas y
conductuales de raiz a las que se enfrentan sus clientes.

2. Buscadores de empleo (especificamente mujeres): Ofrecer herramientas
concretas y practicas que mejoren la inclusion social y laboral. El manual
pretende reforzar la empleabilidad, aumentar la confianza en las entrevistas y
fomentar el autoempleo como una trayectoria profesional viable.

Este manual aborda especificamente las necesidades de adultos con baja
cualificacion o desempleados de larga duracion. Se centra en movilizar los recursos
internos necesarios no solo para encontrar empleo, sino también para navegar por
las complejas dinamicas sociales de los lugares de trabajo modernos.



2. Metodologia
Proceso de desarrollo

El contenido de este manual se desarrolld6 mediante un riguroso proceso de
cooperacion transnacional entre organizaciones de Turquia, Espafia y Portugal. La
metodologia se basa en la observacidon empirica de que las barreras psicoldgicas —
como el miedo al rechazo, la falta de confianza en uno mismo vy la rigidez mental—
suelen ser mayores obstaculos para el empleo que la simple falta de formacién
técnica. Al abordar estos factores internos, preparamos a los candidatos para
adquirir habilidades externas de forma mas eficaz.

El enfoque de "pastilla y herramienta"

El manual utiliza un enfoque de aprendizaje modular disefado para la flexibilidad y
la facilidad de uso:

e La "Pildora" (Teoria): Cada capitulo comienza con una "Pildora"—una vision
tedrica concisa de una habilidad blanda especifica. La Pildora define la
habilidad, corrige los malentendidos comunes y explica por qué es un activo
fundamental en un contexto profesional. Sirve para construir la base
intelectual y la motivacion para aprender.

e La"Herramienta" (Practica): Siguiendo la teoria, la "Herramienta" proporciona
una actividad practica o hoja de trabajo. Estas herramientas estan disenadas
para convertir la teoria abstracta en un comportamiento practicado. Pueden
utilizarse en talleres grupales, sesiones individuales de asesoramiento o para la
autorreflexion individual.

e Para acceder al contenido completamente desarrollado de cada Pildora y
Herramienta, por favor sigue el enlace junto al titulo de cada habilidad.
https://e-motion-eu.eu/es/productos/

Grupos objetivo

Aunque el enfoque principal del disefio esta en mujeres desempleadas y en los
orientadores que las apoyan, la versatilidad de estos materiales los hace aplicables
a un publico mas amplio, incluyendo:


https://e-motion-eu.eu/es/productos/

Personas desempleadas de larga duracidon que buscan modernizar su perfil
profesional.

Emprendedores que buscan construir equipos resilientes y emocionalmente
inteligentes.

Centros de educacion para adultos, ONG y agencias publicas de empleo que
buscan mejorar sus planes de estudio.



3. Capitulo 1: Autoconciencia

3.1 Tema: Mapeando tu paisaje interior

Definicidn: La autoconciencia es el conocimiento consciente del propio caracter,

sentimientos, motivos y deseos propios. Implica conocer los estados internos,

preferencias, recursos e intuiciones de uno mismo. Es la base absoluta sobre la que

se construyen todas las demas habilidades de inteligencia emocional.

Contenido principal:

Para tomar decisiones profesionales eficaces y sostenibles, primero debemos

"mapear" nuestro mundo interior. Este paisaje consta de cuatro dreas distintas que

impulsan nuestro comportamiento:

1.

Estados internos: Las emociones que sientes en un momento dado (por
ejemplo, ansiedad, emocidn, fatiga, flujo). Reconocer estos estados en tiempo
real te ayuda a gestionar tus reacciones, en lugar de estar controlado por ellas.
Preferencias: Lo que te gusta o no te gusta de forma natural. Esto va mas alla
de los hobbies y se limita a los estilos de trabajo. Saber que prefieres "trabajo
tranquilo, enfocado e independiente" en lugar de "entornos ruidosos,
colaborativos y de ritmo acelerado" es crucial para elegir un trabajo donde
prosperes en lugar de agotarte.

Recursos: Tus habilidades aprendidas y talentos innatos. Estas son las
herramientas que llevas contigo en el lugar de trabajo, incluyendo tanto
habilidades técnicas (usar software) como rasgos blandos (paciencia,
organizacion).

Intuiciones: Esa "intuicion" sobre una persona u oportunidad. Aprender a
escuchar esta sefal sutil puede alejarte de lugares de trabajo toxicos o dirigirte
hacia oportunidades ocultas que la Idgica podria pasar por alto.

Relevancia: La falta de autoconciencia suele llevar a un "desalineamiento"—

aceptar un trabajo que entra en conflicto con tus preferencias o ignora tus recursos

principales. Al entender estos cuatro aspectos, pasas de "simplemente buscar



cualquier trabajo" a "buscar un puesto que encaje con quien soy", aumentando
drasticamente el éxito a largo plazo.

3.2 Tema: Tu imagen profesional de marca

Definicidn: La autoconciencia profesional va mas alla de conocer tus sentimientos
internos; incluye entender como esos sentimientos y comportamientos son
percibidos por los demas. Esto se denomina a menudo tu "Marca Personal": la
reputacion y la promesa de valor que presentas a un empleador.

Contenido principal:
Uno de los aspectos mas desafiantes de la autoconciencia es reconocer la brecha
entre la Identidad (cémo te ves a ti mismo) y la Imagen (cémo te ven los demas).
e Por ejemplo: podrias verte como "apasionado y enérgico", pero un reclutador
podria percibirte como "agresivo o dominante" si no regulas tu volumen y tono.
e FEjemplo: Podrias verte a ti mismo como "cuidadoso y reflexivo", pero un
empleador podria percibirte como "lento o indeciso".

Buscar trabajo con éxito implica cerrar esta brecha. Una alta autoconciencia
significa que puedes salir de ti mismo y ver tu curriculum, tu atuendo y tu lenguaje
corporal a través de los ojos de un desconocido.

La coherencia es clave: Tu marca debe ser coherente. Si dices ser "detallista"
(Recurso Interno) pero tu CV tiene errores ortograficos, tu marca esta rota. La
autoconciencia te permite detectar estas incoherencias antes de la entrevista.

3.3 Actividad: Inventario Personal de Recursos

Objetivo: Identificar y formalizar los estados internos, preferencias y recursos para
la busqueda de empleo, pasando de sentimientos vagos a datos concretos.
Instrucciones:

1. Afirma (La base emocional): Reflexiona sobre tu semana tipica. Enumera las 5
emociones que sientes con mas frecuencia (por ejemplo, ansiedad, esperanza,
frustracion, curiosidad, aburrimiento). Sé honesto sobre los estados negativos.



2. Preferencias (Gustos y Disgustos): Enumera 5 actividades profesionales que
prefieres hacer y 5 que no te gustan nada. Sé especifico (por ejemplo, Like =
Organizacién de datos complejos; Dislike = Llamadas en frio a posibles clientes).

3. Recursos (Tu caja de herramientas): Enumera 3 habilidades aprendidas o
inherentes de las que dependes mucho para salir adelante en la vida. Estos son
tus "anclas" en una tormenta.

4. Analisis: Mira tus listas. ¢{COmo afectan estos factores a tu busqueda de
empleo actual?

o Enunciado: "Si a menudo me siento 'ansioso' (Estado) y no me gusta 'hacer
llamadas en frio' (Preferencia), deberia evitar solicitar trabajos de ventas de
alta presion."

3.4 Actividad: La matriz FODA Personal

Objetivo: Utilizar una herramienta estratégica empresarial para analizar la posicién
actual del participante en el mercado laboral, distinguiendo entre control internoy
realidad externa.

Instrucciones:

1. Factores internos (Tu - Control): Rellena los dos cuadrantes superiores.
o Fortalezas: éQué haces mejor que los demas? ¢Qué certificaciones o
habilidades blandas Unicas posees?
o Debilidades: i Qué tareas evitas? ¢ Qué habilidades te faltan? (La honestidad
aqui es vital para el crecimiento).
2. Factores externos (El mundo - Sin control): Rellena los dos cuadrantes
inferiores.
o Oportunidades: éEsta creciendo tu sector? ¢Hay alguna nueva tecnologia
gue podrias aprender? ¢Hay eventos locales de networking?
o Amenazas: iEsta la industria en declive? ¢Hay mucha competencia? éLas
herramientas de automatizacion estan reemplazando tu antiguo trabajo?
3. La Estrategia Match: Dibuja lineas que conecten tus fortalezas con tus
oportunidades.
o Prompt: "éCOmo puedo usar mi fortaleza especifica (por ejemplo, la
comunicacién) para aprovechar esa oportunidad (por ejemplo, un nuevo



evento de networking)?"

4. Capitulo 2: Autorregulacion
4.1 Tema: Anclas emocionales

Definicion: La autorregulacion es la capacidad de actuar en el mejor interés a largo
plazo, acorde con los valores mas profundos de cada uno. Implica la capacidad de
calmarse cuando esta enfadado y animarse cuando se siente decaido.

Contenido principal:
Para un buscador de empleo, la autorregulacién implica dos anclas emocionales
distintas que le estabilizan durante la turbulencia del desempleo:

1. Gestidn de crisis (Calmarse): La capacidad de desescalar la ansiedad, la ira o el
panico ante el rechazo o el estrés. Esto evita reacciones negativas inmediatas
—como enfadar a un posible empleador o rendirse— que podrian dafiar las
relaciones profesionales.

2. Mantener la moral (animandose): La capacidad de automotivarse cuando se
siente desanimado, apatico o sin esperanza. Esto es crucial para mantener la
resistencia necesaria en una busqueda de empleo que puede durar meses.

Valores como guia: ¢ COmo sabemos cudl es nuestro "mejor interés"? Esta definida
por nuestros valores mas profundos. Cuando un impulso inmediato (por ejemplo,
"No quiero ir a esta entrevista porque estoy nervioso") choca con un objetivo a
largo plazo ("Quiero mantener a mi familia"), la autorregulacién es el puente que
nos permite elegir el valor sobre el impulso.

4.2 Tema: Resiliencia

Definicion: La resiliencia es un componente clave de la autorregulacion. Es la
capacidad de recuperarse rapidamente de dificultades o contratiempos. En el
contexto de la busqueda de empleo, es la capacidad de escuchar un "no" vy
mantener la motivacion para volver a preguntar.

Contenido principal:



El "Musculo de la Resiliencia": Muchos creen que la resiliencia es una cualidad
con la que se nace. Sin embargo, la psicologia nos dice que la resiliencia es
como un musculo. Cada vez que te enfrentas a un rechazo, procesas el dolor y
decides intentarlo de nuevo, estas fortaleciendo tu capacidad para manejar el
estrés futuro.

Recuperacion vs. Prevencion: No se puede evitar el rechazo; incluso los
candidatos mas cualificados son rechazados. Por lo tanto, tu objetivo no
deberia ser evitar el fracaso, sino acortar tu tiempo de recuperacion. La
autorregulacion te ayuda a pasar de "estoy destrozado" a "estoy listo para
intentarlo de nuevo" en horas en lugar de semanas.

El rechazo es un dato, no una definicion: Cuando una puerta se cierra, es facil
interiorizarla como una declaracion sobre tu valor ("No soy lo suficientemente
bueno"). Una mentalidad resiliente ve el rechazo como un dato objetivo ("Mi
curriculum no destacaba las habilidades adecuadas para este puesto
especifico"). Al verlo como un dato, puedes arreglar la estrategia sin romper tu
espiritu.

4.3 Actividad: El control de intereses a largo plazo

Objetivo: Desarrollar la capacidad de hacer pausas durante el estrés emocional
(momentos desencadenantes) y aplicar técnicas para volver a un estado coherente
con objetivos a largo plazo.

Instrucciones:

1.

El conflicto: Identifica un conflicto a corto plazo frente a uno a largo plazo.
o Ejemplo: Deseo a corto plazo de evitar una llamada telefénica dificil
(Miedo) frente a deseo a largo plazo de estabilidad financiera (Valor).

2. La pausa: Cierra los ojos y respira 5 veces profundas y despacio. Concéntrate

completamente en la sensacion fisica de respirar. Esto interrumpe la respuesta
de "lucha o huida" y activa el cerebro racional.

Escribir en un diario: Anota el desencadenante y la sensacion. Luego responde
a la pregunta crucial: "¢ Qué accion se alinearia con mis valores mds profundos
ahora mismo?"
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4. Plan de accion: Identifica un paso inmediato que respete ese valor a largo plazo
(por ejemplo, "redactaré el correo ahora, aunque lo envie mas tarde").

4.4 Actividad: El botdn de reinicio del rechazo

Objetivo: Proporcionar un método estructurado para procesar la decepciéon del
rechazo laboral inmediatamente después de que ocurra, separando la autoestima
del resultado.

Instrucciones:

1. Reconoce el dolor: No reprimas la emocion. Escribe exactamente codmo te
sientes ("Me siento frustrado/triste porque...").
2. Separacion (Hechos vs. Historia): Separa lo que realmente ocurrié de la
narrativa que estas creando.
o Dato: "Recibi un correo diciendo que eligieron a otro candidato." (Esto es
neutral).
o Historia: "No tengo empleo y nunca encontraré trabajo." (Esto es falso). ->
Tacha esto.
o Correccion: "No encajaba con esta pieza concreta del puzle."
3. La leccion: Identifica una cosa que hiciste bien (para ganar confianza) y otra
gue cambiar para la préxima vez (para desarrollar competencia).
4. La accion de reinicio: Realiza una accion fisica que signifique el reinicio (por
ejemplo, triturar el papel, lavarte la cara, dar un paseo). Luego, abre una nueva
solicitud en blanco.

5. Capitulo 3: Empatia
5.1 Tema: La empatia como activo profesional

Definicion: La empatia es la accion de comprender, ser consciente, ser sensible y
experimentar de forma vicaria los sentimientos, pensamientos y experiencias de
otra persona, incluso si no se comunica explicitamente.

Contenido principal:
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La empatia suele considerarse una habilidad puramente social ("ser amable"), pero
es un activo profesional fundamental, especialmente en sectores en crecimiento
como el cuidado de personas mayores, la atencion al cliente y la gestidon de equipos.
Los empleadores valoran la empatia porque permite a un empleado "leer la
situacion" y predecir los problemas antes de que se agraven.

e Experiencia vicaria: El nucleo de la empatia consiste en salir de tu propia
perspectiva y preguntarte: "Si yo estuviera en su lugar, enfrentandome a estas
limitaciones especificas, écomo me sentiria?"

e Descifrar necesidades no expresadas: En un entorno profesional, los clientes y
colegas rara vez dicen exactamente lo que necesitan emocionalmente.

o Un cliente que se queja del "precio" puede estar sintiéndose inseguro sobre
la calidad o su propio presupuesto.

o Un companero que no cumple con un plazo puede sentirse abrumado en
lugar de perezoso.

o Comprender estas necesidades no expresadas conduce a una resolucion de
conflictos mas rapida y a una lealtad mas fuerte.

5.2 Tema: La ciencia de la escucha activa

Definicidn: La escucha activa es la accidén externa de la empatia. Requiere que el
oyente se concentre completamente, comprenda, responda y luego recuerde lo
que se dice. Se diferencia simplemente de "oir", que es un proceso fisico pasivo.

Contenido principal:
La mayoria de los fallos de comunicacidon ocurren porque escuchamos a un nivel
equivocado.
1. Ignorando: No escucho en absoluto; completamente desconectado.
2. Fingir: Asentir y decir "aja", pero la mente esta en otro lado.
3. Escucha selectiva: Escuchar solo lo que encaja con tu propia agenda o confirma
lo que ya crees (sesgo de confirmacion).
4. Escucha empatica (activa): Escuchar con la intencidn especifica de entender el
marco de referencia, los sentimientos y las necesidades de la otra persona, no
solo sus palabras. Esto genera confianza y descubre informacién oculta.
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5.3 Actividad: Descifrar necesidades no expresadas

Objetivo: Practicar la sensibilidad a la experiencia vicaria de los demas sin depender

de la comunicacion verbal explicita.

Instrucciones:

1.

Analisis de escenarios: Lee una tarjeta que describa un conflicto (por ejemplo,

"Un cliente devuelve un producto de forma agresiva, gritando que no

funciona").

Experiencia vicaria: En pareja, discutan la capa implicita. Indagar bajo la

superficie del comportamiento.

o Pregunta: {Qué siente esta persona bajo la rabia? (¢Verglienza? éPresion
financiera? {Miedo a que te engafaran?).

Desarrollo de estrategias: Desarrolla una estrategia de respuesta basada

Unicamente en esta comprension empatica.

o Tarea: Escribe una frase para desescalar la situacion que aborde la emocion
no solo el hecho. (por ejemplo, "Veo que estas frustrado, vamos a arreglarlo
inmediatamente.")

5.4 Actividad: El Reto de Escucha de 3 Niveles

Objetivo: Entrenar a los participantes para que dejen de "ensayar su respuesta”
mientras otros hablan y, en su lugar, escuchen el contenido, la emocion y la

intencion.

Instrucciones:

1.

Configuracion: Dividelos en pares (altavoz y oyente). El orador elige una carta
de tema y habla durante 2 minutos.

El reto: El oyente no puede interrumpir. Sin preguntas, sin consejos, sin
asentirnos con insistencia. Concéntrate.

13



3. El Loop Back: Una vez que el Hablante termina, el Oyente debe "repasar"

(resumir) lo que ha escuchado en tres niveles antes de que la conversacion

pueda continuar:

o Contenido: "Lo que te oi decir fue..." (Los hechos/datos).

o Emocion: "Parecia que sentias..." (El tono, el lenguaje corporal, la
frustracion/emocion).

o Intencidn: "Parece que lo que realmente quieres es..." (La necesidad o meta
subyacente).

6. Capitulo 4: Comunicacion

6.1 Tema: Principios de la comunicacion efectiva

Definicién: La comunicacion es el proceso de intercambiar informacion, ideas,

sentimientos o mensajes entre dos o mas personas para crear un significado

compartido. Es el puente entre la confusién y la claridad.

Contenido principal:

Objetivos de la comunicaciéon: Nos comunicamos para informar (transmitir
hechos), expresar (compartir sentimientos), persuadir (convencer a otros) o
establecer relaciones (construir lazos sociales).

Verbal vs. No verbal:

o Verbal: Utiliza palabras para la precision.

o No verbal: Utiliza gestos, expresiones faciales, postura y tono.

o Laregla del conflicto: Cuando los mensajes verbales y no verbales entran en
conflicto (por ejemplo, decir "estoy bien" con los puiios apretados), la gente
casi siempre cree la sefial no verbal.

Comunicacion en equipo: Una comunicacion efectiva en equipo requiere

claridad, una cultura saludable de retroalimentacion, transparencia y

adaptabilidad a diferentes estilos de comunicacién.

Barreras para la comunicacion:

o Fisico: Ruido, distancia, tecnologia deficiente.

o Psicoldgico: Prejuicio, estrés, emociones, falta de confianza.

14



o Lingliistica: Jerga, diferencias linglisticas, definiciones poco claras.

6.2 Actividad: Cmo anunciar algo negativo

Objetivo: Trabajar el vocabulario especifico y la postura corporal utilizada para
describir algo negativo sin mostrar hostilidad ni dafiar la relacién.

Instrucciones:

1. Preparacion: En grupos de 2, un participante identifica un comportamiento o
habito negativo del otro (o utiliza un escenario de juego de rol como "mal
aliento", "retraso crénico" o "un error en un informe").

2. La entrega: El participante debe contarle a |la otra persona la mala noticia.
Deberian aspirar a la neutralidad y la amabilidad.

3. Comentarios: El receptor da feedback sobre como se recibidé el mensaje. éSe
sintieron atacados? ¢Se sintieron apoyados? ¢COmo podria ser mas suave la
redaccion?

4. Cambia de roles: Repite el proceso.

o Aprendizaje clave: Encontrar una forma positiva y constructiva de anunciar
cosas negativas aporta madurez profesional. Preserva la relacidon mientras

soluciona el problema.

6.3 Actividad: Juego de imitacion

Objetivo: Desarrollar la escucha activa y la conciencia del poder de comunicacién
no verbal.

Instrucciones:

1. Configuracion: Grupos de 2. Uno es el "Lider", el otro es el "Espejo".
2. Accion: El Lider realiza gestos, expresiones faciales y movimientos grandes y
expresivos (sin palabras).
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3.

Imitacion: El Espejo debe reproducir exactamente lo que hace el Lider en
tiempo real, igualando energia y velocidad.

4. Resumen: Comenta como las sefiales no verbales transmiten energia e

intencidn incluso sin palabras. ¢Qué tan dificil era prestar tanta atencion al
lenguaje corporal de otra persona?

7. Capitulo 5: Flexibilidad

7.1 Tema: Adaptandose al mercado laboral en evolucién

Definicidn: La flexibilidad (o tolerancia al cambio) es la capacidad de alterarse a uno

mismo o a las propias respuestas ante circunstancias o entornos cambiados.

Demuestra la capacidad de aprender de la experiencia y mejora la forma fisica del

aprendiz como competidor.

Contenido principal:

La unica constante es el cambio: El mundo laboral no es estatico. Las industrias
suben y caen, las tecnologias evolucionan y las practicas de contratacion
cambian. Un candidato exitoso no puede confiar Unicamente en los métodos
gue funcionaron hace cinco o diez afios.

Preparacion mental: La flexibilidad tiene menos que ver con tener una
habilidad técnica especifica y mas con una mentalidad. Es la preparacion
mental para decir: "El entorno ha cambiado, asi que debo cambiar mi enfoque."
Cambios en el mercado: Si un puesto especifico estd desapareciendo, un
candidato flexible busca habilidades transferibles en lugar de esperar a que

vuelva el puesto anterior.

Cambiar de estrategias: Para ser competitivo, debes estar dispuesto a
modificar estrategias antiguas. Si el formato del curriculum no da resultados, o
si un enfoque de networking se encuentra con callejones sin salida, la

flexibilidad requiere que pares, evalues los nuevos factores ambientales y

cambies inmediatamente a una nueva estrategia.

7.2 Tema: La ventaja de la mentalidad de crecimiento

Definicion: La mentalidad de crecimiento es la creencia de que las habilidades
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basicas pueden desarrollarse mediante dedicacién y trabajo duro. Contrasta con

una "mentalidad fija", que asume que la inteligencia y el talento son rasgos

estaticos.

Contenido principal:

Mentalidad fija: Creer que tus cualidades estan grabadas en piedra. ("Soy
administrador; No sé hacer ventas", o "Soy demasiado mayor para aprender a
usar ordenadores.") Esta mentalidad hace que el cambio sea aterrador porque
si no puedes hacerlo ahora, piensas que nunca lo haras.

Mentalidad de crecimiento: Creer que se pueden aprender nuevas
habilidades. ("No he usado este software antes, pero puedo aprenderlo.") Esta
mentalidad convierte el cambio en un reto emocionante.

El poder del "todavia": Una forma sencilla de aumentar la flexibilidad es anadir
la palabra "todavia" al final de las frases negativas.

o Corregido: "No tengo las cualificaciones para este trabajo."

o Crecimiento: "Aun no tengo las cualificaciones para este trabajo."

7.3 Actividad: El escenario inesperado de entrevista

Objetivo: Practicar la modificacién de la estrategia (flexibilidad) en funcién de

cambios repentinos en la informacidn o las circunstancias.

Instrucciones:

1.

Preparacion: A los participantes se les asigna un perfil de puesto y se preparan

para una entrevista simulada. Planifican puntos clave para que encajen en ese

perfil.

La Curva: Justo antes o durante la simulacién, el "Entrevistador" introduce un

cambio importante e inesperado.

o Ejemplos: "En realidad, este puesto ahora requiere un 50% de
desplazamientos”, o "Necesitamos un especialista técnico, no un gerente."

El pivote: Los participantes deben incorporar esta nueva informacién

inmediatamente en sus respuestas. Deben demostrar la capacidad de cambiar

su perspectiva y venderse bajo las nuevas limitaciones, en lugar de ceiiirse a su
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guion preparado.

7.4 Actividad: El Puente de Habilidades Transferibles

Objetivo: Traducir experiencias personales "rigidas" o roles pasados en un

vocabulario profesional flexible adecuado para un curriculum moderno.

Instrucciones:

La lista "rigida": En la columna uno, enumera experiencias consideradas

"irrelevantes" (por ejemplo, criar hijos, trabajo voluntario, aficiones).

El puente (analisis): En la columna dos, desglosa lo que realmente se requeria

para realizar esa tarea.

o Ejemplo (Criar hijos): Resolucién de conflictos, presupuestos, planificacion,
gestion de crisis.

La traduccidon: En la columna tres, cambia el nombre de estas tareas usando

"Palabras poderosas".

o Resultado: "Gestidon logistica", "Coordinaciéon de eventos", "Supervision
presupuestaria.”

La propuesta: Practica presentarte usando solo el nuevo vocabulario

profesional de la columna tres.

8. Capitulo 6: Gestidon del tiempo

8.1 Tema: Concienciacidn, priorizacion y accion

Definicidn: La gestidon del tiempo es la capacidad de planificar y controlar como

dedicas tus horas a realizar tareas de forma eficaz. No se trata de hacer mds, sino de
hacer lo que importa. Implica Conciencia (hacia dénde va el tiempo), Priorizacién (lo
que es importante) y Accién (ejecucion).

Contenido principal:

La Matriz de Eisenhower: Una herramienta clasica para organizar tareas por
Urgencia e Importancia.
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o Urgente + Importante: Hazlo ahora (Crisis, Plazos).

o No urgente + importante: Planifica (estrategia, desarrollo de habilidades,
ejercicio). Aqui es donde ocurre el crecimiento.

o Urgente + No importante: Delegar (Interrupciones, algunos correos).

o No urgente + No importante: Eliminar (desplazamiento en redes sociales,
pérdida de tiempo).

Gestion de la energia: La gestion del tiempo es en realidad la gestidon de la

energia. Ajusta las tareas a tus ciclos energéticos. Haz trabajo profundo cuando

tengas mucha energia (a menudo por las mafianas) y tareas administrativas

cuando la energia esté baja.

Bloqueo de tiempo: Divide el dia en bloques dedicados a tipos especificos de

trabajo en lugar de hacer varias cosas a la vez.

8.2 Actividad: Presupuesto de tiempo para un objetivo

Objetivo: Aprender a priorizar tareas en funcién de metas y visualizar el uso del

tiempo como un presupuesto financiero finito.

Instrucciones:

1.

Elige un objetivo: Selecciona un objetivo personal o profesional especifico (por
ejemplo, encontrar trabajo, aprender un idioma).

Asignar: Los participantes reciben un "presupuesto de 24 horas". Deben

asignar horas segun su rutina diaria actual.

Reflexiona: Mira el presupuesto. ¢Qué actividades apoyan el objetivo? ¢Qué

actividades lo bloquean?

Reequilibrar: Ajusta el presupuesto para alinearlo con el objetivo prioritario.

¢Qué hay que recortar para "permitirse" el objetivo?

Resumen: Comenta codmo las microelecciones diarias influyen en el éxito a

largo plazo.

8.3 Actividad: El reto del registro emocional

Objetivo: Revelar "sumideros de energia" ocultos e identificar ventanas de maximo
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rendimiento siguiendo el estado de animo junto con el tiempo.

Instrucciones:

1.

Registrar todo: Durante una semana, registra actividades en bloques de 30
minutos.

Valoracion emocional: Inmediatamente después de un bloqueo, asigna una
valoracion (1-5) que refleje tu estado de &animo/energia (1=Agotador,
5=Energizante).

Analizar: Al final de la semana, destaca actividades valoradas como 1 o 2.
Calcula el tiempo total que se les dedica.

Reingenieria: Redisefar estratégicamente la semana siguiente. ¢Se pueden
eliminar, delegar o limitar el tiempo estas tareas agotadoras? ¢ Puedes mover
trabajos importantes a tus tiempos de energia de "Nivel 5"?

9. Capitulo 7: Motivacion

9.1 Tema: Sostener el Impulso

Definicion: La motivacion es el impulso interior que nos impulsa a actuar. Puede ser

intrinseco (propdsito, pasion, curiosidad) o extrinseco (recompensas, presion,
plazos).

Contenido principal:

Signos de baja motivacion: La procrastinacion, la apatia, el agobio y el didlogo
interno negativo no son solo "pereza", sino sefales de que no se estan
cubriendo necesidades.

Desencadenantes motivacionales (McClelland): Diferentes personas estdn
impulsadas por cosas distintas:

o Logro: La necesidad de alcanzar metas y resolver problemas.

o Afiliacion: La necesidad de conexidon y pertenencia.

o Poder/Influencia: La necesidad de impactar a otros o liderar.

Reavivando la motivacién: Cuando el impulso esté bajo, usa recargas rapidas:
movimiento fisico para cambiar de estado, replantear pensamientos negativos
("Todavia estoy aprendiendo" en lugar de "No soy lo suficientemente bueno"),
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y celebrar pequefas victorias para crear impulso.

9.2 Actividad: Trabajo en equipo eficiente (El lider motivacional)

Objetivo: Identificar fortalezas y debilidades en un grupo y practicar la motivacién

de los demas como lider.

Instrucciones:

1.

Escenario: Al grupo se le asigna una tarea que no ha alcanzado sus objetivos o
se ha estancado.

Liderazgo: Un participante es designado como el "Lider". Deben encontrar las
palabras y acciones para motivar al equipo a mejorar.

Evaluacidn: El equipo analiza la eficiencia del enfoque del lider. ¢Usaron el
miedo? ¢Animo? ¢Aclararon los objetivos?

Cambia de rol: Permite que otros practiquen estrategias de liderazgo.

9.3 Actividad: Ayuda a un amigo con baja motivacion

Objetivo: Practicar la adaptabilidad adaptando estrategias motivacionales a

individuos especificos.

Instrucciones:

1.

Escenario: Ves a un companero luchando por trabajar, a menudo distraido o

desconectado.

Juego de roles: En parejas, una persona interpreta al trabajador desmotivado y

la otra actia como colega.

Accidn: El compafiero debe descubrir la fuente de la baja motivacion (¢Es el

miedo al fracaso? ¢ Aburrimiento? ¢ Agotamiento?) y adaptar su discurso a ese

"pilar" especifico.

o Ejemplo: Si estan aburridos, propon un reto. Si tienen miedo, ofréceles
apoyo.

Resumen: Comenta cdmo la motivacion "talla Unica" rara vez funciona.
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10. Capitulo 8: Trabajo en equipo
10.1 Tema: El poder de la cohesion

Definicion: El trabajo en equipo ocurre cuando un grupo trabaja de forma
cohesionada hacia un objetivo comun, fomentando un ambiente positivo y
combinando fortalezas individuales para mejorar el rendimiento.

Contenido principal:

e Alineacion de esfuerzos: Los miembros del equipo deben comprender
claramente el "objetivo comun". Sin esto, la energia se desperdicia en friccion y
confusion.

e Aprovechando el talento: Los equipos de alto rendimiento identifican
fortalezas uUnicas (creatividad, organizacién, liderazgo, habilidades técnicas) y
asignan tareas en consecuencia. No esperan que todo el mundo sea bueno en
todo.

e Ambiente: La cohesidn crea un ambiente de trabajo fuerte y positivo. En el
mercado laboral, esto es vital para la estabilidad laboral (resiliencia durante el
estrés) y la productividad (el apoyo mutuo acelera la resolucién de problemas).

10.2 Actividad: Mapeo colaborativo de objetivos

Objetivo: Practicar la combinacion de fortalezas individuales para lograr un
objetivo complejo y comun.

Instrucciones:

1. Identificar fortalezas: Cada participante refleja y comparte sus dos principales
fortalezas personales (por ejemplo, detallista, planificador, orador publico).
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2. El escenario: Proporciona una tarjeta detallando una tarea requerida (por
ejemplo, "Planificacion de un evento comunitario").
Mapea la solucion: El equipo traza un plan para lograr el objetivo.
La regla: Las tareas deben asignarse en funcion de las fortalezas identificadas
de los miembros. (por ejemplo, el "planificador" crea el horario; el "orador
publico" se encarga de la promocién).

5. Revisidn: Asegurate de que el plan refleje cohesidn: écdmo se apoyaran los
miembros entre si?

10.3 Actividad: El script de la sentencia "I"

Objetivo: Practicar una técnica de comunicacion que permita la retroalimentacion
sin provocar la defensividad.

Instrucciones:

1. La Formula: "Siento [Emocidn] cuando [Comportamiento Especifico] porque
[Impacto]."”
2. Ejercicio de traduccion: Convierte las afirmaciones acusatorias de "tu" en
afirmaciones neutrales con "yo".
o Acusatorio: "Me estas ignorando."
o Traduccion: "Me frustra cuando mis correos no reciben respuesta porque
retrasan el calendario del proyecto.”
o Acusatorio: "Eres demasiado mandona."
o Traduccion: "Me siento abrumado cuando me dan drdenes sin discusion
porque quiero aportar mis propias ideas."
3. Juego de roles: Practica transmitir estas frases a una pareja.

11. Capitulo 9: Resolucidon de conflictos

11.1 Tema: Navegar el conflicto de forma constructiva

Definicion: La resolucion de conflictos es el método mediante el cual las partes
encuentran una solucidn pacifica a un desacuerdo. Consiste en pasar de posiciones
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opuestas a un resultado compartido.

Contenido principal:

El conflicto es natural: El conflicto no es un signo de fracaso; es un signo de

diversidad. En cualquier grupo, las opiniones pueden ser diferentes.

Destructivo vs. constructivo:

o Destructivo: Se centra en las personalidades ("Eres vago"). Busca ganar.

o Constructivo: Se centra en ideas ("Creo que esta linea temporal es poco
realista"). Busca resolver.

La regla de oro: Ataca el problema, no la persona.

Reaccion vs. Respuesta: Una reaccion es impulsiva y emocional. Una respuesta

es consciente, reflexiva y alineada con los objetivos.

11.2 Actividad: CoOmo aliviar una situacion llena de tension

Objetivo: Practicar técnicas de desescalada y comprender las fuentes de conflicto.

Instrucciones:

1.

Escenario: Presenta una situacion tensa (por ejemplo, un compafero organizé
una reunion sin incluir a un miembro clave del equipo, lo que llevé a un
intercambio de correos airados).

Analisis: Desglosa los componentes del conflicto. ¢ Cudles son las necesidades
(inclusion, respeto)? ¢Cuales son los Miedos (ser reemplazados, quedar mal)?
éCuales fueron los Triggers?

Resolucion: Los participantes proponen acciones concretas para resolver el
problema y interpretan la conversacion sobre la desescalada.

Aprendizaje: Cuando se entiende, el conflicto se convierte en un puente hacia
mejores procesos, No en un muro.

11.3 Actividad: Perspectivas cambiantes

Objetivo: Desarrollar empatia y comprender diferentes percepciones en el

conflicto.
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Instrucciones:

1. El escenario: Proporciona un escenario de conflicto (por ejemplo, un plazo
incumplido).

2. Perspectiva A: El grupo escribe una reflexidén o didlogo desde el punto de vista
de la Persona A. ¢Cual es su verdad?

3. Perspectiva B: El grupo escribe la misma reflexion desde el punto de vista de la
Persona B.

4. Actda en accion: Los grupos intercambian y actian las perspectivas opuestas.
Reflexion: ¢ Qué cambid cuando viste la situacion a través de los ojos de la otra
persona? ¢El "villano" se convirtiéo en humano?

12. Capitulo 10: Toma de decisiones
12.1 Tema: Elegir un curso de accidn

Definicion: La toma de decisiones es el proceso de seleccionar un curso de accién
entre multiples alternativas para alcanzar un objetivo. Es un acto de
responsabilidad.

Contenido principal:

e Tipos de decisiones:
o Rutina: diaria, de bajo impacto (qué ponerse).
o Estratégico: Planificacion a largo plazo (trayectoria profesional).
o Emocional: Decisiones relacionales.
o Emergencia: Respuesta a crisis.
e El proceso:
1. ldentifica el objetivo.
2. Recopila informacion.
3. Valora las opciones (pros/contras, riesgos).
4. Toma la decisidn.
5. Actuay revisa (aprende del resultado).
e Decisiones en grupo: Requiere escuchar, compartir ideas y encontrar un
equilibrio entre eficiencia y respeto.
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12.2 Actividad: Decisiones del equipo (Elegir juntos)

Objetivo: Experimentar la toma de decisiones colectivas, la negociacion y la
construccién de consenso.

Instrucciones:

1. Configuracion: Grupos de 4-6. Distribuye una carta de escenario concreto (por
ejemplo, "Elige un proyecto para financiar con presupuesto limitado").

2. Discusion: Dedica 10-15 minutos a analizar opciones y negociar.

3. Consenso: El grupo debe llegar a una decision colectiva. Esto no es solo una
votacion mayoritaria; Debe ser un compromiso razonada con el que todos
puedan vivir.

4. Resumen: ¢Contribuyeron todos los miembros? ¢ Tuvieron voz los miembros
silenciosos? ¢ Qué obstaculos surgieron? ¢ Como se llegd a la decision final?

12.3 Actividad: ¢Y si fueras ti? (Los Tres Filtros)

Objetivo: Analizar la influencia de la légica, la emocidn y la ética en decisiones
complejas.

Instrucciones:

1. El dilema: Presenta un dilema cotidiano al grupo (por ejemplo, "Encuentras
una cartera con dinero pero sin identificacion").
2. Los tres filtros: Comenta las opciones usando tres objetivos especificos:
o Ldgica: éCual es la solucidon mas racional? (por ejemplo, entrégalo a la
policia).
o Emotion: {Qué opinas de esta eleccién? (por ejemplo, miedo a quedarselo,
deseo de dinero).
o FEtica: ¢Qué se alinea con tus valores? (por ejemplo, la Honestidad).
3. Laeleccion: Elige una opcién y justificala segun qué filtro se haya priorizado.
4. Aprendizaje: La toma de decisiones mejora con la reflexién consciente sobre
por qué elegimos lo que elegimos.
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13. Apéndices
Apéndice A: Resumen de las Competencias Clave

e Autoconciencia: Comprender los recursos internos, los estados y la brecha
entre identidad e imagen.

e Autorregulacion: Gestionar las emociones (gestidon de crisis y moral) para servir
a objetivos a largo plazo.

e Empatia: Experimentar de forma vicaria los sentimientos de los demas para
descifrar necesidades no expresadas.

e Comunicacion: Transmitir significado claramente a través de canales verbales y
no verbales.

e Flexibilidad: Adaptar la mentalidad y la estrategia a las condiciones cambiantes
del mercado.

e Gestion del tiempo: Priorizar la energia y las tareas utilizando herramientas
como la Matriz Eisenhower.

e Motivacidon: Mantener el impulso intrinseco e identificar desencadenantes
motivacionales.

e Trabajo en equipo: Fomentar la cohesion y aprovechar las fortalezas
individuales para objetivos compartidos.

e Resolucion de conflictos: Pasar de ataques personales destructivos a
resolucion constructiva de problemas.

e Toma de decisiones: Utilizar la ldgica, la emocidon y la ética para tomar
decisiones responsables.
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Apéndice B: Recursos adicionales

e Comunicacion no violenta de Marshall Rosenberg (para Comunicacion vy
Conflicto)

e Inteligencia emocional de Daniel Goleman (para Autoconciencia y Regulacién)

e MindTools.com (recurso online para herramientas prdacticas de habilidades
blandas)

e Plataforma de Resultados del Proyecto Erasmus+ (Para resultados de proyectos
e iniciativas relacionadas)

Aviso legal: Esta publicacion ha sido producida con el apoyo del Programa
Erasmus+ de la Unidn Europea. El contenido de esta publicacion es responsabilidad
exclusiva de los socios y en ningun caso puede considerarse reflejo de las opiniones
de la Asamblea Nacional y la Comision.
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