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EL DAFO

PERSONAL

ELDAFO personal es una técnica que sirve para analizar
las fortalezas y debilidades de una persona o un profe-
sional, identificando cuales son ademas sus riesgos y
oportunidades.



Objetivo

Reflexionar sobre las debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades de la persona

de cara a la consecucion de su objetivo
profesional.

Esta herramienta tiene como objetivo que las personas realicen una reflexion de como se
encuentran ante su objetivo (fortalezas y debilidades) y qué circunstancias del entorno con-
dicionan su consecucién (oportunidades y amenazas).

D

DEBILIDADES AMENAZAS

¢Qué me falta a mi para conseguir ¢Qué hay fuera de mi que amenace
mi objetivo? la consecucién de mi objetivo?

ll:

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

¢Qué tengo yo que pueda ayudarme ¢Qué hay fuera de mi que me
a conseguir mi objetivo? permitan conseguir mi objetivo?




ANALISIS INTERNO ANALISIS EXTERNO

Para hacer el anélisis interno, nos podemos basar en el CV, pero es Para hacer el andlisis externo, es Util tener en cuenta la siguiente
interesante profundizar haciendo las siguientes preguntas: informacién:

Preguntas para indagar sobre fortalezas: > Estadisticas oinformes.

> Informacién en Internet, redes sociales y blogs.
¢Qué es lo que se me da bien? > Preguntas a personas que trabajan en el sector de interés.
¢En qué aspectos supero a otra persona de mi sector > Consulta de noticias.
profesional? > Analizar las ofertas de empleo del sector: qué puestos se
L i ; demandan mas, qué empresas son las mas importantes, etc.
¢Qué habilidades podria destacar de mi?
¢Qué cosas buenas me dicen los demas? Preguntas para indagar sobre oportunidades:
¢Qué tengo que me pueda ayudar a conseguir mis objetivos ¢Qué cambios se estan produciendo en mi sector profesional a
marcados? los que les pueda sacar partido?
¢Qué logros he conseguido en mi trayectoria profesional? ¢Qué cosas estan pasando en mi zona que pueden favorecer lo
que busco?

Preguntas para indagar sobre debilidades:
¢Qué nuevas tendencias hay que se puedan aprovechar?
¢Qué aspectos creo que debo mejorar de mi para conseguir mi
objetivo marcado? £Qué recursos existen para poder sacarles partido?

¢En qué deberia especializarse o formarme? Preguntas para indagar sobre amenazas:

¢Qué habilidades tengo que adquirir o desarrollar? ; ; .
¢Qué obstaculos o problemas puedo encontrar a mi alrededor?

¢Qué me paraliza por miedo o temor? . . o .
¢Qué circunstancias del entorno te impiden encontrar trabajo?

¢Qué dificultades observo para alcanzar mis objetivos?

¢C6mo esta cambiado tu profesién y cémo te afecta?
¢De qué manera proyecto mis debilidades a los demas?

éCudl es la situacion de tu profesion? ¢Es una profesion
¢Qué es lo que me dicen que debo mejorar? demandada?
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Actividad

Crea tu propio DAFO:

DEBILIDADES .| AMENAZAS

FORTALEZAS | OPORTUNIDADES "



2.

COMPETENCIAS

TRANSVERSALES
Y DIGITALES




Objetivos

Diferenciar entre competencias técnicas y
transversales.

Analizar el grado de cada competencia.

Capacidad de entrenamiento y mejora de
esas competencias transversales.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Las competencias transversales son todas aquellas capacidades, habilidades o aptitudes
que aportan algun beneficio adicional a tu trabajo. Las competencias pueden estar basadas
en valores y rasgos personales o pueden estar basadas en los conocimientos adquiridos.

El conocimiento de las competencias es vital a la hora de poder encarar la bisqueda de em-
pleo y poner en valor nuestra candidatura en una entrevista. Conocer las competencias, sa-
ber cudles son las que demanda el mercado para nuestra profesiéon nos permitird por un lado
conocer nuestras necesidades de formacién y “gaps” formativos y por otro lado ponerlas de
manifiesto de una manera detallada e ilustrada a la hora de encarar una entrevista de trabajo.

Aqui te mostramos 10 Competencias laborales
mas demandadas para el futuro:

> Mentalidad de crecimiento > Comodidad en el entorno digital
> Toma de decisiones > Pensamiento critico

> Comunicacion efectiva > Trabajo en equipo

> Resiliencia > Aprendizaje constante

> Flexibilidad > Gestion del tiempo
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Actividad

Te proponemos que hagas una pequeiia evaluacién sobre tu nivel de algunas competencias que te nombramos en la siguiente tabla, de esa
manera, podras visualizar aquellas que tienes mas trabajadas y aquellas que seria necesario mejorar.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEFICIENTE BAsICO COMPETENTE EXPERTO

Autoconocimiento/Autoconfianza
Aprendizaje

Comunicacién

Flexibilidad

Autonomia/Toma de decisiones
Gestién del tiempo

Proactividad

Networking

Competencias digitales

o 0 0 0 0 0 0 o O

Trabajo en equipo

o 0 0 0 0 0 0 o O
o 0 0 0 0 0 0 o O
o 0 0 0 0 0 0 o O



COMPETENCIAS DIGITALES

Es el conjunto de conocimientos y habilidades que permiten un uso seguro y eficiente de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones. Son competencias basicas en el mer-
cado laboral actual para quienes quieren encontrar, mantener o mejorar en su empleo.

La Comisién Europea ha trabajado un marco de referencia comun en funcién de

SuU preocupacion para que todas las personas tengan acceso y nivel de forma-

cién en estas competencias para poder desarrollarnos mejor en esta socie-

dad digital. Estas competencias digitales estan repartidas en 5 bloques o areas:

Alfabetizacién digital, Comunicacion y Colaboracién, Creacién de contenido digital,
Seguridad y Resolucién de problemas.
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Actividad

Pon a prueba tus conocimiento digitales:

Europass: Testikanus.eus
7 https:/europa.eu/europass/es/herramientas-de- ¢ https://test.ikanos.eus/

europass/test-your-digital-skills


https://test.ikanos.eus/
https://europa.eu/europass/es/herramientas-de-europass/test-your-digital-skills
https://europa.eu/europass/es/herramientas-de-europass/test-your-digital-skills

OBJETIVO
PROFESIONAL

El objetivo profesional es aquello que quieres alcanzar
profesionalmente, de esta manera, este marca tu cami-
no hacia tu futuro profesional y personal.




Objetivo

|dentificar cuales son las metas que nos
proponemos a nivel laboral.

Para definir el objetivo profesional, es necesario en primer lugar explorar y clarificar las ideas.

Un objetivo debe ser especifico, medible, alcanzable, realista y acotado en el tiempo, para
ello es necesario establecer los criterios S.M.A.R.T. En la siguiente tabla podemos encontrar
las preguntas que nos ayudan a saber si nuestro objetivo esta correctamente formulado.

¢Qué?
ESPECIFICO  ¢Dénde?
¢Quién/es?; ;Cuando?; ;Cuanto?; ;Como?

¢Como sabras que has conseguido tu objetivo?

¢Como sabras que vas a medir tu progreso hacia tu objetivo?
¢Como sabras que estas en el buen camino?

¢Con qué frecuencia vas a medir el progreso?

MEDIBLE

éCrees que lo puedes conseguir?

¢Te motiva?

¢Qué hace que tu objetivo sea desafiante y motivador?
¢éTienes plan B?

ALCANZABLE

¢Es un objetivo realista?

¢Qué recursos vas a necesitar para conseguir tu objetivo?
¢De qué recursos dispones ya?

Daénde y como encontraras los que necesitas y no tienes ain?

REALISTA

¢Cuando lo vas a alcanzar?

JdEn qué fechas?

¢Cuando vas a comenzar?

¢Qué etapas intermedias te vas a marcar?

TIEMPO
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Actividad

ESCALERA ZIG-ZAG

Si te animas a realizar esta actividad, los pasos a
sequir son los siguientes:

Esta técnica se inspira en facilitar la obtencién del objetivo
final de la jornada a través de la descomposicion (zigs)

de las tareas a llevar a cabo a la hora ascender hasta la
meta diaria y aprovechando los descansos o retrocesos
(zags) como un espacio para ir desarrollando otras

tareas pendientes que se van presentando a lo

largo del dia. Todos los peldarios, tanto zigs como

zags, estaran enfocados a persistir, mantener

la paciencia y a través de la calma, volver a
actuar para conseguir la meta.

Ejemplo:
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KIT PARA TU BUSQUEDA DE EMPLEO

ACTUALIZA

TUCV

Un curriculum vitae es un resumen breve de tus expe-
riencias formativas y laborales, asi como de tus habili-
dades profesionales.



Objetivos

Describir de la forma mas completa tus
habilidades, valores personales, expectativas
profesionales e ideas sobre lo que puedes
aportar a la empresa.

Para mejorar un curriculum, te proponemos un “manual de instrucciones” de manera que
sea un documento que aglutine toda la informacién necesaria para que una empresa pueda
hacerse una idea lo mas real y completa posible de lo que puedes aportar como profesional.

CONSEJOS PARAMEJORARTU CV

1. Sintesis y claridad en el texto 7. Elegir una fotografia apropiada

2. Defacillectura y escueto 8. Datos biograficos y de contacto

9. Informacién académica colocando

3. Lenguaje sencillo y frases cortas . . .
arriba lo mas reciente.

10. Informacién laboral ordenada como la

4. Destacar lo relevante en negrita . . .
informacion académica.

5. Afade una carta de presentacion 11. Formacién complementaria

12. Otro tipo de informacién: sobre mi,

6. Estructurado en varias categorias . . .
competencias, otros datos de interés.
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Actividad

Te invitamos a que escribas

en un par de lineas una

breve descripcién tuya a nivel
profesional que pudieras afnadir
a tu curriculum.

APPS PARAMEJORARTUCV

Te recomendamos algunas de las aplicacio-
nes que pueden facilitarnos la creacién de
nuestro curriculum:

LiveCareer: @

& hitps:/www.livecareer.es

“Sobre mi

Canva: @

& hitps:/www.canva.com

CVcrea:

& https://cvcrea.es

CV Maker: @

& hitps:/www.cvmaker.es

Edit.org:
& https:/edit.org


https://www.canva.com
https://www.cvmaker.es
https://www.livecareer.es
https://cvcrea.es
https://edit.org

o.

ELEVATOR
PITCH




dQué es?

Es una técnica que sirve para dar un mensaje rdpido a una persona
influgente, o alto cargo, con el objetivo de captar su atencién y ha-
cerle saber tu proyecto y tu perfil. Es una gran oportunidad que no
debes dejar pasar ya que te posicionard de cara a tu interlocutor/a y
puede ser un buen comienzo para conseguir tus metas

El mensaje ha de ser claro, conciso y breve.
Ha de resultar interesante para la persona que lo recibe.

No vale la improvisacion, has de tenerlo entrenado.

vV V V V

Sirve para darte a conocer.

Fases para ponerlo en marcha

N\ 4

STORYTELLING CREATIVIDAD

Prepara un breve discurso en el que
nombres las caracteristicas, habilida-
des y competencias que mas sobresa-
len de tu perfil.

AUTOCONFIANZA i )

Transmite seguridad en tu mensaje,
Demostrard que has dedicado tiempo
3 autoconocerte y a sacar de ti la mejor
version.

No te limites a recitar una lista, Envuel-
ve tu mensaje de forma creativa para
captar la atencién del receptor y deja

que perciba tu emocién
GESTUALIDAD ﬁ
Pon mucha atencién a tu comunicacién

no verbal los gestos han de acompariar
y reforzar tu mensaje.

> Para resaltar tus competencias y habilidades.
> Para poner en valor tu perfil/proyecto.

> Y paraque se fijen en ti.

ASERTIVIDAD

Emplea un tono de voz célido, sé
rapido pero no solapes frases, Utiliza
siempre el lenguaje positivo.

@
ENTRENAMIENTO

Ensaya la situacion de forma real,
escribe el mensaje, apréndelo, mide el
tiempo y ensaya frente al espejo u otra
persona.
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Actividad

Crea una lista en la que identifiques 5 cualidades
personales:

¢Quién soy?
¢Qué me diferencia de los demas?
¢Que puedo aportar como persona?

Crea una lista en la que identifiques 5 cualidades
profesionales:

¢Qué soy?

¢Qué sé hacer?

¢Qué me diferencia de los demas en mi trabajo?
¢Que puedo aportar como profesional?

También es importante que tengas claras las
metas que ya has alcanzado:

¢Qué he logrado en mi trayectoria profesional?
¢En qué he destacado en mi sector?

Incluir en tu historia lo que los demas perciben de
ti también es importante:

¢Qué cosas buenas me dicen los demas?

¢En qué aspectos me dicen que he de mejorar?

Mensaje:
Crea un texto con todo el material anterior que has reunido:

Centra el objetivo

No divagues

Da ritmo al mensaje

Da seguridad

Intenta no utilizar el “NO”
Estrategias

Se trata de persuadir al receptor y tener habilidad para hacerlo:

Mide el tiempo

1 minuto 0 1 minuto y medio es ideal

Ponle pasién y emocion

Personaliza el mensaje y genera interés
Herramientas:

Listas y redaccién de forma analdgica (papel y boligrafo).

De forma digital: Google docs, microsoft word, google keep.

Para el ensayo: mévil, espejo, otra persona gue escuche.

Grabacion: mavil, programas digitales como canva, loom, etc.



6.

Trucos para superar
una entrevista de
trabajo




Consigue informacién extra sobre la
empresa Y el puesto que ofrecen

> Lee cuidadosamente el anuncio de la oferta de
empleo, el cual generalmente te dird algo sobre
los intereses del empleador.

> Busca informacion sobre la empresa en internet
0 en su portal web.

> No hagas preguntas sobre beneficios o el
sueldo en la primera entrevista.

Preparate para las preguntas de la
entrevista

> Practica las respuestas de la entrevista, pero
no intentes memorizarlas. Para lograr una
entrevista exitosa, es fundamental actuar con
naturalidad. Demuestra que puedes contestar
las preguntas sin problemas, mientras propones
ejemplos relevantes dirigidos a sus necesidades
especificas.

Prepara tus referencias

> Avisa con tiempo a tus referencias que tendras
una entrevista. Cuéntales sobre la empresa y el
puesto al que te postulas.

Practica la presentacidon

> Muchas veces la decisidn de contratar se
toma en los primeros 30 segundos. Da una
buena primera impresion: llega un par de
minutos antes, revisa tu apariencia y muéstrate
agradable en la recepcidn.

Actuda correctamente durante la
entrevista

> Saber escuchar y tener confianza son
aspectos claves para una entrevista exitosa.
Los empleadores quieren verte entusiasta e
informado(a) sobre la compania.

Consideraciones para una entrevista
online

> Verifica que tu equipo (ya sea PC, Notebook
o celular) y la conexion a internet funcionen
correctamente.

> Opta por un espacio tranquilo, sin ruido y donde
estés seguro que no te interrumpirdn a lo largo
de la entrevista.

> Aunqgue sea una entrevista virtual, preocuipate
porque tu apariencia personal vaya acorde con
el cargo al cual te postulas.

Lenguaje corporal

> Tulenguaje corporal puede expresar mas sobre
tu personalidad de lo que dices. Adopta una
postura erguida.

> Evita todo tipo de movimientos nerviosos con
tus manos o pies.

> Sonrie. Los empleadores siempre prefieren
un candidato alegre y entusiasta que a una
persona aparentemente hostil o estresada. Sin
embargo, trata de no excederte. Las sonrisas
falsas y el humor forzado tampoco son
recomendables.



Toma notas y escucha con atencién

>

Toémate tu tiempo. Las respuestas precisas y
l6gicas que abarcan hechos relevantes son mas
efectivas que las respuestas demasiado largas.

Asegurate de haber escuchado bien la pregunta
y que la hayas entendido. Esta bien pedir
aclaraciones, y contesta lo que se te pregunte.

Como terminar la entrevista

>

Realiza algunas de las preguntas que
preparaste previamente.

La ultima pregunta podria referirse a la fecha
probable en la que tomaran una decisién.
Agradece, vuelve a expresar tu interés y sal del
lugar.

10

Algunas recomendaciones finales

>

vV VvV V V

Preséntate. No esperes a que otra persona dé el
primer paso.

Saluda con un apretén de manos firme, con
confianza y profesionalismo.

Demuestra tu entusiasmo por el puesto.
Escucha atentamente al entrevistador.
Haz contacto visual.

Contesta las preguntas cuidadosa y
honestamente.

Cuando sea necesario, tdmate tu tiempo para
pensar en las respuestas.

Agradece al entrevistador por haberse tomado
el tiempo de entrevistarte y deja la oficina con
otro apretdn de manos Y una sonrisa.

Consulta si puedes llamar en un par de dias.
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Actividad

¢Coémo contestarias estas preguntas en una entrevista de trabajo?

b0ual es tu
propuesta de valor?

(aquello que puedes aportar a la empre-
sa | te hace diferenciarte de los demas)

Destaca de ti 3 fortalezas

Hablawe de ti 9 3 debilidades




KIT PARA TU BUSQUEDA DE EMPLEO

Plan de accion

Un plan de accién sirve para identificar todos los pasos
necesarios para tu bisqueda de empleo y describir las
acciones que llevaras a cabo en cada paso con el objeti-
vo de encontrar empleo

Objetivo

Ordenar las acciones
a llevar a cabo para
alcanzar los objetivos
profesionales que nos
hemos marcado.

El plan de accién nos permite medir la dis-
tancia que separa la situacién presente de
la meta deseada. Debe ser, como los obje-
tivos SMART, especifico, medible, realista
y acotado en el tiempo. Tenemos que cer-
ciorarnos de que esta bien cerrado, pues si
no cumple esos requisitos es probable que
nunca se lleve a cabo.

Algunas preguntas que pueden ayudarnos a
reflexionar sobre ello son las siguientes:

> ¢Cudndo voy a empezar?

¢Cudles son los siguientes pasos?
¢<De qué manera lo voy a hacer?
¢En quién me voy a apoyar?

¢Qué barreras preveo o0 ya conozco?

<Con qué recursos cuento y cudles no?

VvV ¥V V V VvV V

¢Como calificarias del 1al10 las
posibilidades de llevar a cabo tu plan?
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Actividad

Te animamos a que elabores tu propio plan de accién rellenando este sencillo cuadro, con tantas tareas como sean necesarias para alcanzar
tu objetivo profesional.

TAREA RECURSOS NECESARIOS FECHAINICIO FECHAFIN



