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LA CANDIDATURA Ye!

El primer paso para conseguir un empleo es presentar tu candidatura. Esta va a ser tu carta de
presentacion y va a determinar desde el inicio si eres 0 no una persona optima para ese puesto.

Una candidatura no es solo un curriculum vitae. La candidatura es todo el proceso de busqueda de
empleo, desde que ves una oferta que te interesa hasta que firmas el contrato de trabajo, por tanto
incluye tanto la estrategia de busqueda de empleo que lleves a cabo como los materiales que
presentes a la empresa.

Tus candidaturas han de ser unicas, sencillas, accesibles, atractivas y, siempre que se pueda,
originales. Solo asi podras destacar por encima de las demas personas que aplican a un puesto de
trabajo. No importa si tienes mas o menos experiencia profesional, se trata de sacar el maximo
provecho a lo que tienes y destacar lo que puedes ofrecer.

Recuerda siempre que no se trata de enviar 100 candidaturas rapido sino de enviar 10 de

calidad.
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1.1. Expectativas de la empresa ﬁ'

Presentar tu candidatura a una empresa es un proceso similar a ligar. Ambas partes tratan de mostrar
SuU mejor cara y atraer al otro. La empresa espera que muestres tu capacidad para desarrollar el
trabajo pero ademas quiere comprobar un interés real por su compania y 1o que hacen. Esto lo haras:

Investigando sobre la empresa: informate sobre qué hace la empresa, su tamano, su origen,
sus productos/servicios, premios, etc. Puedes usar esta informacion para presentar tu
candidatura, para comentarlo durante la entrevista de trabajo o para plantear tus dudas durante

el proceso.

Mostrando entusiasmo y preparacion: en un primer momento, la actitud es mucho mas
importante que las capacidades técnicas. Muestra tu interés por el puesto de trabajo y por la
empresa y prepara preguntas relacionadas con ambos.
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WL\ [n]s /N ISV W 1.2 El curriculum vitae ﬁ'

El curriculum es la parte central de tu candidatura y como tal tendras que trabajarlo. Lo mas
importante del CV es el contenido y cuanto mas orientado esté al puesto de trabajo y la empresa mas
interesante sera. Te recomendamos que tengas un curriculum basico que puedas adaptar en cada
caso, destacando lo que sea mas relevante. Esto al principio de la vida laboral cuando aun no hay
mucha experiencia profesional puede ser mas dificil, por eso te planteamos tres situaciones
diferentes:

e Curriculum sin experiencia profesional
e Curriculum con experiencia no relacionada con el puesto

e Curriculum con experiencia laboral limitada relacionada con el puesto
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WL\ [n]s /N ISV W 1.2 El curriculum vitae w'

Curriculum sin experiencia profesional

Aungue no tengas experiencia puedes destacar otras aptitudes como:

Historial académico, incluyendo logros académicos relevantes o becas

Soft skills

Proyectos donde puedas demostrar tus capacidades para el trabajo deseado
Voluntariado y actividades extracurriculares

Cursos y certificaciones

Intereses personales
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https://ye-project.eu/sites/default/files/2023-12/2023-3-ES02-KA210-YOU-000095945-Glosario-soft-skills-ES.pdf

WL\ [n]s /N ISV W 1.2 El curriculum vitae w'

Curriculum con experiencia no relacionada con el puesto

No te preocupes si no has trabajado en algo relacionado con ese trabajo, puedes destacar este y
otros aspectos importantes en tu curriculum:

Logros académicos
Soft skills

Destaca las habilidades que adquiriste en otro trabajo y que pueden adaptarse a este. Estas
son habilidades transferibles

Voluntariado y actividades extracurriculares
Cursos y certificaciones

Intereses personales
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WL\ [n]s /N ISV W 1.2 El curriculum vitae w'

Curriculum con experiencia no laboral limitada relacionada con el puesto

Aunque tengas poca experiencia relacionada con ese puesto, puedes destacar lo siguiente en tu
curriculum:

Historial académico, incluyendo titulos, becas, etc

Soft skills

Habilidades que has adquirido en tu experiencia aunque sea breve o escasa
Voluntariado y actividades extracurriculares

Cursos y certificaciones

Intereses personales
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e\ [n]Is VISV N 1.2, El curriculum vitae

Presentacion y aspectos formales

e Debe ser legible, limpio y ordenado con una
tipografia tipo Arial, Calibri o Times New Roman a
10-12 puntos

e [ ongitud maxima de una pagina

e Encabezado en negrita con tu nombre e
informacion de contacto

e Secciones claramente definidas: educacion,
experiencia laboral (en caso de tenerla), soft skills y
actividades adicionales como voluntariado o
hobbies

e Ultiliza palabras clave para el sector al que te
diriges. Puedes apoyarte en la descripcion del
puesto ofertado o en la propia informacion de la
empresa para descubrir estas palabras clave

Sobre mi

Estugiarta de faca da

Mas informacion

idad total

Dispan k)

Francisco Jiménez Blazquez

Experiencia laboral

Practicas

Cajero y reponador
HEA| Oct.
- Coore

- Ensanar algo de espafal al rifn

Datos académicos

Universidad Técnica de Mirasierra
Grado en Ciberseguridad | Octubre 2019 - actusldad

Habilidades Idiomas
Capacidad de Castellanc

Nativo

Inglos
Nivelintermedio - altc

ltaliano

Basico
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e\ [n]Is VISV N 1.2, El curriculum vitae ﬁ'

Presentacion y aspectos formales

e Foto del curriculum: existe un debate sobre el uso 0 no de fotografia porque esta puede ser
discriminatoria, aunque lo cierto es que se sigue utilizando. Muestra un aspecto profesional, con
un fondo o mas neutro posible y buena iluminacion centrada en rostro y hombros.
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1.3. Otros aspectos sobre la candidatura ﬁ'

El correo electronico de presentacion

Acompana tu CV de un mensaje siempre que sea posible para presentarte y mostrar tu interés en el
puesto. Cuida el asunto® de tu mensaje haciendo referencia al puesto y afade cualquier informacion
relevante que quieras destacar en el cuerpo del mensaje.

Mira un ejemplo en la siguiente diapositiva.

“Segun el estudio Consumer Email Tracker de Pure360 de 2020, el 48% de los destinatarios abrira un correo
electronico basandose en el asunto.
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WZUNILLYVLTIN 1.3, Otros aspectos sobre la candidatura e

El correo electronico de presentacion

Curriculum Francisco Jiménez Blazquez © e &

Francisco Jiménez Blazquez 30 nov 2023, 17:26 (hace 4 dias) Yy € :
para empleo@thrciberseguridad.com «

Estimados senores del departamento de seleccion de personal de THR Ciberseguridad:

Mi nombre es Francisco Jiménez Blazquez y me pongo en contacto con ustedes para postularme al puesto de técnico en ciberseguridad. Encontré esta oferta de empleo en Empleosjovenes.net.
Me encuentro terminando mis estudios en el grado de Ciberseguridad impartido por ia Universidad Tecnoldgica de Mirasierra. Estoy muy interesado en formar parte de su equipo, ya que son una
empresa con una larga trayectoria y considero que seria una excelente opcion para desarroliar mi carrera profesional.

A continuacién adjunto mi curriculum vitae y carta de presentacion, donde describo detalladamente mi formacion, experiencia laboral y otros datos de interés.

Quedo a su disposicién para compartir mas informacién en una entrevista, si lo consideran oportuno.

Muchas gracias de antemano por su atencion.

Atentamente,

Francisco Jiménez Blazquez
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1.3. Otros aspectos sobre la candidatura ﬁf

La carta de presentacion

Se utiliza para mostrar tu interés hacia ese empleo y la empresa y ampliar la informacion del
curriculum. Envia una carta concreta para el puesto que te interesa (no cartas masivas en plantilla),
con un saludo formal (estimado senor/senora + nombre del destinatario o estimado equipo de
seleccion), presentacion personal (quién eres y a qué puesto te postulas), muestra como la
oportunidad encaja en tus objetivos personales, resalta habilidades que encajen con el puesto vy la
experiencia laboral transversal (si tienes poca experiencia y no tiene que ver con el puesto), cierra
agradeciendo la consideracion de la solicitud, disposicion a una entrevista personal y despedida
formal.
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Francisco Jiménez Blazquez

Calle del Valle n° 3, Madrid '
61234 56 78 w

francisco.jimenez.blazquez@mail.com
Departamento de RRHH
THR Ciberseguridad
C/ Castellana n® 287, Madrid

Madrid, 21 de junio de 2024

Estimados sefiores del departamento de Recursos Humanos de THR Ciberseguridad:

He tenido la ocasién de ver |la oferta de empleo publicada el 20/06/2024 en la plataforma Empleosjovenes.net, para un puesto de Técnico de ciberseguridad.
Estoy interesado en esta oferta de trabajo, ya que requieren a una persona que esté terminando sus estudios en ciberseguridad. Yo me encuentro en el
ultimo afo del Grado en Ciberseguridad por la Universidad Técnica de Mirasierra. Ademas, en este ultimo afio de universidad he tenido la oportunidad de
realizar unas practicas en la empresa Cibersicherheit S.L., donde aprendi a utilizar el sistema DAM (Digital Asset Management).

En la oferta se especifica que buscan una persona con buen nivel de inglés. Siempre he sido una persona interesada en los idiomas. Empecé a mejorar el
nivel de inglés del instituto viendo peliculas, series y escuchando y traduciendo canciones. Después, en los primeros afos de universidad, tuve la
oportunidad de pasar dos veranos en Irlanda, trabajando como au-pair, experiencia que me permitié practicar y perfeccionar los conocimientos previos,
obteniendo asi un nivel intermedio - alto en inglés. Ademas tengo un nivel basico de italiano.

Ademas de realizar el grado, trabajo los fines de semana en IKEA como reponedor y cajero. Para compaginar ambas cosas he tenido que aprender a ser
organizado y disciplinado. Asimismo, durante mi adolescencia jugué en un equipo de balonmano, donde comprobé la importancia de trabajar en equipo y de

aprender de los otros para mejorar.

Por ello, quisiera tener la oportunidad de tener mi primera experiencia profesional dentro de su empresa como Técnico de ciberseguridad para aprender de
un equipo con valores, lleno de energia y de grandes proyectos.

Quedo a su disposicion para concertar una entrevista. Muchas gracias por su tiempo.

Saludos cordiales, @
Francisco Jiménez Blazquez



1.3. Otros aspectos sobre la candidatura ﬁ'

Experiencias vitales y priorizacion de la informacion

e Para crear una candidatura efectiva es importante darle prioridad a la informacion mas
destacada (piensa que el empleador va a leer muchos curriculums, la primera informacion que
lea debe ser interesante para mantener su atencion)

e Ademas, y especialmente en el caso de personas con poca experiencia laboral, puedes
comentar experiencias vitales que te hayan dado aprendizajes que puedan ser importantes para
el empleo al que postulas. Por eemplo, si una de las cualidades que requieren es el trabajo en
equipo, puedes explicar que durante tus anos de instituto perteneciste a un equipo de futbol
donde esta habilidad es fundamental para conseguir los objetivos
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1.3. Otros aspectos sobre la candidatura ﬁ'

Candidatura ética

La informacion que contiene tu candidatura debe ser auténtica, no ocultes ni inventes
informacion que sea relevante para el empleador, las referencias deben ser reales y consentidas.

Y, por supuesto, debe ser original y no copiado de otra persona

No trates de agrandar tus logros, eso indica falta de seguridad en ti mismo. Se asume que un
CV de alguien sin experiencia laboral sera corto. Muestra quién eres y 1o que sabes hacer
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LWL DIDLVBLLE 1.4. Marca personal Ye!

La marca personal es la imagen que queremos proyectar en los demas y la que estos perciben de
nosotros. Estas dos percepciones no tienen porqué coincidir, por eso es importante que trabajemos
nuestra marca personal desde el inicio de nuestra vida laboral, especialmente en Internet.

;, Qué condiciona tu marca personal? Tus perfiles en redes sociales, las imagenes que publicas o en
las que te etiquetan, tus publicaciones y comentarios, etc. Este contenido no tiene que ser exclusivo
del trabajo, también el plano personal es determinante y puede condicionarte de manera positiva o

negativa.

La marca personal es una definicion de quién eres, por eso has de construirla de manera sincera,
cuidarla y nutrirla en el tiempo.
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LWL DIDLVBLLE 1.4. Marca personal Ye!

Storytelling

Crea un discurso basado en experiencias de tu vida, como habilidades transferibles al trabajo, con
ejemplos (“cocino reposteria, algo para lo que es necesario ser muy metddico”), logros académicos,
voluntariados 0 experiencias importantes en tu vida.

Presencia online: riesgos y oportunidades

Las acciones que realizamos en internet quedan registradas, hay que tener cuidado para mantener
una imagen solida en la red. Lo primero que hara un entrevistador antes de invitarte a una entrevista
sera buscar tu nombre en Google.

Consistencia en la imagen personal

Muestra una apariencia profesional en la vestimenta, redes sociales, comunicacion, documentos de
solicitud de empleo y entrevistas
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LML DIDEYELLE  1.4. Marca personal

Ejercicio practico: Busca tu nombre en Google y analiza los resultados

Google

{=
o)

Buscar con Google Voy a tener suerte
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1.5. La entrevista de trabajo ﬁ'

La entrevista de trabajo es un momento clave del proceso de busqueda de empleo. Puede ser que
para un mismo puesto de trabajo hagas varias entrevistas, ya sean online u offline, con diferentes
personas de la organizacion o con objetivos distintos (una prueba técnica, una conversacion para

conocerte, etc.).

Sea cual sea el objetivo de la entrevista es necesario prepararla previamente y tener en cuenta todos
los aspectos que intervienen en la misma.
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1.5. La entrevista de trabajo ﬁ'

Codigos sociales

Hay ciertos protocolos que deben cumplirse en cualquier entrevista de trabajo como son la
puntualidad, una vestimenta adecuada o una comunicacion efectiva (escucha activa y respuestas
claras y concisas)

Desarrollo de tu perfil profesional

Es el momento de mostrar quién eres y qué haces. Recoge las ideas de tu marca personal y cuenta
tu historia, tus intereses y expectativas

Mostrar interés por la empresa

Se trata de una conversacion bidireccional y como tal tendras que hacer preguntas, plantear dudas v,
en definitiva, mostrar interés sobre qué hace la empresa
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1.5. La entrevista de trabajo ﬁ'

Comunicacion no verbal

Muestra un lenguaje corporal positivo (sin cruzar piernas ni brazos o fruncir el ceno), erguido vy
relajado, sonrisa natural. Este lenguaje muestra tu capacidad para transmitir confianza vy

profesionalidad.
Preguntas durante la entrevista

ldentifica y ensaya antes de la entrevista las preguntas que podrian hacerte para contestar
relajadamente a estas. Podrian ser sobre tus capacidades para el puesto, la empresa, tu experiencia
profesional y/o académica, tus intereses, etc.
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1.5. La entrevista de trabajo
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1.5. La entrevista de trabajo

Video: Escena de la pelicula “En busca de la felicidad” (2006)

YOUTH & EMPOWERMENT: CAPACITANDO A LOS JOVENES PARA ACCEDER AL MERCADO LABORAL


http://www.youtube.com/watch?v=Ktq4cdjjCfk

1.6. Seguimiento de la candidatura ¥e!

[ “.Y ahora queé?” }

¢, Qué hacer después de la entrevista? ; Tengo que contactar con el entrevistador? ; Cuando? No hay
normas establecidas pero mostrar interés es favorable.

Pregunta por el proceso de seleccion, cuales son los siguientes pasos, y en base a la respuesta que
obtengas valora si es 0 no conveniente contactar de nuevo pasados unos dias para preguntar por el
proceso y por qué canal hacerlo.
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1.6. Seguimiento de la candidatura el

Para que lleves un control de los procesos en los que estas participando es recomendable que
cuentes con una hoja de seguimiento similar a esta que te proponemaos:

Fecha envio Fase del Resultado
e e contacto Jrioferta [ (descartado/no Comentarios
candidatura proceso
descartado)

Empresa A

Empresa B

Empresa C
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1.6. Seguimiento de la candidatura ¥e!

Manejo de las expectativas

Durante todo el proceso, incluyendo el seguimiento, tendras que gestionar tus expectativas.

Por un lado, sé honesto y analiza si existen posibilidades reales de conseguir ese puesto de trabajo.
Esto lo haras basandote en la informacion de la oferta de empleo, la informacion de la empresa y
cOmo encajas en ella.

Por otro lado, no afrontes el rechazo como algo personal. Si se rechaza tu candidatura has de pensar
por qué ha sucedido y qué puedes hacer para mejorar la proxima vez. No dejes que eso te provoque
malestar y te afecte en tu busqueda de empleo. Es algo normal que nos ha pasado, y nos seguira
pasando, a todos.

Por ultimo, gestiona también la espera. Si la empresa no te da feedback trata de acercarte siempre de
manera positiva, no exigiendo vy, si nunca recibes respuesta, tampoco o percibas como un ataque.
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1.6. Seguimiento de la candidatura ¥e!

Técnicas de negociacion

Antes de negociar investiga cual es el rango salarial para el puesto que ocuparias teniendo en cuenta

tu experiencia y considerando otros aspectos como beneficios, horarios u oportunidades de
desarrollo.

Debes comunicarte asertivamente, escuchar activamente y negociar de manera colaborativa para
llegar a un acuerdo satisfactorio para ambas partes.
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1.6. Seguimiento de la candidatura el

Ejercicio practico: Selecciona una oferta de empleo en la que tienes interés y
responde a las siguientes preguntas.

¢, Por qué quieres aplicar a esta oferta? ;Qué es lo que mas te gusta? ;Y lo que menos?

¢, Crees que cumples los requisitos? Si/No y por qué

;Qué sabes de la empresa? Incluye informacion sobre qué hacen, donde estan, qué tamano tiene, principales
proyectos o servicios, presencia en su sector, etc.

¢, Tu CV se adapta a las necesidades de la empresa? jHas incluido en la informacion de tu candidatura referencias al
puesto o la empresa?

¢ Qué valor anadido puedes aportar a la empresa?

¢, Como vas a presentar tu candidatura? ;Qué opciones tienes y como hacerlo en cada caso? (Aplicacion a través de
Su web, correo electronico, persona de contacto, etc.)

¢, Te falta algun dato relevante para la candidatura? ; Como lo conseguirias si asi fuera?

Una vez envies tu candidatura, ;qué seguimiento haras después?

¢, Como vas a plantear la entrevista de empleo en caso de que te convoquen a esta?

Una vez en la entrevista ;,como le explicarias al empleador el valor anadido que puedes aportar?
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EL LUGAR DE TRABAJO e

Una vez dentro de la empresa, hay que saber como funciona por dentro y como comportarse
adecuadamente en el lugar de trabajo. Conocer esto hara que:

e Puedas alinearte de mejor manera con los objetivos empresariales al entender la mision, vision y
valores de la compania.

e Las relaciones con el resto de companeros sean positivas. Esto hara que te integres y adaptes
mas rapidamente en el equipo y evites problemas y conflictos.

e [engas mayores oportunidades de crecimiento en la empresa. Al comportarte de manera
profesional, estaras demostrando compromiso e iniciativa, cualidades muy valoradas.

e Al conocer los procesos y estructuras organizativas internas, podras ser mas productivo vy
eficiente.
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SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa Ye!

Jerarquias

Se refiere a la organizacion de una empresa, como esta dividida y como se toman las decisiones.
Define cOmo las personas se relacionan, informan y colaboran en empresa para lograr objetivos y
operar eficazmente. Hay diferentes modelos de jerarquia, como por ejemplo:

Modelo lineal Modelo funcional
Director Director
Director Director Director . ; i
financiero RRHH Director Director Director
financiero RRHH

Empleados Empleados Empleados \ | /
financiero RRHH Empleados
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SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa Ye!

Jerarquias

Forma en que la empresa organiza a sus empleados en diferentes niveles de autoridad y
responsabilidad.

Empleados de nivel basico: Base sdlida de la empresa. Fundamentales para mantener la

estructura y proporcionar el apoyo necesario para el éxito general.

Gerentes v supervisores: Personas que coordinan y lideran equipos mas pequenos, dirigiendo y
organizando a los empleados de nivel basico. Brindan direccion y apoyo.

Alta direccion: Toman decisiones estratégicas clave y proporcionan la vision general para el éxito
de la empresa.
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SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa Ye!

Jerarquias

Conocer la jerarquia de la empresa te ayudara a que:

Comprendas quienes toman las decisiones importantes y cOmo se comunican esas decisiones
hacia abajo en la cadena de mando.

La comunicacion sea mas efectiva, ya que sabras quiénes son tus superiores y a quién debes
informar sobre tu trabajo.

Tengas una vision clara de las oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional dentro de
la empresa. Podras establecer metas realistas y trabajar para avanzar en tu carrera.

Comprendas como se delegan las tareas y coOmo esto puede ayudar a mejorar los procesos
internos y aumentar la eficiencia en el trabajo diario.
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SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa el

Jerarquias

En una empresa, la jerarquia ayuda a
mantener la estructura organizativa vy
asegura que cada empleado pueda
contribuir de manera efectiva al logro de
los objetivos comunes. La jerarquia no
solo se trata de autoridad, sino también
de colaboracion y trabajo en equipo para
lograr metas mas grandes.

Video: How hierarchies help & hamper us in creating great organizations by
Markus Reitzig
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http://www.youtube.com/watch?v=Zuxd4u5P1kk

SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa el

Departamentos

Grupos de empleados que se centran en
tareas y funciones especificas. Ese trabajo
en areas especializadas contribuye al
funcionamiento de toda la empresa,
colaborando entre si los departamentos
para lograr objetivos conjuntos.

Video: Organizational structure by Steve Jobs
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http://www.youtube.com/watch?v=f60dheI4ARg

SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa el

Funciones y responsabilidades especificas
que desempenan los empleados. Varian
segun el puesto y posicion y definen qué se
espera de la persona y como contribuyen al
exito de la organizacion. Es muy importante
entender que todos los roles aportan algo.
Desde las tareas que realiza la persona que
acaba de empezar, a las que realiza el jefe,
todas son fundamentales para un buen
funcionamiento.

Video: ; Como saben las abejas cual es su trabajo? National
Geographic
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http://www.youtube.com/watch?v=nP6LkPusrkQ

SNRICTCEIR VYNl 2.1. Estructura de la empresa el

Equipos multifuncionales

Grupos de personas que trabajan juntas en un
proyecto o tarea donde cada miembro proviene de
diferentes areas o departamentos de la empresa.
Asi se aprovechan diferentes habilidades vy
perspectivas y se pueden afrontar desafios y lograr
objetivos mas eficazmente.

Un ejemplo serian Harry, Ron y Hermione en la
saga de Harry Potter; donde cada uno contribuye
al éxito del grupo: la magia de Harry, la lealtad y
pensamiento estratégico de Ron vy la inteligencia y
conocimientos en magia de Hermione permiten
que siempre consigan sus objetivos.

YOUTH & EMPOWERMENT: CAPACITANDO A LOS JOVENES PARA ACCEDER AL MERCADO LABORAL @

Video: Escena de Harry Potter y la piedra filosofal, la partida de
ajedrez.


http://www.youtube.com/watch?v=70L83RBTQQE

SNAVCIVY R VYNl 2.2, Inteligencia emocional en el trabajo Y

lmagina que eres un detective que investiga sus propias emociones. La inteligencia emocional
significa entender y reconocer lo que estas sintiendo. Asi puedes entender qué te esta pasando y
también controlarlo. Si aprendes a desarrollar la inteligencia emocional, mejoraras tus relaciones
personales y tomaras mejores decisiones (en vez de impulsivas). Esto es esencial para el éxito y el
bienestar en la vida.

Entre otras cualidades importantes, para desarrollar la inteligencia emocional encuentras
autoconocimiento, autocontrol, empatia, habilidades comunicativas, capacidad de
adaptacion o asertividad.

Las personas con una alta inteligencia emocional a menudo encuentran mas facil construir
relaciones solidas, manejar desafios laborales y avanzar en sus carreras.
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2.2. Inteligencia emocional en el trabajo e

¢Como nos afectan las emociones que sentimos en una ¢Qué sucede cuando no somos capaces de gestionar
situacion concreta? nuestras emociones?
Video: Guessing the feelings. Inside Out. Video: Anger Breaks Riley. Inside Out.
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http://www.youtube.com/watch?v=dOkyKyVFnSs
http://www.youtube.com/watch?v=zdjpSCQrkEA

SNV TN 2.2 Inteligencia emocional en el trabajo e

Impacto de las relaciones sociales en el trabajo

El espacio de trabajo es equiparable a un equipo en el que todos tienen que colaborar juntos. Por
eso, si tienes una buena relacion con los demas, compartes ideas, respetas las de otras personas y

hay ayuda mutua, el equipo funciona mejor.
Al tener una buena relacion con los demas la gente querra escucharte y trabajar contigo pero, para
ello, también tendras tU que hacer lo mismo. Es importante ser amable y respetuoso. También

aprender a trabajar con personas diferentes. Si las relaciones sociales en la empresa son buenas,
trabajar puede ser algo muy agradable y gratificante a nivel personal y social ademas de laboral.
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2.3. Manejo del conflicto el

Conflictos en el lugar de trabajo

Pueden surgir desacuerdos, como en
cualquier otra situacion de la vida. Pero, jno
tengas miedo a esto! Lo importante es tener
herramientas para saber manejarlos, como la
asertividad, la escucha activa, la empatia o la
humildad. De los conflictos bien resueltos
puedes obtener acuerdos muy interesantes.

Video: Cortometraje “El Puente’.
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http://www.youtube.com/watch?v=gQiaAb6VGt8

SRV T R VYN 2 3. Manejo del conflicto Ye!

Conflictos personales

Hay que separar entre la vida profesional y personal para que estos conflictos no afecten al trabajo. Si
el conflicto surge con un companero, utiliza la escucha activa, la empatia, la asertividad y una actitud
madura.

Insatisfaccion laboral

Alguien puede sentir insatisfaccion laboral por muchas razones. Igual crees que las labores que
realizas son muy faciles pero debes tener paciencia y cumplir primero con tareas mas sencillas para
poder realizar con el tiempo otras mas complicadas. O piensas que cometes muchos errores y se te
critica por ello. jLa critica constructiva es buenal

Es importante aprender a manejar esto, ya que es una forma de aprender. Si hay otros aspectos de
tu trabajo que te hacen sentir insatisfaccion puedes comunicarlo asertivamente, manteniendo siempre
una actitud de escucha activa y dialogo.

YOUTH & EMPOWERMENT: CAPACITANDO A LOS JOVENES PARA ACCEDER AL MERCADO LABORAL @



2.3. Manejo del conflicto Ye!

Maneras efectivas de pedir ayuda

Es normal que te sea dificil pedir ayuda en el
trabajo, puede ser porque te dé verglenza o
por miedo a parecer incompetente. Saber
pedir ayuda es una habilidad valiosa y
esencial en el mundo laboral. Al pedir ayuda,
podras acceder a la experiencia vy
conocimiento de otros y aprender de ellos,
ser mas eficiente resolviendo problemas, k
mas productivo, reducir el estrés y la carga

de trabajo.

Video: Are you an ideal team player? | Patrick Lencioni
TEDxUniversityofNevada.
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http://www.youtube.com/watch?v=PRh80RyT74I

SRV T R VYN 2 3. Manejo del conflicto Ye!

Maneras efectivas de pedir ayuda

.. Como pedir ayuda en el trabajo?

Sé especifico con 1o que necesitas. En vez de decir “necesito ayuda con este documento” di
“s podras ayudarme a numerar las paginas de este documento?” Asi la persona entendera que
necesitas exactamente.

Sé claro respecto a cuando necesitas la ayuda, para que la otra persona pueda organizarse.
Sé agradecido. Esa persona esta dejando de hacer otras cosas por ayudarte.

Sé proactivo al solucionar tus problemas. Claro que puedes pedir ayuda si no consigues hacer
algo, pero no puedes dejar que todos tus problemas los resuelvan otros.

Sé respetuoso a la hora de pedir la ayuda y respeta que quiza esa persona en este momento no
tiene tiempo para ayudarte (quizas lo hara después o en otra ocasion).
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SNEV7.- 0 R ys7 TNl 2.3. Manejo del conflicto

Maneras efectivas de pedir ayuda

Ejercicio practico:

Imagina que hace dos semanas entraste en una empresa. Hasta el momento has estado
acompanando en su trabajo a Antonio, un companero con muchos anos de experiencia y
que se ha convertido en tu mentor para ir aprendiendo algunas cosas. Sin embargo, esta
semana tu responsable te ha encargado la primera tarea solo. Hoy es lunes y la tarea
deberia estar lista para el viernes. Al planificar cada una de las actividades que tienes que
realizar para completar la tarea, te das cuenta de que no tienes claro como hacer la
tercera. ;,Como pedirias ayuda a Antonio? Utiliza las recomendaciones previas.
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El feedback es una evaluacion sobre el comportamiento o actitud de una persona. Puede ser positivo
O negativo, pero siempre se refiere a un comportamiento observado o percibido. Lo mejor es basar el
feedback en hechos reales, en vez de en percepciones 0 SUposiciones.

Como trabajador, debes ser capaz de dar feedback a otros companeros y que otros te lo den a ti. A
la hora de dar el feedback, tienes que comportarte con profesionalidad y eficacia. Mas adelante
veremos cOmo hacer esto. Es importante dar el feedback en un momento de privacidad y no delante

de todos.
Valorar la critica constructiva

Ten en cuenta que es algo que supondra crecimiento laboral y personal: hay una persona invirtiendo
su tiempo y conocimiento en que puedas mejorar.
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Recibir feedback

iNo tengas miedo al feedback! Puede que estés haciendo muchas cosas bien y de las que no,
siempre puedes aprender.

Dar feedback a los compaiieros

Tu también puedes dar feedback a tus companeros. Puede parecer una situacion incomoda pero Si
utilizas la asertividad, la empatia, la escucha activa y la humildad, tu feedback se convertira en una
ocasion de aprendizaje para tu companero.
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SRR GE R GTV:INC 2.4. Feedback el
Antes de dar el feedback plantéate qué ¢, Como debes dar el feedback?
quieres conseguir con ello. Por ejemplo:

Empieza siempre de forma positiva

Promover comportamientos positivos

. . . Describe el comportamiento que has visto o escuchado
Corregir comportamientos negativos

, _ Expresa cual fue el impacto desde el comportamiento
Mejorar las relaciones entre las personas

Da a las otras personas la oportunidad de responder a
esto y escucha activamente, tratando de entender su
punto de vista.

Comprender mejor a los/as companeros/as

Comprender mejor tu propio
comportamiento
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ST IR YNl 2.4. Feedback

Ejemplo practico:

Hace dos meses entraste en una empresa a trabajar. Al ver que eres una persona
trabajadora y responsable, te han encomendado la tarea de ser el mentor de Alejandro, un
chico nuevo. El es también trabajador y agradable, sin embargo, es algo despistado y a
veces se deja algunas tareas a medio hacer. Tu responsable te ha encargado que al final
de esta semana le des feedback al respecto de estos primeros dias. ; Como lo harias en
base a lo que hemos visto anteriormente?
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2.5. Busqueda de referentes Ye!

Identifica modelos a seguir y una vocacion profesional

Fijate en tus companeros con mas experiencia. ;A quién quieres parecerte y por qué? Seguro que
hay alguien que por su actitud hacia el trabajo 0 experiencia seria un buen referente.

Es importante que diferencies entre modelos de comportamiento y modelos de éxito: al focalizarte en
los segundos, tu motivacion se basara en lo externo, es decir, querer ser como otros en funcion de
las recompensas y resultados que obtienen. Si te centras en los primeros, que son un ejemplo de
comportamiento ético y excelente y de valores solidarios, tu motivacion se centrara en querer realizar
un buen trabajo, en esforzarte. Los modelos de comportamiento desarrollan la sabiduria, los de éxito
unicamente el narcisismo y el ego.

Para mas informacion, puedes leer los siguientes articulos:

La importancia de los #Referentes en el desarrollo y Como hay que vivir: la figura del referente
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https://capitalhumano.laleynext.es/Content/Documento.aspx?params=H4sIAAAAAAAEAFWOwQrCMBBEv8ac07Sa0x7EIB485i6bZiOLNStNWujfm14E5zAMw_CYiqGAVTjWBScnI3R75pU8htZzjOC8buqPg7W9WmkuLBmMNkafTKeyRPLuAkuOlDhT3Cectsby24cg4VRIURB5_ZEeP0JtF-5cKtyanZ9Xmd8HM3wB5bbBvJkAAAA=WKE
https://filco.es/como-hay-que-vivir-referente/

2.5. Busqueda de referentes Ye!

Relacion de tutoria

Busca a companeros con mas experiencia para orientarte y compartir conocimientos. Pregunta sobre
SUS experiencias y consejos, muestra interés y seé receptivo a aprender. Establecer estas relaciones
puede darte una perspectiva muy interesante para crecer laboralmente. Ademas, con la tutoria no
solo consigues orientacion, sino que te da la oportunidad de construir conexiones significativas en el
entorno laboral. Es como la relacion con un hermano o amigo mayor. Ten en cuenta que esa persona
ya ha pasado hace tiempo por o mismo que estas pasando tu ahora y puede aconsejarte muy bien.

Para mas informacion, puedes leer este articulo:

;s Has encontrado un buen referente en tu carrera profesional?
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https://orientacion-laboral.infojobs.net/buscar-referente-profesional
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DESEMPENO INDIVIDUAL Ye!

Este concepto se refiere a como realizas tus tareas y responsabilidades en el entorno laboral. En
el colegio, instituto y universidad o formacion profesional tenias que realizar tareas para cumplir
objetivos. Por ejemplo, en la asignatura de Lengua y Literatura tenias que entregar andlisis de libros,
escribir textos y hacer examenes para aprobar. En el trabajo es igual. Pero no se trata de ir haciendo
tus tareas para aprobar sino de dar lo mejor de ti para el éxito de todos. ;Como puedes hacer
esto? Lo primero es entender que en tus objetivos futuros influira lo que decidas y hagas en el
presente.

Necesitas saber hacia donde vas y qué quieres conseguir para poder determinar como hacerlo.

Es importante tener en cuenta que necesitaras tiempo para conseguir el objetivo. Dado que el
tiempo es uno de los recursos mas escasos VY valiosos que existen, es muy importante aprender a
usarlo bien.
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

J, Tienes a veces la sensacion de que hay personas a las que les da tiempo a hacer todo pero a ti no?
iNo te preocupes! Lo que pasa es que esas personas saben coOmo organizar su tiempo. Aqui tienes
algunas recomendaciones para poder aprovecharlo mejor.

Técnicas de priorizacion:

e Principio de Pareto: identifica el 20% de las actividades que generan el 80% de los

resultados.
e Ley de Parkinson: sile quieres dedicar una hora a una tarea, seguro que ocupas la hora. Pero

si tienes media hora para realizarla, seguro que también la puedes hacer en solo media hora.
Trabajar sin plazos es arriesgado. Lo mas conveniente es que asignes el tiempo suficiente a una

tarea pero no excesivo.
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

e Matriz de Eisenhower: puedes organizar tus actividades en funcidon de su urgencia e
importancia.

URGENTE NO URGENTE

1° jHazlo yal 2° iPlanifica y agendal
Ejemplo: algo que tienes que entregar esta No tiene que ser ya resuelto, pero
IMPORTANTE misma tarde si en algun momento.

Ejemplo: investigacion para el
proximo proyecto

3° iDelegal 4° iEliminalo!

NO IMPORTANTE Busca a algu,|en que pueda hacerlo por ti o Ejemplo: distraerse mirando redes
hazlo después. sociales

Ejemplo: contestar ciertos mails
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

Enfocarse en el producto minimo viable (PMV)

Se trata de realizar las tareas esenciales de tu trabajo de manera efectiva. No busques la perfeccion
desde el principio.

Ejemplo:

Imagina que trabajas en una empresa inmobiliaria como community manager. Te han
asignado crear un post para Instagram de una nueva promocion de chalets en
construccion. Enfécate en lo esencial, como el mensaje principal, la informacion clave y
los elementos visuales llamativos y descriptivos de las propiedades. Comparte una version
inicial con tu equipo para obtener sugerencias. Esas son las tareas esenciales del trabajo
en esta situacion. Después puedes realizar ajustes para finalizar el diseno.
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

Evitar enredarse en detalles innecesarios

En el nuevo trabajo, concéntrate en entender los objetivos principales vy las tareas clave. No pierdas
tiempo en detalles irrelevantes que no contribuyan directamente a los objetivos. Prioriza eficiencia y
efectividad. Mantén la claridad en tus metas para evitar distracciones y maximizar tu productividad.

Perfil generalista vs especialista

El perfil generalista es un perfil “todoterreno”: se encarga de todo tipo de tareas y responsabilidades.
El perfil especialista se enfoca en una actividad o area especifica, convirtiéndose en experto en un
campo particular.

Seria como comparar a un hombre orguesta con alguien gue toca el triangulo en una orquesta
sinfonica.
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https://www.youtube.com/watch?v=Lq_TV74lLaE
https://www.youtube.com/watch?v=sxHCNJ0uxr8
https://www.youtube.com/watch?v=sxHCNJ0uxr8

3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

Superar los altibajos de la productividad

Se refiere a la capacidad de mantener un nivel constante de productividad a lo largo del tiempo, a
pesar de las fluctuaciones naturales en el nivel de productividad.

Es normal que en algunos momentos del dia o de la semana seas mas productivo que en otros. Para
que la productividad sea lo mas estable posible, es importante que te organices bien en tu trabajo y
descanses las horas necesarias. Todo esto se relaciona directamente con la ansiedad y el estrés: no
olvides que tu estado animico afecta directamente a tu productividad.
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

Herramientas y técnicas de productividad

Para ser productivo hay que saber como serlo. Pero se puede aprender. Aqui tienes algunas técnicas
para ser mas productivo:

Dedicar un tiempo a la semana o al dia para planificar las actividades que han de realizarse.
Uso de la matriz de Eisenhower para la priorizacion de las actividades.

Busca feedback: superiores y companeros veteranos podran aconsejarte para mejorar la
productividad en tus tareas.

Mantén un equilibrio entre la vida laboral y personal. Si descansas y desconectas lo suficiente,
seras mas productivo.
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

e Para que puedas analizar de forma objetiva si estas utilizando tu tiempo eficientemente, puedes
utilizar la siguiente tabla y completar las siguientes columnas:

e Tareas reales: |0 que haces en tu jornada laboral (Io mejor es que especifiques la tarea pero sin
ser demasiado detallista).

e Tareas ideales: |0 que crees que deberias hacer.

e Porcentaje de tiempo dedicado a cada una de las tareas escritas en la columna 1y 2

Tareas reales Tiempo dedicado Tareas ideales Tiempo estimado
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3.1. Manejo del tiempo y las prioridades Ye!

No cuentes solo con tu criterio. Preguntale a tu jefe o companeros. Pideles que te rellenen este
MiSMOo impreso con su opinion acerca del tiempo que dedicas a las tareas. Asi podras reflexionar
acerca de:

e Hay mucha diferencia entre 1o que hago y lo que deberia hacer?
e ,Te sorprende el tiempo que dedicas a ciertas tareas?

e ;Excede tujornada laboral de la ideal?
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Colaboracion eficiente

Las personas trabajan juntas aportando lo mejor de si mismas para lograr metas compartidas. Esto
implica escucha activa, habilidades comunicativas y organizacion.

Contribuir a los otros
Supone aportar Io mejor de ti mismo para ayudar al grupo a conseguir sus metas.

Alcanzar acuerdos

Para alcanzar acuerdos que beneficien a todos es importante escuchar activamente, ser asertivo para
poder expresar tus opiniones y tener capacidad de adaptarse.
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Resolver conflictos en el equipo

Es normal que surjan conflictos en un
equipo de trabajo. Lo mejor es enfocarse
en los hechos y no en culpar a nadie. Hay
que comunicarse abiertamente, escuchar
activamente, ser flexible y asertivo.

Video: El poder de la unidad.
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http://www.youtube.com/watch?v=Bq4eDcKDC00

DESEMPENO INDIVIDUAL 3.3. Comunicacién efectiva Ye!

Se trata de hablar y escuchar para que todos entiendan claramente. Ser conciso, respetuoso,
escuchar activamente y estar dispuesto a preguntar. Esto evitara malentendidos y fomentara un
ambiente mas comodo. Se puede usar en diferentes situaciones, como por ejemplo:

Escribir emails

Sé claro y conciso, usa un tono profesional, estructura el correo correctamente (con parrafos por
ejemplo), revisa las faltas de ortografia y asegurate de que el mensaje que envias sea relevante para el
destinatario.
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DESEMPENO INDIVIDUAL 3.3. Comunicacién efectiva Ye!

Manejar llamadas telefonicas de manera eficiente
Prepara la llamada antes de hacerla. Ten en cuenta los siguientes aspectos:

e Busca un entorno tranquilo, donde no haya ruido y la conexion sea buena.

e ;De cuanto tiempo dispones para realizar la llamada?

e ,Qué objetivo/s buscas haciendo esa llamada?

e ,Qué puntos clave tienes que tocar?

e ;Hubo conversaciones anteriores?;De qué se hablo?

e ;Necesitas algun dato, informe? Ten lo que necesites a mano, incluido un boligrafo y papel

e ,CoOmo te vas a presentar?; Como te vas a despedir?
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DESEMPENO INDIVIDUAL 3.3. Comunicacion efectiva

Ejercicio practico:

Imagina que has entrado hace dos meses a una empresa de papeleria y te piden que
lames a Alfredo Méndez, cliente desde hace 20 anos. Alfredo se encarga de los
suministros de papeleria de un bufete de abogados muy grande. El objetivo es saber si le
gustaria probar unos nuevos boligrafos que han llegado, con una tinta que se seca al
instante y que también se puede borrar sin dejar marca. Si compra un lote de 50
boligrafos, la mitad son gratis, por ser el primer envio de este producto, a un cliente con
tanta antigledad. En base a lo comentado anteriormente, ;como prepararias la llamada
antes de llamar a este cliente”? ; Como la enfocarias?
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DESEMPENO INDIVIDUAL 3.3. Comunicacién efectiva Ye!

Comportamiento en reuniones internas
Estas son algunas recomendaciones para tus reuniones:

e Prepara la reunion antes de tenerla. Sila reunion es online, asegurate de que el sonido y camara
funcionan correctamente, que la iluminacion es correcta para que te vean bien o que el fondo es
neutro o profesional. Estos aspectos también pertenecen a la comunicacion, ya que enmarcan
el contexto y estan hablando de una persona seria y responsable, que se preocupa por los
detalles.

e Una vez en la reunion, participa y escucha activamente, respetando los turnos de palabra. Habla
con claridad. Si la reunion es online, puedes silenciar el microfono mientras no hables para que
no incomodar con ruidos de fondo.
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DESEMPENO INDIVIDUAL 3.4. Interaccion con clientes Ye!

Generar confianza

Es esencial para tener éxito en el mundo empresarial. Para generar una relacion de confianza hay que
comunicarse empaticamente, escuchar activamente, cumplir los compromisos, entregar productos y
servicios de calidad y ser accesible a la hora de responder preguntas y resolver problemas.

Representar a la empresa

iEs una gran responsabilidad! Para ello, tienes que conocer bien la empresa: familiarizate con los
productos, servicios y politicas de la empresa para ofrecer informacion precisa. Escucha activamente,
comunicate efectivamente y preparate para resolver problemas.
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DESEMPENO INDIVIDUAL

Client Relationship Management (CRM)

3.4. Interaccion con clientes Ye!

Conjunto de practicas que las empresas utilizan para entender, administrar y mejorar las relaciones
con los clientes. Se trata de que hagas seguimiento con el cliente, involucrarte con €l y personalizar
SuU experiencia para satisfacer sus necesidades y expectativas.

1.

Involucra a tu cliente en el proceso de

. . . . 5.
establecimiento de objetivos
Sé proactivo en tus comunicaciones
con el cliente 6.
Traslada la responsabilidad a tu cliente
cuando sea necesario 7.

Atiende las necesidades de un cliente antes de
que siquiera sea consciente de su existencia.

Sé transparente, incluso cuando no sea algo
pOositivo.

No hay lugar para mezquindades, asi que no
las permitas.

Toma el teléfono y realiza una llamada Fuente: 7_Client Relationship Management Best Practices Every Business

telefénica real.

Should Prioritize. Hubspot, 20/12/2022.
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SALUD MENTAL Ye!

El bienestar de la mente y las emociones es algo muy importante. Si cuidas tu cuerpo, tambiéen debes
cuidar tu mente. Tener salud mental implica que te sientas bien contigo mismo, puedas manejar el
estrés, las emociones y los desafios de la vida positivamente. Este concepto se puede aplicar a varias
situaciones en un entorno laboral.

El trabajo “bien llevado” esta muy relacionado con la salud mental, porque:
e Proporciona un medio de vida
e Te aporta un sentido de confianza, propdsito y logro

e Puede convertirse en una oportunidad para las relaciones positivas y la inclusion en una
comunidad

e Puede servir de base para establecer rutinas estructuradas
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SALUD MENTAL Ye!

Los problemas pueden venir cuando el trabajo se convierte en una fuente de estrés. Pero esto puede
ser evitado, por ejemplo, con las técnicas de manejo del tiempo vy priorizacion que presentamos en el
“Tema 3 - Desempeno individual”.

También puede ser perjudicial un trabajo que suponga muchas horas de soledad, la frustracion ante
las metas no conseguidas, o los posibles (y hormales) conflictos con companeros y superiores. Pero
si sabes como gestionar estas situaciones, pasara de ser algo perjudicial para tu salud mental a una
oportunidad de crecimiento. A continuacion te damos unas claves para llevar mejor situaciones vy
emociones normales en el trabajo y que no afecten a tu salud mental.
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4.1. Gestion del estrés Ye!

Aprender a controlar y reducir las tensiones y preocupaciones que experimentamos en el dia a dia.
Planificar y organizar las tareas de antemano es de gran ayuda. También pedir ayuda y comunicarse
asertivamente para poner limites. jNo tienes que poder con absolutamente todo!

Cumplir con los plazos de entrega

Si te planificas correctamente y llegas bien a cumplir con los plazos de entrega, veras como el nivel
de estrés se reduce.

Resolver problemas

Lo primero, mantén la calma, jen el trabajo enfrentar problemas es normall Identifica la raiz del
problema, busca soluciones (puedes pedir ayuda), toma descansos (de vez en cuando), ja veces las
soluciones mas creativas vienen después de un momento de descanso! Ademas, cada problema al
que te enfrentas es una forma de aprender.
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4.1. Gestion del estrés Ye!

Afrontar metas no alcanzadas

Puede suceder que aunque realices una tarea con mucho interés, el resultado no sea el que
esperabas. Sin embargo, no conseguir un objetivo puede ser una excelente manera de aprender.
Puedes hacerte preguntas como: ¢qué ha fallado para no alcanzar la meta? ;Qué podria haber
hecho yo de otra forma? ; Como lo hubieran hecho otros quiza con mas experiencia? jEra esa meta
quiza demasiado ambiciosa?

Quizas ves a tus companeros con mas experiencia y te frustra el hecho de no estar alcanzando las
metas que ellos si alcanzan. Es importante que pienses en la cantidad de veces que ellos se han
equivocado hasta alcanzar este nivel de desempeno: jnadie nace sabiendo!
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4.1. Gestion del estrés Ye!

Afrontar metas no alcanzadas
Algunas recomendaciones para afrontar mejor las metas no alcanzadas:

e Oportunidad de aprendizaje: esa meta no alcanzada es una buena forma de aprender y mejorar.

e Metas realistas: ten en cuenta si la meta a conseguir es realista y, si no lo es, define otras mas
asequibles que te acerquen a tu meta final.

e Comunicate: si las cosas no estan saliendo como quieres y no sabes el porqué, puedes
preguntar a companeros con mas experiencia y a tus superiores. Ellos pueden darte un enfoque
diferente, basado en su propia experiencia, que puede ser muy Util.

e (Cuidado personal: prioriza tu bienestar emocional y fisico. Encontrarte bien te ayudara a
enfrentar a los desafios con mas optimismo v resiliencia.

e No es el fin del mundo: mantén la actitud positiva, reflexiona acerca de si la meta era realista,
piensa qué puedes hacer diferente e jinténtalo de nuevo!
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4.2. Ansiedad ﬁ'

Se trata de una sensacion de preocupacion,
nerviosismo 0 miedo ante situaciones

desconocidas o desafiantes. Es posible que ya 10 MINUTES - DEEP RELAXATION
hayas sentido algo asi en el pasado, como por
ejemplo, antes de realizar un examen muy 4 °7. 8

importante. CAL M
Sentir ansiedad es normal, pero en exceso B RE ATH I NG
puede ser abrumadora. Aprender a reconocer y E XE RC IS E

manejar la ansiedad es importante para
mantener el bienestar emocional.

Video: 10 minutes of deep relaxation.

Cuando la sientas, respira profundamente, habla
con alguien de confianza, haz deporte vy
establece metas realistas.
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http://www.youtube.com/watch?v=LiUnFJ8P4gM

SALUD MENTAL 4.3. Manejar los conflictos con compaiieros o superiores Ye!

Los conflictos con companeros y superiores pueden generar estrés y ansiedad. Piensa que éstos son
algo con lo que tendras que lidiar en muchos contextos. Es normal que haya conflictos vy

desacuerdos en todos los ambitos de la vida.

Lo primero para gestionar adecuadamente esta situacion es que identifiqgues que estas sintiendo vy
qué es lo que te esta molestando. Después, mantén la calma antes de actuar.

Finalmente, dialoga con tu companero o superior para tratar de solucionar el conflicto. Para ello,
escucha activamente, comunicate de forma asertiva, eficaz y con respeto vy, por supuesto, mantén
siempre una vision flexible. En el didlogo abierto a encontrar soluciones conjuntas esta la solucion.
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SALUD MENTAL 4.3. Manejar los conflictos con compaiieros o superiores

Ejemplo practico:

Imagina que has empezado a trabajar en una empresa de construccion de drones hace 1
ano. Estas en una reunion donde se estan presentando nuevas ideas para un proyecto.
Tu presentas una idea bastante novedosa, basada en conocimientos que tienes porque
estas haciendo un curso en nuevas tendencias en construccion de drones. Sin embargo,
un companero que lleva varios anos en la empresa, expresa que tu idea no le convence y
presenta otra que sin embargo, desde tu punto de vista, no aporta realmente nada nuevo
a este proyecto. Esta situacion te molesta, porque sigues pensando que tu idea puede
aportar algo muy positivo y no entiendes por que tu companero la rechaza. ;Como
gestionarias esta situacion?
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4.4. Burnout (sindrome del quemado) ﬁ'

Es una sensacion de agotamiento extremo fisico vy
emocional que se da cuando una persona siente
estres durante mucho tiempo y tiene excesivas
demandas en su vida. Puedes sentirte apatico y
desmotivado hacia las responsabilidades, llegando a
afectar a la salud mental y el bienestar.

De nuevo establecer metas realistas y limites es clave.
Puedes pedir ayuda si ves que no puedes con todo.

También es muy importante tener momentos para
desconectar. Seguro que estas contentisimo porque
esta es tu primera oportunidad laboral pero tienes que
aprender a tener tiempo para ti y no pensar en el

Video: What does it mean to have Burnout?

trabajo.
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http://www.youtube.com/watch?v=G6bqMASijK8

4.5. Trabajo remoto Ye!

Hay varios factores de riesgo en el contexto del teletrabajo para la salud mental.

El que el lugar donde vives sea ademas tu lugar de trabajo puede llevarte a no desconectar,
ocasionando estrés y ansiedad. Por ello;

Es importante que el espacio de trabajo sea solo de trabajo (si es posible, no trabajes en el
mMismo espacio en el que duermes)

Establece rutinas (antes de trabajar haz la cama, vistete y desayuna). No hacer esto puede
afectar al autocuidado y producir dejadez (para que me voy a vestir sSi no me va a ver nadie)

Establece limites y haz descansos. Respeta tu jornada laboral.

Mantén la comunicacion en lo posible con companeros y superiores: la sensacion de soledad
puede afectar a tu salud mental
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4.6. Soledad y aislamiento social Ye!

Los humanos somos seres sociales por naturaleza, asi que, aunque con variaciones entre unas
personas y otras, todos necesitamos comunicarnos de vez en cuando con otros humanos para

mantener una adecuada salud mental.

Estas son algunas recomendaciones para mantenerse sano fisica y emocionalmente en este tipo de
puestos:

e Aunque el trabajo que tengas que realizar suponga pasar mucho tiempo solo, intenta mantener
contacto de vez en cuando con tus companeros y Superiores.

e |Intenta hacer algun descanso en que puedas charlar con algun companero.
e FEvita la tendencia de trabajar en exceso y sin descansos cuando estas solo.

e En tutiempo libre realiza actividades que supongan contacto con otras personas.
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SALUD MENTAL 4.7. Integracion Ye!

Como seres sociales es importante estar en contacto con los demas pero que se haga siempre de
una manera saludable.

De nuevo, como en otras situaciones, es importante utilizar una escucha activa, comunicacion
asertiva y mentalidad flexible. Ademas, nunca te olvides de ser amable y respetuoso con tus
companeros para que haya un buen clima laboral, que favorezca la comunicacion y la integracion.

Recuerda que si te sientes abrumado, puedes pedir ayuda a tus companeros. Con su experiencia
laboral seguro que pueden aconsejarte sobre como gestionar mejor la tarea. Esto ademas generara y
mejorara NUeVos lazos entre vosotros.

No olvides que a la hora de integrarte en una empresa de manera sana para tu salud mental, también
es muy importante que aprendas a poner limites.
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SALUD MENTAL 4.8. Motivacion personal Ye!

Estar motivado en el trabajo es esencial para la salud mental. Tener que ir cada dia a un trabajo que
no te gusta o donde no encuentras incentivo puede resultar angustioso.

Un punto muy importante es establecer metas realistas a corto y largo plazo: las metas a largo plazo
estan compuestas de pequenas metas a corto plazo. Ir cumpliendo con esas pequenas tareas, te ira
acercando a un objetivo mayor. Eso te hara sentir satisfecho y motivado.
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4.9. Manejo de la frustracion !

Es muy importante ponerse metas que se puedan cumplir. Metas que supongan un reto (es decir, no
demasiado faciles) pero que sabemos que esforzandonos las podemos cumplir. Sin embargo, si las
metas que nos ponemos son demasiado grandes o dificiles, esto puede generarnos frustracion.
Planifica y ponte pequenas metas que vayas cumpliendo poco a poco.

También puede suceder que quiza las tareas que tienes que hacer al principio de tu labor en la
empresa, te parezcan demasiado faciles pero son la manera de aprender para poder realizar tareas
mas dificiles después.

Y si aun asi no lo consigues, jno pasa nada! Muchas cosas no salen a la primera, quiza hay que
cambiar el enfoque. Seguro que la siguiente vez sale mucho mejor.

Lectura recomendada: £stado de Flow (o Estado de Flujo): como llevar tu rendimiento al maximo
(Fuente: Psicologia y mente)
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https://psicologiaymente.com/psicologia/estado-de-flow-flujo-rendimiento

SALUD MENTAL 4.9. Manejo de la frustracion

Ejercicio practico:

Rellena la siguiente tabla con tu informacion. Te ayudara a fijar tus objetivos a corto plazo
y también te hara reflexionar al respecto de como podrias enfrentarte a problemas que
surjan en el trabajo. Esto te ayudara a manejar el estrés y la frustracion:

OBJETIVO:

Acciones que puedo hacer hoy : Problemas a los que podria enfrentarme: ¢, Cémo superaré los problemas?:

¢, Como evaluaré mi progreso?:

¢, Cuando evaluaré mi progreso?:
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TRABAJO REMOTO el

La pandemia del COVID 19 trajo grandes cambios a la
hora de comunicarse y trabajar. Las comunicaciones se
volvieron mas faciles que nunca a travées de
videollamadas y esto se extendio al entorno laboral.

Teletrabajar supone una gran oportunidad, puedes
realizar tus tareas desde cualquier lugar, simplemente
teniendo un ordenador y conexion a internet. Pero es
normal que pienses, §coOMo voy a trabajar yo solo en
casa? iNo te preocupes! Es cuestion de acostumbrarse
y ademas, hay algunos trucos que pueden ayudarte a
organizarte mejor, ser mas efectivo en tu trabajo vy
conseguir tus objetivos, aun trabajando desde casa.
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5.1. Mi primer trabajo en remoto !

Si es la primera vez que teletrabajas puede que no sepas muy bien coOmo manejar distintas
situaciones que pueden darse en un entorno tan concreto.

Algunas recomendaciones importantes son:

Viste adecuadamente: aunque estés en casa, vestirte de manera profesional puede ayudar a la
mentalidad de trabajo.

Participa en videoconferencias: mantén una conexion visual con tu equipo para fortalecer la
colaboracion y la sensacion de pertenencia.

Aprende nuevas habilidades digitales: familiarizate con herramientas y plataformas que faciliten
el trabajo remoto.
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5.2. Manejo del tiempo en el trabajo remoto Ye!

e [Establece rutinas: crea horarios fijos para mantener la estructura y separar el trabajo de la vida
personal.

e Fija metas diarias: establece objetivos diarios para mantenerte enfocado y medir tu progreso.

e Crea un espacio de trabajo: dedica un lugar especifico en tu casa para trabajar, asi te
concentraras mejor en tus tareas y aprovecharas mas el tiempo.

e TOmate descansos: programa pausas cortas para recargar energias y prevenir el agotamiento.

e Aprende a gestionar tu tiempo: la autodisciplina es esencial. Organiza tu tiempo para maximizar
la productividad.

e Mantén un equilibrio: separa claramente el tiempo de trabajo y el tiempo libre para evitar el
agotamiento y el estrés.
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TRABAJO REMOTO 5.3. Comunicacion y colaboracion en entornos virtuales Ye!

Aungue la sensacion que puedes tener es de

que estas solo en casa trabajando, no olvides ~ S~ .
que sigues en un equipo de trabajo, con ﬂex;c&s/. '
personas con las que tienes unos objetivos

comunes, que son tus companeros de trabajo How to. Develop an
y superiores y a los que puedes preguntar y Effect“,e Remote

edir ayuda si lo necesitas. v
e Work Routine

Es importante que mantengas la comunicacion
con ellos, que sigais siendo un equipo, que te
impliques en lo que estan haciendo a pesar de
la distancia porque su trabajo y el tuyo oS Video: Webinar How to develop an effective remote work routine

. . by FlexJobs
implica a todos.
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http://www.youtube.com/watch?v=3lywJA9dT7E

TRABAJO REMOTO 5.3. Comunicacion y colaboracion en entornos virtuales Ye!

Ejercicio practico:

Imagina que trabajas como desarrollador web desde hace 6 meses. Vas dos veces al mes
a la oficina, pero, el resto del tiempo teletrabajas. Perteneces a un equipo donde hay 4
companeros mas, 3 de ellos son desarrolladores web, pero, con mas experiencia y el otro
es tu responsable, que siempre resuelve tus dudas. En este momento estas realizando el
proyecto mas dificil desde que comenzaste en tu empleo y hoy has llegado a un punto en
que, despues de 4 horas seguidas trabajando, has encontrado un error en el codigo, no
sabes como continuar y te estas agobiando. ;Qué podrias hacer para sentirte mas
tranquilo y solucionar el problema, segun lo visto anteriormente?
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MISCELANEA e

Aparte de los aspectos comentados hasta ahora, hay otros conceptos que es importante que
conozcas antes de empezar a trabajar por primera vez.

Es importante conocer que es una ndmina, un sindicato 0 cémo comunicar tus dudas acerca de las
horas extras realizadas, entre otras cuestiones. Esto hara que tu experiencia laboral sea mas positiva

y tengas mas éxito en ella.

También es importante que sepas donde buscar empleo, para comenzar tu andadura laboral.

A continuacion te mostramos algunos conceptos que pueden serte Utiles
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MISCELANEA 6.1. Buscar empleo Ye!

Después de todo o explicado en los puntos anteriores, quiza te estés preguntando: ;qué puedo
hacer para encontrar empleo? Te recomendamos las siguientes vias:

e Consulta los servicios de empleo publicos disponibles. En Espana, el Servicio Publico de
Empleo Estatal (SEPE) también ofrece recursos como formaciones gratuitas y orientacion.

e Registrate en sitios web de empleo como InfodJobs, LinkedIn o Indeed. En estas plataformas
encontraras variedad de ofertas laborales. Tambien permiten a los empleadores buscar

candidatos.

e Participa en ferias de empleo relacionadas con tu sector.

e Envia candidaturas espontaneas. Enviar solicitudes a empresas que te interesen, incluso si no
tienen ofertas de trabajo publicadas, demuestra iniciativa y interés.

Para ello, informate bien sobre la empresa. También reflexiona acerca de tu objetivo profesional: es
muy importante que haya una adecuacion entre tu perfil y las necesidades de la empresa.
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6.2. El contrato de trabajo Ye!

Un contrato de trabajo es un acuerdo que firmas como trabajador con el empresario. En €l consta tu
obligacion a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su direccion, a cambio
de una retribucion.

En él aparecen datos como la duracion de la relacion laboral, la descripcion del puesto de trabajo que
desempenaras, horario de trabajo, el salario o la existencia de un periodo de prueba, entre otras
informaciones importantes. Recibiras este documento antes de comenzar a trabajar y si estas de
acuerdo, tendras que firmarlo. Si hay algo que no entiendes, no dudes en preguntar, utilizando como
siempre la comunicacion efectiva, la escucha activa y la asertividad.
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6.3. Comprender una némina Ye!

La ndmina es el documento que justifica y detalla el pago de tu salario como trabajador. Este
documento es muy importante: tiene valor de documento acreditativo de pago. La ndmina se recibe
de forma individual y mensual.

Comprender una ndmina es importante para saber cuanto recibes por tu trabajo, cuanto se
descuenta por Seguridad Social € impuestos y poder planificarte. Ademas, podras saber cuando ha
habido un error al realizar la ndmina o cuando no entiendas algo. En este caso, consulta con tu jefe o
con el departamento de RRHH, usando la escucha activa, la asertividad y una buena comunicacion.
Ellos pueden resolverte tus dudas.

YOUTH & EMPOWERMENT: CAPACITANDO A LOS JOVENES PARA ACCEDER AL MERCADO LABORAL @



6.3. Comprender una némina Ye!

Los conceptos basicos de una nodmina son los siguientes:

e Encabezamiento de la ndmina: donde aparecen los datos identificativos de la empresa vy el
trabajador y algunos conceptos de la Seguridad Social:

EMPRESA DOMICILIO N. INS S.S.

THR CIBERSEGURIDAD C/CASTELLANA N° 287 28/1008241-XX
TRABAJADOR/A CATEGORIA ANTIGUEDAD | DNI
FRANCISCO JIMENEZ BLAZQUEZ | INGENIERO EN CIBERSEGURIDAD | 1 JULIO 2024 0501750X-Y
N° AFILIACION S.S. TARIFA | COD CT PERIODO TOTAL DIAS
28/124910681X-XX 1 200 1JULa1 SEPT 62
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6.3. Comprender una némina Ye!

e Aspectos relativos al salario:

O

Salario bruto: es la suma total de todos los conceptos que la empresa te paga al mes.

Normalmente apareceran conceptos como salario base (la cantidad que debes recibir de
acuerdo a la categoria a la que perteneces), complementos (cantidades adicionales que
complementan al salario base si cumples determinados requisitos de productividad, como
cumplimiento de  horario, trabajos nocturnos o trabajo en dias festivos) y parte
proporcional de paga extra (los convenios colectivos regulan el pago de una o varias
pagas extras. Normalmente la empresa puede pagar entre dos y cuatro anuales aunque
puede que la paga extra se encuentre prorrateada, es decir, dividida entre cada mes).
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6.3. Comprender una némina Ye!

e Descuentos en la ndmina: por ley hay dos tipos de deducciones diferentes:

O

Sequridad Social: es la parte del salario que se destina para tener un dinero “guardado” en
situaciones dificiles como enfermedad o desempleo o también para la jubilacion.

IRPE: es un impuesto que pagas sobre tus ingresos, contribuyendo a financiar servicios
publicos como por ejemplo la sanidad o la educacion. Ese descuento se trata de una
estimacion de lo que deberias pagar al gobierno en impuestos respecto de tus ingresos.
Al final de ano, cuando haces la declaracion de impuestos (la famosa Declaracion de la
renta) se ajusta el céalculo. Si pagaste demasiado mes a mes en tu nomina, te lo
reembolsaran y si pagaste menos, tendras que pagarlo en ese momento.
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6.4. Comunicaciones y permisos oficiales Ye!

Si quieres solicitar algun permiso 0 comunicarte con algun superior, piensa antes qué quieres
comunicar y como lo vas a hacer, usando la comunicacion efectiva, la asertividad y la escucha activa.
Si llegan comunicaciones oficiales de parte de la administracion superior de la empresa y no
entiendes bien de qué trata (es normal), puedes preguntar a tus companeros, tu superior directo o
RRHH.
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6.5. Vacaciones y dias de asuntos propios Ye!

Cuando empieces tu trabajo seras informado sobre esto, pero, sino, en todo caso puedes preguntar
a tu superior directo. No tengas miedo de preguntar! Utiliza la asertividad, pero también la
comunicacion efectiva y la escucha activa.

Aqui te damos algunas informaciones importantes al respecto:

e \acaciones: te corresponden 22 dias laborables de vacaciones al ano. Hay que avisar con un
minimo de 2 meses de antelacion de que dias de vacaciones quieres para que la empresa
pueda organizarse.

e Asuntos propios: son dias libres que se utilizan para asuntos personales como citas medicas o
mudanzas. El derecho a esto y el numero de dias dependera del convenio colectivo.
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MISCELANEA 6.6. Horas extras Ye!

Son las que se realizan superando la jornada laboral maxima ordinaria, en momentos de mayor
volumen de trabajo. Si tienes dudas al respecto, pregunta a tu superior directo, utilizando
comunicacion efectiva, escucha activa y asertividad.

Algunas informaciones importantes al respecto son:

e Las horas extras no compensadas con descanso deberan pagarse como minimo en la cuantia
de una hora ordinaria.

e Por ley no puedes realizar mas de 80 horas extras al ano, si no son compensadas con
descanso en los 4 meses siguientes a su realizacion.

e Realizar horas extras es algo voluntario
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MISCELANEA 6.7. Descansos Ye!

Descansar es muy importante para poder trabajar bien y concentrado, manteniendo la salud fisica y
mental. Algunas informaciones importantes son:

Si la jornada diaria continuada supera seis horas, hay que descansar un tiempo minimo de 15
minutos. Ese descanso no es tiempo de trabajo y se debera recuperar en la jornada diaria o
semanal. Por ejemplo: trabajas 8 horas y tienes un descanso de media hora para comer. Si
entras a las 9 de la manana a trabajar, saldras a las 17:30.

Entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente debe haber minimo 12 horas.

Como trabajador tienes derecho a un descanso minimo semanal, acumulable por periodos de
hasta catorce dias, de dia y medio ininterrumpido.
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MISCELANEA 6.8. Baja laboral Ye!

Es una prestacion que recibes si estas enfermo y no puedes trabajar. Hay dos tipos de bajas
principalmente:

Por enfermedad comun: es decir, una enfermedad o accidente no laboral. Durante los tres

primeros dias no tendras derecho a ninguna cuantia (salvo que tu convenio colectivo asi lo
estipule). Desde el cuarto dia y hasta el vigésimo dia de baja, disfrutaras de un 60% de tu base
reguladora (la parte de tu sueldo que cotiza). A partir del vigesimoprimer dia, el importe sera del
75% de tu base.

Bajas por accidente laboral: en esta situacion, desde el primer dia recibiras el 75% de tu base
reguladora.
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MISCELANEA 6.9. Convenio colectivo Ye!

Es un acuerdo entre los empresarios y los representantes de los trabajadores para establecer los
derechos y obligaciones de trabajadores y empresarios. Algunas cuestiones que pueden regular,
entre otras, son:

Condiciones de trabajo y de productividad.

Conceptos econdmicos (salario, remuneraciones indirectas, etc.), laborales (jornada,
descansos, clasificacion profesional, duracion de contratos), sindicales (comités de empresa,
delegados de personal) y las condiciones de empleo.

Derechos a la promocion y formacion profesional en el trabajo, medidas de promocion
profesional y sanciones a los trabajadores por incumplimientos en el gjercicio de su actividad
laboral.
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6.10. Sindicatos Ye!

Es una organizacion formada por trabajadores que se unen para proteger y promover sus derechos
en el lugar de trabajo. Sus objetivos son, entre otras cosas: asegurarse de que los empleados tengan
condiciones laborales justas, salarios adecuados y seguridad en el trabajo. También pueden negociar
en el nombre de los trabajadores con las empresas para conseguir mejores condiciones y resolver

problemas que puedan darse en el contexto laboral.
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6.11. Webgrafia

e (Conceptos basicos para entender una nomina

e [Estructura de la nomina: Datos que hay gue tener en cuenta

e Politicas de vacaciones: Todo lo que debes saber

e Horas extras: Limites, requisitos v sanciones

e Aspectos legales de los tiempos de trabajo

e (Convenio colectivo. ;Qué es? ;Para qué sirve? ; Cual es mi convenio?

e Jodo sobre la baja laboral en Espana

e (Caracteristicas de un contrato

e | 0s trucos que funcionan en las candidaturas espontaneas
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https://www.sepe.es/HomeSepe/empresas/Contratos-de-trabajo/caracteristicas-contrato.html
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