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N
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N
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S, 
O
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N
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U
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D
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N
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ISCRIM
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N
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CIED
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ON
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CO
M

PETEN
CIAS SO
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M

PE
TE

N
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 S

O
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SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA..

•
Expresarse, com

prender conceptos, pensam
ientos,

sentim
ientos, hechos y opiniones m

ediante la escucha, el
habla, la lectura y la escritura.

•
Interactuar con personas de culturas diferentes y en las
diferentes situaciones del día a día.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

•
Háblem

e de una entrevista de trabajo que haya tenido.
¿Cóm

o intentó convencer al reclutador de que usted era
la persona que buscaba?

Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e de una entrevista de trabajo que haya tenido.

¿Q
ué le preguntó el reclutador? (TAREA)

•
¿Cuál fue el contexto específico en el que tuvo la
entrevista de trabajo? ¿Para qué puesto? (SITUACIÓ

N
)

•
¿Q

ué hizo para convencer al reclutador? ¿Cóm
o

respondió a sus preguntas y defendió su perfil?
(ACCIO

N
ES)

•
Al final, ¿lo convinció? ¿Consiguió el trabajo o no? ¿Por
qué? (RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias sociales:
•

Habilidades de servicio al cliente (n°15)
•

N
egociar y generar confianza (n°7)

•
Capacidad para trabajar en equipo (n°11)

•
Interés en interactuar con los dem

ás y establecer
relaciones interpersonales (n°2)

Com
petencias profesionales:

•
Habilidades básicas para vender (n°3)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

.
•

Gu
st

ar
le

 c
on

oc
er

 y
 h

ab
la

r c
on

 o
tr

as
 p

er
so

na
s.

•
Ad

op
ta

r u
na

 a
cti

tu
d 

po
siti

va
 c

ua
nd

o 
ha

bl
a 

co
n 

lo
s d

em
ás

.
•

Es
ta

bl
ec

er
 la

zo
s s

oc
ia

le
s f

ác
ilm

en
te

.
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

:
•

Há
bl

em
e 

de
 su

 p
rim

er
 d

ía
 e

n 
un

 a
m

bi
en

te
 d

e 
tr

ab
aj

o
nu

ev
o.

 ¿
Có

m
o 

co
ns

ig
ui

ó 
in

te
gr

ar
se

?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

 
•

Há
bl

em
e 

de
 su

 p
rim

er
 d

ía
 e

n 
un

 lu
ga

r d
e 

tr
ab

aj
o 

nu
ev

o.
¿Q

ué
 tu

vo
 q

ue
 h

ac
er

 p
ar

a 
es

ta
bl

ec
er

 la
zo

s c
on

 su
s

co
m

pa
ñe

ro
s?

 (T
AR

EA
)

•
¿C

uá
nt

as
 p

er
so

na
s h

ab
ía

n 
en

 e
l l

ug
ar

 d
e 

tr
ab

aj
o?

¿T
ra

ba
ja

ba
 p

rá
cti

ca
m

en
te

 so
lo

 o
 e

n 
eq

ui
po

? 
¿H

ab
ía

m
om

en
to

s p
ar

a 
ha

bl
ar

 c
on

 lo
s d

em
ás

? 
(S

IT
UA

CI
Ó

N
)

•
¿Q

ué
 h

izo
 p

ar
a 

es
ta

bl
ec

er
 la

zo
s y

 c
on

oc
er

 a
 lo

s d
em

ás
?

(A
CC

IO
N

ES
)

•
Al

 fi
na

l, 
¿e

st
ab

le
ci

ó 
la

zo
s e

fic
az

m
en

te
 c

on
 su

s
co

m
pa

ñe
ro

s?
 ¿

Se
 in

te
gr

ó 
en

 e
se

 lu
ga

r d
e 

tr
ab

aj
o?

(R
ES

U
LT

AD
O

S)
PO

D
RÍ

A 
EN
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R 
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TA
 C

O
M

PE
TE

N
CI

A 
A:

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
•

Ca
pa

cid
ad

 p
ar

a 
co

m
un

ica
rs

e 
efi

ci
en

te
m

en
te

 d
e 

fo
rm

a 
or

al
y 

es
cr

ita
 (n

°1
)

•
Ha

bi
lid

ad
es

 d
e 

se
rv

ici
o 

al
 cl

ie
nt

e 
(n

°1
5)

•
N

eg
oc

ia
r y

 g
en

er
ar

 co
nfi

an
za

 (n
°7

)
•

Ca
pa

cid
ad

 p
ar

a 
tr

ab
aj

ar
 e

n 
eq

ui
po

 (n
°1

1)
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

ro
fe

sio
na

le
s:

•
Ha

bi
lid

ad
es

 b
ás

ica
s p

ar
a 

ve
nd

er
 (n

°3
)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA..

•
Reconocer diferentes com

portam
ientos que se aceptan

en ciertos contextos o situaciones.
•

Saber cóm
o com

portarse según lo que los dem
ás

esperen de él.
•

Adaptarse a las norm
as de su entorno: form

as de
expresión, atuendo, norm

as, jerarquía…
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
•

Háblem
e de una situación en la que se diera cuenta de

que su conducta y com
portam

iento estaban distanciados
de los aceptados donde usted se encontraba. ¿Cóm

o lo
gestionó?

Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e de una situación en la que se diera cuenta de

que su conducta y com
portam

iento estaban distanciados
de los aceptados donde usted se encontraba. ¿Q

ué tuvo
que hacer para elim

inar esa distancia? (TAREA)
•

¿Q
ué clase de lugar era? ¿Q

ué hizo que infringiera
los protocolos? ¿Se dio cuenta por sí solo o se lo dijo
alguien? (SITUACIÓ

N
)

•
¿Cam

bió su conducta o com
portam

iento para adaptarse?
¿Q

ué hizo exactam
ente? (ACCIO

N
ES) 

•
Al final, ¿consiguió elim

inar esa distancia? (RESU
LTADO

S)
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias sociales:

•
Conciencia de conceptos básicos relacionados con las
personas, grupos, organizaciones de trabajo, igualdad de 
género, contra la discrim

inación, sociedad y cultura (n°4)
Com

petencias personales:
•

Flexibilidad y adaptación (n°5)
•

Capacidad de seguir norm
as o instrucciones (n°6)

•
LLegar a tiem

po (n°11)
•

Autodisciplina (n°4)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

.
•

Se
r c

on
sc

ie
nt

e 
de

 q
ue

 la
 so

ci
ed
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 se

 c
om

po
ne

 d
e

pe
rs

on
as

 d
ife

re
nt
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 u

na
s d

e 
ot

ra
s.

•
Ac

ep
ta

r y
 re

sp
et

ar
 la

 d
iv

er
sid

ad
 d

e 
gé

ne
ro

, o
rie

nt
ac

ió
n

se
xu

al
, c

ul
tu

ra
l, 

et
c.

•
Co

no
ce

r l
os

 d
er

ec
ho

s y
 d

eb
er

es
 b

ás
ic

os
 d

e 
la

s p
er

so
na

s y
la

s o
rg

an
iza

ci
on

es
 p

riv
ad

as
.

U
N

A 
PR
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U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

•
Há

bl
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e 
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 u
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 si
tu

ac
ió

n 
en

 la
 q

ue
 tu

vi
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e 
qu

e
in

te
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ct
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r c
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so
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 c
ul

tu
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,
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n 
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a 
la
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ge
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ó 
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 d
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 c
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•

Há
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 c
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 d
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Q
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n 
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é 
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te
? 

¿F
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 c
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 d
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 c
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nt
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nc
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 d
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ia
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¿C
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tió
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)
•

Al
 fi
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l, 
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cc
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 c
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o
co

n 
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U
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O

S)
PO

D
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O
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N
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m
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le
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•

Co
m
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ód
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e 
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m
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ie
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o 
ge

ne
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lm
en
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ce
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os

 e
n 
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fe

re
nt

es
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de
s y

 e
nt
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s (
n°

3)
•

To
le

ra
nc

ia
 (n

°5
)

•
Ca

pa
cid

ad
 p

ar
a 

va
lo

ra
r l

a 
di
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rs
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ad

 y
 e

l r
es
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SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

•
Tolerar que los dem

ás puedan tener una opinión
diferente a la suya.

•
Respetar las creencias, com

portam
ientos y estilos de vida

de los dem
ás

•
incluso si son diferentes o contrarios a los suyos.

•
Incluso aunque no esté de acuerdo, querer que los dem

ás
tengan derecho a expresar su opinión.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

•
Háblem

e de una situación en la que se enfrentara a
alguien que tuviese opiniones o creencias contrarias a las
suyas. ¿Cóm

o lo gestionó?
Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e de una situación en la que se enfrentara a

alguien que tuviese opiniones o creencias contrarias a las
suyas. ¿Q

ué tuvo que hacer para tranquilizarse? (TAREA)
•

¿En qué contexto tuvo lugar el enfrentam
iento?

Concretam
ente, ¿de qué se trataba? ¿Fue la prim

era vez
que conoció con esa persona?

•
(SITUACIÓ

N
)

•
¿Q

ué hizo eficazm
ente para controlar el enfrentam

iento?
¿Intentó tranquilizarse o contribuir a su aum

ento? ¿Cóm
o

procedió? (ACCIO
N

ES)
•

Al final, ¿cóm
o term

inó el enfrentam
iento? (RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias sociales:
•

Capacidad para valorar la diversidad y el respeto hacia los 
dem

ás (n°9)
•

Conciencia de conceptos básicos relacionados con las
personas, grupos, organizaciones de trabajo, igualdad de 
género, contra la discrim

inación, sociedad y cultura (n°4)
•

Expresar y entender diferentes puntos de vista (n°6)
•

Capacidad para trabajar en equipo (n°11)
•

Em
patía (n°8)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
•

Se
r c
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sc

ie
nt

e 
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 q
ue

 lo
s d
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 p
ue
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n 

te
ne

r u
na

op
in

ió
n 

di
fe

re
nt

e 
a 

la
 su

ya
 so

br
e 

el
 m

ism
o 

as
un

to
.

•
Po

ne
rs

e 
en

 e
l l

ug
ar

 d
e 

la
 o

tr
a 

pe
rs

on
a 

y 
co

m
pr

en
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r p
or

qu
é 

es
a 

op
in

ió
n 

es
 d

ife
re

nt
e 

a 
la

 su
ya

.
•

An
te

 u
na

 p
ol

ém
ic

a,
 se

r c
ap

az
 d

e 
im

ag
in

ar
 d

ife
re

nt
es

sit
ua

ci
on

es
 q

ue
 d

es
en

ca
de

na
ría

n 
di

ve
rs

os
 p

un
to

s d
e

vi
st

a.
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

:
•

Há
bl

em
e 

de
 la

 ú
lti

m
a 

ve
z q

ue
 d

eb
ati

ó 
co

n 
ot

ra
s p

er
so

na
s.

¿C
óm

o 
lo

 g
es

tio
nó

?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

 
•

Há
bl

em
e 

de
 la

 ú
lti

m
a 

ve
z q

ue
 d

eb
ati

ó 
co

n 
ot

ra
s p

er
so

na
s.

¿Q
ué

 tu
vo

 q
ue

 h
ac

er
 p

ar
a 

te
ne

r u
n 

bu
en

 d
eb

at
e?

 (T
AR

EA
)

•
¿E

n 
qu

é 
co

nt
ex

to
 tu

vo
 lu

ga
r e

l d
eb

at
e?

 ¿
So

br
e 

qu
é 

er
a?

¿C
on

 q
ui

én
 d

eb
ati

ó?
  (

SI
TU

AC
IÓ

N
)

•
¿Q

ue
 h

izo
 p

ar
a 

ex
pr

es
ar

 su
 o

pi
ni

ón
? 

¿Y
 p

ar
a 

en
te

nd
er

 la
de

 lo
s d

em
ás

? 
(A

CC
IO

N
ES

)
•

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
m

an
te

ne
r l

a 
ca

lm
a 

a 
pe

sa
r d

el
de

sa
cu

er
do

? 
¿C

óm
o 

te
rm

in
ó 

el
 d

eb
at

e?
  (

RE
SU

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

•
To

le
ra

nc
ia

 (n
°5

)
•

Ca
pa

cid
ad

 p
ar

a 
tr

ab
aj

ar
 e

n 
eq

ui
po

 (n
°1

1)
•

Ca
pa

cid
ad

 p
ar

a 
va

lo
ra

r l
a 

di
ve

rs
id

ad
 y

 e
l r

es
pe

to
 h

ac
ia

 lo
s 

de
m

ás
 (n

°9
)

Co
m

pe
te

nc
ia

s p
er

so
na

le
s:

•
Ac

ep
ta

r l
as

 cr
íti

ca
s (

n°
12

)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

•
Llegar a un acuerdo con los dem

ás.
•

Ser bueno convenciendo a los dem
ás.

•
Saber cóm

o hacer que los dem
ás se sientan a gusto.

•
Prestar atención y escuchar lo que los dem

ás tengan que
decir.

•
Dársele bien calm

ar a los dem
ás.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

•
Háblem

e de la últim
a vez que quiso vender o com

prar
algo e intentó negociar el precio. ¿Cóm

o lo gestionó?
Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e de la últim

a vez que quiso vender o com
prar

algo e intentó negociar el precio. Explique cuál era su
objetivo exactam

ente. (TAREA)
•

¿En qué contexto se desarrolló la venta o com
pra?

¿Con quién negoció? ¿Q
ué quería vender o com

prar?
(SITUACIÓ

N
)

•
¿Cóm

o procedió para alcanzar su objetivo? ¿Adaptó una
estrategia para conseguir lo que quería? (ACCIO

N
ES)

•
Al final, ¿cóm

o concluyó la negociación? ¿Consiguió lo
que quería? (RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias sociales:
•

Habilidades de servicio al cliente (n°15)
•

Interés en interactuar con los dem
ás y establecer

relaciones interpersonales (n°2)
•

Capacidad para com
unicarse eficientem

ente de form
a oral

y escrita (n°1)
Com

petencias profesionales:
•

Habilidades básicas para vender (n°3)
•

Com
petencias personales:

•
Confianza en uno m

ism
o (n°20)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
•

In
te

nt
ar

 v
er

 e
l m

un
do

 c
on

 e
l p

un
to

 d
e 

vi
st

a 
de

 lo
s d

em
ás

.
•

Es
cu

ch
ar

 c
on

 a
te

nc
ió

n 
e 

in
te

nt
ar

 e
nt

en
de

r a
 lo

s d
em

ás
.

•
Es

cu
ch

ar
 si

n 
ju

zg
ar

.
•

In
te

nt
ar

 p
on

er
se

 e
n 

el
 lu

ga
r d

e 
lo

s d
em

ás
 y

 e
nt

en
de

r s
us

se
nti

m
ie

nt
os

.
•

In
te

nt
ar

 e
nt

en
de

r p
or

 q
ué

 lo
s d

em
ás

 a
ct

úa
n 

as
í y

 c
uá

le
s

pu
ed

en
 se

r s
us

 o
bj

eti
vo

s.
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

:
•

Há
bl

em
e 

de
 la

 ú
lti

m
a 

ve
z q

ue
 v

ie
ra

 a
 a

lg
ui

en
 q

ue
 e

st
ab

a
en

 p
ro

bl
em

as
. ¿

Có
m

o 
re

ac
ci

on
ó?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

•
Há

bl
em

e 
de

 la
 ú

lti
m

a 
ve

z q
ue

 v
ie

ra
 a

 a
lg

ui
en

 q
ue

 e
st

ab
a

en
 p

ro
bl

em
as

.  
¿Q

ué
 d

eb
er

ía
 d

e 
ha

be
r h

ec
ho

 p
ar

a
ay

ud
ar

le
? 

(T
AR

EA
)

•
¿E

n 
qu

é 
co

nt
ex

to
 v

io
 a

 e
st

a 
pe

rs
on

a?
 ¿

A 
qu

é 
tip

o 
de

pr
ob

le
m

a 
se

 e
nf

re
nt

ab
a?

 ¿
Ya

 c
on

oc
ía

 a
 e

sa
 p

er
so

na
?

(S
IT

UA
CI

Ó
N

)
•

¿Q
ué

 h
izo

? 
(A

CC
IO

N
ES

)
•

Al
 fi

na
l, 

¿a
yu

dó
 a

 e
sa

 p
er

so
na

? 
¿L

e 
pr

op
or

ci
on

ó 
al

gú
n

tip
o 

de
 a

po
yo

? 
¿C

on
sig

ui
ó 

sa
ca

rle
 d

e 
pr

ob
le

m
as

?
(R

ES
U

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

•
Ha

bi
lid

ad
es

 d
e 

se
rv

ici
o 

al
 cl

ie
nt

e 
(n

°1
5)

•
Es

cu
ch

a 
ac

tiv
a 

(n
°1

4)
•

In
te

ré
s e

n 
in

te
ra

ct
ua

r c
on

 lo
s d

em
ás

 y
 e

st
ab

le
ce

r
re

la
cio

ne
s i

nt
er

pe
rs

on
al

es
 (n

°2
)

•
Ca

pa
cid

ad
 p

ar
a 

va
lo

ra
r l

a 
di

ve
rs

id
ad

 y
 e

l r
es

pe
to

 h
ac

ia
 lo

s 
de

m
ás

 (n
°9

)
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

ro
fe

sio
na

le
s:

•
Co

no
cim

ie
nt

os
 b

ás
ico

s d
e 

as
ist

en
cia

 (n
°7

)



N
°1

1
CA

PA
CI

D
AD

 P
AR

A 
TR

AB
AJ

AR
 E

N
 E

Q
U

IP
O

N
°10

FIABILID
AD

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°9

CA
PA

CI
D

AD
 P

AR
A 

VA
LO

RA
R 

LA
 D

IV
ER

SI
D

AD
 Y

 E
L 

RE
SP

ET
O

 
H

AC
IA

 L
O

S 
D

EM
ÁS

N
°12

PO
SITIVID

AD

PR
OF
ES
SI
ON

AL

PROFESSIONAL

CO
M

PETEN
CIAS SO

CIALESCO
M

PE
TE

N
CI

AS
 S

O
CI

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS SO

CIALESCO
M

PE
TE

N
CI

AS
 S

O
CI

AL
ES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Creer que la diversidad y el respeto a los dem

ás son 
im

portantes. 
• 

Entender por qué la diversidad y el respeto son positivos 
en una 

• 
sociedad/grupo. 

• 
Aceptar que los dem

ás puedan ser diferentes a él. 
• 

N
o despreciar a los dem

ás por sus diferencias. 
• 

Reconocer que todos seam
os iguales aunque tengam

os 
diferencias

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e de alguna vez que haya presenciado una 
situación de discrim

inación. ¿Cóm
o reaccionó?

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e de alguna vez que haya presenciado una 

situación de discrim
inación. Explique qué podría haber 

hecho. (TAREA)
• 

¿En qué contexto fue? ¿Q
ué tipo de discrim

inación 
presenció? (SITUACIÓ

N
) 

• 
¿Q

ué hizo? ¿Reaccionó de alguna m
anera? ¿Por qué? 

(ACCIO
N

ES) 
• 

Al final, ¿cóm
o term

inó la situación? (RESU
LTADO

S)  
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias sociales:

• 
Conciencia de conceptos básicos relacionados con las 
personas, grupos, organizaciones de trabajo, igualdad de 
género, contra la discrim

inación, sociedad y cultura (n°4)
• 

Expresar y entender diferentes puntos de vista (n°6)
• 

Capacidad para trabajar en equipo (n°11)
• 

Em
patía (n°8)

• 
Tolerancia (n°5)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

At
en

er
se

 a
 lo

 q
ue

 d
ic

e,
 c

um
pl

ir 
su

 p
al

ab
ra

.
• 

Si
em

pr
e 

es
fo

rz
ar

se
 p

ar
a 

cu
m

pl
ir 

co
n 

su
s t

ar
ea

s l
o 

m
ej

or
 

qu
e 

pu
ed

e.
 

• 
N

or
m

al
m

en
te

, l
a 

ge
nt

e 
co

ns
id

er
a 

qu
e 

pu
ed

en
 c

on
fia

r e
n 

él
. 

• 
Po

de
r c

on
ta

r s
ie

m
pr

e 
co

n 
su

 a
po

yo
. 

• 
Gu

ar
da

r l
os

 se
cr

et
os

 si
em

pr
e 

qu
e 

se
 lo

 p
id

an
. 

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e 
de

 a
lg

un
a 

ve
z q

ue
 su

 g
er

en
te

 o
 a

lg
ui

en
 le

 p
id

ie
ra

 
un

 fa
vo

r. 
¿C

óm
o 

lo
 g

es
tio

nó
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
Há

bl
em

e 
de

 a
lg

un
a 

ve
z q

ue
 su

 g
er

en
te

 o
 a

lg
ui

en
 le

 p
id

ie
ra

 
un

 fa
vo

r. 
 ¿

Q
ué

 le
 p

id
ió

? 
(T

AR
EA

)
• 

¿C
uá

l f
ue

 e
l c

on
te

xt
o?

 ¿
Ya

 te
ní

a 
ot

ro
s p

la
ne

s?
 (S

IT
UA

CI
Ó

N
) 

• 
¿Q

ué
 h

izo
? 

¿A
ce

pt
ó 

re
al

iza
r l

a 
ta

re
a?

 (A
CC

IO
N

ES
) 

• 
Al

 fi
na

l, 
¿h

izo
 e

xa
ct

am
en

te
 lo

 q
ue

 se
 le

 p
id

ió
? 

¿L
o 

hi
zo

 
ta

n 
en

 se
rio

 c
om

o 
cu

al
qu

ie
r o

tr
a 

co
sa

 q
ue

 h
ic

ie
ra

 p
ar

a 
sí 

m
ism

o?
 (R

ES
U

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

• 
Ca

pa
cid

ad
 p

ar
a 

tr
ab

aj
ar

 e
n 

eq
ui

po
 (n

°1
1)

• 
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
 

• 
Au

to
di

sc
ip

lin
a 

(n
°4

)
• 

Ca
pa

cid
ad

 d
e 

se
gu

ir 
no

rm
as

 o
 in

st
ru

cc
io

ne
s (

n°
6)

• 
LL

eg
ar

 a
 ti

em
po

 (n
°1

1)
• 

Se
nti

do
 d

e 
la

 re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 (n

°1
6)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Expresar su opinión y escuchar la de los dem

ás. 
• 

Aceptar los com
prom

isos. 
• 

N
o enfadarse si los dem

ás no están de acuerdo con él. 
• 

Confiar en las personas con las que trabaja. 

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e de la últim
a vez que tuviera que hacer algo en 

equipo. ¿Cóm
o lo gestionó? 

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e de la últim

a vez que tuviera que hacer algo en 
equipo. ¿Q

ué tuvo que hacer para trabajar eficazm
ente en 

ese equipo? (TAREA)
• 

¿En qué contexto tuvo que realizar esta tarea? ¿Con 
quién tuvo que trabajar? ¿En qué consistía esa tarea? 
(SITUACIÓ

N
) 

• 
¿Cóm

o procedió para trabajar eficazm
ente en equipo? 

¿Pudo expresarse y adem
ás escuchar a los dem

ás? ¿Hubo 
alguna discusión dentro del equipo y cóm

o la resolvió? 
(ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿realizó su equipo la tarea con éxito? ¿Consiguió 
resolver las posibles dificultades que surgieron? ¿Cóm

o? 
(RESU

LTADO
S)  

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias sociales:
• 

Capacidad para com
unicarse eficientem

ente de form
a oral 

y  escrita (n°1)
• 

Interés en interactuar con los dem
ás y establecer relaciones 

interpersonales (n°2)
• 

Expresar y entender diferentes puntos de vista (n°6)
• 

N
egociar y generar confianza (n°7)

Com
petencias personales: 

• 
Aceptar las críticas (n°12)

• 
Capacidad para lidiar con el estrés y la frustración y para 
expresarlos de form

a constructiva (n°7)
• 

Flexibilidad y adaptación (n°5)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

En
co

nt
ra

r a
sp

ec
to

s p
os

iti
vo

s e
n 

cu
al

qu
ie

r s
itu

ac
ió

n.
 

• 
Ve

r l
as

 c
os

as
 c

on
 p

os
iti

vi
da

d 
y 

ap
ro

ve
ch

ar
lo

 p
ar

a 
m

oti
va

rs
e 

a 
sí 

m
ism

o 
y 

a 
lo

s d
em

ás
. 

• 
Re

la
tiv

iza
r l

os
 fr

ac
as

os
 y

 se
gu

ir 
in

te
nt

án
do

lo
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e 
de

 u
na

 m
al

a 
sit

ua
ci

ón
 e

n 
la

 q
ue

 tu
vi

es
e 

qu
e 

m
oti

va
r a

 o
tr

as
 p

er
so

na
s.

  ¿
Có

m
o 

co
ns

ig
ui

ó 
ha

ce
rlo

? 
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

 
• 

Há
bl

em
e 

de
 u

na
 m

al
a 

sit
ua

ci
ón

 e
n 

la
 q

ue
 tu

vi
es

e 
qu

e 
m

oti
va

r a
 o

tr
as

 p
er

so
na

s.
  ¿

Q
ué

 tu
vo

 q
ue

 h
ac

er
 p

ar
a 

lo
gr

ar
lo

? 
 (T

AR
EA

)
• 

¿E
n 

qu
é 

co
nt

ex
to

 fu
e?

 ¿
A 

qu
ié

n 
tu

vo
 q

ue
 m

oti
va

r?
 ¿

De
 

qu
é 

m
al

a 
sit

ua
ci

ón
 se

 tr
at

ab
a?

 (S
IT

UA
CI

Ó
N

) 
• 

¿C
óm

o 
pr

oc
ed

ió
 p

ar
a 

m
oti

va
rlo

s?
 (A

CC
IO

N
ES

) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
m

oti
va

rlo
s e

fic
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m
en

te
? 

(R
ES

U
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O

S)
  

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

• 
Ca

pa
cid

ad
 p

ar
a 

tr
ab

aj
ar

 e
n 

eq
ui

po
 (n

°1
1)

• 
In

te
ré

s e
n 

in
te

ra
ct

ua
r c

on
 lo

s d
em

ás
 y

 e
st

ab
le

ce
r 

re
la

cio
ne

s i
nt

er
pe

rs
on

al
es

 (n
°2

)
• 

Co
m

pe
te

nc
ia

s p
er

so
na

le
s:

 
• 

 Pe
rs

ev
er

an
ci

a 
(n

°2
)

• 
Co

nfi
an

za
 e

n 
un

o 
m

ism
o 

(n
°2

0)



N
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CH

A ACTIVA
N

°1
5

H
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L 
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N
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N
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N
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PE
TE

N
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 S

O
CI
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ES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Saber cóm

o com
portarse en contextos concretos. 

• 
Saber qué registro y vocabulario corresponde a cada 
contexto. 

• 
Controlar sus em

ociones y reacciones para m
antener la 

calm
a y la

• 
 cortesía incluso con clientes enfadados o m

aleducados. 
• 

Controlarse y ser cortés incluso con personas que no le 
caen bien o si el encargado/a hace un com

entario que le 
m

oleste.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e de una situación en la que un cliente, su gerente 
o alguien le hablase m

al. ¿Cóm
o lo gestionó? 

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e de una situación en la que un cliente, su gerente 

o alguien le hablase m
al. ¿Q

ué debería haber hecho? 
(TAREA)

• 
¿En qué contexto fue? ¿Q

uién le habló m
al? ¿Por qué? 

¿Q
ué le dijo? (SITUACIÓ

N
) 

• 
¿Q

ué hizo y cóm
o reaccionó a ese com

portam
iento? 

(ACCIO
N

ES) 
• 

Al final, ¿gestionó la situación? ¿M
antuvo la calm

a y fue 
cortés? ¿Term

inó en conflicto? (RESU
LTADO

S)
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias sociales:

• 
Habilidades de servicio al cliente (n°15)

Com
petencias personales: 

• 
Autodisciplina (n°4)

• 
Profesionalidad (n°17)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

Ce
nt

ra
rs

e 
en

 lo
 q

ue
 le

 d
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en
 su

s i
nt

er
lo

cu
to

re
s.

 
• 

M
os

tr
ar

 in
te

ré
s c

on
 p

al
ab

ra
s o

 c
on

 su
 c
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po
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ie
nt

o.
  

• 
So

le
r h

ac
er

 p
re

gu
nt

as
 so

br
e 

lo
 q

ue
 se

 d
ic

e.
 

• 
In

te
nt

ar
 e

sc
uc

ha
r s

in
 ju

zg
ar

 n
i p

re
pa

ra
r u

na
 re

sp
ue

st
a 

m
ie

nt
ra

s e
l o

tr
o 

sig
ue

 h
ab

la
nd

o.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA
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U

E 
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D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e 
de

 u
na

 si
tu

ac
ió

n 
en
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 q

ue
 le

 p
id

ie
ra

n 
qu

e 
es

cu
ch
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e 

co
n 

at
en

ci
ón

. ¿
Có

m
o 

ge
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on
ó 

ha
ce

rlo
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
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e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
Há

bl
em

e 
de

 u
na

 si
tu

ac
ió

n 
en

 la
 q

ue
 le

 p
id

ie
ra

n 
qu

e 
es
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ch
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e 

co
n 

at
en

ci
ón
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TA

RE
A)

• 
¿E

n 
qu

é 
co

nt
ex

to
 fu

e?
 ¿

Q
ui

én
 se

 lo
 p

id
ió

? 
¿P

or
 q

ué
? 

(S
IT

UA
CI

Ó
N

) 
• 

¿C
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 p

ar
a 

es
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ch
ar
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n?
 ¿

Q
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hi

zo
 m

ie
nt

ra
s h
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 e

sa
 p

er
so

na
, y

 d
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 d
e 

ha
be

r 
ha

bl
ad

o?
 (A

CC
IO

N
ES

) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
es

cu
ch

ar
 c

on
 a

te
nc

ió
n?

 ¿
Re

co
rd

ó 
lo

 
qu

e 
se

 h
ab

ía
 d

ic
ho

? 
(R

ES
U

LT
AD

O
S)

  
PO

D
RÍ

A 
EN

LA
ZA

R 
ES

TA
 C

O
M

PE
TE

N
CI

A 
A:

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
• 

In
te

ré
s e

n 
in

te
ra

ct
ua

r c
on

 lo
s d

em
ás

 y
 e

st
ab

le
ce

r 
re

la
cio

ne
s i

nt
er

pe
rs

on
al

es
 (n

°2
)

• 
N

eg
oc

ia
r y

 g
en

er
ar

 co
nfi

an
za

 (n
°7

)
• 

Em
pa

tía
 (n

°8
)

• 
Ca

pa
cid

ad
 p

ar
a 

tr
ab

aj
ar

 e
n 

eq
ui

po
 (n

°1
1)

• 
Ha

bi
lid

ad
es

 d
e 

se
rv

ici
o 

al
 cl

ie
nt

e 
(n

°1
5)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Estar dispuesto a ayudar y aconsejar a la gente. 

• 
Conocer los productos de la em

presa. 
• 

Escuchar con atención a los dem
ás, sus deseos y 

necesidades.
• 

Dársele bien com
unicarse y expresarse con claridad.

• 
Estar extrem

adam
ente atento a la satisfacción del cliente. 

• 
Tener com

o objetivo retener a los clientes. 

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e de alguna vez en que un cliente quedara 
extrem

adam
ente satisfecho con la m

anera en la que le 
atendió. ¿Podría explicar por qué?

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e de alguna vez en que un cliente quedara 

extrem
adam

ente satisfecho con la m
anera en la que le 

atendió. (TAREA)
• 

¿En qué contexto fue? ¿Q
ué tipo de servicio ofreció? 

(SITUACIÓ
N

)
• 

¿Cóm
o le sirvió para satisfacerle tanto? ¿Cóm

o se 
com

portó y com
unicó con él? ¿Cóm

o respondió a las 
posibles preguntas y peticiones (ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿el cliente volvió? (RESU

LTADO
S) 

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias sociales:
• 

Capacidad para com
unicarse eficientem

ente de form
a oral 

y escrita (n°1)
• 

Interés en interactuar con los dem
ás y establecer 

relaciones interpersonales (n°2)
• 

N
egociar y generar confianza (n°7)

• 
Cortesía (n°13)

• 
Escucha activa (n°14)

Com
petencias personales: 

• 
Profesionalidad (n°17)

Com
petencias profesionales: 

• 
Habilidades básicas para vender (n°3)



D
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G
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N
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CO
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N
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O

N
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SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Estar acostum

brado a hacer cosas con las m
anos.

• 
Haber cobrado ya por hacer un trabajo que requiriese 
trabajar con las m

anos. 
• 

Dársele bien hacer cosas con las m
anos: ser preciso y 

prestar atención a los detalles.
• 

Tener constantem
ente nuevas ideas y gustarle crear. 

• 
Llevar a cabo tareas con las m

anos durante m
ucho tiem

po

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR...

• 
Háblem

e sobre alguna vez que haya realizado una 
actividad que le requiriese hacer algo con las m

anos. 
¿Cóm

o lo gestionó? 
 Si su cliente necesitase  orientación:
• 

Háblem
e sobre alguna vez que haya realizado una 

actividad que le requiriese hacer algo con las m
anos. 

(TAREA) 
• 

¿Cuál fue el contexto específico? ¿Q
ué tuvo que hacer? 

¿Fue esa la prim
era vez que tuvo que hacerlo? ¿Fue para 

el trabajo? (SITUACIÓ
N

)
• 

¿Cóm
o procedió? ¿De qué tuvo cuidado al hacerlo? 

¿Cuáles eran los puntos principales a respetar según 
usted? (ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿consiguió hacerlo? ¿Lo hizo solo? ¿Estaban 
usted o la persona que le pidió hacerlo satisfechos con el 
resultado? (RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

Precisión y atención a los detalles (n°15)
• 

M
otivación y determ

inación para cum
plir los objetivos 

(n°10)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

Es
ta

r i
nt

er
es

ad
o 

en
 e

nt
en

de
r c

óm
o 

fu
nc

io
na

n 
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s 
m

áq
ui
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s.

• 
A 

m
en

ud
o,

 a
rr

eg
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r l
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 c
os
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 c
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o 
tie

ne
n 

un
a 

av
er

ía
.

• 
Es

ta
r a

co
st

um
br

ad
o 

y 
sa

be
r u

til
iza

r l
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 p
rin

ci
pa

le
s 

he
rr

am
ie

nt
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 d
e 

m
ec

án
ic

a.
• 

Te
ne

r, 
al

 m
en

os
, c

on
oc

im
ie

nt
os

 b
ás

ic
os

 d
e 

m
at

em
áti

ca
s.

 

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
...

• 
Há

bl
em

e 
so

br
e 

al
gu

na
 v

ez
 q

ue
 se

 h
ay

a 
en

fr
en

ta
do

 a
  u

na
 

av
er

ía
 m

ec
án

ic
a.

 ¿
Có

m
o 

lo
 g

es
tio

nó
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
 o

rie
nt

ac
ió

n:
• 

Há
bl

em
e 

so
br

e 
al

gu
na

 v
ez

 q
ue

 se
 h

ay
a 

en
fr

en
ta

do
 a

 u
na

 
av

er
ía

 m
ec

án
ic

a.
 (T

AR
EA

) 
• 

¿C
uá

l f
ue

 e
l c

on
te

xt
o 

es
pe

cí
fic

o?
 ¿

Q
ué

 tu
vo

 q
ue

 re
pa

ra
r?

 
¿S

e 
en

co
nt

ra
ba

 e
n 

el
 tr

ab
aj

o?
 ¿

Es
ta

ba
 p

or
 su

 c
ue

nt
a?

 
¿F

ue
 e

sa
 la

 p
rim

er
a 

ve
z q

ue
 tu

vo
 q

ue
 h

ac
er

lo
? 

¿F
ue

 p
ar

a 
el

 tr
ab

aj
o?

 (S
IT

UA
CI

Ó
N

)
• 

¿Q
ué

 h
izo

 p
ar

a 
re

pa
ra

rlo
? 

¿S
ab

ía
 e

xa
ct

am
en

te
 c

óm
o 

pr
oc

ed
er

? 
(A

CC
IO

N
ES

) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
re

pa
ra

rlo
? 

¿L
o 

hi
zo

 p
or

 su
 c

ue
nt

a 
o 

co
n 

la
 a

yu
da

 d
e 

al
gu

ie
n 

m
ás

? 
(R

ES
U

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

Ca
pa

cid
ad

 d
e 

se
gu

ir 
no

rm
as

 o
 in

st
ru

cc
io

ne
s (

n°
6)

• 
Ca

pa
cid

ad
 d

e 
re

so
lv

er
 p

ro
bl

em
as

 (n
°9

)
• 

M
oti

va
ció

n 
y 

de
te

rm
in

ac
ió

n 
pa

ra
 cu

m
pl

ir 
lo

s o
bj

eti
vo

s 
(n

°1
0)

• 
Vo

lu
nt

ad
 d

e 
de

sc
ub

rir
 y

 a
pr

en
de

r (
n°

14
)

• 
Pr

ec
isi

ón
 y

 a
te

nc
ió

n 
a 

lo
s d

et
al

le
s (

n°
15

)
• 

Se
nti

do
 d

e 
la

 re
sp

on
sa

bi
lid

ad
  (

n°
16

)
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

ro
fe

ss
io

na
le

s:
• 

Ha
bi

lid
ad

es
 m

at
em

áti
ca

s b
ás

ica
s (

n°
5)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Tener conocim

ientos básicos de m
atem

áticas.
• 

Tener buenas habilidades de atención al cliente.
• 

Ser am
able y gustarle estar en contacto con m

ucha gente.
• 

Inform
arse bien acerca de  los productos que se ofrecen. 

• 
N

egociar si fuese necesario. 

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR...

• 
Háblem

e sobre alguna vez que haya vendido algo (en 
el trabajo o en su vida privada si nunca ha trabajo en el 
sector m

inorista).  ¿Cóm
o lo gestionó?

Si su cliente necesitase  orientación:
• 

Háblem
e sobre alguna vez que haya vendido algo (en 

el trabajo o en su vida privada si nunca ha trabajo en el 
sector m

inorista). (TAREA)
• 

¿Cuál fue el contexto específico? ¿Q
ué vendió? ¿Fue para 

el trabajo? (SITUACIÓ
N

)
• 

¿Cóm
o procedió? ¿Cóm

o se com
unicó y com

portó con el 
cliente? (ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿el cliente estaba satisfecho con su experiencia? 
¿Volvió? ¿Tuvo algún problem

a? (RESU
LTADO

S)
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias personales:

• 
Profesionalidad (n°17)

Com
petencias profesionales:

• 
Habilidades m

atem
áticas básicas (n°5)

Com
petencias  sociales:

• 
Capacidad para com

unicarse eficientem
ente de form

a oral 
y escrita (n°1)

• 
Interés en interactuar con los dem

ás y establecer 
relaciones interpersonales (n°2)

• 
Com

presión de los códigos de conducta y com
portam

iento  
generalm

ente aceptados en diferentes sociedades y 
entornos  (n°3)

• 
N

egociar y generar confianza (n°7)
• 

Habilidades de servicio al cliente (n°15)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

Su
 c

lie
nt

e 
de
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r c
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s p
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Te

ne
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 d
e 

co
nd
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• 

Ha
be

r u
til

iza
do

 y
a 

m
aq
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 d

e 
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ev
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o 
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r 
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nd
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lo
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 p
or

qu
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nd
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ir 

di
fe
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 v
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 (c
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 k
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ne
s,

 e
tc

.).
• 

Se
r c
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do
so

, p
re

st
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n 
a 
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 q

ue
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y 

re
sp

et
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ru
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lo
sa

m
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s n
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m
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 d
e 

se
gu
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.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
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D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
...

• 
Há

bl
am

e 
de

 u
na

 v
ez

 q
ue

 tu
vi

er
a 

qu
e 

co
nd

uc
ir 

en
 u

n 
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en

te
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gi
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do
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Có
m

o 
lo

 g
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tio
nó

?
Si

 su
 c
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ne
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sit
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e 

 o
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nt
ac
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n:
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bl
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 d

e 
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na

 v
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 u
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 p
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r o
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ue
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 p
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n 

(h
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). 

 (T
AR
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) 

• 
¿C

uá
l f
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 e

l c
on
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o 
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Q
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 d
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te
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(S
IT

UA
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Ó
N

) 
• 

¿C
óm

o 
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 p
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a 
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ab

a 
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 n
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 (A
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IO

N
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) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
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ó 
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? 

¿L
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? 
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U
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O
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D
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 C
O

M
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N
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A:
Co

m
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le
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• 

Au
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a 
(n

°4
)

• 
Ca
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 d

e 
se
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ir 
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 o
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ne

s (
n°

6)
• 

Pr
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a 
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le

s (
n°

15
)

• 
Se
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 d
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 re
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ad

 (n
°1

6)
Co

m
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s p

ro
fe

sio
na

le
s:

• 
Ha
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es

 m
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s b
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)
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Co
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e 
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m
ac
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(n
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)
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SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Saber contar y entender las diferentes órdenes de 
m

agnitud (docenas, cientos, m
iles, m

illones, m
iles de 

m
illones).

• 
Saber realizar cálculos sim

ples (sum
as, restas, 

m
ultiplicaciones,  divisiones).

• 
Poder realizar los cálculos m

ás fáciles m
entalm

ente.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR...

• 
Háblem

e de una situación en la que tuvo que calcular 
pero no tenía ningún        dispositivo a su disposición para 
ayudarle. ¿Cóm

o lo gestionó?
Si su cliente necesitase  orientación:
• 

Háblem
e de una situación en la que tuvo que calcular 

pero no tenía ningún dispositivo a su disposición para 
ayudarle. (TAREA)

• 
¿Cuál fue el contexto específico? ¿Q

ué tipo de cálculo 
tuvo que hacer?  (SITUACIÓ

N
) 

• 
¿Cóm

o procedió para calcular sin ningún dispositivo? 
(ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿consiguió el resultado correcto? (RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias profesionales:
• 

Habilidades básicas para vender (n°3)
• 

Conocim
ientos generales y básicos de m

ecánica (n°2)
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 c
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a 

el
 tr

ab
aj

o?
 (S

IT
UA

CI
Ó

N
) 

• 
¿C

óm
o 

pr
oc

ed
ió

 p
ar

a 
as

eg
ur

ar
se

 d
e 

se
gu

irl
as

? 
(A

CC
IO

N
ES

) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
re

sp
et

ar
la

s?
 (R

ES
U

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

Au
to

di
sc

ip
lin

a 
 (n

°4
)

• 
Ca

pa
cid

ad
 d

e 
se

gu
ir 

no
rm

as
 o

 in
st

ru
cc

io
ne

s (
n°

6)
• 

Pr
ec

isi
ón

  y
 a

te
nc

ió
n 

a 
lo

s d
et

al
le

s (
n°

15
)

• 
Se

nti
do

 d
e 

la
 re

sp
on

sa
bi

lid
ad

 (n
°1

6)
• 

Pr
of

es
io

na
lid

ad
 (n

°1
7)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Tener conocim

iento de los com
portam

ientos básicos que 
adoptar o evitar en caso de herida, caída, intoxicación 
etc.

• 
Realizar tareas sencillas en caso de accidentes com

unes, 
com

o desinfectar una herida.
• 

Preocuparse por el bienestar de los dem
ás y poder 

realizar tareas sencillas para ello (por ejem
plo: lavar a 

niños o a personas m
ayores).

• 
Saber a qué núm

eros de em
ergencia llam

ar en caso de 
accidentes m

ás graves.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR...

• 
Háblem

e sobre alguna vez que estuviese con un niño y se 
hiciese un rasguño. ¿Cóm

o lo gestionó?
Si su cliente necesitase  orientación:
• 

Háblem
e sobre alguna vez que estuviese con un niño y se 

hiciese un rasguño. (TAREA)
• 

¿Cuál fue el contexto específico? ¿Estuvo por su cuenta 
con el niño? ¿Cóm

o ocurrió? (SITUACIÓ
N

) 
• 

¿Cóm
o reaccionó? ¿Q

ué hizo para tener la situación bajo 
control? (ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿consiguió proporcionarle cuidados básicos? 
(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias sociales:
• 

Interés en interactuar con los dem
ás y establecer 

relaciones interpersonales (n°2)
• 

Em
patía (n°8)

• 
Escucha activa  (n°14)

Com
petencias personales: 

• 
Capacidad de seguir reglas o instrucciones (n°6)

• 
Precisión y atención a los detalles (n°15)

• 
Sentido de la responsabilidad (n°16)

• 
Profesionalidad (n°17)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

Co
no

ce
r  

lo
s s

ist
em

as
 d

e 
al

m
ac

en
aj

e 
bá

sic
os

 y
/o

 h
ab

er
 

tr
ab

aj
ad

o 
en

 u
n 

al
m

ac
én

 e
tc

.
• 

Sa
be

r c
óm

o 
us

ar
 lo

s d
ife

re
nt

es
 d

isp
os

iti
vo

s p
ar

a 
ge

sti
on

ar
 u

n 
al

m
ac

én
 (p

or
 e

je
m

pl
o:

 a
pi

la
do

 d
e 

pa
le

ts
, s

ist
em

a 
de

 p
la

ta
fo

rm
a 

M
ez

za
ni

ne
, s

ist
em

as
 d

e 
al

m
ac

en
aj

e 
au

to
m

áti
co

s,
 e

tc
.).

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
...

• 
Há

bl
em

e 
de

 u
na

 si
tu

ac
ió

n 
en

 la
 q

ue
 se

 le
 h

ay
a 

pe
di

do
 

qu
e 

or
de

na
ra

 lo
s p

aq
ue

te
s m

ed
ia

nt
e 

un
 si

st
em

a 
de

 
al

m
ac

en
aj

e.
 ¿

Có
m

o 
lo

 g
es

tio
nó

? 
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

• 
Há

bl
em

e 
de

 u
na

 si
tu

ac
ió

n 
en

 la
 q

ue
 se

 le
 h

ay
a 

pe
di

do
 

qu
e 

or
de

na
ra

 lo
s p

aq
ue

te
s m

ed
ia

nt
e 

un
 si

st
em

a 
de

 
al

m
ac

en
aj

e.
 (T

AR
EA

) 
• 

¿C
uá

l f
ue

 e
l c

on
te

xt
o 

es
pe

cí
fic

o?
 ¿

Q
ué

 ti
po

 d
e 

sis
te

m
a 

er
a?

 ¿
Fu

e 
la

 p
rim

er
a 

ve
z q

ue
 tu

vo
 q

ue
 u

sa
rlo

? 
(S

IT
UA

CI
Ó

N
) 

• 
¿C

óm
o 

pr
oc

ed
ió

? 
(A

CC
IO

N
ES

) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
or

de
na

r l
os

 p
aq

ue
te

s?
 ¿

Ap
re

nd
ió

 p
or

 
su

 c
ue

nt
a 

o 
ne

ce
sit

ó 
pe

di
r a

yu
da

? 
(R

ES
U

LT
AD

O
S)

• PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

ro
fe

sio
na

le
s:

• 
Ge

sti
ón

 d
e 

al
m

ac
en

es
 (n

°4
)

• 
Co

no
cim

ie
nt

o 
de

l c
at

ál
og

o 
de

 p
ie

za
s (

n°
9)

• 
Ca

pa
cid

ad
 d

e 
tr

ab
aj

ar
 p

or
 tu

rn
os

 (n
°1

0)
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
 

• 
Ca

pa
cid

ad
 d

e 
se

gu
ir 

re
gl

as
 o

 in
st

ru
cc

io
ne

s (
n°

6)
Co

m
pe

te
nc

ia
s d

ig
ita

le
s:

• 
Ca

pa
cid

ad
 d

e 
ap

re
nd

er
 a

 u
til

iza
r e

l s
oft

w
ar

e 
bá

sic
o 

(n
°7

)



N
°9

CO
N

O
CI

M
IE

N
TO

 D
EL

 C
AT

ÁL
O

G
O

 D
E 

PI
EZ

AS
N

°10
CAPACID

AD
 D

E TRABAJAR PO
R TU

RN
O

S

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

CO
M

PETEN
CIAS PRO

FESIO
N

ALES CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

RO
FE

SI
O

N
AL

ES
 



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA...

• 
Tener buena m

em
oria.

• 
Interesarse por los productos que vende la em

presa en la 
que trabaja. 

• 
Q

uerer ser rápido cuando un cliente le pregunte acerca 
de un producto en concreto, creer que puede conseguirlo 
solo si conoce todos los productos lo m

áxim
o posible

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR...

• 
Háblem

e de una situación en la que un cliente le 
preguntó sobre el catálogo de piezas. ¿Cóm

o lo gestionó? 
Si su cliente necesitase  orientación:
• 

Háblem
e de una situación en la que un cliente le 

preguntó sobre el catálogo de piezas. (TAREA) 
• 

¿Cuál fue el contexto específico? ¿Q
ué quería saber 

exactam
ente? (SITUACIÓ

N
)

• 
¿Cóm

o reaccionó a la petición del cliente? ¿Q
ué es lo 

que hizo? ¿Tuvo que com
probarlo o pudo responder de 

inm
ediato? (ACCIO

N
ES) 

• 
Al final, ¿consiguió proporcionarle la inform

ación que 
necesitaba? (RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias  profesionales:
• 

Gestión de alm
acenes  (n°4)

• 
Habilidades básicas para vender (n°3)

Com
petencias  personales: 

• 
Conocerlas estrategias de aprendizaje preferidas de cada 
uno (n°1)

• 
Profesionalidad (n°17)

• 
Paciencia (n°18)

Com
petencias sociales: 

• 
Habilidades de servicio al cliente ( (n°15)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A.

..
• 

Do
rm

ir 
bi

en
 y

 p
od

er
 d

or
m

ir 
en

 d
ife

re
nt

es
 h

or
as

, i
nc

lu
so

 
en

 m
ita

d 
de

l d
ía

 si
 fu

es
e 

ne
ce

sa
rio

.
• 

Po
de

r s
op

or
ta

r e
l c

an
sa

nc
io

 y
 n

o 
te

ne
r p

ro
bl

em
a 

en
 

tr
ab

aj
ar

 p
or

 la
 n

oc
he

. 
• 

Da
rs

e 
cu

en
ta

 c
ua

nd
o 

su
 a

te
nc

ió
n 

y 
su

 e
st

ad
o 

de
 a

le
rt

a 
se

 
re

du
ce

n 
de

m
as

ia
do

 y
 n

ec
es

ita
  t

om
ar

se
 u

n 
de

sc
an

so
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
...

• 
Há

bl
am

e 
de

 a
lg

un
a 

ve
z q

ue
 h

ay
a 

he
ch

o 
al

go
 d

ur
an

te
 lo

s 
tu

rn
os

. ¿
Có

m
o 

lo
 g

es
tio

nó
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
 o

rie
nt

ac
ió

n:
• 

Há
bl

am
e 

de
 a

lg
un

a 
ve

z q
ue

 h
ay

a 
he

ch
o 

al
go

 d
ur

an
te

 lo
s 

tu
rn

os
. (

TA
RE

A)
 

• 
¿C

uá
l f

ue
 e

l c
on

te
xt

o 
es

pe
cí

fic
o?

 ¿
Q

ué
 te

ní
a 

qu
e 

ha
ce

r?
 ¿

Fu
e 

po
r t

ra
ba

jo
? 

¿F
ue

 e
xc

ep
ci

on
al

 o
 re

gu
la

r?
 

(S
IT

UA
CI

Ó
N

) 
• 

¿C
óm

o 
lo

 lo
gr

ó?
 ¿

Q
ué

 h
izo

 p
ar

a 
en

fr
en

ta
rlo

 c
on

 é
xi

to
? 

(A
CC

IO
N

ES
)

• 
Al

 fi
na

l, 
¿c

óm
o 

se
 si

nti
ó?

 ¿
Es

ta
ba

 c
an

sa
do

? 
¿I

nfl
uy

ó 
en

 la
 fo

rm
a 

en
 q

ue
 a

ct
uó

 (p
or

 e
je

m
pl

o,
 re

du
jo

 su
 

at
en

ci
ón

o 
efi

ca
ci

a)
? 

¿L
o 

ha
ría

 d
e 

nu
ev

o?
 ¿

Po
dr

ía
 h

ac
er

lo
 

re
gu

la
rm

en
te

? 
(R

ES
U

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

ro
fe

sio
na

le
s:

• 
Ge

sti
ón

 d
e 

al
m

ac
en

es
 (n

°4
)

• 
Co

no
cim

ie
nt

os
 b

ás
ico

s d
e 

as
ist

en
ci

a 
(n

°7
)

Co
m

pe
te

nc
ia

s p
er

so
na

le
s:

 
• 

Au
to

di
sc

ip
lin

a 
(n

°4
)

• 
Fl

ex
ib

ili
da

d 
y 

ad
ap

ta
ció

n 
( (

n°
5)

• 
Ca

pa
cid

ad
 d

e 
ju

zg
ar

 e
 id

en
tifi

ca
r l

os
 p

un
to

s f
ue

rt
es

 y
 

dé
bi

le
s d

e 
un

o 
m

ism
o 

(n
°8

)
• 

Se
nti

do
 d

e 
la

 re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 (n

°1
6)



N
°3

IN
D

EP
EN

D
EN

CI
A

N
°2

PERSEVERAN
CIA

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°1

CO
N

O
CE

R 
LA

S 
ES

TR
AT

EG
IA

S 
D

E 
AP

RE
N

D
IZ

AJ
E 

PR
EF

ER
ID

AS
 D

E 
CA

D
A 

U
N

O

N
°4

AU
TO

D
ISCIPLIN

A

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PETEN

CIAS PERSO
N

ALES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

• 
Ser consciente de que le gustan m

ás algunas form
as de 

aprender que otras.
•	

Saber	qué	m
étodos	le	m

otivan	m
ás	a	aprender.	

•	
Saber	qué	tipo	de	aprendizaje	se	adapta	m

ejor	a	él	
(visual,	auditivo,	leer	y	escribir,	de	m

ovim
iento).

•	
Conocer	las	estrategias	de	aprendizaje	que	se	ajustan	
a	su	form

a	de	aprender	(leer,	tablas,	trabajar	en	grupo,	
repetir,	explicar,	copiar,	hacer	listas,	reform

ular,	etc.).
•	

Saber	si	prefiere	aprender	online,	con	la	práctica	o	con	
lecciones.

 U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	del	últim
o	exam

en	u	oposiciones		que	
aprobase,	o	de	la	últim

a	vez	que	le	hayan	pedido	que	
supiera algo a la perfección. ¿Cóm

o se preparó para 
ello?

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e	del	últim

o	exam
en	u	oposiciones	que	

aprobase,	o	de	la	últim
a	vez	que	le	hayan	pedido	que	

supiera	algo	a	la	perfección.	¿Q
ué	le	requería	saber,	

en	térm
inos	de	contenido	y	cantidad	de	inform

ación?	
(TAREA)

• 
¿Cuál	fue	el	contexto	específico	en	el	que	tuvo	que	
aprendérselo? ¿Fue por su cuenta o con un sistem

a que 
le	ayudó?	(SITUATIO

N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	eficazm
ente	para	aprender	todo	lo	que	

se le pidió? ¿Pensó en alguna estrategia para ello? 
(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿cóm

o	fue	su	aprendizaje?	¿Aprendió	todo	lo	
que	necesitaba	saber?	(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

Independencia	(n°3)
• 

Capacidad	de	juzgar	e	identificar	los	puntos	fuertes	y	
débiles	de	uno	m

ism
o	(n°8)

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	

(n°10)
• 

Voluntad	de	descubrir	y	aprender	(n°14)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

• 
La
s	d

ifi
cu
lta

de
s	y

	o
bs
tá
cu
lo
s	n

o	
le
	fr
en

an
	si
	se

	h
a	
fij
ad

o	
un

	o
bj
eti

vo
.

• 
Cu

an
do

	q
ui
er
e	
co
ns
eg
ui
r	a

lg
o	
y	
no

	lo
	lo

gr
a,
	si
gu

e	
tr
ab

aj
an

do
	p
ar
a	
co
ns
eg
ui
rlo

	la
	p
ró
xi
m
a	
ve
z	q

ue
	lo

	
in

te
nt

e.
 

• 
N
un

ca
	ti
ra
r	l
a	
to
al
la
,	s
eg
ui
r	i
nt
en

tá
nd

ol
o.
	

 U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	h
ay
a	
in
te
nt
ad

o	
ha

ce
r	

al
go

	p
or
	a
lc
an

za
r	u

n	
ob

je
tiv

o	
y	
ha

ya
	fa

lla
do

.	¿
Có

m
o	

re
ac

ci
on

ó?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	h
ay
a	
in
te
nt
ad

o	
ha

ce
r	a

lg
o	

po
r	a

lc
an

za
r	u

n	
ob

je
tiv

o	
y	
ha

ya
	fa

lla
do

.	¿
Q
ué

	d
eb

er
ía
	

ha
be

r	h
ec
ho

	p
ar
a	
al
ca
nz
ar
	e
se
	o
bj
eti

vo
?	
(T
AR

EA
)	

• 
¿C

úa
l	f
ue

	e
l	c
on

te
xt
o	
es
pe

cí
fic
o	
en

	e
l	q

ue
	te

ní
a	
qu

e	
al
ca
nz
ar
	e
se
	o
bj
eti

vo
?	
¿Q

ui
én

	e
st
ab

le
ci
ó	
el
	o
bj
eti

vo
,	

us
te
d	
u	
ot
ra
	p
er
so
na

?	
¿F
ue

	la
	p
rim

er
a	
ve
z	q

ue
	lo

	
in
te
nt
ó?

	(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	d
ec
id
ió
	h
ac
er
	d
es
pu

és
	d
e	
no

	h
ab

er
	a
lc
an

za
do

	e
l	

ob
je
tiv

o?
		(
AC

CI
O
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿s
ig
ui
ó	
in
te
nt
án

do
lo
?	
¿C

on
sig

ui
ó	
al
ca
nz
ar
	e
l	

ob
je
tiv

o?
	(R

ES
U
LT
AD

O
S)

• PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

Au
to
di
sc
ip
lin

a	
(n
°4
)

• 
M
oti

va
ci
ón

	y
	d
et
er
m
in
ac
ió
n	
pa

ra
	c
um

pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s	

(n
°1
0)

• 
Pa
ci
en

ci
a	
(n
°1
8)

• 
Co

nfi
an

za
	e
n	
un

o	
m
ism

o	
(n
°2
0)

• 
Tr
ab

aj
o	
du

ro
	(n

°2
1)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
• 

Po
siti

vi
da

d	
(n
°1
2)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•	
Saber	actuar	confiando	solo	en	él.

•	
N
o	pedir	siem

pre	que	alguien	le	ayude	cuando	tiene	un	
problem

a. Prim
ero intentar buscar una solución. 

•	
Poder	gestionar	una	tarea	sin	ayuda	externa,	aunque	
pueda	equivocarse.

 
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	se	enfrentase	a	una	

dificultad	en	el	trabajo.	¿Cóm
o	procedió	para	

superarla?
Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	se	enfrentase	a	una	

dificultad	en	el	trabajo.	¿Q
ué	tuvo	que	hacer	cuando	

surgió	la	dificultad?	(TAREA)	
• 

W
ere	you	on	your	ow

n	or	w
ith	other	people?	¿Cúal	

fue	el	contexto	específico	en	el	que	estaba	realizando	
la	tarea	cuando	surgió	la	dificultad?	¿Estaba	solo	o	con	
otras	personas?	(SITUACIÓ

N
)	

• 
W
hich	ACCIO

N
ES	did	you	chose	to	carry	out	in	order	to	

overcom
e	it?	¿Q

ué	acciones	decidió	llevar	a	cabo	para	
superarlo?(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿logró	superar	la	dificultad?	¿Com

pletó	su	
tarea	con	éxito?	(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Podría	enlazar	esta	com

petencia	a:
• 

Com
petencias personales:

• 
Autodisciplina	(n°4)

• 
Capacidad	de	seguir	norm

as	o	instrucciones	(n°6)
• 

Capacidad	de	resolver	problem
as(n°9)

• 
Sentido	de	la	responsabilidad(n°16)

• 
Capacidad	de	respetar	un	horario	(n°19)

• 
Confianza	en	uno	m

ism
o	(n°20)

• 
Trabajo	duro	(n°21)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•	
Po

de
r	c

on
tr
ol
ar
	su

	v
ol
un

ta
d	
y	
re
sis

tir
	la
s	t
en

ta
ci
on

es
,	

ha
ce
r	u

n	
es
fu
er
zo
	p
ar
a	
co
ns
eg
ui
r	l
os
	o
bj
eti

vo
s	q

ue
	le
	

da
rá
n	
be

ne
fic
io
s	a

	la
rg
o	
pl
az
o,
	m

ás
	q
ue

	a
	c
or
to
	p
la
zo
.	

•	
Po

de
r	t
er
m
in
ar
	lo

	q
ue

	h
a	
em

pe
za
do

.	
•	

Po
de

r	h
ac
er
	lo

	q
ue

	h
a	
pl
an

ea
do

	a
	ti
em

po
.	

•	
Po

de
r	o

bl
ig
ar
se
	a
	h
ac
er
	a
qu

el
lo
	d
e	
lo
	q
ue

	e
s	

re
sp

on
sa

bl
e.

 U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	le
	h
ay
an

	c
on

fia
do

	u
na

	ta
re
a	

qu
e	
no

	le
	g
us
ta
se
.	¿
Có

m
o	
re
ac
ci
on

ó	
y	
pr
oc
ed

ió
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	le
	h
ay
an

	c
on

fia
do

	u
na

	ta
re
a	

qu
e	
no

	le
	g
us
ta
se
.	(
TA

RE
A)

• 
¿C

úa
l	f
ue

	e
l	c
on

te
xt
o	
es
pe

cí
fic
o	
en

	e
l	q

ue
	se

	le
	h
ab

ía
	

co
nfi

ad
o	
la
	ta

re
a?
	¿
Fu

e	
en

	e
l	t
ra
ba

jo
?	
¿Q

ui
én

	le
	a
sig

nó
	

la
	ta

re
a?
	(S

IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿C

óm
o	
de

ci
di
ó	
pr
oc
ed

er
	p
ar
a	
lle
va
r	a

	c
ab

o	
la
	ta

re
a?
	

¿Q
ué

	h
izo

?	
(A
CC

IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿c
on

sig
ui
ó	
co
m
pl
et
ar
	la
	ta

re
a	
co
n	
éx
ito

?	
¿L
o	

hi
zo
	si
n	
su
pe

ra
r	e

l	l
ím

ite
	d
e	
tie

m
po

?	
	(R

ES
U
LT
AD

O
S)

• PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

Pe
rs
ev
er
an

ci
a	
(n
°2
)

• 
Ca

pa
ci
da

d	
de

	se
gu

ir	
no

rm
as
	o
	in

st
ru
cc
io
ne

s	(
n°
6)

• 
M
oti

va
ci
ón

	y
	d
et
er
m
in
ac
ió
n	
pa

ra
	c
um

pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s	

(n
°1
0)

• 
O
rg
an

iza
ci
ón

	(n
°1
3)

• 
Se
nti

do
	d
e	
la
	re

sp
on

sa
bi
lid

ad
	(n

°1
6)

• 
Pr
of
es
io
na

lid
ad

	(n
°1
7)

• 
Ca

pa
ci
da

d	
de

	re
sp
et
ar
	u
n	
ho

ra
rio

	(n
°1
9)

• 
Tr
ab

aj
o	
du

ro
	(n

°2
1)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
• 

Co
m
pr
en

sió
n	
de

	lo
s	c

ód
ig
os
	d
e	
co
nd

uc
ta
	y
	

co
m

po
rt

am
ie

nt
o 

ge
ne

ra
lm

en
te

 a
ce

pt
ad

os
 e

n 
di

fe
re

nt
es

 
so
ci
ed

ad
es
	y
	e
nt
or
no

s	(
n°
3)

• 
Co

rt
es
ía
	(n

°1
3)



N
°7

CA
PA

CI
D

AD
 P

AR
A 

LI
D

IA
R 

CO
N

 E
L 

ES
TR

ÉS
 Y

 L
A 

FR
U

ST
RA

CI
Ó

N
 Y

 P
AR

A 
EX

PR
ES

AR
LO

S 
D

E 
FO

RM
A 

CO
N

ST
RU

CT
IV

A

N
°6

CAPACID
AD

 D
E SEG

U
IR N

O
RM

AS O
 IN

STRU
CCIO

N
ES

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°8

CAPACID
AD

 D
E JU

ZG
AR E ID

EN
TIFICAR LO

S PU
N

TO
S 

FU
ERTES Y D

ÉBILES D
E U

N
O

 M
ISM

O

N
°5

FL
EX

IB
IL

ID
AD

 Y
 A

D
AP

TA
CI

Ó
N

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PETEN

CIAS PERSO
N

ALES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•
Cuando	cam

bia	algo	en	su	vida	o	su	entorno,	se	adapta
con facilidad.

•
Cuando	hay	algún	cam

bio,	se	siente	a	gusto	pronto.
•

Asum
ir	y	gestionar	los	cam

bios	incluso	aunque	las
cosas	ya	estuvieran	planeadas.

•
M

antener la calm
a cuando se producen cam

bios.
•

Aceptar	la	opinión	de	los	dem
ás	y	saber	adaptarse	en

consecuencia.
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
•

Háblem
e	de	su	prim

er	día	en	un	nuevo	lugar	de
trabajo.	¿Cóm

o	consiguió	llevar	a	cabo	su	prim
era

tarea?
Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e	de	la	prim

era	tarea	que	tuvo	que	realizar	en
su	prim

er	día	de	trabajo.	¿En	qué	consistía?	(TAREA)
•

¿Cúal	fue	el	contexto	específico	en	el	que	tuvo	que
hacerla?	(SITUACIÓ

N
)

•
¿Q

ué	acciones	hizo	eficazm
ente	para	llevarla	a	cabo?

(ACCIO
N
ES)

•
Al	final,	¿alcanzó	el	resultado	esperado;	qué	resultados
obtuvo?		(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
•

Capacidad	para	lidiar	con	el	estrés	y	la	frustración	y
para	expresarlos	de	form

a	constructiva	(n°7)
•

Capacidad	de	resolver	problem
as	(n°9)

•
Aceptar	las	críticas	(n°12)

•
Confianza	en	uno	m

ism
o	(n°20)

Com
petencias sociales:

•
Com

prensión	de	los	códigos	de	conducta	y
m

portam
iento generalm

ente aceptados en diferentes
sociedades	y	entornos	(n°3)

•
Expresar	y	entender	diferentes	puntos	de	vista	(n°6)

•
N
egociar	y	generar	confianza	(n°7)

•
Capacidad	para	trabajar	en	equipo		(n°11)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•
O
bl
ig
ar
se
	a
	c
ie
rt
as
	re

st
ric

ci
on

es
	y
	d
e	
co
nt
ro
la
r	l
o	
qu

e
la

s i
nf

rin
ge

.
•

Ad
ap

ta
r	s
u	
co
m
po

rt
am

ie
nt
o	
y	
co
nt
ro
la
rs
e	
en

	fu
nc
ió
n

de
 la

s l
im

ita
ci

on
es

.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

•
U
na

	p
re
gu

nt
a	
qu

e	
po

dr
ía
	a
yu

da
r:

•
Há

bl
em

e	
de

	u
na

	ta
re
a	
qu

e	
re
al
iza

ra
	si
gu

ie
nd

o	
un

os
pa

so
s	c

on
cr
et
os
.	¿
Q
ué

	h
izo

	p
ar
a	
su
pe

ra
rlo

?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

 
•

Há
bl
em

e	
de

	la
	ta

re
a	
qu

e	
tu
vo
	re

al
iza

r	y
	d
e	
lo
s	p

as
os

qu
e	
tu
vo
	q
ue

	se
gu

ir	
(T
AR

EA
):

•
¿C

úa
l	f
ue

	e
l	c
on

te
xt
o	
es
pe

cí
fic
o	
en

	e
l	q

ue
	la
	re

al
izó

?
¿F
ue

	e
n	
el
	tr
ab

aj
o?

	¿
Sa
be

	p
or
qu

e	
tu
vo
	q
ue

	se
gu

ir	
es
os

pa
so
s?
	(S

IT
UA

CI
Ó
N
)

•
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
pa

ra
	re

al
iza

r	l
a	
ta
re
a

efi
ca
zm

en
te
?(
AC

CI
O
N
ES
)

•
Al
	fi
na

l,	
¿c
on

sig
ui
ó	
co
m
pl
et
ar
		l
a	
ta
re
a	
co
n	
éx
ito

?
¿R

es
pe

tó
	lo

s	p
as
os
	n
ec
es
ar
io
s?
(R
ES
U
LT
AD

O
S)

• PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
•

Au
to
di
sc
ip
lin

a	
(n
°4
)

•
Ll
eg
ar
	a
	ti
em

po
	(n

°1
1)

•
Se
nti

do
	d
e	
la
	re

sp
on

sa
bi
lid

ad
	(n

°1
6)

•
Pr
of
es
io
na

lid
ad

	(n
°1
7)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
•

Co
m
pr
en

sió
n	
de

	lo
s	c

ód
ig
os
	d
e	
co
nd

uc
ta
	y

co
m

po
rt

am
ie

nt
o 

ge
ne

ra
lm

en
te

 a
ce

pt
ad

os
 e

n
di
fe
re
nt
es
	so

ci
ed

ad
es
	y
	e
nt
or
no

s	(
n°
3)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•
Saber reconocer por qué se estresa.

•
Conocer	las	estrategias	para	soportar	el	estrés	y	para
evitar	que	tenga	efectos	negativos.

•
Saber	gestionar	el	estrés	y	aprovecharlo	para	ser	m

ás
eficaz.

•
Saber	centrarse	en	los	aspectos	positivos	de	una
situación frustrante para calm

arse.
•

Si	está	dem
asiado	estresado	o	frustrado,	poder

explicarlo	y	hablar	sobre	ello	con	calm
a.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

•
•	

Háblem
e	de	alguna	tarea	que	tuviese	que	realizar

en	un	plazo	de	tiem
po	m

uy	estricto	a	la	vez	que	tenía
otras	cosas	que	hacer.	¿Cóm

o	lo	gestionó?
Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e	de	alguna	tarea	que	tuviese	que	realizar	en

un	plazo	de	tiem
po	m

uy	estricto	a	la	vez	que	tenía
otras	cosas	que	hacer.	¿En	qué	consistía?	(TAREA)

•
¿Cúal	fue	el	contexto	específico	en	el	que	tuvo	que
realizarla?	¿Fue	en	el	trabajo?	¿Los	otros	asuntos	eran
urgentes	tam

bién?	(SITUACIÓ
N
)

•
¿Q

ué	hizo	para	term
inarla	a	tiem

po?	(ACCIO
N
ES)

•
Al	final,	¿com

pletó	la	tarea	sin	sobrepasar	el	plazo?
(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
•

Autodisciplina	(n°4)
•

Confianza	en	uno	m
ism

o	(n°20)
Com

petencias sociales:
•

Positividad	(n°12)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•	
Se
r	c

on
sc
ie
nt
e	
de

	lo
	q
ue

	se
	le
	d
a	
m
ej
or
	y
	e
n	
lo
	q
ue

	
po

dr
ía
	m

ej
or
ar
.

•
Po

de
r	i
m
ag
in
ar
se
	u
na

	si
tu
ac
ió
n	
y	
ve
r	q

ué
	h
a	
he

ch
o

bi
en

	y
	q
ué

	p
od

ría
	h
ab

er
	h
ec
ho

	m
ej
or
.

•
Sa
be

r	e
sc
uc
ha

r	y
	a
na

liz
ar
	lo

	q
ue

	lo
s	d

em
ás
	d
ic
en

	d
e	
su

tr
ab

aj
o.

•
Da

rs
e	
cu
en

ta
	c
ua

nd
o	
se
	e
qu

iv
oc
a	
e	
in
te
nt
ar
	id

en
tifi

ca
r

po
r	q

ué
	lo

	h
a	
he

ch
o	
pa

ra
	e
vi
ta
rlo

	e
n	
el
	fu

tu
ro
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

•
Há

bl
em

e	
de

	la
	ú
lti
m
a	
ve
z	q

ue
	le
ye
se
	u
na

	o
fe
rt
a	
de

tr
ab

aj
o.
	¿
Có

m
o	
su
po

	si
	e
nc
aj
ab

a	
co
n	
el
	p
er
fil
	q
ue

bu
sc

ab
an

?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

 
•

Há
bl
em

e	
de

	la
	ú
lti
m
a	
ve
z	q

ue
	le
ye
se
	u
na

	o
fe
rt
a	
de

tr
ab

aj
o.
	¿
Cu

ál
es
	e
ra
n	
la
s	c

om
pe

te
nc
ia
s	y

	c
ua

lid
ad

es
re
qu

er
id
as
	q
ue

	te
ní
a	
qu

e	
ev
al
ua

r?
	(T
AR

EA
)

•
¿E
n	
qu

é	
co
ns
istí

a	
la
	o
fe
rt
a?
	¿
Es
ta
ba

	b
us
ca
nd

o	
tr
ab

aj
o

ac
tiv

am
en

te
?	
¿L
a	
en

co
nt
ró
	p
or
	su

		c
ue

nt
a	
o	
al
gu

ie
n

se
	la
	re

co
m
en

dó
	te

ni
en

do
	e
n	
cu
en

ta
	su

	p
er
fil
?

(S
IT
UA

CI
Ó
N
)

•
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
co
m
pa

ra
r	l
as
	c
om

pe
te
nc
ia
s	r
eq

ue
rid

as
y	
la
s	q

ue
	u
st
ed

	y
a	
te
ní
a?
		¿
Có

m
o	
pr
oc
ed

ió
	p
ar
a	
ev
al
ua

r
la
s	s

uy
as
?	
(A
CC

IO
N
ES
)

•
Al
	fi
na

l,	
¿s
up

o	
si	
el
	tr
ab

aj
o	
en

ca
ja
ba

	c
on

	su
	p
er
fil
?

¿E
nv
ió
	su

	C
V?

	¿
Re

ci
bi
ó	
re
sp
ue

st
a	
po

r	p
ar
te
	d
e	
la

em
pr
es
a?
	(R

ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
•

Ac
ep

ta
r	l
as
	c
ríti

ca
s	(
n°
12

)
•

Vo
lu
nt
ad

	d
e	
de

sc
ub

rir
	y
	a
pr
en

de
r	(
n°
14

)



N
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M
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N
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M
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N
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1
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OF
ES
SI
ON

AL

N
°9

CA
PA
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D
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 D

E 
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 P
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AS

N
°12

ACEPTAR LAS CRÍTICAS

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PETEN

CIAS PERSO
N

ALES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES



SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

• 
Po

de
r c

en
tr

ar
 su

 e
ne

rg
ía

 e
n 

te
rm

in
ar

 u
na

 ta
re

a.
•	

Po
de

r	i
m
po

ne
rs
e	
re
gl
as
	a
	sí
	m

ism
o	
pa

ra
	a
lc
an

za
r	

ob
je
tiv

os
.

•	
Po

de
r	e

sf
or
za
rs
e	
pa

ra
	a
lc
an

za
r	u

na
	m

et
a.

• 
Su

s a
ct

os
 se

 c
iñ

en
 a

 su
s d

ec
isi

on
es

.
•	

N
o	
re
nd

irs
e	
an

te
	la
	p
rim

er
a	
m
ue

st
ra
	d
e	
di
fic
ul
ta
d.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
 H
áb

le
m
e	
de

	u
n	
ob

je
tiv

o	
qu

e	
fu
es
e	
m
uy

	im
po

rt
an

te
	

pa
ra
	u
st
ed

.	¿
Q
ué

	h
izo

	p
ar
a	
al
ca
nz
ar
lo
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
	H
áb

le
m
e	
de

	u
n	
ob

je
tiv

o	
qu

e	
fu
es
e	
m
uy

	im
po

rt
an

te
	

pa
ra
	u
st
ed

.	¿
Q
ué

	tu
vo
	q
ue

	h
ac
er
	p
ar
a	
al
ca
nz
ar
lo
?	

(T
AR

EA
)		

• 
	¿
De

	q
ué

	ti
po

	d
e	
ob

je
tiv

o	
se
	tr
at
ab

a?
	¿
Fu

e	
en

	su
	v
id
a	

pr
iv
ad

a	
o	
pr
of
es
io
na

l?
	¿
Ha

bí
an

	o
bs
tá
cu
lo
s	q

ue
	su

pe
ra
r?
	

(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
	¿
Q
ué

	h
izo

	e
fic
az
m
en

te
	p
ar
a	
al
ca
nz
ar
lo
?	
(A
CC

IO
N
ES
)	

• 
	A
l	fi

na
l,	
¿l
o	
al
ca
nz
ó?

	¿
Su

pe
ró
	to

do
s	l
os
	o
bs
tá
cu
lo
s?
	

¿T
uv
o	
qu

e	
in
te
nt
ar
lo
	v
ar
ia
s	v

ec
es
?	
¿C

uá
nt
o	
tie

m
po

	
ta
rd
ó?

	(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

Pe
rs
ev
er
an

ci
a	
(n
°2
)

• 
Au

to
di
sc
ip
lin

a	
(n
°4
)

• 
Ca

pa
ci
da

d	
pa

ra
	li
di
ar
	c
on

	e
l	e
st
ré
s	y

	la
	fr
us
tr
ac
ió
n	
y	

pa
ra
	e
xp
re
sa
rlo

s	d
e	
fo
rm

a	
co
ns
tr
uc
tiv

a	
(n
°7
)

• 
Se
nti

do
	d
e	
la
	re

sp
on

sa
bi
lid

ad
	(n

°1
6)

• 
Pr
of
es
io
na

lid
ad

	(n
°1
7)

• 
Ca

pa
ci
da

d	
de

	re
sp
et
ar
	u
n	
ho

ra
rio

	(n
°1
9)

• 
Tr
ab

aj
o	
du

ro
	(n

°2
1)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

• 
Considerar que es im

portante respetar las norm
as 

sobre	la	hora.
•	

Im
portarle	los	plazos	establecidos.

•	
Saber	cuándo	hay	que	darse	prisa	para	respetar	la	fecha	
lím

ite.
• 

Entender que llegar tarde puede suponer un problem
a 

para los dem
ás.

• 
Creer que llegar tarde no es profesional.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	de	la	últim
a	vez	que	tuvo	una	cita.	¿Cóm

o	se	
aseguró	de	recordar	y	respetar	la	hora?	

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e	de	la	últim

a	vez	que	tuvo	una	cita.	¿Q
ué	tuvo	

que	hacer?	¿Le	pidieron	que	llegara	con	antelación	para	
preparar	algo	antes?	(TAREA)		

• 
¿Q

ué	tipo	de	cita	era?	¿Con	quién?	(SITUACIÓ
N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	para	no	olvidarse	o	llegar	tarde?	(ACCIO
N
ES)	

• 
To	be	on	tim

e,	having	ready	the	potential	things	
you	had	to	prepare?	Al	final,	¿consiguió	acordarse?	
(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

Autodisciplina	(n°4)
• 

Flexibilidad	y	adaptación	(n°5)
• 

Capacidad	de	seguir	norm
as	o	instrucciones	(n°6)

• 
O
rganización	(n°13)

• 
Sentido	de	la	responsabilidad(n°16)

• 
Profesionalidad	(n°17)

• 
Capacidad	de	respetar	un	horario	(n°19)

Com
petencias sociales:

• 
Com

prensión	de	los	códigos	de	conducta	y	
com

portam
iento generalm

ente aceptados en diferentes 
sociedades	y	entornos		(n°3)

• 
Fiabilidad	(n°10)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•	
Po

de
r	e

sc
uc
ha

r	l
as
	o
pi
ni
on

es
	d
e	
lo
s	d

em
ás
	so

br
e	
su
	

tr
ab

aj
o.

• 
Co

ns
id

er
ar

 lo
s c

om
en

ta
rio

s d
e 

pe
rs

on
as

 c
on

 m
ás

 
ex
pe

rie
nc
ia
	c
om

o	
un

a	
op

or
tu
ni
da

d	
pa

ra
	m

ej
or
ar
.

• 
Pr

es
ta

r a
te

nc
ió

n 
a 

lo
s c

om
en

ta
rio

s e
 in

te
nt

ar
 

in
te
gr
ar
lo
s	a

	su
	ru

tin
a.

• 
En

 c
as

o 
de

 n
o 

en
te

nd
er

 o
 n

o 
es

ta
r d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
lo

s 
co
m
en

ta
rio

s,
	n
o	
en

fa
da

rs
e,
	si
no

	q
ue

	p
re
fie

re
	h
ab

la
r	

co
n	
ca
lm

a	
co
n	
es
a	
pe

rs
on

a	
pa

ra
	e
nt
en

de
rlo

	y
	e
vi
ta
r	

fr
us

tr
ar

se
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
	Te

ll	
m
e	
ab

ou
t	a

	ti
m
e	
yo
u	
ca
rr
ie
d	
ou

t	a
	ta

sk
	a
nd

	y
ou

r	
m
an

ag
er
	a
sk
ed

	y
ou

	to
	c
ha

ng
e	
so
m
e	
th
in
gs
	b
ec
au

se
	

th
ey
	c
ou

ld
	b
e	
do

ne
	b
ett

er
.	H

ow
	d
id
	y
ou

	m
an

ag
e	
it?

	
Há

bl
em

e	
de

	u
na

	v
ez
	q
ue

	re
al
iza

se
	u
na

	ta
re
a	
y	
su
	

ge
re

nt
e 

le
 p

id
ie

ra
 c

am
bi

ar
 a

lg
o 

po
rq

ue
 p

od
ría

 e
st

ar
 

m
ej
or
.	¿
Có

m
o	
lo
	g
es
tio

nó
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
	H
áb

le
m
e	
de

	u
na

	v
ez
	q
ue

	re
al
iza

se
	u
na

	ta
re
a	
y	
su
	

ge
re

nt
e 

le
 p

id
ie

ra
 c

am
bi

ar
 a

lg
o.

 ¿
De

 q
ué

 ta
re

a 
se

 
tr
at
ab

a?
	¿
Q
ué

	tu
vo
	q
ue

	h
ac
er
	p
ar
a	
sa
tis
fa
ce
r	s
u	

pe
tic

ió
n?

	(T
AR

EA
)		

• 
	¿
Po

r	q
ué

	n
o	
es
tu
vo
	sa

tis
fe
ch
o	
de

l	t
od

o	
co
n	
su
	

tr
ab

aj
o?

	¿
Se
	lo

	d
ijo

?	
¿F
ue

	la
	p
rim

er
a	
ve
z	q

ue
	le
	p
id
ió
	

es
o?

(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
	¿
Có

m
o	
re
ac
ci
on

ó	
a	
su
s	c

om
en

ta
rio

s?
	¿
M
od

ifi
có
	d
e	

ac
ue

rd
o	
a	
su
	p
eti

ci
ón

?(
AC

CI
O
N
ES
)	

• 
	A
l	fi

na
l,	
¿p

ud
o	
sa
tis
fa
ce
rle

?	
Tr
as
	e
so
,	¿
tu
vo
	e
n	
cu
en

ta
	

su
s	c

om
en

ta
rio

s	e
n	
la
	p
rá
cti

ca
	d
ia
ria

?	
(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

Fl
ex
ib
ili
da

d	
y	
ad

ap
ta
ci
ón

	(n
°5
)

• 
Vo

lu
nt
ad

	d
e	
de

sc
ub

rir
	y
	a
pr
en

de
r	(
n°
14

)
• 

Pr
of
es
io
na

lid
ad

	(n
°1
7)

• 
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

• 
Ex
pr
es
ar
	y
	e
nt
en

de
r	d

ife
re
nt
es
	p
un

to
s	d

e	
vi
st
a	
(n
°6
)

• 
Ca

pa
ci
da

d	
pa

ra
	tr
ab

aj
ar
	e
n	
eq

ui
po

	(n
°1
1)

• 
Po

siti
vi
da

d	
(n
°1
2)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

• 
Saber	analizar	una	situación.

• 
Dársele bien buscar soluciones.

• 
Ser	consciente	de	si	le	com

pete	resolver	un	problem
a;	si	

no,	saber	identificar	a	la	persona	adecuada	para	pedirle	
ayuda.

• 
Ser	capaz	de	evaluar	los	riesgos	que	podría	suponer	su	
form

a	de	resolver	un	problem
a.

• 
Ser	capaz	de	tom

ar	decisiones.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
 Háblem

e de un problem
a al que se enfrentase m

ientras 
realizaba	una	tarea.	¿Cóm

o	lo	gestionó?	
Si su cliente necesitase orientación: 
• 

 Háblem
e de un problem

a al que se enfrentase m
ientras 

realizaba	una	tarea.		¿En	qué	consistían	la	tarea	y	el	
problem

a?	(TAREA)		
• 

	¿Cúal	fue	el	contexto	específico	en	el	que	tuvo	que	
realizarla?	¿Fue	en	el	trabajo?	¿Se	encontraba	solo	o	
con	m

ás	personas?	(SITUACIÓ
N
)	

• 
	¿Q

ué	hizo	para	resolver	el	problem
a	y	continuar	con	su	

tarea?	(ACCIO
N
ES)	

• 
	Al	final,	¿consiguió	resolver	el	problem

a?	¿Lo	hizo	solo	
o	no,	por	qué?	¿Cuánto	tiem

po	tardó?	(RESU
LTADO

S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

Independencia	(n°3)
• 

Capacidad	de	seguir	norm
as	o	instrucciones	(n°6)

• 
Capacidad	de	juzgar	e	identificar	los	puntos	fuertes	y	
débiles	de	uno	m

ism
o	(n°8)

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	

(n°10)
• 

Sentido	de	la	responsabilidad	(n°16)
• 

Paciencia	(n°18)
• 

Confianza	en	uno	m
ism

o	(n°20)



SO
CIAL SKILLS

N
°14

ACTIVE LISTEN
IN

G
N

°14
VO

LU
N

TAD
 D

E D
ESCU

BRIR Y APREN
D

ER
N

°1
5

PR
EC

IS
IÓ

N
 Y

 A
TE

N
CI

Ó
N

 A
 L

O
S 

D
ET

AL
LE

S

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°16

SEN
TID

O
 D

E LA RESPO
N

SABILID
AD

N
°1

3
O

RG
AN

IZ
AC

IÓ
N

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PETEN

CIAS PERSO
N

ALES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•	
Ser	capaz	de	hacer	un	plan.

•	
Term

inar	todas	las	tareas	a	tiem
po.

•	
N
o	olvidarse	de	sus	tareas,	reuniones	o	plazos	lím

ites.
• 

Saber asignar prioridades a sus tareas.
•	

Inventarse	m
étodos	para	evitar	que	se	le	olviden	las	

cosas	(tareas	que	hacer,	etc.).

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	de	alguna	vez	que	tuviese	que	realizar	m
uchas	

tareas	a	la	vez.	¿Cóm
o	se	aseguró	de	hacerlo	todo	a	

tiem
po?	

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	tuviese	que	realizar	

m
uchas	tareas	a	la	vez.	¿Cuántas	tareas	eran	y	en	qué	

consistían?	(TAREA)		
• 

¿De	cuánto	tiem
po	disponía?	¿Q

uién	le	encargó	las	
tareas?	¿Tuvo	que	llevarlas	a	cabo	solo?	(SITUACIÓ

N
)	

• 
¿Cóm

o	procedió	para	asegurarse	de	tener	tiem
po	para	

hacerlo	todo?	¿U
só	alguna	herram

ienta	o	estrategia?	
(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿consiguió		hacerlo	todo	a	tiem

po?	En	
retrospectiva,	¿haría	las	cosas	de	otra	m

anera?	
(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

	Independencia	(n°3)
• 

Autodisciplina	(n°4)
• 

Sentido	de	la	responsabilidad	(n°16)
• 

Profesionalidad	(n°17)
• 

Capacidad	de	respetar	un	horario	(n°19)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•	
At
ra
er
le
	lo

	q
ue

	e
s	n

ue
vo
	p
ar
a	
él
.	

• 
N

o 
as

us
ta

rle
 lo

 d
es

co
no

ci
do

.
•	

Co
ns
id
er
ar
	q
ue

	la
	n
ov
ed

ad
	e
s	u

na
	o
po

rt
un

id
ad

	p
ar
a	

ap
re
nd

er
	y
	m

ej
or
ar
.

•	
Co

ns
id
er
ar
	q
ue

	e
l	a
pr
en

di
za
je
	e
s	u

na
	fo

rm
a	
de

	a
m
pl
ia
r	

lo
s	h

or
izo

nt
es
.

•	
M
oti

va
rs
e	
po

r	a
pr
en

de
r,	
po

rq
ue

	c
re
e	
qu

e	
es
	u
na

	
op

or
tu

ni
da

d 
pa

ra
 d

es
ar

ro
lla

rs
e.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	le
	p
id
ie
ra
n	
us
ar
	u
n	

pr
og

ra
m
a	
in
fo
rm

áti
co
	q
ue

	n
o	
co
no

ci
es
e	
po

r	a
qu

el
	

en
to

nc
es

. ¿
Có

m
o 

co
ns

ig
ui

ó 
us

ar
lo

 c
or

re
ct

am
en

te
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	le
	p
id
ie
ra
n	
us
ar
	u
n	

pr
og

ra
m
a	
in
fo
rm

áti
co
	q
ue

	n
o	
co
no

ci
es
e	
po

r	a
qu

el
	

en
to
nc
es
.	¿
Q
ué

	te
ní
a	
qu

e	
ha

ce
r	c

on
	é
l?
?	
(T
AR

EA
)		

• 
¿P
or
	q
ué

	e
ra
	n
ec
es
ar
io
	u
til
iza

r	u
n	
pr
og

ra
m
a	
in
fo
rm

áti
co
	

en
	lu

ga
r	d

e	
la
s	h

er
ra
m
ie
nt
as
	tr
ad

ic
io
na

le
s	(
pa

pe
l,	

bo
líg
ra
fo
,..
.)?

	¿
Fu

e	
en

	e
l	t
ra
ba

jo
?	
(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
ap

re
nd

er
	a
	u
sa
rlo

?	
¿C

óm
o	
se
	si
nti

ó	
al
	

re
sp
ec
to
?	
	(A

CC
IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿l
og

ró
	u
sa
rlo

	a
l	m

en
os
	lo

	su
fic
ie
nt
e	
pa

ra
	ll
ev
ar
	a
	

ca
bo

 la
s t

ar
ea

s c
or

re
ct

am
en

te
? 

¿D
ec

id
ió

 a
pr

en
de

r m
ás

 
po

r	s
u	
cu
en

ta
?	
¿L
o	
di
sf
ru
tó
?	
(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

U
nd

er
st
an

di
ng

	o
f	o

ne
s’
	o
w
n	
pr
ef
er
re
d	
le
ar
ni
ng

	
st
ra
te
gi
es
	(n

°1
)

• 
In
de

pe
nd

en
ci
a	
(n
°3
)

• 
M
oti

va
ci
ón

	y
	d
et
er
m
in
ac
ió
n	
pa

ra
	c
um

pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s	

(n
°1
0)

• 
Tr
ab

aj
o	
du

ro
	(n

°2
1)
	

Co
m

pe
te

nc
ia

s d
ig

ita
le

s:
• 

Ca
pa

ci
da

d	
pa

ra
	a
pr
en

de
r	a

	u
sa
r	p

ro
gr
am

as
	b
ás
ic
os
	(n
°7
)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•	
O
bservar	a	las	personas	y	cosas	que	le	rodean.

•	
A	veces,	dares		cuenta	de	los	pequeños	cam

bios	antes	
que los dem

ás.
•	

Escuchar	con	atención	a	lo	que	le	dicen	los	dem
ás.

• 
N

o dudar en proporcionar inform
ación 

com
plem

entaria	cuando	se	com
unica	de	form

a	oral	y	
por escrito.

•	
N
o	dudar	en	dar	ejem

plos	para	hacer	m
ás	claro	su	

discurso.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	de	alguna	vez	que	tuviese	que	describir	algo	
lo	m

ás	preciso	posible.	¿Cóm
o	lo	gestionó?

Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	tuviese	que	describir	algo	

lo	m
ás	preciso	posible.	¿De	qué	se	trataba?	(TAREA)		

• 
¿Por qué se le pidió que lo describiese? ¿Q

uién le 
pidió	que	lo	hiciera?	¿Fue	en	un	contexto	profesional?	
(SITUACIÓ

N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	para	ser	tan	preciso,	y	cóm
o	procedió?	

(ACCIO
N
ES)	

• 
Al	final,	¿lo	describió	con	la	suficiente	precisión?	
¿Estaban	satisfechas	las	personas	que	se	lo	
encargaron?	(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

Profesionalidad	(n°17)
Com

petencias sociales: 
• 

Escucha	activa	(n°14)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•	
Si
em

pr
e	
to
m
ar
se
	su

	ti
em

po
	p
ar
a	
pe

ns
ar
	a
nt
es
	d
e	

ac
tu

ar
.

•	
Si
em

pr
e	
va
lo
ra
r	l
as
	c
on

se
cu
en

ci
as
	d
e	
su
s	a

ct
os
,	p

ar
a	

lo
s	d

em
ás
	y
	p
ar
a	
sí.

•	
Ac

ep
ta
r	y

	re
co
no

ce
r	s
us
	e
rr
or
es
,	n

o	
cu
lp
ar
	a
	o
tr
os
.

•	
N
o	
ev
ita

r	s
us
	d
eb

er
es
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ta
re
a	
qu

e	
re
al
iza

ra
	q
ue

	c
on

lle
va
se
	

un
a	
gr
an

	re
sp
on

sa
bi
lid

ad
.	¿
Có

m
o	
lo
	g
es
tio

nó
?	

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ta
re
a	
qu

e	
re
al
iza

ra
	q
ue

	c
on

lle
va
se
	

un
a	
gr
an

	re
sp
on

sa
bi
lid

ad
.	¿
En

	q
ué

	c
on

sis
tía

?	
(T
AR

EA
)		

• 
¿P

or
 q

ué
 e

ra
 u

na
 g

ra
n 

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
? 

¿Q
ué

 ri
es

go
s 

im
pl
ic
ab

a?
	¿
Q
ui
én

	le
	p
id
ió
	q
ue

	la
	re

al
iza

ra
?	
¿T
uv
o	
qu

e	
lle
va
rla

	a
	c
ab

o	
so
lo
	o
	c
on

	m
ás
	p
er
so
na

s?
		(
SI
TU

AC
IÓ
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
as
um

ir	
la
	re

sp
on

sa
bi
lid

ad
	m

ie
nt
ra
s	

lle
va
ba

	a
	c
ab

o	
la
	ta

re
a?
	¿
Ca

m
bi
ó	
la
	fo

rm
a	
en

	la
	q
ue

	
de

ci
dí
a,
	se

	c
om

po
rt
ab

a	
o	
pe

ns
ab

a?
	(A

CC
IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿l
le
vo
	a
	c
ab

o	
la
	ta

re
a	
co
n	
éx
ito

?	
¿H

a	
re
sis

tid
o	
la
	p
re
sió

n	
vi
nc
ul
ad

a	
co
n	
la
	re

sp
on

sa
bi
lid

ad
?	

(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
• 

	A
ut
od

isc
ip
lin

a	
(n
°4
)

• 
	C
ap

ac
id
ad

	d
e	
se
gu

ir	
no

rm
as
	o
	in

st
ru
cc
io
ne

s	(
n°
6)

• 
Ll
eg
ar
	a
	ti
em

po
	(n

°1
1)

• 
O
rg
an

iza
ci
ón

	(n
°1
3)

• 
Pr
of
es
io
na

lid
ad

	(n
°1
7)

• 
Ca

pa
ci
da

d	
de

	re
sp
et
ar
	u
n	
ho

ra
rio

	(n
°1
9)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
 

• 
Fi
ab

ili
da

d	
(n
°1
0)

• 
Co

rt
es
ía
	(n

°1
3)



N
°18

PACIEN
CIA

N
°1
9	

CA
PA

CI
D

AD
 D

E 
RE

SP
ET

AR
 U

N
 H

O
RA

RI
O

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°1

7
PR

O
FE

SI
O

N
AL

ID
AD

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°20 

CO
N

FIAN
ZA EN

 U
N

O
 M

ISM
O PROFESSIONAL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PETEN

CIAS PERSO
N

ALES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•
Estar	dispuesto	a	hacer	su	trabajo	de	form

a	im
pecable.

•
Poder	adaptarse	al	contexto	del	trabajo.

•
Siem

pre	hacer	lo	m
ejor	posible	para	dar	buena	im

agen,
tanto	suya	com

o	de	la	em
presa	en	la	que	trabaje.

•
Poder	controlarse	para	respetar	las	norm

as,	controlar	sus
em

ociones	y	evitar	reacciones	violentas.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

•
Háblem

e	de	alguna	vez	que	un	cliente	fuese	grosero	con
usted		¿Cóm

o	gestionó	la	situación?
Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e	de	alguna	vez	que	un	cliente	fuese	grosero	con

usted		sin	haber	hecho	nada	m
alo.	¿Q

ué	esperaba	esa
persona	de	usted	para	estar	satisfecho?	(TAREA)

•
¿Por	qué	fue	grosero	con	usted?	¿Le	dio	algún	m

otivo
para	no	estar	satisfecho?	¿Cuál	era?	¿Era	alguien
responsable	de	su	descontento?	(SITUACIÓ

N
)

•
¿Q

ué	decidió	de	hacer	en	esa	situación?	¿De	todos
m
odos,	respondió	positivam

ente	a	la	petición	del	cliente?
¿Decidió	actuar	de	m

anera	diferente?	(ACCIO
N
ES)

•
Al	final,	¿cóm

o	resolvió	la	situación?	(RESU
LTADO

S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
•

Autodisciplina	(n°4)
•

Capacidad	de	seguir	norm
as	o	instrucciones	(n°6)

•
Llegar	a	tiem

po	(n°11)
•

Aceptar	las	críticas	(n°12)
•

O
rganización	(n°13)

•
Sentido	de	la	responsabilidad	(n°16)

•
Capacidad	de	respetar	un	horario	(n°19)

Com
petencias sociales:

•
Com

prensión	de	los	códigos	de	conducta	y
com

portam
iento generalm

ente aceptados en diferentes
sociedades	y	entornos		(n°3)

•
Fiabilidad	(n°10)

•
Cortesía	(n°13)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•
N
o	
en

fa
da

rs
e	
cu
an

do
	a
fr
on

ta
	d
ifi
cu
lta

de
s.

•
Po

de
r	m

an
te
ne

r	l
a	
ca
lm

a	
si	
se
	e
qu

iv
oc
a,
	ti
en

e	
un

pr
ob

le
m
a	
o	
un

	c
on

tr
ati

em
po

.
•

Po
de

r	d
ar
	ti
em

po
	a
	lo

s	d
em

ás
	p
ar
a	
qu

e	
re
al
ic
en

	su
s

ta
re

as
.

•
Se
r	c

ap
az
	d
e	
es
pe

ra
r	p

ar
a	
al
ca
nz
ar
	su

s	o
bj
eti

vo
s.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

•
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	tu

vi
er
a	
qu

e	
es
pe

ra
r	a

al
gu

ie
n.
	¿
Có

m
o	
lo
	g
es
tio

nó
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
 

Há
bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	tu

vi
er
a	
qu

e	
es
pe

ra
r	a

	a
lg
ui
en

.	

W
H

AT
 D

ID
 Y

O
U

 H
AV

E 
TO

 D
O

 W
IT

H
 T

H
IS

 P
ER

SO
N

?
(T
AR

EA
)		

•
¿Q

ui
én

	e
ra
	la
	p
er
so
na

	a
	la
	q
ue

	e
sp
er
ab

a?
	¿
Le
	d
ijo

qu
e	
lle
ga
ría

	ta
rd
e?
		¿
Le
	d
ió
	a
lg
ún

	m
oti

vo
?	
¿F
ue

	e
n	
el

tr
ab

aj
o?

	(S
IT
UA

CI
Ó
N
)

•
¿C

óm
o	
re
ac
ci
on

ó?
	¿
Di
jo
	o
	h
izo

	a
lg
o?

	(A
CC

IO
N
ES
)

•
Al
	fi
na

l,	
¿l
og

ró
	e
sp
er
ar
	h
as
ta
	q
ue

	ll
eg
as
e?
	¿
Se
	e
nf
ad

ó
m
uc
ho

	p
or
	e
llo

?	
(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
•

Pe
rs
ev
er
an

cia
	(n

°2
)

•
Au

to
di
sc
ip
lin
a	
(n
°4
)

•
M
oti

va
ció

n	
y	
de

te
rm

in
ac
ió
n	
pa

ra
	cu

m
pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s

(n
°1
0)

•
Pr
of
es
io
na

lid
ad

	(n
°1
7)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
•

Ca
pa

cid
ad

	p
ar
a	
tr
ab

aj
ar
	e
n	
eq

ui
po

		(
n°
11

)
•

Co
rt
es
ía
	(n

°1
3)

•
Es
cu
ch
a	
ac
tiv
a	
(n
°1
4)

•
Ha

bi
lid
ad

es
	d
e	
se
rv
ici
o	
al
	cl
ie
nt
e	
(n
°1
5)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•
Poder	gestionar	el	tiem

po	para	term
inar	todas	las	tareas

antes	de	la	fecha	lím
ite

•
N
o	llegar	tarde	a	trabajar	y	no	irse	antes	de	lo	que	establece

el	horario.
•

N
o	dudar	en	registrar	los	com

prom
isos	planeados	para	evitar

que	se	le	olviden.
•

Saber	identificar	cuáles	son	las	m
ejores	herram

ientas
para	registrar	los	com

prom
isos	online	(m

óvil,	calendario
electrónico	o	en	papel,	etc.).

•
Ser	capaz	de	añadir	a	su	horario	reuniones	o	eventos	de
últim

a	hora.
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
•

Háblem
e	de	alguna	vez	que	tuviera	que	hacer	m

uchas
cosas	en	poco	tiem

po	y	que	adem
ás	tuviese	citas.	¿Cóm

o	lo
gestionó?

Si su cliente necesitase orientación: 
•

Háblem
e	de	alguna	vez	que	tuviera	que	hacer	m

uchas	cosas
en	poco	tiem

po	y	que	adem
ás	tuviese	citas.	Concrete	las

cosas	qué	tuvo	que	hacer.	(TAREA)
•

¿De	cuánto	tiem
po	disponía	para	hacerlo	todo?	¿Q

uién	le
encargó	hacer	todas	esas	cosas?	W

as	it	everything	at	w
ork	or

also	in	your	personal	life?	(SITUACIÓ
N
)

•
¿Cóm

o	se	organizó	para	com
binarlo	todo?	¿Se	organizó	de

alguna	m
anera	en	concreto?	(ACCIO

N
ES)

•
Al	final,	¿consiguió	hacerlo	todo	y	ser	puntual?
(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
•

Independencia	(n°3)
•

Autodisciplina	(n°4)
•

M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	(n°10)

•
Llegar	a	tiem

po	(n°11)
•

O
rganización	(n°13)

•
Sentido	de	la	responsabilidad	(n°16)

•
Profesionalidad	(n°17)

Com
petencias sociales:

•
Capacidad	para	trabajar	en	equipo		(n°11)

• 
Com

prensión	de	los	códigos	de	conducta	y	com
portam

iento	
generalm

ente	aceptados	en	diferentes	sociedades	y	entornos	(n°3)
•

Fiabilidad	(n°10)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

•
Si
em

pr
e	
da

r	p
or
	se

nt
ad

o	
qu

e	
es
	c
ap

az
	d
e	
ha

ce
r	l
o	
qu

e
le

 p
id

en
.

•
N
o	
te
ne

r	m
ie
do

	a
	e
qu

iv
oc
ar
se
	p
or
qu

e	
cr
ee

	q
ue

tie
ne

,	o
	p
ue

de
	a
dq

ui
rir
,	l
os
	re

cu
rs
os
	p
ar
a	
al
ca
nz
ar
	su

s
ob

je
tiv

os
.

•
N
o	
du

da
r	e

xc
es
iv
am

en
te
	a
nt
e	
de

sa
fío

s	o
	a
nt
e	
la

no
ve
da

d.
	N
o	
le
	im

pi
de

n	
qu

e	
lo
	in
te
nt
e.

•
Au

nq
ue

	to
da

ví
a	
no

	p
ue

da
	lo

gr
ar
	su

	o
bj
eti

vo
,	c
re
e	
qu

e
lo
	p
ue

de
	c
am

bi
ar
	si
	a
pr
en

de
	y
	tr
ab

aj
a.
	

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

•
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	le
	p
id
ie
ra
n	
lle
va
r	a

	c
ab

o
un

a	
ta
re
a	
qu

e	
no

	h
ub

ie
se
	h
ec
ho

	a
nt
es
.	¿
Có

m
o	
lo

ge
sti
on

ó?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

 
•

Há
bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	le
	p
id
ie
ra
n	
lle
va
r	a

	c
ab

o
un

a	
ta
re
a	
qu

e	
no

	h
ub

ie
se
	h
ec
ho

	a
nt
es
.	E
xp
liq

ue
	c
on

de
ta
lle
	la
	ta

re
a	
qu

e	
tu
vo
	q
ue

	re
al
iza

r.	
(T
AR

EA
)

•
¿S
e	
pa

re
cí
a	
un

	p
oc
o	
a	
al
go

	q
ue

	y
a	
hu

bi
es
e	
he

ch
o?

	O
,

¿e
ra

 c
om

pl
et

am
en

te
 d

ife
re

nt
e?

 ¿
Q

ui
én

 le
 e

nc
ar

gó
 la

ta
re
a?
	¿
Sa
be

	p
or
	q
ué

?	
(S
IT
UA

CI
Ó
N
)

•
¿C

óm
o	
re
ac
ci
on

ó?
	¿
Có

m
o	
lo
	h
izo

	p
ar
a	
lle
va
rla

	a
	c
ab

o
co
n	
éx
ito

?	
(A
CC

IO
N
ES
)

•
Al
	fi
na

l,	
¿l
og

ró
	c
om

pl
et
ar
	la
	ta

re
a	
co
n	
éx
ito

?
(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s p

er
so

na
le

s:
•

Pe
rs
ev
er
an

cia
	(n

°2
)

•
In
de

pe
nd

en
cia

	(n
°3
)

•
M
oti

va
ció

n	
y	
de

te
rm

in
ac
ió
n	
pa

ra
	cu

m
pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s

(n
°1
0)

•
Vo

lu
nt
ad

	d
e	
de

sc
ub

rir
	y
	a
pr
en

de
r	(
n°
14

)
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

•
N
eg
oc
ia
r	y

	g
en

er
ar
	co

nfi
an

za
	(n

°7
)



N
°2

1 
TR

AB
AJ

O
 D

U
RO

PR
OF
ES
SI
ON

AL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES



SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•	
Poder		trabajar	m

ucho	para	alcanzar	sus	objetivos.
•	

Estar	dispuesto	a	esforzarse	si	hay	un	periodo	con	m
ás	

trabajo	de	lo	habitual.	

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	de	alguna	vez	que	le	pidieran	que	llevase	a	
cabo	una	gran	cantidad	de	trabajo.	¿Cóm

o	lo	gestionó?	
Si su cliente necesitase orientación: 
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	le	pidieran	que	llevase	

a	cabo	una	gran	cantidad	de	trabajo.	Explique	con	
detalle	en	qué	consitía	el	trabajo.	(TAREA)		

• 
¿Fue	algo	excepcional	o	regular?	¿Era	la	única	persona	
qué	tenía	que	llevar	a	cabo	tanto	trabajo	o	los	dem

ás	
tam

bién?	(SITUACIÓ
N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	para	llevar	a	cabo	todas	las	tareas?	
(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿logró	com

pletar	todas	las	tareas	con	éxito	y	a	
tiem

po?	(RESU
LTADO

S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias personales:
• 

Conocer	las	estrategias	de	aprendizaje	preferidas	de	
cada	uno	(n°1)

• 
Perseverancia	(n°2)

• 
Autodisciplina	(n°4)

• 
Capacidad	para	lidiar	con	el	estrés	y	la	frustración	y	para	
expresarlos	de	form

a	constructiva	(n°7)
• 

M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	

(n°10)
• 

Voluntad	de	descubrir	y	aprender	(n°14)



H
O

BBIES

N
°2

ACTIVID
AD

ES M
AN

U
ALES, CREATIVAS, 

ARTÍSTICAS Y ARTESAN
ÍAS

H
O

BB
IE

S

N
°3

AC
TI

VI
D

AD
ES

 A
RT

ÍS
TI

CA
S 

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

H
O

BBIES

N
°4

RED
ES SO

CIALES

PROFESSIONAL

H
O

BB
IE

S

N
°1

D
EP

O
RT

ES
 Y

 JU
EG

O
S 

D
E 

EQ
U

IP
O

PR
OF
ES
SI
ON

AL



SU
 CLIEN

TE D
EBERÍA ESTAR IN

TERESAD
O

 EN
:

• 
Jugar en equipo, ya sea en un club o no.

•	
Jugar	o	practicar	deportes	que	requieren	de	un	trabajo	en	
equipo	y	de	la	confianza	en	los	dem

ás	para	ganar.
•	

Ser	capaz	de	colaborar	en	el	juego	y	crear	una	atm
ósfera	

de	bienestar.
•	

Respetar	siem
pre	al	oponente	aunque	le	guste	com

petir.	
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
• 

Cuéntem
e	si	practica	algún	deporte	o	juego	de	equipo.	

¿Q
ué	podría	decirm

e	sobre	la	form
a	en	la	que	juega	y	

cóm
o	ve	las	actividades	de	equipo?

	Si	su	cliente	necesitase		orientación:	
• 

Háblem
e	de	si	practica	algún	deporte	o	juego	de	equipo.	

N
orm

alm
ente,	¿cuál	es	su	papel	en	el	equipo?	(TAREA)

• 
¿Cuál	fue	el	contexto	específico	en	el	que	lo	practicó?	¿De	
qué	deporte	o	juego	se	trataba?	¿Fue	en	un	club	o	solo	en	
su	tiem

po	libre?	¿Lo	practica	a	m
enudo?		(SITUACIÓ

N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	eficazm
ente	cuando	jugó	en	equipo?	¿Cuáles	

son	sus	objetivos?	¿Q
ué	actitudes	le	caracterizan	cuando	

juega	en	equipo?	(ACCIO
N
ES)	

• 
Al	final,	¿influye	su	com

portam
iento	al	juego	o	

al	am
biente?	¿Cóm

o	reacciona	si	gana	o	pierde?	
(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias	sociales:
• 

Interés	en	interactuar	con	los	dem
ás	y	establecer	relaciones	

interpersonales	(n°2)
• 

	Capacidad	para	valorar	la	diversidad	y	el	respeto	hacia	los	
dem

ás		(n°9)
• 

Fiabilidad	(n°10)
• 

Capacidad	para	trabajar	en	equipo	(n°11)
• 

Positividad	(n°12)
Com

petencias	personales:	
• 

Perseverancia	(n°2)
• 

Capacidad	de	seguir	norm
as	o	instrucciones(n°6)

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos(n°10)

• 
Confianza	en	uno	m

ism
o(n°20)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
ER

ÍA
 E

ST
AR

 IN
TE

RE
SA

D
O

 E
N

:
•	

Cr
ea

r	o
bj
et
os
	c
on

	su
s	p

ro
pi
as
	m

an
os
,	y
a	
se
an

	u
te
ns
ili
os
	

o	
el
em

en
to
s	d

e	
de

co
ra
ci
ón

.	
•	

Te
ne

r	s
ie
m
pr
e	
m
uc
ha

	in
sp
ira

ci
ón

	y
	n
ue

va
s	i
de

as
	q
ue

	
de

sa
rr
ol
la
r.

•	
A	
ve
ce
s,
	v
en

de
r	c

os
as
	q
ue

	h
a	
he

ch
o.

•	
Te
ne

r	m
uc
ha

	p
re
ci
sió

n	
y	
pr
es
ta
r	a

te
nc
ió
n	
a	
lo
s	

pe
qu

eñ
os
	d
et
al
le
s.

•	
Te
ne

r	u
n	
se
nti

do
	d
e	
la
	e
st
éti

ca
	m

uy
	d
es
ar
ro
lla
do

.
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

:
• 

Há
bl
em

e	
de

	su
	p
rá
cti

ca
	d
e	
al
gu

na
	a
cti

vi
da

d	
m
an

ua
l	

cr
ea
tiv

a	
o	
ar
tís
tic
a.
	¿
Q
ué

	p
od

ría
	d
ec
irm

e	
so
br
e	
la
s	

co
nd

ic
io
ne

s	e
n	
la
s	q

ue
	la
	p
ra
cti

ca
	y
	la
	m

an
er
a	
en

	la
	q
ue

	
pr
oc
ed

ió
?

	S
i	s
u	
cl
ie
nt
e	
ne

ce
sit
as
e	
	o
rie

nt
ac
ió
n:
	

• 
Há

bl
em

e	
de

	su
	p
rá
cti

ca
	d
e	
al
gu

na
	a
cti

vi
da

d	
m
an

ua
l	

cr
ea
tiv

a	
o	
ar
tís
tic
a.
	N
or
m
al
m
en

te
,	¿
qu

é	
le
	re

qu
ie
re
	

ha
ce
r?
	(T
AR

EA
)

• 
¿C

uá
l	e
s	e

l	c
on

te
xt
o	
es
pe

cí
fic
o	
en

	e
l	q

ue
	la
s	p

ra
cti

ca
?	

¿D
e	
qu

é	
ac
tiv

id
ad

	se
	tr
at
a?
	¿
Es
	e
n	
un

	c
lu
b	
o	
po

r	s
u	

cu
en

ta
?	
¿L
a	
pr
ac
tic
a	
no

rm
al
m
en

te
?	
	(S

IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
ac
e	
efi

ca
zm

en
te
	c
ua

nd
o	
pr
ac
tic
a	
la
	a
cti

vi
da

d?
	

¿C
uá

le
s	s

on
	su

s	o
bj
eti

vo
s?
	¿
Q
ué

	a
sp
ec
to
s	l
e	

ca
ra
ct
er
iza

n	
cu
an

do
	la
	p
ra
cti

ca
?	
¿D

e	
qu

é	
tie

ne
	c
ui
da

do
?	

(A
CC

IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿q

ué
	ti
po

	d
e	
pr
od

uc
to
s	u

	o
bj
et
os
	e
s	c

ap
az
	d
e	

fa
br
ic
ar
	o
	c
re
ar
?	
¿A

lg
un

a	
ve
z	h

a	
in
te
nt
ad

o	
ve
nd

er
lo
s?
	

(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc
ia
s	p

ro
fe
sio

na
le
s:

• 
Co

m
pe

te
nc
ia
s	m

an
ua

le
s	g

en
er
al
s	(
n°
1)

• 
Ha

bi
lid
ad

es
	b
ás
ica

s	p
ar
a	
ve
nd

er
	(n

°3
)

Co
m
pe

te
nc
ia
s	p

er
so
na

le
s:
	

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
se
gu
ir	
no

rm
as
	o
	in
st
ru
cc
io
ne

s(
n°
6)

• 
Pr
ec
isi
ón

	y
	a
te
nc
ió
n	
a	
lo
s	d

et
al
le
s	(
n°
15

)
• 

Pa
cie

nc
ia
	(n

°1
8)

SU
 CLIEN

TE D
EBERÍA ESTAR IN

TERESAD
O

 EN
:

•	
Escuchar	m

úsica,	bailar,	cantar	y	hacer	teatro	en	su	
tiem

po	libre.
•	

U
sar	la	danza,	la	m

úsica,	el	teatro,	etc.	para	expresar	
sus	em

ociones.
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
• 

Háblem
e	de	su	práctica	de	alguna	actividad	artística.	

¿Q
ué	podría	decirm

e	sobre	las	condiciones	en	las	que	
la	practicó?

 Si	su	cliente	necesitase		orientación: 
• 

Háblem
e	de	su	práctica	de	alguna	actividad	artística.		

N
orm

alm
ente,	¿qué	le	requiere	hacer?	(TAREA)

• 
¿Cuál	es	el	contexto	específico	en	el	que	la	practica?	
¿De	qué	actividad	se	trata?	¿Es	en	un	club	o	por	su	
cuenta?	¿La	practica	norm

alm
ente?	¿La	practica	solo	

en	su	tiem
po	libre	o	tam

bién	com
o	una	form

a	de	ganar	
dinero?	(SITUACIÓ

N
)	

• 
¿Q

ué	hace	eficazm
ente	cuando	practica	esta	actividad?	

¿Q
ué	aspectos	le	caracterizan	cuando	la	practica?	¿De	

qué	tiene	cuidado?	(ACCIO
N
ES)	

• 
Al	final,	¿qué	es	capaz	de	hacer?	¿A	qué	nivel	ha	
llegado?	(RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias	personales:
• 

Conocer	las	estrategias	de	aprendizaje	preferidas	de	
cada	uno	(n°1)

• 
Perseverancia	(n°2)

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	

(n°10)
• 

Voluntad	de	descubrir	y	aprender	(n°14)
• 

Precisión	y	atención	a	los	detalles	(n°15)
• 

Confianza	en	uno	m
ism

o	(n°20)
Com

petencias	sociales: 
• 

Capacidad	para	com
unicarse	eficazm

ente	de	form
a	oral	

y	escrita	(n°1)
• 

Capacidad	para	trabajar	en	equipo	(n°11)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
ER

ÍA
 E

ST
AR

 IN
TE

RE
SA

D
O

 E
N

:
• 

Uti
liz
ar
	re

de
s	s

oc
ia
le
s	e

n	
su
	ti
em

po
	li
br
e.

• 
Uti

liz
ar
	la
s	r
ed

es
	so

cia
le
s	p

ar
a	
m
an
te
ne

r	e
l	c
on

ta
ct
o	
co
n	

pe
rs
on

as
	q
ue

	y
a	
co
no

ce
	y
	cr
ea
r	n

ue
vo
s	l
az
os
	co

n	
ot
ra
s.

• 
Uti

liz
ar
	la
s	r
ed

es
	so

cia
le
s	p

ar
a	
co
m
pa

rti
r	y

	o
bt
en

er
	

in
fo
rm

ac
ió
n	
co
n	
ot
ra
s	p

er
so
na

s	(
im

ág
en

es
,	m

en
sa
je
s,	
et
c.
).

• 
Sa
be

r	m
an

ej
ar
	la
s	r
ed

es
	so

cia
le
s:
	su

bi
r	c
on

te
ni
do

	a
sí	
co
m
o	

ac
ce
de

r	o
	d
es
ca
rg
ar
	e
l	c
on

te
ni
do

	d
e	
ot
ra
s	p

er
so
na

s.
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

:
• 

	H
áb

le
m
e	
de

	su
	u
so
	d
e	
la
s	r
ed

es
	so

cia
le
s.	
¿Q

ué
	p
od

ría
	d
ec
ir	

al
	re

sp
ec
to
?	

	S
i	s
u	
cl
ie
nt
e	
ne

ce
sit
as
e	
	o
rie

nt
ac
ió
n:

 
• 

Há
bl
em

e	
de

	su
	u
so
	d
e	
la
s	r
ed

es
	so

cia
le
s.	
N
or
m
al
m
en

te
,	

¿p
ar
a	
qu

é	
tie

ne
	q
ue

	u
sa
rla

s?
	(T
AR

EA
)

• 
¿C
uá

l	e
s	e

l	c
on

te
xt
o	
es
pe

cí
fic
o	
en

	e
l	q
ue

	la
s	u

só
?	
¿Q

ué
	

re
de

s	s
oc
ia
le
s	u

sa
?	
¿C
on

	q
ué

	fr
ec
ue

nc
ia
?	
¿L
as
	u
sa
	so

lo
	e
n	

su
	ti
em

po
	li
br
e	
o	
ta
m
bi
én

	co
m
o	
un

a	
fo
rm

a	
de

	g
an

ar
	d
in
er
o	

(p
or
	e
je
m
pl
o:
	ti
en

e	
un

	ca
na

l	d
e	
Yo
ut
ub

e	
et
c.
)?
	(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
ac
e	
efi

ca
zm

en
te
	co

n	
el
la
s,	
qu

é	
tip

o	
de

	a
cti
vi
da

de
s	

re
al
iza

?	
¿Q

ué
	e
le
m
en

to
s	c

ar
ac
te
riz
an

	la
	fo

rm
a	
en

	q
ue

	la
s	

us
a?
	(A

CC
IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿q
ué

	e
s	c

ap
az
	d
e	
ha

ce
r	c
on

	e
lla
s?
	¿
Al
ca
nz
a	
el
	

pr
op

ós
ito

	p
ar
a	
el
	q
ue

	la
s	u

só
?	
(R
ES
UL
TA
DO

S)
PO

D
RÍ

A 
EN

LA
ZA

R 
ES

TA
 C

O
M

PE
TE

N
CI

A 
A:

Co
m
pe

te
nc
ia
s	p

er
so
na

le
s:

• 
Vo

lu
nt
ad

	d
e	
de

sc
ub

rir
	y
	a
pr
en

de
r	(
n°
14

)
• 

Co
m
pe

te
nc
ia
s	s

oc
ia
le
s:

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
co
m
un

ica
rs
e	
efi

ca
zm

en
te
	d
e	
fo
rm

a	
or
al
	y
	

es
cr
ita

(n
°1
)

• 
	C
om

pr
en

sió
n	
de

	lo
s	c

ód
ig
os
	d
e	
co
nd

uc
ta
	y
	

co
m
po

rt
am

ie
nt
o	
ge
ne

ra
lm

en
te
	a
ce
pt
ad

os
	e
n	
di
fe
re
nt
es
	

so
cie

da
de

s	y
	e
nt
or
no

s	(
n°
3)
	

Co
m
pe

te
nc
ia
s	d

ig
ita

le
s:

 
• 

Bú
sq
ue

da
	e
n	
In
te
rn
et
(n
°1
)

• 
Us

o	
de

l	m
óv
il	
(n
°2
)

• 
Us

o	
de

	la
s	r
ed

es
	so

ci
al
es
	(n

°4
)

• 
Us

o	
bá

sic
o	
de

	u
n	
or
de

na
do

r(n
°5
)

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
ap

re
nd

er
	a
	u
sa
r	p

ro
gr
am

as
	b
ás
ico

s	(
n°
7)



H
O

BB
IE

S

N
°7

LE
ER

PERSO
N

AL SKILLS

N
°6

ABILITY	TO
	FO

LLO
W
	RU

LES/IN
STRU

CTIO
N
S ADULT

H
O

BBIES

N
°6

CU
ID

AD
O

 D
E AN

IM
ALES Y PLAN

TAS

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

H
O

BB
IE

S

N
°5

IN
TE

RÉ
S 

PO
R 

LO
S 

ID
IO

M
AS

PR
OF
ES
SI
ON

AL

H
O

BBIES

N
°8

CO
CIN

A Y REPO
STERÍA

PROFESSIONAL



SU
 CLIEN

TE D
EBERÍA ESTAR IN

TERESAD
O

 EN
:

•	
Escuchar	otros	idiom

as	en	su	tiem
po	libre.	Por	ejem

plo,	
canciones	en	otros	idiom

as,	vídeos,	películas,	juegos	de	
ordenador	con	subtítulos,	etc.

•	
Conocer	a	personas	que	hablen	otro	idiom

a	e	intentar	
com

unicarse	con	ellos.	
•	

Haber	dado	clases	o	interesarse	por	dar	clases	de	otros	
idiom

as.
•	

Los	idiom
as,	en	general.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	de	su	interés	por	los	idiom
as.	¿Q

ué	podría	decirm
e	al	

respecto?
	Si	su	cliente	necesitase		orientación:	
• 

Háblem
e	de	su	interés	por	los	idiom

as.	¿Q
ué	tendría	que	

hacer	para	que	este	interés	se	traduzca	en	acciones	concretas?	
(TAREA)

• 
	¿Existe	alguna	razón	en	concreto	para	que	le	interesen?	
¿Cuáles	son	los	idiom

as	en	los	que	está	particularm
ente	

interesado?	(SITUACIÓ
N
)	

• 
¿En	qué	se	traduce	este	interés	en	térm

inos	de	acciones?	
¿Ha	intentado	aprenderlos?	¿Cóm

o	procedió?	¿Por	qué	eligió	
aprenderlos	de	la	form

a	en	que	lo	hace?	(ACCIO
N
ES)	

• 
Al	final,	¿qué	idiom

as	puede	hablar	o	entender?	¿Puede	hablar,	
escuchar,	leer		y	escribir	en	ese/-os	idiom

a/-s?	(RESULTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias	personales:
• 

Conocer	las	estrategias	de	aprendizaje	preferidas	de	cada	uno	
(n°1)

• 
Perseverancia	(n°2)

• 
Independencia	(n°3)

• 
Autodisciplina	(n°4)

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	(n°10)

• 
Voluntad	de	descubrir	y	aprender	(n°14)

• 
Confianza	en	uno	m

ism
o	(n°20)

Com
petencias	sociales:	

• 
Capacidad	para	com

unicarse	eficazm
ente	de	form

a	oral y 
escrita	(n°1)

• 
Interés	en	interactuar	con	los	dem

ás	y	establecer	relaciones	
interpersonales	(n°2)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
ER

ÍA
 E

ST
AR

 IN
TE

RE
SA

D
O

 E
N

:
•	

Te
ne

r	p
la
nt
as
	e
n	
ca
sa
	y
	d
ed

ic
ar
le
	ti
em

po
	p
ar
a	
qu

e	
no

	
m
ue

ra
n.

•	
Si
	su

s	p
la
nt
as
	tu

vi
es
en

	m
al
	a
sp
ec
to
,	i
nt
en

ta
r	a

ve
rig

ua
r	

cu
ál
	e
s	e

l	p
ro
bl
em

a	
pa

ra
	so

lu
ci
on

ar
lo
.

•	
Te
ne

r	m
as
co
ta
s	e

n	
ca
sa
	e
	in
ve
rti
r	s
u	
tie

m
po

	y
	e
ne

rg
ía
	e
n	

cu
id
ar
lo
s	y

	a
se
gu

ra
r	s
u	
sa
lu
d	
y	
bi
en

es
ta
r.

•	
Si
	su

	m
as
co
ta
	e
st
uv

ie
se
	e
nf
er
m
a,
	in
te
nt
ar
	a
ve
rig

ua
r	e

l	
pr
ob

le
m
a.
	A
de

m
ás
,	l
le
va
rla

	a
l	v
et
er
in
ar
io
	si
	e
s	n

ec
es
ar
io
	

pa
ra
	q
ue

	la
	c
ur
en

	in
cl
us
o	
si	
es
o	
re
qu

ie
re
	d
e	
su
	ti
em

po
.

•	
En

	c
as
o	
de

	e
nc
on

tr
ar
se
	c
on

	u
n	
an

im
al
	e
n	
m
al
as
	

co
nd

ic
io
ne

s,
	e
n	
la
	c
al
le
,	i
nt
en

ta
r	a

yu
da

rle
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	tu

vo
	q
ue

	c
ui
da

r	d
e	
un

	a
ni
m
al
	

o	
pl
an

ta
s.
	¿
Q
ué

	p
ue

de
	d
ec
irm

e	
al
	re

sp
ec
to
?

 S
i	s
u	
cl
ie
nt
e	
ne

ce
sit
as
e	
	o
rie

nt
ac
ió
n:
	

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	tu

vo
	q
ue

	c
ui
da

r	d
e	
un

	a
ni
m
al
	

o	
pl
an

ta
s.
	¿
Q
ué

	tu
vo
	q
ue

	h
ac
er
	e
xa
ct
am

en
te
?	
(T
AR

EA
)

• 
¿E
n	
qu

é	
co
nt
ex
to
	tu

vo
	q
ue

	c
ui
da

rlo
s?
	¿
De

	q
ui
én

es
	e
ra
n?

	
¿L
e	
pa

ga
ro
n	
po

r	e
llo

?	
(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
cu
id
ar
	d
e	
el
lo
s	e

fic
az
m
en

te
?	
¿T
en

ía
n	
m
al
	

as
pe

ct
o	
en

	a
lg
ún

	m
om

en
to
	o
	tu

vo
	q
ue

	e
nf
re
nt
ar
se
	a
	

al
gu

na
	d
ifi
cu
lta

d?
	S
i	l
a	
re
sp
ue

st
a	
es
	sí
,	¿
có
m
o	
lo
	g
es
tio

nó
?	

(A
CC

IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿c
on

sig
ui
ó	
cu
id
ar
	d
e	
el
lo
s?
	(R

ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc
ia
s		
pe

rs
on

al
es
:

• 
M
oti

va
ció

n	
y	
de

te
rm

in
ac
ió
n	
pa

ra
	cu

m
pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s	

(n
°1
0)

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
se
gu
ir	
no

rm
as
	o
	in
st
ru
cc
io
ne

s	(
n°
6)

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
re
so
lv
er
	p
ro
bl
em

as
	(n

°9
)

• 
Pr
ec
isi
ón

	y
	a
te
nc
ió
n	
a	
lo
s	d

et
al
le
s	(
n°
15

)
• 

Pa
cie

nc
ia
	(n

°1
8)
	

Co
m
pe

te
nc
ia
s	s

oc
ia
le
s:
	

• 
Em

pa
tía

	(n
°8
)

SU
 CLIEN

TE D
EBERÍA ESTAR IN

TERESAD
O

 EN
:

•	
Gustarle	leer	uno	o	varios	estilos	literarios.

•	
Ser	capaz	de	concentrarse	en	lo	que	lee	un	buen	rato.

•	
Intentar	leer	en	varios	idiom

as	o	libros	bilingües.
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
• 

Háblem
e	del	últim

o	libro	que	haya	leído.	¿Q
ué	podría	

decirm
e	al	respecto	y	qué	lo	caracteriza	com

o	lector?	
Si	su	cliente	necesitase		orientación:	
• 

Háblem
e	del	últim

o	libro	que	haya	leído.	(TAREA)
• 

¿En	qué	contexto	lo	leyó?	¿Le	pidieron	que	lo	leyera	
o	fue	su	propia	elección?	¿Q

ué	clase	de	m
aterial	era?	

(SITUACIÓ
N
)	

• 
¿Q

ué	hace	para	leerlo	eficazm
ente?	¿Podría	decirm

e	
qué	le	caracteriza	com

o	lector?	¿Con	qué	frecuencia	
lee?	(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿consiguió	term

inar	de	leer	el	libro?	¿Cuánto	
tiem

po	le	llevó?	(RESU
LTADO

S)
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias	personales:

• 
Voluntad	de	descubrir	y	aprender	(n°14)

• 
Precisión	y	atención	a	los	detalles	(n°15)	

Com
petencias	sociales:	

• 
Capacidad	para	com

unicarse	eficazm
ente	de	form

a	oral	
y	escrita	(n°1)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
ER

ÍA
 E

ST
AR

 IN
TE

RE
SA

D
O

 E
N

:
•	

Co
ci
na

r	e
n	
su
	d
ía
	a
	d
ía
.

•	
Se
gu

ir	
un

a	
re
ce
ta
	e
	in
ve
nt
ar
se
	o
tr
as
	n
ue

va
s.

•	
N
or
m
al
m
en

te
,	a
	la
	g
en

te
	le
	g
us
te
	lo

	q
ue

	c
oc
in
e

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	c
oc
in
ar
a	
pa

ra
	m

uc
ha

s	
pe

rs
on

as
.	¿
Q
ué

	p
od

ría
	d
ec
irm

e	
al
	re

sp
ec
to
?	

Si
	su

	c
lie
nt
e	
ne

ce
sit
as
e	
	o
rie

nt
ac
ió
n:
	

• 
Há

bl
em

e	
de

	a
lg
un

a	
ve
z	q

ue
	c
oc
in
ar
a	
pa

ra
	m

uc
ha

s	
pe

rs
on

as
.	(
TA

RE
A)

• 
¿E
n	
qu

é	
co
nt
ex
to
	fu

e?
	¿
Fu

e	
pr
of
es
io
na

lm
en

te
,	e
n	
ca
sa
	

o	
po

r	p
la
ce
r?
	¿
Pa
ra
	c
uá

nt
as
	p
er
so
na

s	t
uv
o	
qu

e	
co
ci
na

r?
	

¿A
sis

tió
	a
	a
lg
ún

	c
ur
so
	d
e	
fo
rm

ac
ió
n?

	¿
Al
gu

na
	v
ez
	lo

	h
a	

pr
ac
tic
ad

o	
en

	u
n	
cl
ub

	c
on

	o
tr
as
	p
er
so
na

s?
	(S

IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
te
ne

r	é
xi
to
?	
¿P
od

ría
	d
ec
irm

e	
qu

e	
le
	

ca
ra
ct
er
iza

	c
om

o	
co
ci
ne

ro
?	
¿C

on
	q
ué

	fr
ec
ue

nc
ia
	c
oc
in
a	

en
	su

	v
id
a	
co
tid

ia
na

?	
¿Q

ué
	ti
po

	d
e	
in
gr
ed

ie
nt
es
	su

el
e	

co
ci
na

r?
	(A

CC
IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿c
on

sig
ui
ó	
co
ci
na

r	p
ar
a	
to
da

s	e
sa
s	p

er
so
na

s?
	

¿E
st
ab

an
	e
sa
s	p

er
so
na

s	y
	u
st
ed

	sa
tis
fe
ch
os
	c
on

	e
l	

re
su
lta

do
?	
¿H

a	
uti

liz
ad

o	
al
gu

na
	v
ez
	su

s	t
al
en

to
s	

cu
lin

ar
io
s	p

ar
a	
ga
na

r	d
in
er
o?

		(
RE

SU
LT
AD

O
S)
	

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc
ia
s	p

er
so
na

le
s:

• 
	C
ap

ac
id
ad

	d
e	
se
gu
ir	
no

rm
as
	o
	in
st
ru
cc
io
ne

s	(
n°
6)

• 
Vo

lu
nt
ad

	d
e	
de

sc
ub

rir
	y
	a
pr
en

de
r	(
n°
14

)	
• 

Pr
ec
isi
ón

	y
	a
te
nc
ió
n	
a	
lo
s	d

et
al
le
s	(
n°
15

)
Co

m
pe

te
nc
ia
s	s

oc
ia
le
s:

• 
Ha

bi
lid
ad

es
	d
e	
se
rv
ici
o	
al
	cl
ie
nt
e	
(n
°1
5)

• 
	Co

m
pe

te
nc
ia
s	p

ro
fe
sio

na
le
s:
	

• 
Co

m
pe

te
nc
ia
s	m

an
ua

le
s	g

en
er
al
es
	(n

°1
)

• 
Ha

bi
lid
ad

es
	b
ás
ica

s	p
ar
a	
ve
nd

er
	(n

°3
)

• 
Ha

bi
lid
ad

es
	m

at
em

áti
ca
s	b

ás
ica

s	(
n°
5)

• 
Co

no
cim

ie
nt
o	
de

	la
s	p

rin
cip

al
es
	n
or
m
as
	a
lim

en
ta
ria

s	y
	d
e	

hi
gi
en

e	
(n
°6
)



H
O

BBIES

N
°10

JU
EG

O
S D

E O
RD

EN
AD

O
R

H
O

BB
IE

S

N
°1

1
JU

EG
O

S 
D

E 
M

ES
A

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

H
O

BB
IE

S

N
°9

VO
LU

N
TA

RI
AD

O

PR
OF
ES
SI
ON

AL

H
O

BBIES

N
°12

 ACTIVID
AD

ES EN
 LA N

ATU
RALEZA  

(M
AR	Y	M

O
N
TAÑ

A)

PROFESSIONAL



SU
 CLIEN

TE D
EBERÍA ESTAR IN

TERESAD
O

 EN
:

•	
Invertir	tiem

po	en	las	cosas	que	cree	o	para	actuar	según	
sus	convicciones.

•	
Haber	sido	m

iem
bro	de	una	asociación	o	haber	invertido	su	

tiem
po	para	una	causa	que	sea	im

portante	para	él
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR:
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	haya	hecho	un	voluntariado.	¿Q

ué	
podría	decirm

e	al	respecto?	
	Si	su	cliente	necesitase		orientación:	
• 

Háblem
e	de	alguna	vez	que	haya	hecho	un	voluntariado	¿Q

ué	
actividades	tuvo	que	realizar	com

o	voluntario?	(TAREA)
• 

¿En	qué	contexto	fue?	¿En	qué	organización?	¿Por	qué	decidió	
em

pezar	a	hacer	un	voluntariado	con	esa	organización	en	
concreto?	¿Por	cuánto	tiem

po	fue	voluntario?	(SITUACIÓ
N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	para	realizar	sus	actividades?	¿Podría	decirm
e	qué	

com
portam

ientos	le	caracterizan	com
o	voluntario?	(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿consiguió	realizar	sus	actividades?	¿Le	influyó	esta	
experiencia?	¿Q

ué	dijeron	sobre	usted	en	esa	organización?	
(RESULTADO

S)
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias	personales:

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	(n°10)

• 
Sentido	de	la	responsabilidad	(n°16)

• 
Confianza	en	uno	m

ism
o	(n°20)

• 
Trabajo	duro	(n°21)	

Com
petencias	sociales:	

• 
Capacidad	para	com

unicarse	eficazm
ente	de	form

a	oral	y	escrita	
(n°1)

• 
Interés	en	interactuar	con	los	dem

ás	y	establecer	relaciones	
interpersonales	(n°2)

• 
Conciencia	de	conceptos	básicos	relacionados	con	las	personas,	
grupos,	organizaciones	de	rabajo,	igualdad	de	género,	contra	la	
discrim

inación,	sociedad	y	cultura	(n°4)
• 

Tolerancia	(n°5)
• 

Em
patía	(n°8)

• 
Capacidad	para	valorar	la	diversidad	y	el	respeto	hacia	los	
dem

ás		(n°9)
• 

Fiabilidad	(n°10)
• 

Capacidad	para	trabajar	en	equipo	(n°11)
• 

Positividad	(n°12)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
ER

ÍA
 E

ST
AR

 IN
TE

RE
SA

D
O

 E
N

:
• 

Ju
ga
r	c
on

	e
l	o
rd
en

ad
or
	e
n	
su
	ti
em

po
	li
br
e.

•	
Ju
ga
r	e

n	
lín
ea
	co

n	
ot
ra
s	p

er
so
na

s.
•	

Pa
rti
cip

ar
	e
n	
ju
eg
os
	q
ue

	re
qu

ie
ra
n	
de

	u
na

	a
dm

in
ist
ra
ci
ón

	d
e	

su
m
in
ist
ro
s.

•	
Pa
rti
cip

ar
	e
n	
ju
eg
os
	q
ue

	re
qu

ie
ra
n	
de

	su
	n
eg
oc
ia
ci
ón

	co
n	
lo
s	

de
m
ás
.

•	
Ju
eg
os
	e
n	
lo
s	q

ue
	h
ay
a	
qu

e	
lle
va
r	a

	ca
bo

	u
na

	e
st
ra
te
gi
a	
o	

re
so
lv
er
	u
na

	si
tu
ac
ió
n	
pr
ob

le
m
áti

ca
	p
ar
a	
ga
na

r.
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

:
• 

Há
bl
em

e	
de

	la
	ú
lti
m
a	
ve
z	q

ue
	h
ay
a	
ju
ga
do

	co
n	
el
	o
rd
en

ad
or
.	

¿Q
ué

	p
od

ría
	d
ec
irm

e	
al
	re

sp
ec
to
?	

	S
i	s
u	
cli
en

te
	n
ec
es
ita

se
		o
rie

nt
ac
ió
n:
	

• 
Há

bl
em

e	
de

	la
	ú
lti
m
a	
ve
z	q

ue
	h
ay
a	
ju
ga
do

	co
n	
el
	o
rd
en

ad
or
.	

¿C
uá

le
s	f
ue

ro
n	
la
s	p

rin
cip

al
es
	ta

re
as
	q
ue

	tu
vo
	q
ue

	re
al
iza

r	e
n	
el
	

ju
eg
o?
	(T
AR

EA
)

• 
¿Q

ué
	ti
po

	d
e	
ju
eg
o	
er
a?
	¿
Po

r	q
ué

	le
	g
us
ta
	e
st
e	
ju
eg
o?
	¿
Ju
gó

	
so
lo
	o
	co

n	
m
ás
	p
er
so
na

s?
	¿
Co

n	
qu

é	
fre

cu
en

cia
	ju
eg
a	
co
n	
el
	

or
de

na
do

r	e
n	
su
	v
id
a	
co
tid

ia
na

?	
(S
IT
UA

CI
Ó
N
)		

• 
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
re
al
iza

r	e
fic
az
m
en

te
	la
s	p

rin
cip

al
es
	ta

re
as
?	

¿Q
ué

	p
al
ab

as
	p
od

ría
n	
ca
ra
ct
er
iza

r	l
a	
fo
rm

a	
en

	la
	q
ue

	ju
gó
?	

(A
CC

IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿c
on

sig
ui
ó	
re
al
iza

rla
s	e

fic
az
m
en

te
?	
¿Q

ué
	p
al
ab

as
	

po
dr
ía
n	
ca
ra
ct
er
iza

r	l
a	
fo
rm

a	
en

	la
	q
ue

	ju
gó
?	
(R
ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc
ia
s	p

er
so
na

le
s:

• 
Pe
rs
ev
er
an

cia
	(n

°2
)

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
se
gu
ir	
no

rm
as
	o
	in
st
ru
cc
io
ne

s	(
n°
6)

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
re
so
lv
er
	p
ro
bl
em

as
	(n

°9
)

• 
M
oti

va
ció

n	
y	
de

te
rm

in
ac
ió
n	
pa

ra
	cu

m
pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s	(
n°
10

)
• 

Pa
cie

nc
ia
	(n

°1
8)

Co
m
pe

te
nc
ia
s	s

oc
ia
le
s	(
if	
pl
ay
ed

	in
	c
ol
la
bo

ra
tio

n	
w
ith

	o
th
er
s)
:

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
co
m
un

ica
rs
e	
efi

ca
zm

en
te
	d
e	
fo
rm

a	
or
al
	y
	e
sc
rit
a	

(n
°1
)

• 
Fi
ab

ili
da

d	
(n
°1
0)

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
tr
ab

aj
ar
	e
n	
eq

ui
po

	(n
°1
1)
	

Co
m
pe

te
nc
ia
s	d

ig
ita

le
s:
	

• 
Bú

sq
ue

da
	e
n	
In
te
rn
et
	(n

°1
)

• 
Us

o	
bá

sic
o	
de

	u
n	
or
de

na
do

r	(
n°
5)

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
ap

re
nd

er
	a
	u
sa
r	p

ro
gr
am

as
	b
ás
ico

s	(
n°
7)

SU
 CLIEN

TE D
EBERÍA ESTAR IN

TERESAD
O

 EN
:

• 
Juegos	que	requieran	de	una	interacción,	colaboración	o	
com

unicación	con	otros	jugadores.
• 

Juegos	que	im
pliquen	un	control	(tiem

po	o	dinero),	adivinar	
(intentar	com

prender	o	com
unicar	la	inform

ación	correcta),	etc.
• 

Juegos	que	requieran	del	desarrollo	de	una	estrategia	y	
anticiparse	a	lo	que	el	oponente	vaya	a	hacer	para	ganar.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR:

• 
Háblem

e	de	la	últim
a	vez	que	jugó		a	un	juego	de	m

esa.	
¿Q

ué	podría	decirm
e	al	respecto?

Si	su	cliente	necesitase		orientación:	
• 

Háblem
e	de	la	últim

a	vez	que	jugó		a	un	juego	de	m
esa.	

¿Q
ué	le	requirió	hacer	el	juego?	(TAREA)

• 
¿En	qué	contexto	fue?	¿Con	quién	jugó?	¿Q

ué	juego	era?	
¿Propuso	usted	jugar	o	fue	otra	persona?		¿Había	que	jugar	
individualm

ente	o	por	equipos?	¿Cuáles	eran	las	reglas	
principales	y	los	objetivos	que	había	que	cum

plir	para	
ganar?	¿Con	qué	frecuencia	juega	a	juegos	de	m

esa	en	su	
vida	cotidiana?	(SITUACIÓ

N
)	

• 
¿Q

ué	hizo	para	tener	éxito?	¿Q
ué	palabras	caracterizarían	su	

form
a	de	jugar?	(ACCIO

N
ES)	

• 
Al	final,	¿consiguió	realizar	las	actividades	que	requería	el	
juego?	¿Q

ué	palabras	caracterizarían	su	form
a	de	jugar?		

(RESU
LTADO

S)
PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias	personales:

• 
Capacidad	de	seguir	norm

as	o	instrucciones	(n°6)
• 

Capacidad	de	resolver	problem
as	(n°9)

• 
M
otivación	y	determ

inación	para	cum
plir	los	objetivos	(n°10)

• 
Com

petencias	profesionales:	
• 

Com
petencias	m

anuales	generals	(n°1)
• 

Habilidades	básicas	para	vender	(n°3)
• 

Habilidades	m
atem

áticas	básicas	(n°5)
• 

Conocim
iento	de	las	principales	norm

as	alim
entarias	

• 
y	de	higiene	(n°6)

Com
petencias	sociales:

• 
Capacidad	para	com

unicarse	eficazm
ente	de	form

a	oral	y	escrita	
(n°1)

• 
Interés	en	interactuar	con	los	dem

ás	y	establecer	relaciones	
interpersonales	(n°2)

• 
Capacidad	para	trabajar	en	equipo	(n°11)

• 
Positividad	(n°12)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
ER

ÍA
 E

ST
AR

 IN
TE

RE
SA

D
O

 E
N

:
• 

Ha
be

r	p
ra
cti

ca
do

	a
cti

vi
da

de
s	o

	d
ep

or
te
s	d

e	
m
ar
	q
ue

	le
	

ha
ya
n	
ay
ud

ad
o	
a	
ad

qu
iri
r	c

om
pe

te
nc
ia
s	y

	c
on

oc
im

ie
nt
os
	

té
cn
ic
os
.	

• 
Pr
ac
tic
ar
	a
cti

vi
da

de
s	o

	d
ep

or
te
s	e

n	
la
	m

on
ta
ña

	q
ue

	le
	

pe
rm

ita
n	
ex
pa

nd
irs
e	
en

	e
se
	á
m
bi
to
.	P
or
	e
je
m
pl
o,
	v
er
	

lu
ga
re
s	b

on
ito

s,
	a
	d
ón

de
	ir
	p
ar
a	
ca
m
in
ar
,	n

om
br
es
	d
e	

pl
an

ta
s	y

	a
ni
m
al
es
,	e
tc
.

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
:

• 
Há

bl
em

e	
de

	su
	e
xp
er
ie
nc
ia
	m

ás
	si
gn

ifi
ca
nt
e	
de

	a
cti

vi
da

de
s	

re
al
iza

da
s	e

n	
la
	n
at
ur
al
ez
a.
	¿
Q
ué

	p
od

ría
	d
ec
irm

e	
al
	

re
sp
ec
to
?	

	S
i	s
u	
cl
ie
nt
e	
ne

ce
sit
as
e	
	o
rie

nt
ac
ió
n:
	

• 
Há

bl
em

e	
de

	su
	e
xp
er
ie
nc
ia
	m

ás
	si
gn

ifi
ca
nt
e	
de

	a
cti

vi
da

de
s	

re
al
iza

da
s	e

n	
la
	n
at
ur
al
ez
a.
	(T
AR

EA
)

• 
¿D

e	
qu

é	
ac
tiv

id
ad

	se
	tr
at
ab

a?
	¿
En

	q
ué

	c
on

te
xt
o	
fu
e?
	¿
Fu

e	
pr
of
es
io
na

lm
en

te
	o
	p
or
	p
la
ce
r?
		¿
La
	p
ra
cti

có
	so

lo
	o
	e
n	

co
m
pa

ñí
a?
	¿
Al
gu

na
	v
ez
	la
	h
a	
pr
ac
tic
ad

o	
en

	u
n	
cl
ub

	o
	h
a	

se
gu

id
o	
un

	e
nt
re
na

m
ie
nt
o?

	¿
Co

n	
qu

é	
fr
ec
ue

nc
ia
	la
	p
ra
cti

ca
	

en
	su

	v
id
a	
co
tid

ia
na

?	
(S
IT
UA

CI
Ó
N
)	

• 
¿Q

ué
	h
izo

	p
ar
a	
te
ne

r	é
xi
to
	e
n	
es
ta
	a
cti

vi
da

d?
	¿
Ha

bí
a	
al
gu

na
	

té
cn
ic
a	
o	
co
no

ci
m
ie
nt
o	
pa

rti
cu
la
r	q

ue
	tu

vi
es
e	
qu

e	
ap

lic
ar
?	

¿T
en

ía
	q
ue

	c
um

pl
ir	
al
gú

n	
ob

je
tiv

o?
	(A

CC
IO
N
ES
)	

• 
Al
	fi
na

l,	
¿c
on

sig
ui
ó	
ha

ce
r		
lo
	q
ue

	q
ue

ría
	(a

lc
an

za
r	o

bj
eti

vo
s	

pa
rti
cu
la
re
s,
	a
pl
ic
ar
	té

cn
ic
as
	y
	c
on

oc
im

ie
nt
os
	p
ar
tic

ul
ar
es
	

et
c.
)?
	(R

ES
U
LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc
ia
s	p

er
so
na

le
s:

• 
Pe
rs
ev
er
an

ci
a	
(n
°2
)

• 
In
de

pe
nd

en
cia

	(n
°3
)

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
se
gu
ir	
no

rm
as
	o
	in
st
ru
cc
io
ne

s	(
n°
6)

• 
Ca

pa
cid

ad
	d
e	
re
so
lv
er
	p
ro
bl
em

as
	(n

°9
)

• 
M
oti

va
ció

n	
y	
de

te
rm

in
ac
ió
n	
pa

ra
	cu

m
pl
ir	
lo
s	o

bj
eti

vo
s	(
n°
10

)
• 

Vo
lu
nt
ad

	d
e	
de

sc
ub

rir
	y
	a
pr
en

de
r	(
n°
14

)
• 

Pr
ec
isi
ón

	y
	a
te
nc
ió
n	
a	
lo
s	d

et
al
le
s	(
n°
15

)
• 

Se
nti

do
	d
e	
la
	re

sp
on

sa
bi
lid
ad

	(n
°1
6)

• 
Co

nfi
an

za
	e
n	
un

o	
m
ism

o	
(n
°2
0)

Co
m
pe

te
nc
ia
s	s

oc
ia
le
s	(
if	
in
	c
ol
la
bo

ra
tio

n	
w
ith

	o
th
er
s)
:

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
co
m
un

ica
rs
e	
efi

ca
zm

en
te
	d
e	
fo
rm

a	
or
al
	y
	

es
cr
ita

	(n
°1
)

• 
Fi
ab

ili
da

d	
(n
°1
0)

• 
Ca

pa
cid

ad
	p
ar
a	
tr
ab

aj
ar
	e
n	
eq

ui
po

	(n
°1
1)
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°2 

U
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Ó
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N
°3

U
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 D
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O

RR
EO

PROFESSIONAL

PR
OF
ES
SI
ON

AL

N
°1

 
BÚ

SQ
U

ED
A 

EN
 IN

TE
RN

ET
N

°4
U

SO
 D

E LAS RED
ES SO

CIALES

PR
OF
ES
SI
ON

AL

PROFESSIONAL

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

  CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

  CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES



SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

• 
Es

 c
ap

az
 d

e 
ha

ce
r l

la
m

ad
as

 c
on

 u
n 

sm
ar

tp
ho

ne
• 

Es
 c

ap
az

 d
e 

m
an

da
r m

en
sa

je
s y

 a
cc

ed
er

 a
 lo

s r
ec

ib
id

os
• 

Es
 c

ap
az

 d
e 

es
cu

ch
ar

 lo
s m

en
sa

je
s d

e 
vo

z q
ue

 le
 h

an
 

de
ja

do
 

 U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
• 

Há
bl

em
e 

de
 a

lg
un

a 
ve

z q
ue

 se
 le

 h
ay

a 
pe

di
do

 e
nv

ia
r u

n 
m

en
sa

je
 a

 a
lg

ui
en

. ¿
Có

m
o 

lo
 g

es
tio

nó
?

• 
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

• 
Há

bl
em

e 
de

 a
lg

un
a 

ve
z q

ue
 se

 le
 h

ay
a 

pe
di

do
 e

nv
ia

r u
n 

m
en

sa
je

 a
 a

lg
ui

en
. (

TA
RE

A)
 

• 
¿C

uá
l f

ue
 e

l c
on

te
xt

o 
es

pe
cí

fic
o?

 ¿
Tu

vo
 q

ue
 e

nv
ia

rlo
 

m
ed

ia
nt

e 
un

a 
ap

lic
ac

ió
n 

en
 c

on
cr

et
o?

 (S
IT

UA
CI

Ó
N

) 
• 

¿C
óm

o 
pr

oc
ed

ió
 p

ar
a 

en
vi

ar
lo

? 
¿D

es
ca

rg
ó 

un
a 

ap
lic

ac
ió

n 
pa

ra
 e

so
? 

(A
CC

IO
N

ES
) 

• 
Al

 fi
na

l, 
¿c

on
sig

ui
ó 

en
vi

ar
lo

? 
Si

 n
o,

 ¿
po

r q
ué

? 
(R

ES
U

LT
AD

O
S)

PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s d

ig
ita

le
s:

• 
U

so
 d

e 
la

s r
ed

es
 so

ci
al

es
 (n

°4
)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
• 

Ca
pa

ci
da

d 
pa

ra
 c

om
un

ic
ar

se
 e

fic
ie

nt
em

en
te

 d
e 

fo
rm

a 
or

al
 y

 e
sc

rit
a 

(n
°1

)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

• 
Saber crear una dirección de correo electrónico (solo o 
con ayuda).

• 
Saber enviar un correo electrónico y adjuntar un 
docum

ento.
• 

Poder utilizar las funciones básicas del correo: saber leer 
los correos electrónicos que recibe, revisar los que envía, 
registrar los borradores y gestionar el correo no deseado.

 
U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR
• 

Háblem
e de alguna vez que tuviera que enviar un correo 

electrónico con un archivo adjunto. ¿Cóm
o lo gestionó?

Si su cliente necesitase orientación:
• 

 Háblem
e de alguna vez que tuviera que enviar un correo 

electrónico con un archivo adjunto. (TAREA) 
• 

 ¿Cuál fue el contexto específico? ¿Fue para el trabajo? 
(SITUACIÓ

N
) 

• 
 ¿Cóm

o procedió para adjuntar el archive y adjuntarlo? 
(ACCIO

N
ES) 

• 
 Al final, ¿consiguió hacerlo solo? ¿Tuvo que pedir ayuda? 
( RESU

LTADO
S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias digitales:
• 

Búsqueda en Internet (n°1)
• 

U
so del m

óvil (n°2)
• 

U
so básico de un ordenador (n°5)

Com
petencias sociales:

• 
Capacidad para com

unicarse eficientem
ente de form

a 
oral y escrita (n°1)

• 
Interés en interactuar con los dem

ás y establecer 
relaciones interpersonales (n°2)

SU
 C

LI
EN

TE
 D

EB
E 

TE
N

ER
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

AR
A:

• 
Sa

be
r u

til
iza

r l
as

 a
pl

ic
ac

io
ne

s m
ás

 h
ab

itu
al

es
 (W

ha
ts

Ap
p,

 
Te

le
gr

am
, M

es
se

ng
er

, F
ac

eb
oo

k,
 L

in
ke

dI
n,

 e
tc

.).
• 

Se
r c

on
sc

ie
nt

e 
de

l r
ie

sg
o 

qu
e 

pu
ed

e 
es

ta
r a

so
ci

ad
o 

al
 u

so
 d

e 
la

s r
ed

es
 so

ci
al

es
 y

 sa
be

 p
ro

te
ge

r s
us

 d
at

os
 

pe
rs

on
al

es
.

• 
Se

r c
on

sc
ie

nt
e 

de
 lo

s b
en

efi
ci

os
 q

ue
 p

ue
de

 o
bt

en
er

 d
e 

la
 u

til
iza

ci
ón

 d
e 

la
s r

ed
es

 so
ci

al
es

 (a
cc

es
o 

a 
in

fo
rm

ac
ió

n 
es

pe
cí

fic
a,

 c
on

se
cu

ci
ón

 d
e 

un
 tr

ab
aj

o,
 e

tc
.).

 
U

N
A 

PR
EG

U
N

TA
 Q

U
E 

PO
D

RÍ
A 

AY
U

D
AR

• 
Há

bl
em

e 
de

 a
lg

un
a 

ve
z q

ue
 le

 h
ay

an
 p

ed
id

o 
ha

ce
r a

lg
o 

en
 u

na
 re

d 
so

ci
al

. ¿
Có

m
o 

lo
 g

es
tio

nó
?

Si
 su

 c
lie

nt
e 

ne
ce

sit
as

e 
or

ie
nt

ac
ió

n:
• 

Há
bl

em
e 

de
 a

lg
un

a 
ve

z q
ue

 le
 h

ay
an

 p
ed

id
o 

ha
ce

r a
lg

o 
en

 u
na

 re
d 

so
ci

al
. ¿

Q
ué

 tu
vo

 q
ue

 h
ac

er
 e

xa
ct

am
en

te
? 

(T
AR

EA
) 

• 
¿C

uá
l f

ue
 e

l c
on

te
xt

o 
es

pe
cí

fic
o?

 ¿
Fu

e 
pa

ra
 e

l t
ra

ba
jo

 
o 

en
 su

 v
id

a 
pr

iv
ad

a?
 ¿

Ha
bí

a 
us

ad
o 

ya
 e

sa
 re

d 
so

ci
al

? 
(S

IT
UA

CI
Ó

N
) 

• 
 ¿

Có
m

o 
pr

oc
ec

ió
 p

ar
a 

ha
ce

r l
o 

qu
e 

le
 p

id
ie

ro
n?

 
(A

CC
IO

N
ES

) 
• 

Al
 fi

na
l, 

¿c
on

sig
ui

ó 
ha

ce
r l

o 
qu

e 
le

 p
id

ie
ro

n?
 ¿

Lo
 h

izo
 so

lo
 

o 
tu

vo
 q

ue
 p

ed
ir 

ay
ud

a?
 (R

ES
U

LT
S)

• PO
D

RÍ
A 

EN
LA

ZA
R 

ES
TA

 C
O

M
PE

TE
N

CI
A 

A:
Co

m
pe

te
nc

ia
s d

ig
ita

le
s:

• 
Bú

sq
ue

da
 e

n 
In

te
rn

et
 (n

°1
)

• 
U

so
 d

el
 m

óv
il 

(n
°2

)
• 

U
so

 b
ás

ic
o 

de
 u

n 
or

de
na

do
r (

n°
5)

Co
m

pe
te

nc
ia

s s
oc

ia
le

s:
• 

 C
ap

ac
id

ad
 p

ar
a 

co
m

un
ic

ar
se

 e
fic

ie
nt

em
en

te
 d

e 
fo

rm
a 

or
al

 y
 e

sc
rit

a 
(n

°1
)

• 
In

te
ré

s e
n 

in
te

ra
ct

ua
r c

on
 lo

s d
em

ás
 y

 e
st

ab
le

ce
r 

re
la

ci
on

es
 in

te
rp

er
so

na
le

s (
n°

2)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

• 
Poder usar un teclado. 

• 
Poder com

probar si tiene conexión a Internet. 
• 

Conocer los diferentes m
otores de búsqueda. 

• 
Poder identificar las plabras claves para obtener 
resultados relevantes.

• 
Poder seleccionar el tipo de m

aterial que necesita 
(inform

ación textual, im
ágenes, videos, libros, etc.).

 U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR

 • 
Háblem

e de alguna vez que haya tenido que buscar 
inform

ación en Internet. ¿Cóm
o lo gestionó?

Si su cliente necesitase orientación:
• 

Háblem
e de alguna vez que haya tenido que buscar 

inform
ación en Internet. ¿Puede precisar qué tuvo que 

hacer? (TAREA) 
• 

¿Cuál fue el contexto específico? ¿Q
ué tipo de 

inform
ación era? (SITUACIÓ

N
) 

• 
¿Cóm

o procedió para encontrar la inform
ación que 

necesitaba? (ACCIO
N

ES) 
• 

Al final, ¿la encontró? Si no, ¿por qué? (RESU
LTADO

S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:

Com
petencias digitales:

• 
U

so de las redes sociales (n°4)
• 

Com
petencias sociales:

• 
Capacidad para com

unicarse eficientem
ente de form

a 
oral y escrita (n°1)
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O
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•
Sa
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Se
r c
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ie
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m
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ue
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en

 p
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a
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 su

 C
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m
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 E
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Sa
be

r a
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 su

 C
V 
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an
do

 e
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un

a
he

rr
am

ie
nt

a 
es

pe
ci

al
iza

da
 c

om
o 

Eu
ro

pa
ss

 o
 a

br
ié

nd
ol

o
en

 u
n 

 p
ro

gr
am

a 
de

 p
ro

ce
sa

m
ie

nt
o 

de
 te

xt
os

.
•

Sa
be

r a
da

pt
ar

 su
 C

V 
en

 fu
nc

ió
n 

de
 la

 o
fe

rt
a 

de
 tr

ab
aj

o
 

U
N

A 
PR

EG
U

N
TA

 Q
U

E 
PO

D
RÍ

A 
AY

U
D

AR
•

Há
bl

em
e 

so
br

e 
al

gu
na

 v
ez

 q
ue

 h
ay

a 
te

ni
do

 q
ue

 e
sc

rib
ir

un
 C

V.
 ¿

Có
m

o 
lo

 g
es

tio
nó

?
Si

 su
 c

lie
nt

e 
ne

ce
sit

as
e 

or
ie

nt
ac

ió
n:

•
Há

bl
em

e 
so

br
e 

al
gu

na
 v

ez
 q

ue
 h

ay
a 

te
ni

do
 q

ue
 e

sc
rib

ir
un

 C
V.

  (
TA

RE
A)

•
¿C

uá
l f

ue
 e

l c
on

te
xt

o 
es

pe
cí

fic
o?

 ¿
Fu

e 
pa

ra
 u

na
 o

fe
rt

a 
de

tr
ab

aj
o 

en
 c

on
cr

et
o?

 ¿
Fu

e 
la

 p
rim

er
a 

ve
z q

ue
 tu

vo
 q

ue
es

cr
ib

irl
o?

 (S
IT

UA
CI

Ó
N

)
•

¿C
óm

o 
hi

zo
 p

ar
a 

es
cr

ib
irl

o 
y 

da
rle

 fo
rm

at
o?

 (A
CC

IO
N

ES
)

•
Al

 fi
na

l, 
¿c

on
sig

ui
ó 

ha
ce

rlo
? 

¿E
st

ab
a 

sa
tis

fe
ch

o 
co

n 
có

m
o

qu
ed

ó?
 ¿

Lo
 h

izo
 so

lo
 o

 tu
vo

 q
ue

 p
ed

ir 
ay

ud
a?

 (R
ES

U
LT

S)
• PO

D
RÍ

A 
EN

LA
ZA

R 
ES

TA
 C

O
M

PE
TE

N
CI

A 
A:

Co
m

pe
te

nc
ia

s d
ig

ita
le

s:
•

Bú
sq

ue
da

 e
n 

In
te

rn
et

 (n
°1

)U
so

 b
ás

ic
o 

de
 u

n 
or

de
na

do
r

(n
°5

)
Co

m
pe

te
nc

ia
s s

oc
ia

le
s:

•
Ca

pa
ci

da
d 

pa
ra

 c
om

un
ic

ar
se

 e
fic

ie
nt

em
en

te
 d

e 
fo

rm
a

or
al

 y
 e

sc
rit

a 
(n

°1
)

Co
m

pe
te

nc
ia

s p
er

so
na

le
s:

 
•

In
de

pe
nd

en
ci

a 
(n

°3
)

•
Ca

pa
ci

da
d 

de
 ju

zg
ar

 e
 id

en
tifi

ca
r l

os
 p

un
to

s f
ue

rt
es

 y
dé

bi
le

s d
e 

un
o 

m
ism

o 
(n

°8
)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•
Estar interesado en la tecnología y siem

pre estoy
dispuesto a aprender m

ás sobre cóm
o utilizarla.

•
N

o asustarle usar nuevas herram
ientas.

•
Pensar que los dispositivos tecnológicos pueden ayudarle
a ser m

ás eficiente en su trabajo y le perm
iten ahorrar

tiem
po.

U
N

A PREG
U

N
TA Q

U
E PO

D
RÍA AYU

D
AR

•
Háblem

e sobre alguna vez que le hayan pedido utilizar un
softw

are que no conociese. ¿Cóm
o lo gestionó?

Si su cliente necesitase orientación:
•

Háblem
e sobre alguna vez que le hayan pedido utilizar un

softw
are que no conociese. (TAREA)

•
¿Cuál fue el contexto específico? ¿Q

ué softw
are era?

¿Fue para el trabajo? ¿Por qué tenía que utilizarlo?
(SITUACIÓ

N
)

•
¿Cóm

o se sintió y reaccionó ante este requisito? ¿Cóm
o

procedió para utilizarlo eficientem
ente? (ACCIO

N
ES)

•
Al final, did you m

anage to use it? (RESU
LTADO

S)
•PO

D
RÍA EN

LAZAR ESTA CO
M

PETEN
CIA A:

Com
petencias personales: 

•
Conocer las estrategias de aprendizaje preferidas de cada
uno (n°1)

•
Flexibilidad y adaptatción (n°5)

•
Voluntad de descubrir y aprender (n°14)

•
Confianza en uno m

ism
o (n°20)

SU
 CLIEN

TE D
EBE TEN

ER CO
M

PETEN
CIAS PARA:

•
Saber utilizer un teclado.

•
Saber cóm

o utilizar program
as básicos: puede escribir

un texto a través de un program
a de procesam

iento de
textos, guardar y sellar un docum

ento, etc.
•

Poder encontrar los docum
entos, im

ágenes y audios que
guarda en el ordenador.

•
Saber cóm

o navegar por Internet.
 U

N
A PREG

U
N

TA Q
U

E PO
D

RÍA AYU
D

AR
•

Háblem
e de alguna vez que le hayan pedido escribir,

guardar y sellar un docum
ento en un ordenador. ¿Cóm

o
lo gestionó?

Si su cliente necesitase orientación:
•

Háblem
e de alguna vez que le hayan pedido escribir,

guardar y sellar un docum
ento en un ordenador. ¿Q

ué
tuvo que hacer precisam

ente? (TAREA)
•

¿Cuál fue el contexto específico? ¿Fue para el trabajo o
en su vida privada? (SITUACIÓ

N
)

•
¿Cóm

o procedió para hacer lo que le pidieron?
(ACCIO

N
ES)

•
Al final, ¿consiguió hacerlo todo? ¿Lo hizo solo o tuvo
que pedir ayuda al m

enos para una cosa? (RESU
LTADO

S)

PO
D

RÍA EN
LAZAR ESTA CO

M
PETEN

CIA A:
Com

petencias digitales:
•

Búsqueda en Internet (n°1)
•

U
so del correo (n°3)

•
U

so de las redes sociales (n°4)
Com

petencias profesionales:
•

Conocim
iento del catálogo de piezas (n°9)
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