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H
ABILID

AD
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N
°2

IN
TERÉS EN

 IN
TERACTU

AR CO
N

 LO
S D

EM
ÁS Y 

ESTABLECER RELACIO
N

ES IN
TERPERSO

N
ALES 

N
°3

CO
M

PR
EN

SI
Ó

N
 D

E 
LO

S 
CÓ

D
IG

O
S 

D
E 

CO
N

D
U

CT
A 

Y 
CO

M
PO

RT
AM

IE
N

TO
 G

EN
ER

AL
M

EN
TE

 A
CE

PT
AD

O
S 

EN
 

D
IF

ER
EN

TE
S 

SO
CI

ED
AD

ES
 Y

 E
N

TO
RN

O
S

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

H
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES

N
° 1

CA
PA

CI
D

AD
 P

AR
A 

CO
M

U
N

IC
AR

SE
 E

FI
CI

EN
TE

M
EN

TE
 D

E 
FO

RM
A 

O
RA

L 
Y 

ES
CR

IT
A

CL
IE
NT

ES

N
°4 

CO
N

CIEN
CIA D

E CO
N

CEPTO
S BÁSICO

S 
RELACIO

N
AD

O
S CO

N
 LAS PERSO

N
AS, G

RU
PO

S, 
O

RG
AN

IZACIO
N

ES D
E TRABAJO

, IG
U

ALD
AD

 D
E 

G
ÉN

ERO
, CO

N
TRA LA D

ISCRIM
IN

ACIÓ
N

, SO
CIED

AD
 

Y CU
LTU

RA

CLIENTES

H
ABILID

AD
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O

CI
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H
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES
H

AB
IL

ID
AD

ES
 S

O
CI

AL
ES

H
ABILID

AD
ES SO

CIALES
H

ABILID
AD

ES SO
CIALES

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
M

e 
gu

st
a 

co
no

ce
r y

 h
ab

la
r c

on
 o

tr
as

 p
er

so
na

s.
• 

Pu
ed

o 
ad

op
ta

r u
na

 a
cti

tu
d 

po
siti

va
 c

ua
nd

o 
ha

bl
o 

co
n 

lo
s d

em
ás

.
• 

Es
ta

bl
ez

co
 la

zo
s s

oc
ia

le
s f

ác
ilm

en
te

. 
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Cu

an
do

 v
as

 a
 u

n 
siti

o 
do

nd
e 

no
 c

on
oc

es
 a

 n
ad

ie
: 

• 
So

nr
íe

s e
 in

te
nt

as
 e

m
pe

za
r u

na
 c

on
ve

rs
ac

ió
n 

co
n 

al
gu

ie
n;

 q
ui

zá
 se

a 
tu

 fu
tu

ro
 a

m
ig

o.
• 

So
nr

íe
s y

 te
 g

us
ta

ría
 h

ab
la

r c
on

 a
lg

ui
en

, p
er

o 
tie

ne
s 

qu
e 

qu
ita

rt
e 

la
 ti

m
id

ez
.

• 
Va

s a
 lo

 tu
yo

. N
o 

ne
ce

sit
as

 c
on

oc
er

 a
 g

en
te

 n
ue

va
.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Soy capaz de expresarm

e, com
prender conceptos, 

pensam
ientos, sentim

ientos, hechos y opiniones 
m

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

• 
Soy capaz de interactuar con personas de culturas 
diferentes y en las diferentes situaciones del día a 
día. 

¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 

Estás retirando dinero en un cajero, pero hay un 
problem

a y no te devuelve la tarjeta:
• 

Eres capaz de explicar al em
pleado del banco lo que 

ha pasado.
• 

A partir de lo que te dice, sabes cóm
o se soluciona 

el problem
a y actuar consecuentem

ente.

En caso de tener que escribir una queja por escrito:
• 

N
o tienes problem

a para explicar de form
a escrita 

lo ocurrido.
• 

Podrías leer y entender los docum
entos que tuviera 

que firm
ar sin problem

a.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Puedo reconocer diferentes com

portam
ientos que 

se aceptan en ciertos contextos o situaciones.
• 

Sé cóm
o com

portarm
e según lo que los dem

ás 
esperen de m

í.
• 

M
e adapto a las norm

as de m
i entorno: form

as de 
expresión, atuendo, norm

as, jerarquía…
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 En casa, tienes la costum
bre de quitarte los zapatos 

y hablar m
uy fuerte por teléfono. En el tren o en el 

trabajo: 
• 

Haces lo m
ism

o; cam
biar tu form

a de ser significaría 
no ser tú m

ism
o y eso no te parece bien.

• 
Adaptas tu actitud según convenga en ese lugar (te 
contienes o no según lo que hagan los dem

ás). Por 
tanto, no te quitas los zapatos ni hablas fuerte por 
teléfono.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
So

y 
co

ns
ci

en
te

 d
e 

qu
e 

la
 so

ci
ed

ad
 se

 c
om

po
ne

 d
e 

pe
rs

on
as

 d
ife

re
nt

es
 u

na
s d

e 
ot

ra
s.

• 
Ac

ep
to

 y
 re

sp
et

o 
la

 d
iv

er
sid

ad
 d

e 
gé

ne
ro

, 
or

ie
nt

ac
ió

n 
se

xu
al

, c
ul

tu
ra

l, 
et

c.
• 

Co
no

zc
o 

lo
s d

er
ec

ho
s y

 d
eb

er
es

 b
ás

ic
os

 d
e 

la
s 

pe
rs

on
as

 y
 la

s o
rg

an
iza

ci
on

es
 p

riv
ad

as
.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Va
s e

n 
el

 a
ut

ob
ús

. E
nt

ra
 u

na
 p

er
so

na
 tr

an
sg

én
er

o 
y 

pa
re

ce
 q

ue
 se

 v
a 

a 
se

nt
ar

 a
 tu

 la
do

:  
• 

N
o 

te
 g

us
ta

n 
la

s p
er

so
na

s t
ra

ns
gé

ne
ro

, t
e 

da
n 

m
ie

do
. P

on
es

 tu
 m

oc
hi

la
 e

n 
el

 a
sie

nt
o 

de
 a

l l
ad

o 
pa

ra
 q

ue
 n

o 
se

 si
en

te
 a

hí
.

• 
Ac

tú
as

 c
om

o 
lo

 h
ar

ía
 c

on
 c

ua
lq

ui
er

 o
tr

a 
pe

rs
on

a 
y 

de
ja

s q
ue

 se
 si

en
te

 a
 tu

 la
do

. A
l fi

n 
y 

al
 c

ab
o,

 to
do

s 
so

m
os

 h
um

an
os

 y
 e

l r
es

pe
to

 e
s l

a 
ba

se
 d

e 
nu

es
tr

a 
so

ci
ed

ad
.
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O
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H
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES
H

AB
IL

ID
AD

ES
 S

O
CI

AL
ES

H
ABILID

AD
ES SO

CIALES
H

ABILID
AD

ES SO
CIALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Tolero que los dem

ás puedan tener una opinión 
diferente a la m

ía.
• 

Respeto las creencias, com
portam

ientos y estilos 
de vida de los dem

ás incluso si son diferentes o 
contrarios a los m

íos.
• 

Incluso aunque no esté de acuerdo, quiero que los 
dem

ás tengan derecho a expresar su opinión.
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Eres cristiano/m
usulm

án y te presentan al novio de tu 
herm

ana. Te enteras de que es m
usulm

án/cristiano. Te 
cuenta que sus creencias, que son diferentes a las tuyas, 
son las válidas y que las tuyas no:  
• 

Te enfadas. Sus creencias son las que no son válidas 
y necesitas de convencerle de ello.

• 
Le explicas que no hay una religión m

ás válida que 
la otra y que no debería hablar así. Cada uno es 
libre de creer en lo que quiera, pero debe respetar 
la elección de los dem

ás.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
So

y 
co

ns
ci

en
te

 d
e 

qu
e 

lo
s d

em
ás

 p
ue

de
n 

te
ne

r u
na

 
op

in
ió

n 
di

fe
re

nt
e 

a 
la

 m
ía

 so
br

e 
el

 m
ism

o 
as

un
to

.
• 

So
y 

ca
pa

z d
e 

po
ne

rm
e 

en
 e

l l
ug

ar
 d

e 
la

 o
tr

a 
pe

rs
on

a 
y 

co
m

pr
en

de
r p

or
 q

ué
 su

 o
pi

ni
ón

 e
s d

ife
re

nt
e 

a 
la

 
m

ía
.

• 
An

te
 u

na
 p

ol
ém

ic
a,

 so
y 

ca
pa

z d
e 

im
ag

in
ar

 
di

fe
re

nt
es

 si
tu

ac
io

ne
s q

ue
 d

es
en

ca
de

na
ría

n 
di

ve
rs

os
 p

un
to

s d
e 

vi
st

a.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Es

tá
s h

ab
la

nd
o 

co
n 

un
/a

 c
om

pa
ñe

ro
/a

 y
 re

su
lta

 q
ue

 
te

né
is 

un
as

 p
re

fe
re

nc
ia

s p
ol

íti
ca

s d
ife

re
nt

es
: é

l/e
lla

 e
s 

m
ás

 d
e 

izq
ui

er
da

s y
 tú

 e
re

s m
ás

 d
e 

de
re

ch
as

:
• 

In
te

nt
as

 c
on

ve
nc

er
lo

/a
 d

e 
qu

e 
tu

 p
un

to
 d

e 
vi

st
a 

es
 

la
 ú

ni
ca

 v
ál

id
a 

en
 e

l t
em

a 
tr

at
ad

o.
 T

am
bi

én
 p

ie
ns

as
 

qu
e 

es
 e

st
úp

id
o/

a 
po

r e
st

ar
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
es

os
 

po
líti

co
s d

e 
izq

ui
er

da
s.

• 
En

tie
nd

es
 q

ue
 su

 si
tu

ac
ió

n 
pe

rs
on

al
 y

 su
 p

ro
pi

a 
ex

pe
rie

nc
ia

 le
 h

an
 p

od
id

o 
lle

va
r a

 d
es

ar
ro

lla
r u

no
s 

id
ea

le
s p

ol
íti

co
s d

ife
re

nt
es

 a
 lo

s m
ío

s.
 In

te
nt

as
 

co
m

pr
en

de
r p

or
 q

ué
 n

o 
es

tá
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

nti
go

 e
n 

ve
z d

e 
re

ch
az

ar
 lo

 d
ife

re
nt

e.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Soy capaz de llegar a un acuerdo con los dem

ás.
• 

Soy bueno convenciendo a los dem
ás.

• 
Sé cóm

o hacer que los dem
ás se sientan a gusto.

• 
Presto atención y escucho lo que los dem

ás tienen 
que decir.

• 
Se m

e da bien calm
ar a los dem

ás.
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Se ponen en contacto contigo para ver el coche que 
vendes. Cuando la persona en cuestión llega, m

uestra 
interés, pero intenta bajar el precio:  
• 

Te habías preparado para esta posibilidad. Tu precio 
estaba por encim

a de lo que querías para la venta. 
Aceptas bajar un poco el precio para obtener, 
al m

enos, lo que esperabas. Destacas todos los 
aspectos positivos del coche para evitar bajar m

ás 
el precio.

• 
Te niegas a negociar el precio y tu cliente potencial 
es m

uy m
aleducado. Le dices que debería aceptar el 

precio o m
archarse.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
In

te
nt

o 
ve

r e
l m

un
do

 c
on

 e
l p

un
to

 d
e 

vi
st

a 
de

 lo
s 

de
m

ás
.

• 
Es

cu
ch

o 
co

n 
at

en
ci

ón
 e

 in
te

nt
o 

en
te

nd
er

 a
 lo

s 
de

m
ás

.
• 

Es
cu

ch
o 

sin
 ju

zg
ar

.
• 

In
te

nt
o 

po
ne

rm
e 

en
 e

l l
ug

ar
 d

e 
lo

s d
em

ás
 y

 
en

te
nd

er
 su

s s
en

tim
ie

nt
os

.
• 

In
te

nt
o 

en
te

nd
er

 p
or

 q
ué

 lo
s d

em
ás

 a
ct

úa
n 

as
í y

 
cu

ál
es

 p
ue

de
n 

se
r s

us
 o

bj
eti

vo
s.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Ho
y 

tie
ne

s m
uc

ho
 q

ue
 h

ac
er

 e
n 

el
 tr

ab
aj

o,
 p

er
o 

lle
ga

 tu
 

co
m

pa
ñe

ro
/a

 y
 p

ar
ec

e 
es

ta
r m

uc
ho

 m
en

os
 a

le
gr

e 
de

 lo
 

ha
bi

tu
al

. ¿
Q

ué
 v

as
 a

 h
ac

er
?

• 
Ti

en
es

 d
em

as
ia

do
 tr

ab
aj

o 
co

m
o 

pa
ra

 h
ab

la
r. 

Si
 d

e 
ve

rd
ad

 ti
en

e 
un

 p
ro

bl
em

a,
 m

e 
lo

 c
on

ta
rá

 d
e 

to
da

s 
fo

rm
as

. P
er

o 
si 

pu
ed

es
 e

vi
ta

r p
er

de
r ti

em
po

, m
ej

or
 

as
í.

• 
Pu

ed
e 

qu
e 

te
ng

a 
un

 p
ro

bl
em

a,
 a

sí 
qu

e 
de

ci
de

s 
pr

eg
un

ta
rle

 si
 v

a 
to

do
 b

ie
n 

y 
le

 o
fr

ec
es

 tu
 a

yu
da

. 
Va

s a
 p

er
de

r u
n 

po
co

 d
e 

tie
m

po
, p

er
o 

¿q
ué

 se
ría

 d
el

 
lu

ga
r d

e 
tr

ab
aj

o 
si 

no
 fu

és
em

os
 a

m
ab

le
s?
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 D
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O
S 

D
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N
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H
ABILID

AD
ES SO

CIALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES
H

ABILID
AD

ES SO
CIALESH

AB
IL

ID
AD

ES
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ES



H
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES
H

AB
IL

ID
AD

ES
 S

O
CI

AL
ES

H
ABILID

AD
ES SO

CIALES
H

ABILID
AD

ES SO
CIALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Creo que la diversidad y el respeto a los dem

ás son 
im

portantes.
• 

Entiendo por qué la diversidad y el respeto son 
positivos en una sociedad/grupo.

• 
Acepto que los dem

ás puedan ser diferentes a m
í.

• 
N

o desprecio a los dem
ás por sus diferencias.

• 
Reconozco que todos som

os iguales aunque 
tengam

os diferencias.
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Estás en el tren, volviendo del trabajo. Durante el viaje, 
varios hom

bres em
pezaron a burlarse de una m

ujer 
negra, haciéndole com

entarios racistas y sexistas: 
• 

Te acercas a decirles que no tienen derecho a 
hablarle así a nadie. Intentas explicarles que el 
respeto es crucial y que esta m

ujer es igual a ellos, 
aunque sea una m

ujer y negra.
• 

N
o te im

porta m
ucho. N

o hace falta intervenir 
porque solo están hablando, no le están pegando. 
Adem

ás, los com
entarios racistas y sexistas no son 

una falta grave de respeto.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
M

e 
at

en
go

 a
 lo

 q
ue

 d
ig

o,
 c

um
pl

o 
m

i p
al

ab
ra

.
• 

Si
em

pr
e 

m
e 

es
fu

er
zo

 p
ar

a 
cu

m
pl

ir 
co

n 
m

is 
ta

re
as

 lo
 

m
ej

or
 q

ue
 p

ue
do

.
• 

N
or

m
al

m
en

te
, l

a 
ge

nt
e 

co
ns

id
er

a 
qu

e 
pu

ed
en

 
co

nfi
ar

 e
n 

m
í.

• 
Si

em
pr

e 
se

 p
ue

de
 c

on
ta

r c
on

 m
i a

po
yo

.
• 

Si
em

pr
e 

gu
ar

do
 lo

s s
ec

re
to

s c
ua

nd
o 

m
e 

lo
 p

id
en

.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Cu

an
do

 tu
 je

fe
/a

 te
 c

on
tr

at
ó 

co
m

o 
de

pe
nd

ie
nt

e 
de

 su
 

tie
nd

as
, p

ro
m

eti
st

e 
qu

e 
po

dr
ía

s h
ac

er
 e

l c
ie

rr
e 

au
nq

ue
 

no
 e

st
uv

ie
ra

 p
la

ne
ad

o 
si 

su
rg

ie
ra

 u
na

 e
m

er
ge

nc
ia

. H
oy

 
le

 to
ca

ba
 a

 é
l/e

lla
, p

er
o 

ha
y 

se
 h

a 
in

un
da

do
 su

 c
as

a 
y 

te
 

pi
de

 q
ue

 lo
 c

on
sid

er
es

. H
ab

ía
s p

la
ne

ad
o 

ir 
de

 c
om

pr
as

 
co

n 
tu

 h
er

m
an

a:
• 

Pi
en

sa
s q

ue
 e

s u
n 

pr
ob

le
m

a 
im

pr
ev

ist
o.

 A
de

m
ás

, 
ha

s d
ad

o 
tu

 p
al

ab
ra

 y
 e

re
s d

el
 ti

po
 d

e 
pe

rs
on

a 
qu

e 
la

 c
um

pl
en

. Y
a 

irá
s d

e 
co

m
pr

as
 o

tr
o 

dí
a,

 h
ab

rá
 m

ás
 

oc
as

io
ne

s.
• 

Te
 n

ie
ga

s a
 h

ac
er

 e
l c

ie
rr

e.
 T

u 
je

fe
/a

 d
eb

er
ía

 
or

ga
ni

za
rs

e 
de

 o
tr

a 
fo

rm
a 

po
rq

ue
 n

o 
es

ta
ba

 
pl

an
ea

do
 a

sí 
y 

tú
 y

a 
tie

ne
s p

la
ne

s.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Soy capaz de expresar m

i opinión y de escuchar la 
de los dem

ás.
• 

Acepto los com
prom

isos.
• 

N
o m

e enfado si los dem
ás no están de acuerdo 

conm
igo.

• 
Puedo confiar en las personas con las que trabajo

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Eres carpintero y tienes que trabajar en la creación de 
un m

ueble en equipo con otros com
pañeros. Propones 

una idea, pero tus com
pañeros, aunque les guste, 

quieren m
odificarla para evitar algunos defectos:

• 
Te ofendes, tu idea era m

uy Buena y no tenía tantos 
defectos. 

• 
Te enfadas. ¿Cóm

o no pueden estar de acuerdo? 
Era la m

ejor idea. Probablem
ente quieren m

odificar 
tu propuesta porque no les caes bien…

• 
Tienes en cuenta sus com

entarios sobre tu 
propuesta. Te van a ayudar a m

ejorarla todos 
juntos.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
So

y 
ca

pa
z d

e 
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

o 
la

s c
os

as
 c

on
 p

os
iti

vi
da

d 
y 

lo
 a

pr
ov

ec
ho

 p
ar

a 
m

oti
va

rm
e 

a 
m

í y
 a

 lo
s d

em
ás

.
• 

So
y 

ca
pa

z d
e 

re
la

tiv
iza

r l
os

 fr
ac

as
os

 y
 d

e 
se

gu
ir 

in
te

nt
án

do
lo

.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Tu

 je
fe

/a
 h

a 
re

ch
az

ad
o 

el
 m

ue
bl

e 
qu

e 
hi

ci
st

e 
en

 e
qu

ip
o 

co
n 

tu
s c

om
pa

ñe
ro

s y
 te

 h
a 

pe
di

do
 q

ue
 h

ag
as

 o
tr

a 
ve

rs
ió

n:
 

• 
Le

 d
ic

es
 a

 lo
s d

em
ás

 q
ue

 h
as

 a
pr

en
di

do
 d

e 
lo

s 
co

m
en

ta
rio

s d
e 

tu
 je

fe
/a

 y
 q

ue
, l

a 
pr

óx
im

a 
ve

z,
 

po
dr

ás
 h

ac
er

lo
 m

ej
or

.
• 

Le
s d

ic
es

 q
ue

 tu
 id

ea
 in

ic
ia

l, 
la

 q
ue

 q
ui

sie
ro

n 
m

od
ifi

ca
r, 

er
a 

la
 m

aj
or

…
 S

i l
a 

hu
bi

er
an

 a
ce

pt
ad

o,
 

qu
izá

 le
 h

ab
ría

 g
us

ta
do

 e
l m

ue
bl

e 
a 

tu
 je

fe
/a

.



N
°14

ESCU
CH

A ACTIVA
N

°1
5

H
AB

IL
ID

AD
ES

 D
E 

SE
RV

IC
IO

 A
L 

CL
IE

N
TE

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

N
°1

3
CO

RT
ES

ÍA

CL
IE
NT

ES H
ABILID

AD
ES SO

CIALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES
H

AB
IL

ID
AD

ES
 S

O
CI

AL
ES



H
AB

IL
ID

AD
ES

 S
O

CI
AL

ES
H

AB
IL

ID
AD

ES
 S

O
CI

AL
ES

H
ABILID

AD
ES SO

CIALES
H

ABILID
AD

ES SO
CIALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Sé cóm

o com
portarm

e en contextos concretos.
• 

Sé qué registro y vocabulario corresponde a cada 
contexto.

• 
Puedo controlar m

is em
ociones y reacciones para 

m
antener la calm

a y la cortesía incluso con clientes 
enfadados o m

aleducados.
• 

Puedo controlarm
e y ser cortés incluso con 

personas que no m
e caen bien o si el encargado/a 

hace un com
entario que m

e m
olesta.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas com

o cam
arero/a en un restaurante. U

n 
cliente se enfada contigo porque su plato no está lo 
suficientem

ente caliente, le falta pim
iento para su gusto 

y has tardado m
ucho en servirlo:

• 
Respiras honro, sonríes y le dices que lo vas a 
devolver a la cocina para solucionar el problem

a 
cuanto antes. 

• 
Le dices que es un/a cantam

añanas. Es verdad, ¡es 
increíble que sea tan desagradable!

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
M

e 
ce

nt
ro

 e
n 

lo
 q

ue
 d

ic
en

 m
is 

in
te

rlo
cu

to
re

s.
• 

Pu
ed

o 
m

os
tr

ar
 in

te
ré

s c
on

 p
al

ab
ra

s o
 c

on
 m

i 
co

m
po

rt
am

ie
nt

o.
• 

Su
el

o 
ha

ce
r p

re
gu

nt
as

 so
br

e 
lo

 q
ue

 se
 d

ic
e.

• 
In

te
nt

o 
es

cu
ch

ar
 si

n 
ju

zg
ar

 n
i p

re
pa

re
r u

na
 

re
sp

ue
st

a 
m

ie
nt

ra
s e

l o
tr

o 
sig

ue
 h

ab
la

nd
.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 U
n/

a 
cl

ie
nt

e 
te

 e
st

á 
ex

pl
ic

an
do

 u
n 

pr
ob

le
m

a 
qu

e 
ha

 
te

ni
do

 c
on

 la
 m

áq
ui

na
 q

ue
 le

 v
en

di
st

e 
ha

ce
 u

no
s d

ía
s:

  
• 

In
te

nt
as

 n
o 

re
irt

e 
m

ie
nt

ra
s h

ab
la

. C
re

es
 q

ue
 e

s u
n 

po
co

 e
st

úp
id

o/
a 

po
r t

en
er

 p
ro

bl
em

as
 a

l u
sa

r u
n 

ap
ar

at
o 

ta
n 

sim
pl

e.
 

• 
Tr

at
as

 d
e 

es
cu

ch
ar

lo
/a

 a
te

nt
am

en
te

, e
s l

a 
ún

ic
a 

m
an

er
a 

de
 e

nt
en

de
r s

i e
l p

ro
bl

em
a 

es
 se

rio
 o

 n
o 

y 
de

 a
yu

da
r a

 tu
 c

lie
nt

e 
de

 la
 fo

rm
a 

m
ás

 a
de

cu
ad

a.
  

TEN
G

O
 ESTA H

ABILID
AD

 SI:

• 
Estoy dispuesto a ayudar y aconsejar a la gente.

• 
Conozco los productos de la em

presa.
• 

Escucho con atención a los dem
ás, sus deseos y 

necesidades.
• 

Se m
e da bien com

unicarm
e y expresarm

e con 
claridad.

• 
Estoy extrem

adam
ente atento a la satisfacción del 

cliente.
• 

M
i objetivo es retener a los clientes.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Eres un em

pleado en una tienda de alim
entación. U

n 
cliente busca una especia en concreto, pero está m

uy 
contrariado/a porque no recuerda el nom

bre: 
• 

Le dices que no se preocupe. Vais a buscar juntos 
qué especia es. Em

piezas a hacerle preguntas, 
escuchas atentam

ente los detalles que da le dices 
que huela la especia que crees que puede ser.

• 
Le dices que es im

posible encontrar la especial sin 
el nom

bre, tienes dem
asiadas en la tienda. Tendría 

que encontrar el nom
bre prim

ero y, luego, volver.



D
IG

ITAL SKILLS

N
°2

M
AN

U
AL CREATIVE AN

D
 ARTISTIC ACTIVITIES, H

AN
D

ICRAFTS
N

°2
CO

N
O

CIM
IEN

TO
S G

EN
ERALES Y BÁSICO

S D
E 

M
ECÁN

ICA

N
°3

H
AB

IL
ID

AD
ES

 B
ÁS

IC
AS

 P
AR

A 
VE

N
D

ER

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

D
IG

IT
AL

 S
KI

LL
S

N
°1

SP
O

RT
S/

TE
AM

 G
AM

ES
N

°1
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 M
AN

U
AL

ES
 G

EN
ER

AL
ES

CL
IE
NT

ES

N
°4

G
ESTIÓ

N
 D

E ALM
ACEN

ES

CLIENTES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES



H
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALES
H

ABILID
AD

ES PRO
FESIO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

• 
Estoy acostum

brado a hacer cosas con las m
anos.

• 
Ya he cobrado por hacer un trabajo que requería 
trabajar con las m

anos.
• 

Se m
e da bien hacer cosas con las m

anos: soy 
preciso y presto atención a los detalles.

• 
Constantem

ente tengo ideas nuevas y m
e gusta 

crear.
• 

Puedo llevar a cabo tareas con las m
anos durante 

m
ucho tiem

po

¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Acaban de contratarte en una fábrica de cerám

ica 
artesanal. Te piden que hagas relieves en un jarrón para 
dibujar florecitas y anim

ales con unas herram
ientas 

concretas: 
• 

N
o tendrías ningún problem

a. Estás acostum
brado 

a dibujar ornam
entos y a realizar tareas que 

necesitan una gran precisión con las m
anos.

• 
Dudas un poco. Estás acostum

brado a hacer 
jarrones y otros objetos con las m

anos, pero 
no sueles realizar tareas que necesiten m

ucha 
precisión.

• 
N

o estás nada acostum
brado a usar las m

anos. 
Incluso, norm

alm
ente, m

e dicen que soy un poco 
torpe. Estás m

ás cóm
odo cuando tienes que hablar 

con los dem
ás que cuando tienes que usar las 

m
anos.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

• 
M

e 
in

te
re

sa
 e

nt
en

de
r c

óm
o 

fu
nc

io
na

n 
la

s 
m

áq
ui

na
s.

• 
A 

m
en

ud
o,

 a
rr

eg
lo

 la
s c

os
as

 c
ua

nd
o 

tie
ne

n 
un

a 
av

er
ía

.
• 

Es
to

y 
ac

os
tu

m
br

ad
o 

y 
sé

 u
til

iza
r l

as
 p

rin
ci

pa
le

s 
he

rr
am

ie
nt

as
 d

e 
m

ec
án

ic
a.

• 
Te

ng
o,

 a
l m

en
os

, c
on

oc
im

ie
nt

os
 b

ás
ic

os
 d

e 
m

at
em

áti
ca

s.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Tu

 h
er

m
an

o 
te

 p
id

e 
qu

e 
le

 e
ch

es
 u

n 
vi

st
az

o 
a 

su
 c

oc
he

 
po

rq
ue

 n
o 

fu
nc

io
na

 p
ar

a 
ve

r s
i p

ue
de

s h
ac

er
 a

lg
o:

• 
¡P

ue
s c

la
ro

! S
ie

m
pr

e 
qu

e 
la

 g
en

te
 ti

en
e 

es
te

 ti
po

 
de

 p
ro

bl
em

as
, t

e 
pi

de
n 

qu
e 

le
 e

ch
es

 u
n 

vi
st

az
o.

 L
a 

m
ec

án
ic

a 
es

 lo
 tu

yo
. N

o 
ta

rd
as

 m
uc

ho
 e

n 
sa

be
r q

ué
 

pr
ob

le
m

a 
tie

ne
 y

 c
óm

o 
ar

re
gl

ar
lo

.
• 

Pu
ed

es
 e

ch
ar

 u
n 

vi
st

az
o,

 p
er

o 
no

 e
re

s e
sp

ec
ia

lis
ta

. 
La

 m
ec

án
ic

a 
te

 in
te

re
sa

 y
 q

ui
zá

 p
ue

da
s i

de
nti

fic
ar

 
el

 p
ro

bl
em

a 
y 

bu
sc

ar
 u

na
 so

lu
ci

ón
, p

er
o 

ta
m

bi
én

 
pu

ed
e 

qu
e 

no
. D

ep
en

de
 d

e 
la

 c
om

pl
ej

id
ad

 d
el

 c
as

o.
• 

¡N
i d

e 
br

om
a!

 N
o 

sa
be

s n
ad

a 
de

 c
oc

he
s n

i 
m

ec
án

ic
a,

 a
sí 

qu
e 

es
 im

po
sib

le
 q

ue
 p

ue
da

 a
yu

da
rlo

. 
Le

 a
co

ns
ej

as
 q

ue
 le

 p
id

a 
ay

ud
a 

a 
ot

ra
 p

er
so

na
.

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

• 
Tengo conocim

ientos básicos de m
atem

áticas.
• 

Tengo buenas habilidades de atención al cliente.
• 

Soy am
able y m

e gusta estar en contacto con 
m

ucha gente.
• 

Puedo inform
arm

e bien acerca de los productos 
que se ofrecen.

• 
Soy capaz negociar si hace falta. 

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Eres dependiente en una tienda de ropa. U

n/a cliente te 
pide una chaqueta que ha visto en la página w

eb, pero 
no la encuentra en la tienda:
• 

Sabes inm
ediatam

ente a qué artículo se refiere, 
ya que conoces m

uy bien todos los productos. Te 
quedan algunas en el alm

acén, le preguntas su talla 
y vas a por ella.

• 
N

o tienes ni idea del artículo al que se refiere. 
N

ecesitas preguntarle a un com
pañero o buscarlo 

en la página w
eb. Puede que queden algunas en el 

alm
acén, pero com

o no quieres buscar en balde, le 
das al cliente una chaqueta de la m

ism
a talla para 

que se la pruebe. Si le queda bien, buscas la que ha 
pedido, con la esperanza de que quede alguna.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

• 
Te

ng
o 

el
 c

ar
né

 d
e 

co
nd

uc
ir 

y 
es

to
y 

ac
os

tu
m

br
ad

o 
a 

co
nd

uc
ir.

• 
Ya

 h
e 

uti
liz

ad
o 

m
aq

ui
na

ria
 d

e 
el

ev
ac

ió
n 

o 
pu

ed
o 

ap
re

nd
er

lo
 rá

pi
do

 p
or

qu
e 

es
to

y 
ac

os
tu

m
br

ad
o 

a 
co

nd
uc

ir 
di

fe
re

nt
es

 v
eh

íc
ul

os
 (c

oc
he

s,
 k

ar
ts

, 
ca

m
io

ne
s,

 e
tc

.).
• 

So
y 

cu
id

ad
os

o,
 p

re
st

o 
at

en
ci

ón
 a

 lo
 q

ue
 m

e 
ro

de
a 

y 
re

sp
et

o 
es

cr
up

ul
os

am
en

te
 la

s n
or

m
as

 d
e 

se
gu

rid
ad

.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Es
 tu

 p
rim

er
 d

ía
 e

n 
el

 tr
ab

aj
o.

 Te
 p

id
en

 q
ue

 m
ue

va
s 

ca
ja

s p
es

ad
as

 c
on

 m
áq

ui
na

s d
e 

el
ev

ac
ió

n:
 

• 
Te

 si
en

te
s a

 g
us

to
 tr

ab
aj

an
do

 c
on

 e
st

e 
tip

o 
de

 
m

aq
ui

na
ria

 p
or

qu
e 

ya
 la

 h
as

 u
sa

do
 a

nt
er

io
rm

en
te

. 
¡E

st
ar

á 
lis

to
 e

n 
un

os
 m

in
ut

os
!

• 
Pu

ed
es

 in
te

nt
ar

lo
 p

or
qu

e 
es

tá
s a

co
st

um
br

ad
o 

a 
co

nd
uc

ir 
di

sti
nt

os
 ti

po
s d

e 
ve

hí
cu

lo
s.

 S
ol

o 
ne

ce
sit

as
 

a 
al

gu
ie

n 
qu

e 
te

 e
xp

liq
ue

 c
óm

o 
us

ar
 lo

s d
ife

re
nt

es
 

co
m

an
do

s d
e 

es
ta

 m
áq

ui
na

 p
or

qu
e 

no
 e

st
ás

 
ac

os
tu

m
br

ad
o 

a 
el

ev
ar

 c
ar

ga
s.

• 
Ti

en
es

 id
ea

 d
e 

co
nd

uc
ir,

 p
er

o 
ha

ce
 m

uc
ho

 q
ue

 n
o 

co
ge

s e
l c

oc
he

. N
o 

tie
ne

s n
i i

de
a 

de
 c

óm
o 

fu
nc

io
na

 
ex

ac
ta

m
en

te
 la

 m
aq

ui
na

ria
 d

e 
el

ev
ac

ió
n.



D
IG

IT
AL

 S
KI

LL
S

N
°7

RE
AD

IN
G

N
°7

CO
N

O
CI

M
IE

N
TO

S 
BÁ

SI
CO

S 
D

E 
AS

IS
TE

N
CI

A

CL
IE
NT

ES

D
IG

IT
AL

 S
KI

LL
S

N
°5

IN
TE

RE
ST

 IN
 F

O
RE

IG
N

 L
AN

G
U

AG
ES

N
°5

H
AB

IL
ID

AD
ES

 M
AT

EM
ÁT

IC
AS

 B
ÁS

IC
ASCL
IE
NT

ES

N
°6

CO
N

O
CIM

IEN
TO

 D
E LAS PRIN

CIPALES N
O

RM
AS 

ALIM
EN

TARIAS Y D
E H

IG
IEN

E

CLIENTES

N
°8

 CO
N

O
CIM

IEN
TO

 D
E LO

S SISTEM
AS D

E ALM
ACEN

AJE

CLIENTES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES



H
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALES
H

ABILID
AD

ES PRO
FESIO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

• 
Sé contar y entiendo las diferentes órdenes de 
m

agnitud (docenas, cientos, m
iles, m

illones, m
iles 

de m
illones).

• 
Sé realizar cálculos sim

ples (sum
as, restas, 

m
ultiplicaciones, divisiones).

• 
Puedo realizar los cálculos m

ás fáciles m
entalm

ente.

¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas en un alm

acén. Tu em
pleado te pide que 

cuentes las cajas que contienen clavos. Hay m
uchas, 

pero están apiladas en filas, unas encim
a de otras:

• 
Cuentas las cajas una a una. Después de un rato 
term

inas la tarea, aunque tardes un poco. 
• 

Cuentas el núm
ero de filas y el de colum

nas y haces 
una m

ultiplicación. Si faltan algunas en una fila, las 
restas al final.

• 
N

o conseguirás hacerlo. Hay dem
asiadas y no sabes 

por dónde em
pezar. Incluso aunque las contaras 

una a una, probablem
ente te confundirías.

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

• 
Tengo conocim

ientos de los com
portam

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

• 
Puedo realizar tareas sencillas en caso de accidentes 
com

unes, com
o desinfectar una herida.

• 
M

e preocupo por el bienestar de los dem
ás y puedo 

realizar tareas sencillas para ello (por ejem
plo: lavar 

a niños o a personas m
ayores).

• 
Sé a qué núm

eros de em
ergencias llam

ar en caso 
de accidentes m

ás graves.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Eres el cuidador de un niño. Com

o hace buen tiem
po 

y el niño al que tienes que cuidar quiere m
ontar en 

bicicleta, y sus padres te han perm
itido acom

pañarlo 
para esta actividad, lo llevas al parque. M

inutos 
después, se cae y se hace un arañazo en el brazo: 
• 

Lo llevas a casa. Es una herida pequeña, pero hay 
que desinfectarla de todos m

odos.
• 

N
o es nada. Le dices que no llore por eso y le dejas 

que siga con la bicicleta, pero con m
ás cuidado.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

• 
Ya

 h
e 

tr
ab

aj
ad

o 
en

 u
n 

lu
ga

r c
on

 n
or

m
as

 
al

im
en

ta
ria

s y
/o

 d
e 

hi
gi

en
e.

• 
Ya

 h
e 

as
isti

do
 a

 u
n 

cu
rs

o 
de

 n
or

m
as

 a
lim

en
ta

ria
s y

 
de

 h
ig

ie
ne

 y
 te

ng
o 

lo
s c

er
tifi

ca
do

s q
ue

 p
ue

de
n 

se
r 

ob
lig

at
or

io
s.

• 
So

y 
co

ns
ci

en
te

 d
e 

lo
s r

ie
sg

os
 q

ue
 p

ue
de

 p
ro

vo
ca

r 
un

 e
rr

or
 o

 u
na

 n
eg

lig
en

ci
a 

pa
ra

 la
 sa

lu
d 

de
 la

s 
pe

rs
on

as
.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 re
s a

yu
da

nt
e 

de
 c

oc
in

a 
en

 u
n 

re
st

au
ra

nt
e.

 A
 la

 h
or

a 
de

l a
lm

ue
rz

o,
 te

 d
as

 c
ue

nt
a 

de
 q

ue
 e

l b
ot

e 
de

 la
 sa

lsa
 

qu
e 

ne
ce

sit
as

 ll
ev

ab
a 

ab
ie

rt
o 

al
gu

no
s d

ía
s y

 e
st

ab
a 

ol
vi

da
do

 a
l f

on
do

 d
e 

la
 n

ev
er

a.
 N

o 
ob

st
an

te
, s

e 
te

 o
lv

id
ó 

es
cr

ib
ir 

el
 d

ía
 e

xa
ct

o 
qu

e 
lo

 a
br

ist
e 

y 
no

 e
st

ás
 se

gu
ro

 
de

 si
 h

an
 p

as
ad

o 
lo

s d
ía

s q
ue

 se
 in

di
ca

n 
en

 e
l b

ot
e 

pa
ra

 
co

ns
um

irl
o:

• 
De

ci
de

s u
sa

rlo
 d

e 
to

da
s f

or
m

as
. S

er
ía

 u
na

 p
en

a 
tir

ar
lo

, s
i n

o 
lle

va
 a

bi
er

to
 m

ás
 d

e 
un

a 
se

m
an

a.
• 

De
ci

de
s ti

ra
rlo

. C
om

o 
se

 te
 o

lv
id

ó 
es

cr
ib

ir 
la

 fe
ch

a,
 

no
 e

st
ás

 se
gu

ro
 d

el
 d

ía
 q

ue
 lo

 a
br

ist
e.

 C
om

o 
un

 
cl

ie
nt

e 
po

dr
ía

 te
ne

r u
na

 in
to

xi
ca

ci
ón

 a
lim

en
ta

ria
 si

 
el

 p
la

zo
 h

ub
ie

ra
 e

xp
ira

do
, n

o 
qu

ie
re

s a
rr

ie
sg

ar
te

.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

• 
Co

no
zc

o 
lo

s s
ist

em
as

 d
e 

al
m

ac
en

aj
e 

bá
sic

os
 y

/o
 h

e 
tr

ab
aj

ad
o 

ya
 e

n 
un

 a
lm

ac
én

.
• 

Sé
 c

óm
o 

se
 u

sa
n 

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

 
de

 a
lm

ac
en

aj
e 

au
to

m
áti

co
s,

 e
tc

.).

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Es
 tu

 p
rim

er
 d

ía
 d

e 
tr

ab
aj

o 
en

 u
n 

al
m

ac
én

. T
u 

je
fe

 te
 

pi
de

 q
ue

 p
on

ga
s l

os
 o

bj
et

os
 q

ue
 a

ca
ba

n 
de

 ll
eg

ar
 e

n 
su

 lu
ga

r. 
Pa

ra
 e

so
, ti

en
es

 q
ue

 u
til

iza
r u

n 
sis

te
m

a 
de

 
pl

at
af

or
m

a 
M

ez
za

ni
ne

: 
• 

So
lo

 ti
en

es
 q

ue
 se

gu
ir 

la
s i

ns
tr

uc
ci

on
es

 q
ue

 te
 d

é;
 

de
 to

da
s f

or
m

as
, y

a 
sa

be
s c

óm
o 

se
 u

sa
 e

se
 si

st
em

a.
• 

Es
cu

ch
as

 a
te

nt
am

en
te

 su
s i

ns
tr

uc
ci

on
es

: n
o 

ha
s 

us
ad

o 
es

e 
sis

te
m

a 
en

 c
on

cr
et

o,
 p

er
o 

pu
ed

es
 

en
te

nd
er

 c
óm

o 
fu

nc
io

na
 y

 re
al

iza
r l

a 
ta

re
a.

• 
Pr

es
ta

s a
te

nc
ió

n,
 p

er
o 

no
 e

nti
en

de
s r

ea
lm

en
te

 
có

m
o 

ha
ce

rlo
, n

un
ca

 h
as

 u
sa

do
 e

st
e 

tip
o 

de
 

sis
te

m
a.

 E
st

ar
ía

 m
ej

or
 q

ue
 te

 lo
 e

ns
eñ

ar
a 

pr
im

er
o.

 



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

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALESH
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES



H
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
AB

IL
ID

AD
ES

 P
RO

FE
SI

O
N

AL
ES

H
ABILID

AD
ES PRO

FESIO
N

ALES
H

ABILID
AD

ES PRO
FESIO

N
ALES

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

• 
Du

er
m

o 
bi

en
 y

 p
ue

do
 d

or
m

ir 
en

 d
ife

re
nt

es
 h

or
as

, 
in

cl
us

o 
en

 m
ita

d 
de

l d
ía

 si
 fu

er
a 

ne
ce

sa
rio

.
• 

Pu
ed

o 
so

po
rt

ar
 e

l c
an

sa
nc

io
 y

 n
o 

te
ng

o 
pr

ob
le

m
a 

en
 tr

ab
aj

ar
 p

or
 la

 n
oc

he
. 

• 
M

e 
do

y 
cu

en
ta

 c
ua

nd
o 

m
i a

te
nc

ió
n 

y 
m

i e
st

ad
o 

de
 

al
er

ta
 se

 re
du

ce
n 

de
m

as
ia

do
 y

 n
ec

es
ito

 to
m

ar
m

e 
un

 d
es

ca
ns

o.
 

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Ll
ev

as
 tr

ab
aj

an
do

 d
e 

no
ch

e 
de

sd
e 

el
 p

rin
ci

pi
o 

de
 la

 
se

m
an

a.
 P

ar
a 

cu
br

ir 
el

 ti
em

po
 m

ín
im

o 
de

 su
eñ

o 
pa

ra
 

es
ta

r a
cti

vo
 y

 a
te

nt
o,

 sa
be

s q
ue

 ti
en

es
 q

ue
 d

or
m

ir 
al

 
m

en
os

 7
 h

or
as

, l
o 

qu
e 

sig
ni

fic
a 

qu
e 

de
be

ría
s d

or
m

irt
e 

ah
or

a 
m

ism
o.

 P
er

o 
en

to
nc

es
 te

 a
cu

er
da

s d
e 

qu
e 

se
 te

 h
a 

ol
vi

da
do

 h
ac

er
 la

 c
ol

ad
a:

• 
La

 h
ac

es
 ig

ua
lm

en
te

. ¡
N

ec
es

ita
s r

op
a 

lim
pi

a!
• 

M
añ

an
a 

la
 h

ag
o,

 n
o 

va
 a

 c
am

bi
ar

 m
uc

ho
 y

 n
ec

es
ita

s 
es

ta
r a

le
rt

a 
pa

ra
 e

vi
ta

r t
en

er
 su

eñ
o 

en
 e

l t
ra

ba
jo

 y
 

al
 c

on
du

ci
r; 

po
dr

ía
 se

r p
el

ig
ro

so
.

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

• 
Tengo buena m

em
oria.

• 
M

e interesan los productos que vende la em
presa 

en la que trabajo.
• 

Q
uiero ser rápido cuando un cliente m

e pregunte 
acerca de un producto en concreto; creo que puedo 
conseguirlo solo si conozco todos los productos lo 
m

áxim
o posible.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas com

o dependiente en una ferretería. U
n cliente 

te pregunta acerca de unos tornillos concretos: 
• 

Sabes perfectam
ente a qué se refiere y que la 

tienda los vende. Solo tienes que com
probar si hay 

en el alm
acén en ese m

om
ento.

• 
Puede que se vendan en la tienda, pero tienes que 
com

probarlo para asegurarte de a qué producto 
se refiere. Después, tendrías que com

probar la 
disponibilidad.



N
°3

IN
D

EP
EN

D
EN

CI
A

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

N
°2

PERSEVERAN
CIA

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

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

CL
IE
NT

ES

N
°4

AU
TO

D
ISCIPLIN

A

CLIENTES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PETEN

CIAS PERSO
N

ALESCO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Soy consciente de que m

e gustan m
ás algunas 

form
as de aprender que otras.

• 
Sé qué m

étodos m
e m

otivan m
ás a aprender.

• 
Sé qué tipo de aprendizaje se adapta m

ejor a m
í 

(visual, auditivo, leer y escribir, de m
ovim

iento).
• 

Conozco las estrategias de aprendizaje que se 
ajustan a m

i form
a de aprender (leer, tablas, 

trabajar en grupo, repetir, explicar, copiar, hacer 
listas, reform

ular, etc.).
• 

Sé si prefiero aprender online, con la práctica o con 
lecciones.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas com

o cam
arero/a en un restaurante. M

añana 
hay un evento im

portante. Por eso, tienes que poder 
responder a cualquier pregunta sobre el m

enú y los 
ingredientes de los platos. Para ello:
• 

Intentas m
em

orizarlo leyendo las listas de los 
ingredientes, es la m

ejor m
anera de aprenderse 

algo. 
• 

Eres consciente de que, en tu caso, podrías leer los 
ingredientes m

il veces y no m
em

orizarlo. Por eso, 
los copias y los repites en voz alta, porque sabes 
que es la m

ejor form
a de que recuerdes las cosas. TE

N
G

O
 E

ST
A 

CA
PA

CI
D

AD
 S

I:

• 
La

s d
ifi

cu
lta

de
s y

 o
bs

tá
cu

lo
s n

o 
m

e 
fr

en
an

 si
 m

e 
he

 
fij

ad
o 

un
 o

bj
eti

vo
.

• 
Cu

an
do

 q
ui

er
o 

co
ns

eg
ui

r a
lg

o 
y 

no
 lo

 lo
gr

o,
 si

go
 

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
ro

 la
 to

al
la

, s
ig

o 
in

te
nt

án
do

lo
.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Ha
s h

ec
ho

 a
l m

en
os

 1
0 

en
tr

ev
ist

as
 p

ar
a 

co
ns

eg
ui

r u
n 

tr
ab

aj
o,

 si
em

pr
e 

en
 v

an
o:

 
• 

De
ja

s d
e 

in
te

nt
ar

lo
. T

ot
al

, d
es

pu
és

 d
e 

10
 in

te
nt

os
 

fa
lli

do
s,

 n
un

ca
 lo

 v
as

 a
 c

on
se

gu
ir.

 L
a 

ún
ic

a 
fo

rm
a 

de
 

qu
e 

en
cu

en
tr

es
 tr

ab
aj

o 
se

rá
 a

 tr
av

és
 d

e 
tu

 re
d 

de
 

co
nt

ac
to

s.
• 

N
o 

te
 d

as
 p

or
 v

en
ci

do
. D

es
pu

és
 d

e 
ca

da
 in

te
nt

o 
fa

lli
do

, b
us

ca
s q

ué
 n

o 
ha

 fu
nc

io
na

do
 y

 c
óm

o 
m

ej
or

ar
. A

l fi
na

l, 
ac

ab
ar

ás
 e

nc
on

tr
an

do
 tr

ab
aj

o,
 

au
nq

ue
 te

ng
as

 q
ue

 in
te

nt
ar

lo
 c

ie
n 

ve
ce

s.
• 

 

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Sé actuar confiando solo en m

í.
• 

N
o pido siem

pre que alguien m
e ayude cuando 

tengo un problem
a. Prim

ero intento buscar una 
solución.

• 
Puedo gestionar una tarea sin ayuda externa, 
aunque pueda equivocarm

e.
•  ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Tu jefe te pide que redactes un docum
ento en un 

procesador de textos. Tienes que hacer una tabla, pero 
no consigues ajustar las celdas com

o quieres:
• 

Le pides a tu com
pañero/jefe que te ayude.

• 
Buscas inform

ación en Internet e intentas buscar 
una solución usando diferentes herram

ientas del 
program

a. Si no encuentras ninguna solución, le 
pides ayuda a alguien.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
Pu

ed
o 

co
nt

ro
la

r m
i v

ol
un

ta
d 

y 
re

sis
tir

 la
s 

te
nt

ac
io

ne
s,

 h
ac

er
 u

n 
es

fu
er

zo
 p

ar
a 

co
ns

eg
ui

r l
os

 
ob

je
tiv

os
 q

ue
 m

e 
da

rá
 b

en
efi

ci
os

 a
 la

rg
o 

pl
az

o,
 m

ás
 

qu
e 

a 
co

rt
o 

pl
az

o.
• 

Pu
ed

o 
te

rm
in

ar
 lo

 q
ue

 h
e 

em
pe

za
do

.
• 

Pu
ed

o 
ha

ce
r l

o 
qu

e 
he

 p
la

ne
ad

o 
a 

tie
m

po
.

• 
Pu

ed
o 

ob
lig

ar
m

e 
a 

ha
ce

r a
qu

el
lo

 d
e 

lo
 q

ue
 so

y 
re

sp
on

sa
bl

e.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 

Tu
 je

fe
 te

 p
id

e 
qu

e 
re

da
ct

es
 u

n 
do

cu
m

en
to

 p
ar

a 
m

añ
an

a.
 E

s u
n 

fa
sti

di
o 

y 
pr

ef
er

irí
as

 e
st

ar
 e

n 
Fa

ce
bo

ok
, 

pe
ro

 n
o 

lo
 h

as
 te

rm
in

ad
o 

to
da

ví
a:

 
• 

N
o 

ab
rir

ás
 F

ac
eb

oo
k 

ha
st

a 
qu

e 
ha

ya
s t

er
m

in
ad

o.
 

Si
 n

o,
 te

 d
ist

ra
er

ás
 y

 q
ui

zá
 n

o 
pu

ed
as

 te
rm

in
ar

lo
 a

 
tie

m
po

 o
 e

sc
rib

irl
o 

co
rr

ec
ta

m
en

te
.

• 
Al

 fi
na

l, 
de

ci
de

s a
br

ir 
Fa

ce
bo

ok
. L

a 
cu

lp
a 

es
 d

e 
tu

 
je

fe
, t

e 
m

an
da

 h
ac

er
 d

em
as

ia
da

s c
os

as
 a

bu
rr

id
as

.
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 D
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U
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O
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N
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FL
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AD
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 A

D
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CI

Ó
N
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IE
NT
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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 CLIENTES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS
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ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
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M
PE

TE
N

CI
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ER

SO
N
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CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Cuando cam

bia algo en m
i vida o m

i entorno, m
e 

adapto con facilidad. 
• 

Cuando hay algún cam
bio, m

e siento a gusto 
pronto.

• 
Asum

o y gestiono los cam
bios incluso aunque las 

cosas ya estuvieran planeadas.
• 

M
antengo la calm

a cuando se producen cam
bios.

• 
Acepto la opinión de los dem

ás y sé adaptarm
e en 

consecuencia. 
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Eres cam
arero/a en un restaurante. El personaje 

destacado que iba a cenar en el restaurante la sem
ana 

siguiente, ha anticipado su visita. Te quedan dos días en 
vez de cinco para prepararlo todo:   
• 

Entras en pánico. Le dices a tu jefe que es im
posible 

cam
biar los planes y adelantarlo tanto.

• 
Respiras hondo y em

piezas a buscar soluciones para 
conseguirlo a pesar del cam

bio de últim
o m

inuto.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
Pu

ed
o 

re
st

rin
gi

rm
e 

a 
ci

er
ta

s l
im

ita
ci

on
es

.
• 

Pu
ed

o 
ad

ap
ta

r m
i c

om
po

rt
am

ie
nt

o 
y 

co
nt

ro
la

rm
e 

en
 fu

nc
ió

n 
de

 la
s l

im
ita

ci
on

es
. 

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Er
es

 c
am

ar
er

o/
a 

en
 u

n 
re

st
au

ra
nt

e.
 U

na
 v

ez
, t

u 
je

fe
 te

 
pi

lló
 u

sa
nd

o 
el

 te
lé

fo
no

 y
 te

 d
ijo

 q
ue

 e
st

ab
a 

pr
oh

ib
id

o.
 

Au
n 

as
í, 

ho
y 

no
 h

ay
 m

uc
ho

s c
lie

nt
es

 e
n 

el
 re

st
au

ra
nt

e 
y 

es
pe

ra
s u

n 
m

en
sa

je
 d

e 
tu

 p
ar

ej
a 

pa
ra

 o
rg

an
iza

r e
l p

la
n 

de
 e

st
a 

no
ch

e:
• 

Le
 e

ch
as

 u
n 

vi
st

az
o 

al
 m

óv
il.

 D
e 

to
da

s f
or

m
as

, s
ol

o 
ha

y 
un

os
 p

oc
os

 c
lie

nt
es

, p
ue

de
s l

ee
r y

 m
an

da
r u

n 
m

en
sa

je
 si

n 
ca

us
ar

 n
in

gu
na

 m
ol

es
tia

.
• 

Es
pe

ra
s a

 q
ue

 se
 te

rm
in

e 
tu

 se
rv

ic
io

. A
un

qu
e 

no
 

es
té

s m
uy

 o
cu

pa
do

/a
, d

eb
es

 re
sp

et
ar

 la
s n

or
m

as
. 

Ya
 te

 c
om

eti
st

e 
un

 e
rr

or
, n

o 
qu

ie
re

s v
ol

ve
r a

 
re

pe
tir

lo
. 

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
IS

oy
 c

on
sc

ie
nt

e 
de

 lo
 q

ue
 se

 m
e 

da
 m

ej
or

 y
 e

n 
lo

 
qu

e 
po

dr
ía

 m
ej

or
ar

.
• 

Pu
ed

o 
im

ag
in

ar
m

e 
un

a 
sit

ua
ci

ón
 y

 v
er

 q
ué

 h
e 

he
ch

o 
bi

en
 y

 q
ué

 p
od

ría
 h

ab
er

 h
ec

ho
 m

ej
or

.
• 

Sé
 e

sc
uc

ha
r y

 a
na

liz
ar

 lo
 q

ue
 lo

s d
em

ás
 d

ic
en

 d
e 

m
i 

tr
ab

aj
o.

• 
M

e 
do

y 
cu

en
ta

 c
ua

nd
o 

m
e 

eq
ui

vo
co

 e
 in

te
nt

o 
id

en
tifi

ca
r p

or
 q

ué
 lo

 h
e 

he
ch

o 
pa

ra
 e

vi
ta

rlo
 e

n 
el

 
fu

tu
ro

.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Ha

ce
s s

im
ul

ac
ro

s d
e 

en
tr

ev
ist

a 
de

 tr
ab

aj
o 

co
n 

tu
 

as
es

or
/a

 p
ro

fe
sio

na
l. 

Al
 fi

na
l, 

te
 p

re
gu

nt
a 

qu
é 

ha
s h

ec
ho

 
bi

en
 y

 m
al

 y
 te

 d
a 

su
 p

un
to

 d
e 

vi
st

a 
so

br
e 

tu
s p

un
to

s 
fu

er
te

s y
 d

éb
ile

s:
  

• 
Ya

 h
ab

ía
s i

de
nti

fic
ad

o 
lo

s p
rin

ci
pa

le
s p

un
to

s f
ue

rt
es

 
y 

dé
bi

le
s q

ue
 te

 h
a 

di
ch

o.
 E

sc
uc

ha
s s

u 
pu

nt
o 

de
 

vi
st

a,
 re

fle
xi

on
as

 y
 le

 p
id

es
 c

on
se

jo
 p

ar
a 

m
ej

or
ar

. 
• 

Ha
bí

as
 id

en
tifi

ca
do

 m
en

os
 p

un
to

s f
ue

rt
es

 y
 d

éb
ile

s 
qu

e 
él

/e
lla

. E
sc

uc
ha

s s
u 

pu
nt

o 
de

 v
ist

a,
 p

er
o 

no
 

es
tá

s d
e 

ac
ue

rd
o.

 N
o 

le
 c

ae
s b

ie
n 

y 
to

do
s e

so
s 

pu
nt

os
 d

éb
ile

s n
o 

so
n 

m
ás

 q
ue

 u
na

 p
ru

eb
a 

de
 e

llo
.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Sé reconocer por qué m

e estreso.
• 

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

• 
Sé gestionar el estrés y aprovecharlo para ser m

ás 
eficaz.

• 
Sé centrarm

e en los aspectos positivos de una 
situación frustrante para calm

arm
e.

• 
Si estoy dem

asiado estresado o frustrado, puedo 
explicarlo y hablar sobre ello con calm

a.
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Eres cam
arero/a en un restaurante. Es la hora del 

alm
uerzo y el restaurante está lleno. Vas corriendo para 

que no esperen dem
asiado. Después de una hora a ese 

ritm
o, estás totalm

ente estresado/a:
• 

Sigues así, aunque sepas que al final puede que 
rom

pas un plato, te caigas o rom
pas a llorar.

• 
Piensas cóm

o calm
arte rápido para ser m

ás eficaz 
sin ningún accidente. Te las apañas para servir a 
todos los clientes con la am

abilidad de siem
pre, 

quizá después de tom
arte un vaso de agua y un 

m
inuto de ejercicio de respiración. 



N
°10

M
O

TIVACIÓ
N

 Y D
ETERM

IN
ACIÓ

N
 PARA CU

M
PLIR LO

S 
O

BJETIVO
S

N
°1

1
LL

EG
AR

 A
 T

IE
M

PO

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

N
°9

CA
PA

CI
D

AD
 D

E 
RE

SO
LV

ER
 P

RO
BL

EM
ASCL
IE
NT

ES

N
°12

ACEPTAR LAS CRÍTICAS

CLIENTES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Sé analizar una situación.

• 
Se m

e da bien buscar soluciones.
• 

Soy consciente de si m
e com

pete resolver un 
problem

a; si no, sé identificar a la persona 
adecuada para pedirle ayuda.

• 
Soy capaz de evaluar los riesgos que podría suponer 
m

i form
a de resolver un problem

a.
• 

Soy capaz de tom
ar decisiones

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas en una fábrica. La m

áquina con la que estás 
trabajando para de funcionar. Es una m

áquina grande, 
com

plicada y potencialm
ente peligrosa:

• 
Decides echarle un vistazo para ver de dónde 
viene el problem

a, respetando siem
pre las norm

as 
de seguridad. Si no encuentras una solución sin 
infringirlas, llam

as al com
pañero encargado de este 

tipo de problem
as.

• 
Decides echarle un vistazo para ver de dónde 
viene el problem

a, pero respetando las norm
as 

de seguridad. Sin em
bargo, si no es suficiente, 

sigues intentándolo aunque infrinjas las norm
as de 

seguridad. Eres un buen m
ecánico, seguro que lo 

vas a solucionar.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
Pu

ed
o 

ce
nt

ra
r m

i e
ne

rg
ía

 e
n 

te
rm

in
ar

 u
na

 ta
re

a.
• 

Pu
ed

o 
im

po
ne

rm
e 

re
gl

as
 a

 m
í m

ism
o 

pa
ra

 a
lc

an
za

r 
ob

je
tiv

os
.

• 
Pu

ed
o 

es
fo

rz
ar

m
e 

pa
ra

 a
lc

an
za

r u
na

 m
et

a.
• 

M
is 

ac
to

s s
e 

ci
ñe

n 
a 

m
is 

de
ci

sio
ne

s.
• 

N
o 

m
e 

rin
do

 a
nt

e 
la

 p
rim

er
a 

m
ue

st
ra

 d
e 

di
fic

ul
ta

d.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Er
es

 c
oc

in
er

o 
en

 u
n 

re
st

au
ra

nt
e.

 T
u 

ob
je

tiv
o 

es
 p

re
pa

ra
r 

un
 p

la
to

 p
er

fe
ct

o 
pa

ra
 e

l p
er

so
na

je
 d

es
ta

ca
do

 q
ue

 h
a 

re
se

rv
ad

o 
un

a 
m

es
a 

pa
ra

 la
 se

m
an

a 
qu

e 
vi

en
e.

 S
er

á 
un

a 
gr

an
 o

po
rt

un
id

ad
 p

ar
a 

qu
e 

ta
nt

o 
él

 c
om

o 
tu

 je
fe

 se
 fi

je
n 

en
 ti

:
• 

Es
tu

di
as

 y
 te

 p
re

pa
ra

s a
l m

áx
im

o,
 in

cl
us

o 
de

sp
ué

s 
de

 tu
s h

or
as

 d
e 

tr
ab

aj
o,

 p
ar

a 
ev

ita
r c

ua
lq

ui
er

 e
rr

or
 

ha
st

a 
al

ca
nz

ar
 e

l r
es

ul
ta

do
 p

er
fe

ct
o 

qu
e 

qu
er

ía
s.

• 
Te

 p
re

pa
ra

s u
n 

po
co

 p
er

o,
 d

es
pu

és
 d

e 
tr

ab
aj

ar
, 

es
tá

s c
an

sa
do

 y
 p

re
fie

re
s d

es
ca

ns
ar

 e
n 

ca
sa

, i
nc

lu
so

 
au

nq
ue

 tu
 p

la
to

 n
o 

es
té

 p
er

fe
ct

o 
de

l t
od

o.
 Y

a 
ha

br
á 

m
ás

 o
ca

sio
ne

s p
ar

a 
m

ej
or

ar
 y

 m
os

tr
ar

 tu
 ta

le
nt

o.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Considero que es im

portante respetar las norm
as 

sobre la hora.
• 

M
e im

portan los plazos establecidos.
• 

Sé cuándo hay que dares prisa para respetar la 
fecha lím

ite.
• 

Entiendo que llegar tarde puede suponer un 
problem

a para los dem
ás.

• 
Creo que llegar tarde no es profesional.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas en una tienda de ropa. Hoy te encargas de 
abrir, pero ayer estuviste de fiesta con tus am

igos. 
Cuando te suena la alarm

a, estás dem
asiado cansado 

para levantarte:
• 

La pospones 15 m
inutos. Llegarás un poco tarde, 

pero estás dem
asiado cansado. De todas form

as, 
no habrá dem

asiados clientes un viernes por la 
m

añana y serás m
ás eficaz si duerm

es un poco m
ás.

• 
Afrontas tus responsabilidades y te levantas de 
todas form

as. N
o puedes causar pérdidas en la 

em
presa. La próxim

a vez, quizá deberías irte un 
poco antes de la fiesta para despertarte m

ejor.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
Pu

ed
o 

es
cu

ch
ar

 la
s o

pi
ni

on
es

 d
e 

lo
s d

em
ás

 so
br

e 
m

i t
ra

ba
jo

.
• 

Co
ns

id
er

o 
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

to
 a

te
nc

ió
n 

a 
lo

s c
om

en
ta

rio
s e

 in
te

nt
o 

in
te

gr
ar

lo
s e

n 
m

i r
uti

na
.

• 
Si

 n
o 

en
tie

nd
o 

o 
no

 e
st

oy
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
lo

s 
co

m
en

ta
rio

s,
 n

o 
m

e 
en

fa
do

, s
in

o 
qu

e 
ha

bl
o 

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
m

e.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Tu

 je
fe

 m
ira

 c
óm

o 
sir

ve
s a

 lo
s c

lie
nt

es
 e

n 
el

 re
st

au
ra

nt
e.

 
An

te
s d

e 
irt

e,
 te

 p
id

e 
qu

e 
te

 q
ue

de
s u

no
s m

in
ut

os
 p

ar
a 

ha
ce

rt
e 

al
gú

n 
co

m
en

ta
rio

. T
e 

di
ce

 q
ue

 lo
 h

ac
es

 b
ie

n,
 

pe
ro

 q
ue

 d
eb

er
ía

s c
og

er
 lo

s p
la

to
s d

e 
ot

ra
 fo

rm
a 

pa
ra

 
qu

e 
es

té
n 

m
ás

 e
st

ab
le

s y
 p

ue
da

s a
nd

ar
 m

ás
 rá

pi
do

:
• 

Le
 d

as
 la

s g
ra

ci
as

 p
or

 e
l c

on
se

jo
. I

nt
en

ta
rá

s h
ac

er
lo

 
as

í m
añ

an
a.

 E
s t

am
bi

én
 u

na
 o

po
rt

un
id

ad
 p

ar
a 

m
ej

or
ar

 p
ar

a 
el

 fu
tu

ro
.

• 
Le

 d
as

 la
s g

ra
ci

as
 p

er
o 

te
 o

fe
nd

es
. ¿

Q
ué

 p
ro

bl
em

a 
ha

y 
en

 m
i f

or
m

a 
de

 c
og

er
 lo

s p
la

to
s?

 Y
a 

er
es

 
ba

st
an

te
 rá

pi
do

. V
as

 a
 se

gu
ir 

ha
ci

én
do

lo
 a

 tu
 

m
an

er
a.



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

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

N
°1

3
O

RG
AN

IZ
AC

IÓ
N

CL
IE
NT

ES

N
°16

SEN
TID

O
 D

E LA RESPO
N

SABILID
AD CLIENTES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Soy capaz de hacer un plan.

• 
Term

ino todas las tareas a tiem
po.

• 
N

o m
e olvido de m

is tareas, reuniones o plazos 
lím

ite.
• 

Sé asignar prioridades a m
is tareas.

• 
M

e invento m
étodos para evitar que se m

e olviden 
las cosas (tareas que hacer, etc.).

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Em

piezas a trabajar cuidando de una persona m
ayor. Su 

fam
ilia te explica qué m

edicinas tiene que tom
ar y a qué 

hora. Después, te dicen tam
bién algunas citas m

édicas a 
las que tienes que llevarle:
• 

N
o tom

as ninguna nota. N
o te hace falta, tienes una 

m
em

oria buenísim
a, te acordarás de todo.

• 
Lo apuntas en el calendario del m

óvil o en tu 
agenda, así te aseguras de que no se te olvide nada. 
Con las m

edicinas y las citas m
édicas no se debe 

brom
ear.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
M

e 
at

ra
e 

lo
 q

ue
 e

s n
ue

vo
 p

ar
a 

m
í.

• 
N

o 
m

e 
as

us
ta

 lo
 d

es
co

no
ci

do
.

• 
Co

ns
id

er
o 

qu
e 

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

o 
qu

e 
el

 a
pr

en
di

za
je

 e
s u

na
 fo

rm
a 

de
 

am
pl

ia
r m

is 
ho

riz
on

te
s.

• 
M

e 
m

oti
va

 a
pr

en
de

r, 
po

rq
ue

 c
re

o 
qu

e 
es

 u
na

 
op

or
tu

ni
da

d 
pa

ra
 d

es
ar

ro
lla

rm
e.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Te
 o

fr
ec

en
 tr

ab
aj

o 
en

 u
n 

re
st

au
ra

nt
e,

 p
er

o 
el

 je
fe

 te
 

ex
pl

ic
a 

qu
e 

te
nd

rá
s q

ue
 to

m
ar

 n
ot

a 
a 

lo
s c

lie
nt

es
 c

on
 

un
a 

ta
bl

et
. N

un
ca

 h
as

 u
sa

do
 e

st
e 

tip
o 

de
 d

isp
os

iti
vo

 y
 

no
 ti

en
es

 n
i i

de
a 

de
 c

óm
o 

fu
nc

io
na

. L
o 

ve
ría

s c
om

o:
 

• 
U

n 
re

to
 q

ue
 te

 g
us

ta
ría

 a
su

m
ir,

 p
or

qu
e 

es
 u

na
 

op
or

tu
ni

da
d 

pa
ra

 a
dq

ui
rir

 u
na

 n
ue

va
 c

om
pe

te
nc

ia
.

• 
U

na
 p

en
a.

 Te
 d

a 
un

 p
oc

o 
de

 m
ie

do
 y

 q
ui

zá
 te

 h
ac

e 
re

ch
az

ar
 e

l t
ra

ba
jo

…

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
A m

enudo, observo a las personas y las cosas que 
m

e rodean.
• 

A veces, m
e doy cuenta de los pequeños cam

bios 
antes que los dem

ás.
• 

Escucho con atención a lo que m
e dicen los dem

ás.
• 

N
o dudo en proporcionar inform

ación 
com

plem
etaria cuando m

e com
unico de form

a oral 
y por escrito.

• 
N

o dudo en dar ejem
plos para hacer m

ás claro m
i 

discurso.
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

 Llega un em
pleado nuevo al restaurante en el que 

trabajas. El jefe te pide que seas com
o su tutor y le 

expliques lo que no puede hacer, lo que debe hacer y le 
des consejos: 
• 

Tras observarlo solo unos m
inutos, ya sabes qué 

tipo de persona es, cóm
o se siente y puedes 

adaptar tu form
a de tratarle. Le explicas con detalle 

cóm
o funciona el restaurante y le das ejem

plos para 
m

ostrarle la lista de prohibiciones.
• 

Hablas con él un poco para conocerle m
ejor. Le 

das algunos ejem
plos de las que son para ti peores 

prohibiciones del restaurante. Después, le hablas de 
algo que te interesa m

ás.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
Si

em
pr

e 
m

e 
to

m
o 

m
i ti

em
po

 p
ar

a 
pe

ns
ar

 a
nt

es
 d

e 
ac

tu
ar

.
• 

Si
em

pr
e 

va
lo

ro
 la

s c
on

se
cu

en
ci

as
 d

e 
m

is 
ac

to
s,

 p
ar

a 
lo

s d
em

ás
 y

 p
ar

a 
m

í.
• 

Ac
ep

to
 y

 re
co

no
zc

o 
m

is 
er

ro
re

s,
 n

o 
cu

lp
o 

a 
ot

ro
s.

• 
N

o 
ev

ito
 m

is 
de

be
re

s.
 ¿T

Ú
 Q

U
É 

H
AR

ÍA
S?

 
 Er

es
 c

ui
da

do
r d

e 
ni

ño
s y

 ti
en

es
 q

ue
 e

nc
ar

ga
rt

e 
de

 u
n 

ni
ño

 d
e 

10
 a

ño
s.

 S
e 

qu
ej

a 
de

 q
ue

 le
 d

ue
le

 la
 b

ar
rig

a.
 

Q
ui

er
e 

qu
e 

le
 d

es
 u

n 
m

ed
ic

am
en

to
 q

ue
 n

o 
co

no
ce

s,
 

pe
ro

 q
ue

 ti
en

e 
en

 su
 h

ab
ita

ci
ón

, y
 d

ic
e 

qu
e 

es
 lo

 q
ue

 su
s 

pa
dr

es
 le

 d
an

 c
ua

nd
o 

le
 p

as
a 

es
o:

 
• 

In
te

nt
as

 ll
am

ar
 a

 su
s p

ad
re

s p
ar

a 
co

m
pr

ob
ar

 
qu

e 
lle

va
 ra

zó
n.

 S
i n

o 
co

nt
es

ta
n,

 n
o 

te
 q

ui
er

es
 

ar
rie

sg
ar

 a
 d

ar
le

 a
l n

iñ
o 

un
 m

ed
ic

am
en

to
 q

ue
 n

o 
co

no
ce

s y
 p

re
fie

re
s d

ar
le

 o
tr

o 
qu

e 
sí 

co
no

zc
as

. D
e 

to
da

s f
or

m
as

, l
es

 h
ab

ía
s p

ed
id

o 
un

a 
lis

ta
 d

e 
lo

s 
m

ed
ic

am
en

to
s a

 lo
s q

ue
 e

l n
iñ

o 
es

 a
lé

rg
ic

o,
 a

sí 
qu

e 
no

 p
ue

de
s e

qu
iv

oc
ar

te
.

• 
In

te
nt

as
 ll

am
ar

 a
 su

s p
ad

re
s p

ar
a 

co
m

pr
ob

ar
 q

ue
 

lle
va

 ra
zó

n.
 S

i n
o 

co
nt

es
ta

n,
 te

 le
es

 e
l p

ro
sp

ec
to

 d
el

 
m

ed
ic

am
en

to
 y,

 si
 c

or
re

sp
on

de
 c

on
 su

s s
ín

to
m

as
, s

e 
lo

 d
as

. 



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

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

N
°1

7
PR

O
FE

SI
O

N
AL

ID
AD

CL
IE
NT

ES

N
°20 

CO
N

FIAN
ZA EN

 U
N

O
 M

ISM
O

CLIENTES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Estoy dispuesto a hacer m

i trabajo de form
a 

im
pecable.

• 
Puedo adaptarm

e al contexto del trabajo.
• 

Siem
pre lo hago lo m

ejor posible para dar buena 
im

agen, tanto m
ía com

o de la em
presa en la que 

trabajo.
• 

Puedo controlarm
e para respetar las norm

as, 
controlar m

is em
ociones y evitar reacciones 

violentas.

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Trabajas de cam

arero/a en un restaurante. U
n cliente al 

que acabas de servir te llam
a enfadado diciendo que hay 

salsa en su plato y que te había pedido que la quitaras. 
Sabes que el cliente había olvidado decirte este detalle y 
no te gusta su desagradable actitud:
• 

Te disculpas con una sonrisa y le ofreces llevar el 
plato a la cocina y pedir otro sin salsa.

• 
Le dices que es su culpa, porque olvidó decírtelo. 
Adem

ás, le dices que quizá lo devuelvas com
o un 

favor si deja de ser así de desagradable.   

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
N

o 
m

e 
en

fa
do

 c
ua

nd
o 

af
ro

nt
o 

di
fic

ul
ta

de
s.

• 
Pu

ed
o 

m
an

te
ne

r l
a 

ca
lm

a 
si 

m
e 

eq
ui

vo
co

, t
en

go
 u

n 
pr

ob
le

m
a 

o 
un

 c
on

tr
ati

em
po

.
• 

Pu
ed

o 
da

r ti
em

po
 a

 lo
s d

em
ás

 p
ar

a 
qu

e 
re

al
ic

en
 su

s 
ta

re
as

.
• 

So
y 

ca
pa

z d
e 

es
pe

ra
r p

ar
a 

al
ca

nz
ar

 m
is 

ob
je

tiv
os

.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Er
es

 c
oc

in
er

o 
en

 u
n 

re
st

au
ra

nt
e.

 L
le

ga
 u

n 
nu

ev
o 

ay
ud

an
te

 d
e 

co
ci

na
. E

n 
el

 m
om

en
to

 m
ás

 e
st

re
sa

nt
e 

de
l d

ía
, c

ua
nd

o 
to

do
 e

l e
qu

ip
o 

tie
ne

 q
ue

 e
st

ar
 m

uy
 

co
or

di
na

do
 y

 se
r e

fic
az

, s
e 

de
so

rie
nt

a:
• 

Te
 e

nf
ad

as
. E

st
a 

m
añ

an
a 

le
 h

as
 e

xp
lic

ad
o 

dó
nd

e 
es

tá
n 

gu
ar

da
do

s t
od

os
 lo

s u
te

ns
ili

os
 y

 lo
s 

in
gr

ed
ie

nt
es

. S
u 

co
nf

us
ió

n 
no

 e
st

á 
ju

sti
fic

ad
a.

• 
Re

sp
ira

s h
on

do
. E

s n
or

m
al

 q
ue

 se
 c

on
fu

nd
a 

un
 

po
co

 a
l p

rin
ci

pi
o.

 L
e 

in
di

ca
s r

áp
id

o 
dó

nd
e 

es
tá

n 
la

s 
co

sa
s q

ue
 n

o 
en

cu
en

tr
a.

 D
es

pu
és

 d
e 

un
os

 d
ía

s,
 y

a 
en

cu
en

tr
a 

la
s c

os
as

.

TEN
G

O
 ESTA CAPACID

AD
 SI:

• 
Puedo gestionarm

e el tiem
po para term

inar todas 
las tareas antes de la fecha lím

ite.
• 

N
o llego tarde a trabajar y no m

e voy antes de lo 
que establece el horario.

• 
N

o dudo en registrar los com
prom

isos planeados 
para evitar que se m

e olviden.
• 

Sé identificar cuáles son las m
ejores herram

ientas 
para registrar los com

prom
isos online (m

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

• 
Soy capaz de añadir a m

i horario reuniones o 
eventos de últim

a hora. 

 ¿TÚ
 Q

U
É H

ARÍAS? 
 Eres cuidador de niños y estás al cargo de cuatro. Tienes 
que recoger a dos de ellos del colegio y llevar a cada uno 
a sus actividades por la tarde, que em

piezan y term
inan 

a horas diferentes y que son diferentes cada día:
• 

Tienes una agenda diaria o sem
inal en la que 

apuntas la hora de todos los com
prom

isos y 
actividades de cada niño para llegar siem

pre a 
tiem

po y asegurarte de que no se te olvide nada.
• 

N
o tienes nada escrito. N

o sirve para nada, siem
pre 

te acuerdas de todo y los niños saben cuándo 
tienen sus actividades tam

bién, así que hay doble 
seguridad.  

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CA

PA
CI

D
AD

 S
I:

• 
Si

em
pr

e 
do

y 
po

r s
en

ta
do

 q
ue

 so
y 

ca
pa

z d
e 

ha
ce

r l
o 

qu
e 

m
e 

pi
de

n.
• 

N
o 

te
ng

o 
m

ie
do

 a
 e

qu
iv

oc
ar

m
e 

po
rq

ue
 c

re
o 

qu
e 

te
ng

o,
 o

 p
ue

do
 a

dq
ui

rir
, l

os
 re

cu
rs

os
 p

ar
a 

al
ca

nz
ar

 
m

is 
ob

je
tiv

os
.

• 
N

o 
du

do
 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 

m
e 

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

 m
i o

bj
eti

vo
, c

re
o 

qu
e 

lo
 p

ue
do

 c
am

bi
ar

 si
 a

pr
en

do
 y

 tr
ab

aj
o.

 ¿T
Ú

 Q
U

É 
H

AR
ÍA

S?
 

 Tu
 a

se
so

r p
ro

fe
sio

na
l t

e 
ha

bl
a 

de
 u

n 
co

nc
ur

so
-o

po
sic

ió
n 

pa
ra

 se
r c

ui
da

do
r d

e 
ni

ño
s e

n 
el

 se
ct

or
 p

úb
lic

o.
 P

od
ría

 
se

r u
na

 o
po

rt
un

id
ad

 re
al

 p
ar

a 
tu

 fu
tu

ro
. S

in
 e

m
ba

rg
o,

 
er

es
 c

on
sc

ie
nt

e 
de

 q
ue

 te
nd

rá
s q

ue
 e

st
ud

ia
r p

ar
a 

te
ne

r 
op

ci
on

es
 d

e 
ap

ro
ba

r e
l e

xa
m

en
: 

• 
De

ci
de

s a
su

m
ir 

el
 re

to
 y

 h
ac

er
lo

 lo
 m

ej
or

 p
os

ib
le

. 
Si

 e
st

ud
ia

s e
n 

se
rio

, n
o 

ha
y 

m
oti

vo
s p

ar
a 

qu
e 

no
 

pu
ed

as
 su

pe
ra

r e
l e

xa
m

en
. A

de
m

ás
, e

s u
n 

ex
am

en
 

an
ua

l. 
Si

 n
o 

ap
ru

eb
as

 e
st

a 
ve

z,
 lo

 in
te

nt
as

 d
e 

nu
ev

o 
el

 a
ño

 si
gu

ie
nt

e.
• 

De
ci

de
s i

gn
or

ar
lo

. P
ue

de
 se

r u
na

 o
po

rt
un

id
ad

, p
er

o 
no

 p
ar

a 
ti.

 N
o 

se
 te

 d
a 

bi
en

 a
pr

en
de

r y
 ti

en
es

 m
al

a 
m

em
or

ia
. N

un
ca

 lo
 v

as
 a

 lo
gr

ar
, a

sí 
qu

e 
no

 si
rv

e 
de

 
na

da
 p

er
de

r e
l ti

em
po

 in
te

nt
án

do
lo

.



N
°2

1 
TR

AB
AJ

O
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U
RO

CL
IE
NT

ES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 P

ER
SO

N
AL

ES
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 P
ER

SO
N

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

CO
M

PETEN
CIAS PERSO

N
ALES

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI...

• 
Puedo trabajar m

ucho para alcanzar m
is objetivos.

• 
Estoy dispuesto a esforzarm

e si hay un periodo con 
m

ás trabajo de lo habitual.
 ¿TÚ

 Q
U

É H
ARÍAS? 

Has decidido prepararte un concurso-oposición para 
m

ejorar tu situación y conseguir un trabajo estable. Es 
en dos m

eses y sabes que tienes que estudiar m
ucho 

para conseguirlo:
• 

Preparas un horario de repaso para organizarte el 
estudio y cubrir todos los tem

as. De todas m
aneras, 

vas a repasar todo lo que puedas, siem
pre que 

tengas un hueco libre. Tu horario es un punto de 
referencia m

ínim
o.

• 
Intentas buscar tiem

po para estudiar entre dos 
quedadas para salir con tus am

igos. Adem
ás, si 

pasas dem
asiado tiem

po estudiando, dejas de ser 
eficaz. Tienes que esperar para estar concentrado 
para aprender.



N
°2 

U
SO

 D
EL M

Ó
VIL

N
°3

U
SO

 D
EL

 C
O

RR
EO

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

N
°4

U
SO

 D
E LAS RED

ES SO
CIALES

CLIENTES

N
°1

 
BÚ

SQ
U

ED
A 

EN
 IN

TE
RN

ET

CL
IE
NT

ES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

•	
Sé	utilizar	un	teclado.

•	
Sé	com

probar	si	tengo	conexión	a	Internet.
•	

Conozco	los	diferentes	m
otores	de	búsqueda.

•	
Sé	utilizar	las	palabras	clave	necesarias	para	obtener	
resultados	relevantes.

•	
Sé	seleccionar	el	tipo	de	m

aterial	que	necesito	
(inform

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

 ¿Q
U
É	H

ARÍAS? 
 Eres	vendedor	en	una	tienda	de	ropa.	U

n	cliente	te	
pregunta	por	un	producto	que	él/ella	ha	visto	en	la	
página	w

eb	de	la	m
arca	pero	que	tú	no	conoces.

Para	ayudarlo/la:	
• 

Buscas	la	página	w
eb	de	la	m

arca	en	Internet	(en	tu	
teléfono	o	en	el	ordenador)	y	le	preguntas	al	cliente	
cuál	es	el	producto	que	él	o	ella	tiene	en	m

ente.	
¡Estaría	listo	en	un	m

inuto!	
• 

N
o	estás	seguro	de	cóm

o	buscar	el	producto	en	
Internet.	Prefieres	pedirle	a	un	com

pañero	o	al	
cliente	que	lo	busque	y	te	lo	enseñe.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

•	
Sé
	h
ac
er
	ll
am

ad
as
	c
on

	u
n	
m
óv
il.
	

•	
Sé
	e
nv
ia
r	m

en
sa
je
s	y

	v
er
	lo

s	m
en

sa
je
s	q

ue
	re

ci
bo

.
•	

Sé
	o
ír	
lo
s	m

en
sa
je
s	d

e	
vo
z	q

ue
	la
	g
en

te
	m

e	
de

ja
.

 ¿Q
U
É	
H
AR

ÍA
S?

 
 Tu
	c
om

pa
ñí
a	
te
le
fó
ni
ca
	te

	a
ca
ba

	d
e	
en

vi
ar
	u
n	
m
en

sa
je
	

pa
ra
	in
fo
rm

ar
te
	d
e	
qu

e	
al
gu

ie
n	
te
	h
a	
de

ja
do

	u
n	
m
en

sa
je
	

de
	v
oz
:

• 
Ac

ce
de

s	a
l	m

en
sa
je
	d
e	
tu
	c
om

pa
ñí
a	
te
le
fó
ni
ca
	y
	

ob
tie

ne
s	l
a	
in
fo
rm

ac
ió
n.
	C
on

sig
ue

s	a
cc
ed

er
	y
	o
ír	
el
	

m
en

sa
je
	d
e	
vo
z	c

on
	fa

ci
lid

ad
.

• 
Ac

ce
de

s	a
l	m

en
sa
je
	d
e	
tu
	c
om

pa
ñí
a	
te
le
fó
ni
ca
	

pe
ro
	p
id
es
	a
yu

da
	p
or
qu

e	
no

	c
on

sig
ue

s	a
cc
ed

er
	a
l	

m
en

sa
je
	d
e	
vo
z.
	

• 
Pi
de

s	a
yu

da
	p
or
qu

e	
tie

ne
s	d

ifi
cu
lta

de
s	p

ar
a	
ac
ce
de

r	
al
	m

en
sa
je
	d
e	
tu
	c
om

pa
ñí
a	
te
le
fó
ni
ca
.

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

•	
Sé
	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,
	

Li
nk
ed

In
,	e
tc
.).

•	
So

y	
co
ns
ci
en

te
	d
el
	ri
es
go

	q
ue

	p
ue

de
	e
st
ar
	a
so
ci
ad

o	
al
	u
so
	d
e	
la
s	r
ed

es
	so

ci
al
es
	y
	sé

	p
ro
te
ge
r	m

is	
da

to
s	

pe
rs
on

al
es
.

•	
So

y	
co
ns
ci
en

te
	d
e	
lo
s	b

en
efi

ci
os
	q
ue

	p
ue

do
	o
bt
en

er
	

de
	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,
	

et
c.
).

¿Q
U
É	
H
AR

ÍA
S?

 
 Es
tá
s	e

m
pe

za
nd

o	
a	
tr
ab

aj
ar
	e
n	
un

a	
em

pr
es
a	
nu

ev
a.
	T
us
	

co
m
pa

ñe
ro
s	t
e	
di
ce
n	
qu

e	
si	
lle
ga
s	t
ar
de

	o
	e
st
ás
	e
nf
er
m
o,
	

tie
ne

n	
un

	g
ru
po

	d
e	
W
ha

ts
Ap

p	
pa

ra
	c
om

un
ic
ar
lo
	

• 
Ti
en

es
	to

da
s	l
as
	re

de
s	s

oc
ia
le
s	i
ns
ta
la
da

s	e
n	
tu
	

m
óv
il.
	S
ol
o	
tie

ne
s	q

ue
	d
ar
	tu

	n
úm

er
o	
pa

ra
	q
ue

	te
	

añ
ad

an
	a
l	g
ru
po

;	s
ab

es
	c
óm

o	
se
	u
sa
.	

• 
Ti
en

es
	q
ue

	in
st
al
ar
	la
	a
pl
ic
ac
ió
n	
en

	tu
	m

óv
il,
	p
er
o	

sa
be

s	d
es
ca
rg
ar
la
.	H

as
	u
til
iza

do
	o
tr
as
	re

de
s	s

oc
ia
le
s,
	

as
í	q

ue
	n
o	
te
	d
eb

er
ía
	ll
ev
ar
	m

uc
ho

	ti
em

po
	a
pr
en

de
r	

a	
us
ar
la
.

• 
N
o	
tie

ne
s	W

ha
ts
Ap

p	
ni
	o
tr
as
	re

de
s	s

oc
ia
le
s	y

	sa
be

s	
có
m
o	
de

sc
ar
ga
rla

	e
n	
tu
	m

óv
il.
	T
ie
ne

s	q
ue

	p
ed

irl
e	

a	
tu
s	c

om
pa

ñe
ro
s	q

ue
	te

	la
	in

st
al
en

	y
	te

	e
ns
eñ

en
	a
	

uti
liz
ar
la
.

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

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

•	
Sé	enviar	un	correo	electrónico	y	adjuntar	un	
docum

ento.	
•	

Puedo	utilizar	las	funciones	básicas	del	correo:	sé	
leer	los	correos	electrónicos	que	recibo,	revisar	los	
que	envío,	registrar	los	borradores	y	gestionar	el	
correo	no	deseado.	

 ¿Q
U
É	H

ARÍAS? 
 Q
uieres	ser	candidato	a	un	puesto	de	trabajo	por	

Internet,	pero	necesitas	una	dirección	de	correo	
electrónico	para	enviar	tu	CV:	
• 

Renuncias.	N
o	sabes	crear	una	dirección	de	correo	

electrónico	ni	enviar	tu	CV.	Perderías	dem
asiado	

tiem
po	y,	de	todas	form

as,	prefieres	ir	a	las	
tiendas	y	dejar	tu	CV	directam

ente	a	los	posibles	
em

pleadores.
• 

Creas	una	dirección	de	correo	electrónico.	N
o	te	

llevará	m
ucho	tiem

po	porque	sabes	qué	tipo	de	
correo	prefieres	tener	y	cóm

o	se	crea	una	dirección	
de	correo.	U

na	vez	creada,	escribes	un	correo	
electrónico,	adjuntas	tu	CV	y	lo	envías	a	la	dirección	
correcta.	



N
°6

H
ACER	U

N
	CV

N
°7

CA
PA

CI
D

AD
 P

AR
A 

AP
RE

N
D

ER
 A

 U
SA

R 
PR

O
G

RA
M

AS
 B

ÁS
IC

O
S

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

N
°5

U
SO

 B
ÁS

IC
O

 D
E 

U
N

 O
RD

EN
AD

O
RCL
IE
NT

ES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALESCO

M
PE

TE
N

CI
AS

 D
IG

IT
AL

ES



CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

CO
M

PE
TE

N
CI

AS
 D

IG
IT

AL
ES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

CO
M

PETEN
CIAS D

IG
ITALES

TE
N

G
O

 E
ST

A 
CO

M
PE

TE
N

CI
A 

SI
:

•	
Sé
	q
ué

	in
fo
rm

ac
ió
n	
se
	in

cl
uy
e	
en

	u
n	
CV

.	
•	

So
y	
co
ns
ci
en

te
	d
e	
la
s	h

er
ra
m
ie
nt
as
	q
ue

	e
xi
st
en

	p
ar
a	

ay
ud

ar
m
e	
a	
ha

ce
r	m

i	C
V	
(p
or
	e
je
m
pl
o,
	E
ur
op

as
s)
.	

•	
Sé
	a
ct
ua

liz
ar
	m

i	C
V	
ca
rg
an

do
	e
l	a
rc
hi
vo
	e
n	
un

a	
he

rr
am

ie
nt
a	
es
pe

ci
al
iza

da
	c
om

o	
Eu

ro
pa

ss
	o
	

ab
rié

nd
ol
o	
en

	u
n	
pr
og

ra
m
a	
de

	p
ro
ce
sa
m
ie
nt
o	
de

	
te
xt
os
.	

•	
Sé
	a
da

pt
ar
	m

i	C
V	
en

	fu
nc
ió
n	
de

	la
	o
fe
rt
a	
de

	tr
ab

aj
o.

 ¿Q
U
É	
H
AR

ÍA
S?

 
 Ha

s	e
nc
on

tr
ad

o	
la
	o
fe
rt
a	
de

	tr
ab

aj
o	
pe

rfe
ct
a	
y	
qu

ie
re
s	

pr
es
en

ta
rt
e.
	S
in
	e
m
ba

rg
o,
	e
l	e
m
pl
ea

do
r	t
e	
pi
de

	q
ue

	
ad

ju
nt
es
	tu

	C
V	
y	
no

	ti
en

es
	n
in
gu

no
:	

• 
Sa
be

s	q
ué

	in
fo
rm

ac
ió
n	
tie

ne
s	q

ue
	in

cl
ui
r	y

	sa
be

s	
es
cr
ib
ir	
un

	b
ue

n	
CV

	a
	tr
av
és
	d
e	
un

	p
ro
gr
am

a	
de

	
pr
oc
es
am

ie
nt
o	
de

	te
xt
os
.	S
i	e
nc
ue

nt
ra
s	a

lg
un

a	
di
fic
ul
ta
d,
	sa

be
s	u

sa
r	l
a	
he

rr
am

ie
nt
a	
Eu

ro
pa

ss
	p
ar
a	

te
ne

rlo
	li
st
o	
rá
pi
da

m
en

te
.	

• 
N
o	
sa
be

s	c
óm

o	
ha

ce
r	u

n	
bu

en
	C
V	
a	
tr
av
és
	d
e	
un

a	
he

rr
am

ie
nt
a	
de

	p
ro
ce
sa
m
ie
nt
o	
de

	te
xt
os
	p
er
o	
sa
be

s	
có
m
o	
us
ar
	E
ur
op

as
s,
	a
sí	
qu

e	
no

	h
ay
	p
ro
bl
em

a.
	

• 
N
o	
sa
be

s	q
ué

	in
cl
ui
r	e

n	
un

	C
V	
ni
	c
óm

o	
es
tr
uc
tu
ra
rlo

.	N
un

ca
	h
as
	o
íd
o	
ha

bl
ar
	d
e	
ni
ng

un
a	

he
rr
am

ie
nt
a	
qu

e	
te
	a
yu

de
	a
	e
sc
rib

ir	
un

o	
fá
ci
lm

en
te
.	 TEN

G
O

 ESTA CO
M

PETEN
CIA SI:

•	
Sé	utilizar	un	teclado	y	sé	com

binaciones	sencillas	
de	atajos	de	teclado	(por	ejem

plo,	copiar	y	pegar).
•	

Sé	cóm
o	utilizar	program

as	básicos:	puedo	escribir	
un	texto	a	través	de	un	program

a	de	procesam
iento	

de	textos,	guardar	y	sellar	un	docum
ento,	etc.

•	
Puedo	encontrar	los	docum

entos,	im
ágenes	y	

audios	que	guardo	en	el	ordenador.	
•	

Sé	cóm
o	navegar	por	Internet.

¿Q
U
É	H

ARÍAS? 
 Tu	jefe	te	pide	que	copies	a	m

ano	la	oferta	de	
trabajo	que	él	escribió	a	través	de	un	program

a	
de	procesam

iento	de	textos	para	encontrar	a	otro	
vendedor	para	la	tienda.	Entonces,	tendrás	que	sellarlo	
para	ponerlo	en	la	puerta	principal:
• 

N
o	tienes	problem

a.	Tardas	cinco	m
inutos	en	

copiarlo	a	través	de	un	program
a	de	procesam

iento	
de	textos,	guardarlo	en	los	docum

entos	y	sellarlo.	
• 

Sabes	copiarlo	pero	puede	que	te	resulte	difícil	
sellarlo.	

• 
Te	resultará	difícil	abrir	el	program

a	y	copiar	
la	oferta	de	trabajo	correctam

ente.	N
o	estás	

acostum
brado	a	escribir	en	ordenador	y	no	tienes	

ni	idea	de	cóm
o	sellar	un	docum

ento.	Tienes	que	
pedirle	a	alguien	que	te	recuerde/enseñe	cóm

o	
funciona.

TEN
G

O
 ESTA CO

M
PETEN

CIA SI:

•	
Estoy	interesado	en	la	tecnología	y	siem

pre	estoy	
dispuesto	a	aprender	m

ás	sobre	cóm
o	utilizarla.	

•	
N
o	m

e	asusta	usar	nuevas	herram
ientas.	

•	
Pienso	que	los	dispositivos	tecnológicos	pueden	
ayudarm

e	a	ser	m
ás	eficiente	en	m

i	trabajo	y	m
e	

perm
iten	ahorrar	tiem

po.	
  ¿Q

U
É	H

ARÍAS? 
 Tienes	que	entrevistar	a	clientes	sobre	su	experiencia	
de	com

pra	en	una	tienda.	Antes	tenías	que	rellenar	los	
cuestionarios	en	papel	en	función	de	lo	que	te	dijeran	
los	clientes.	Hoy,	tu	jefe	te	ha	dicho	que	tendrías	que	
usar	una	tablet	y,	por	tanto,	rellenar	la	inform

ación	en	
cuestionarios	electrónicos:
• 

Estás	un	poco	m
olesto:	iba	m

uy	bien	con	los	
cuestionarios	en	papel	y	era	m

uy	sim
ple.	¿Por	qué	

quiere	tu	jefe	com
plicar	m

ás	las	cosas?	N
o	sabes	

utilizar	una	tablet	y	no	quieres	usarla.	
• 

Tienes	curiosidad	sobre	esta	nueva	herram
ienta	

y	sobre	cóm
o	cam

biará	tu	trabajo	diario.	
¡Aprendam

os	cóm
o	se	usa!

• 
Estás	fam

iliarizado	con	las	tablets,	¡va	a	ser	m
uy	

fácil!	
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H
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N
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D
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O
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O
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 RED
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H
O

BB
IE

S
H

O
BB

IE
S

H
O

BBIES
H

O
BBIES

ESTA AFICIÓ
N

 IN
CLU

YE:
• 

M
e gusta jugar en equipo, ya sea en un club o no.

•	
Juego	o	practico	deportes	que	requieren	de	un	
trabajo	en	equipo	y	la	confianza	de	los	dem

ás	para	
ganar.

•	
Soy	capaz	de	colaborar	en	el	juego	y	crear	una	
atm

ósfera	de	bienestar.
•  

Siem
pre	respeto	al	oponente	aunque	m

e	guste	
com

pet 

EJEM
PLO

S D
E ACTIVID

AD
ES Q

U
E 

Q
U

IZÁS REALICES

• 
fútbol

• 
baloncesto

• 
balonm

ano
• 

rugby
• 

carrera	de	relevos
• 

voleibol
• 

hockey sobre hielo
• 

aqua ball
• 

tenis

ES
TA

 A
FI

CI
Ó

N
 IN

CL
U

YE
...

•	
M
e	
en

ca
nt
a	
cr
ea

ra
	o
bj
et
os
	c
on

	m
is	
pr
op

ia
s	m

an
os
,	

ya
	se

an
	u
te
ns
ili
os
	o
	e
le
m
en

to
s	d

e	
de

co
ra
ci
ón

.
•	

Si
em

pr
e	
te
ng

o	
m
uc
ha

	in
sp
ira

ci
ón

	y
	n
ue

va
s	i
de

as
	

qu
e	
de

sa
rr
ol
la
r.

•	
A	
ve
ce
s	v

en
do

	c
os
as
	q
ue

	h
e	
he

ch
o	
yo
.

•	
Te
ng

o	
m
uc
ha

	p
re
ci
sio

n	
y	
pr
es
to
	a
te
nc
ió
n	
a	
lo
s	

pe
qu

eñ
os
	d
et
al
le
s.

•	
M
i	s
en

tid
o	
de

	la
	e
st
éti

ca
	e
st
á	
m
uy

	d
es
ar
ro
lla
do

.

 EJ
EM

PL
O

S 
D

E 
AC

TI
VI

D
AD

ES
 Q

U
E 

Q
U

IZ
ÁS

 R
EA

LI
CE

S:
 

• 
ce
rá
m
ic
a

• 
pi

nt
ur

a
• 

di
bu

ja
r

• 
co

se
r

• 
ha

ce
r p

un
to

• 
ta
lla
r	(
cu
al
qu

ie
r	m

at
er
ia
l)

• 
cr
ea

r	o
bj
et
os
	d
e	
us
o	
di
ar
io
	(b

ric
ol
aj
e)

• 
de

co
ra
r	o

tr
os
	o
bj
et
os

• 
en

sa
m
bl
ar
	o
bj
et
os
	o
	m

at
er
ia
le
s	p

ar
a	
cr
ea

r	a
lg
o	

nu
ev
o

ESTA AFICIÓ
N

 IN
CLU

YE...

•	
En	m

i	tiem
po	libre	suelo	escuchar	m

úsica,	bailar,	
cantar, hacer teatro.

•	
U
so	la	danza,	la	m

úsica,	el	teatro,	etc.	para	expresar	
m
is	em

ociones.

 EJEM
PLO

S D
E ACTIVID

AD
ES Q

U
E 

Q
U

IZÁS PRACTIQ
U

ES:
 • 

tocar	un	instrum
ento	m

usical
• 

bailar
• 

cantar
• 

actuar
• 

escribir	(historias,	poesía,	cóm
ics…

)
• 

crear	m
úsica	a	través	de	program

as	electrónicos

ES
TA

 A
FI

CI
Ó

N
 IN

CL
U

YE
...

•	
En

	m
i	ti

em
po

	li
br
e	
su
el
o	
uti

liz
ar
	re

de
s	s

oc
ia
le
s.

•	
U
til
izo

	la
s	r
ed

es
	so

ci
al
es
	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

zc
o	
y	
cr
ea

r	n
ue

vo
s	l
az
os
	

co
n 

ot
ra

s.
•	

U
til
izo

	la
s	r
ed

es
	so

ci
al
es
	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,
	e
tc
.).

•	
Sé
	m

an
ej
ar
	la
s	r
ed

es
	so

ci
al
es
:	s
ub

ir	
co
nt
en

id
o	
as
í	

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	

pe
rs

on
as

.

 EJ
EM

PL
O

S 
D

E 
RE

D
ES

 S
O

CI
AL

ES
 

Q
U

E 
Q

U
IZ

ÁS
 U

TI
LI

CE
S:

 

• 
W

ha
ts

Ap
p

• 
Yo

ut
ub

e
• 

M
es

se
ng

er
• 

Fa
ce

bo
ok

• 
Tw

itt
er

• 
In
st
ag
ra
m

• 
Li
nk
ed

In
• 

Vi
ad

eo
• 

Sn
ap

ch
at

 
• 

Pi
nt

er
es

t
• 

Go
og

le
+
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H
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N
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H
O

BB
IE

S
H

O
BB

IE
S

H
O

BBIES
H

O
BBIES

ESTA AFICIÓ
N

 IN
CLU

YE...

•	
En	m

i	tiem
po	libre	escucho	otros	idiom

as.	Por	
ejem

plo,	canciones	en	otros	idiom
as,	vídeos,	

películas,	juegos	de	ordenador	con	subtítulos,	etc.
• 

M
e interesa conocer a personas que hablen otro 

idiom
a	e	intentar	com

unicarm
e	con	ellos.

•	
He	dado	clases	o	m

e	gustaría	dar	clases	de	otros	
idiom

as.
•	

M
e	encantan	los	idiom

as.

  EJEM
PLO

S D
E ACTIVID

AD
ES Q

U
E 

Q
U

IZÁS H
AG

AS: 
• 

ir	a	eventos	m
ultilingües	

• 
participar	en	un	proyecto	tándem

• 
escuchar	canciones	en	otros	idiom

as
• 

ver	películas	o	videos	en	otros	idiom
as,	ya	sea	con	o	

sin	subtítulos.	
• 

jugar	en	línea	con	jugadores	de	otros	países
• 

ir	a	clases	de	un	idiom
a	extranjero

• 
leer	libros	en	versiones	bilingües

• 
viajar	a	países	extranjeros	con	la	intención	de	
aprender	al	m

enos	algunas	palabras

ES
TA

 A
FI

CI
Ó

N
 IN

CL
U

YE
...

•	
Te
ng

o	
pl
an

ta
s	e

n	
ca
sa
	y
	le
s	d

ed
ic
o	
tie

m
po

	p
ar
a	
qu

e	
no

	m
ue

ra
n.

•	
Si
	m

is	
pl
an

ta
s	ti

en
en

	m
al
	a
sp
ec
to
,	i
nt
en

to
	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
ng

o	
m
as
co
ta
s	e

n	
ca
sa
	e
	in
vi
er
to
	m

i	ti
em

po
	y
	

en
er
gí
a	
en

	c
ui
da

rlo
s	y

	a
se
gu

ra
r	s
u	
sa
lu
d	
y	
bi
en

es
ta
r.

•	
Si
	m

i	m
as
co
ta
	e
st
á	
en

fe
rm

a,
	in
te
nt
o	
av
er
ig
ua

r	
el
	p
ro
bl
em

a.
	A
de

m
ás
,	l
a	
lle
vo
	a
l	v
et
er
in
ar
io
	si
	e
s	

ne
ce

sa
rio

 p
ar

a 
qu

e 
la

 c
ur

en
 in

cl
us

o 
si 

es
o 

re
qu

ie
re

 
de

	m
i	ti

em
po

.
•	

Si
	m

e	
en

cu
en

tr
o	
co
n	
un

	a
ni
m
al
	e
n	
la
	c
al
le
	e
n	
m
al
as
	

co
nd

ic
io
ne

s	i
nt
en

to
	a
yu

da
rle

.

EJ
EM

PL
O

S 
D

E 
AC

TI
VI

D
AD

ES
 Q

EU
 

Q
U

IZ
ÁS

 H
AG

AS
 

• 
re

ga
r l

as
 p

la
nt

as
• 

cu
lti
va
r	y

	c
ui
da

r	t
us
	p
la
nt
as

• 
da

r	d
e	
co
m
er
	a
	lo

s	a
ni
m
al
es

• 
ob

se
rv
ar
	a
	lo

s	a
ni
m
al
es

• 
da

r	m
ed

ic
am

en
to
s	a

	tu
	m

as
co
ta

• 
lle
va
r	a

	tu
	m

as
co
ta
	a
l	v
et
er
in
ar
io

• 
ha

ce
r	u

n	
vo
lu
nt
ar
ia
do

	e
n	
un

a	
as
oc
ia
ci
ón

	p
or
	e
l	

bi
en

es
ta
r	a

ni
m
al

• 
se
r	v

ol
un

ta
rio

	c
om

o	
ca
sa
	d
e	
ac
og

id
a	
pa

ra
	a
ni
m
al
es
	

ab
an

do
na

do
s.

ESTA AFICIÓ
N

 IN
CLU

YE...

•	
M
e	gusta	leer	uno	o	varios	estilos	literarios.

•	
Soy	capaz	de	concentrarm

e	en	lo	que	leo	un	buen	
rato.

•	
Podría	intentar	leer	en	varios	idiom

as	o	libros	
bilingües.

 EJEM
PLO

S D
E ESTILO

S LITERARIO
S 

Q
U

E PU
ED

E Q
U

E LEAS: 
• 

novelas
• 

revistas
• 

periódicos
• 

cóm
ics

• 
revistas	especializadas

• 
blogs

ES
TA

 A
FI

CI
Ó

N
 IN

CL
U

YE
...

•	
M
e	
gu

st
a	
co
ci
na

r	e
n	
m
i	d

ía
	a
	d
ía
.

•	
M
e	
gu

st
a	
se
gu

ir	
un

a	
re
ce
ta
	e
	in
ve
nt
ar
m
e	
ot
ra
s	

nu
ev
as
.

•	
N
or
m
al
m
en

te
,	a
	la
	g
en

te
	le
	g
us
ta
	lo

	q
ue

	y
o	
co
ci
no

.

 EJ
EM

PL
O

S 
D

E 
AC

TI
VI

D
AD

ES
 Q

U
E 

Q
U

IZ
ÁS

 H
AG

AS
: 

• 
da

r	a
	c
la
se
s	d

e	
co
ci
na

• 
ir	
a	
cl
as
es
	d
e	
co
ci
na

	
• 

or
ga
ni
za
r	e

ve
nt
os
	c
ul
in
ar
io
s	p

ar
a	
tu
ris
ta
s

• 
co
ci
na

r	p
ar
a	
tu
s	a

m
ig
os
	y
	fa

m
ili
ar
es
	e
n	
ev
en

to
s	

es
pe

ci
al
es
	y
	fi
es
ta
s.



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

CLIENTES

CL
IE
NT

ES

H
O

BB
IE

S

N
°9

VO
LU

N
TA

RI
AD

O

CL
IE
NT

ES

H
O

BBIES

N
°12

ACTIVID
AD

ES	EN
	LA	N

ATU
RALEZA	(M

AR	Y	M
O
N
TAÑ

A)

CLIENTES



H
O

BB
IE

S
H

O
BB

IE
S

H
O

BBIES
H

O
BBIES

ESTA AFICIÓ
N

 IN
CLU

YE...

•	
Invierto	tiem

po	en	las	cosas	en	las	que	creo	o	para	
actuar	según	m

is	convicciones.
•	

He	sido	m
iem

bro	de	una	asociación	o	he	invertido	m
i	

tiem
po	para	una	causa	que	es	im

portante	para	m
í.

 EJEM
PLO

S DE TIPO
S DE 

ASO
CIACIO

N
ES EN LAS Q

U
E HARÍAS 

U
N VO

LU
N

TARIADO
• 

de	protección	anim
al

• 
de	diálogo	intercultural

• 
de	diálogo	intergeneracional

• 
de	protección	del	m

edio	am
biente

• 
LGTB

• 
pacifista

• 
a	favor	de	la	m

ujer	y	niños
• 

a	favor	de	los	Derechos	Hum
anos	

• 
de	ayuda	a	los	m

ás	necesitados
• 

para	la	dinam
ización	de	la	vida	vecinal.

ES
TA

 A
FI

CI
Ó

N
 IN

CL
U

YE
...

•	
Ju
eg
o	
co
n	
el
	o
rd
en

ad
or
	e
n	
m
i	ti

em
po

	li
br
e.

• 
Ju

eg
o 

en
 lí

ne
a 

co
n 

ot
ra

s p
er

so
na

s.
•	

Pa
rti
ci
po

	e
n	
ju
eg
os
	q
ue

	re
qu

ie
re
n	
de

	u
na

	
ad

m
in
ist
ra
ci
ón

	d
e	
su
m
in
ist
ro
s.

•	
Pa
rti
ci
po

	e
n	
ju
eg
os
	q
ue

	re
qu

ie
re
n	
de

	m
i	

ne
go

ci
ac
ió
n	
co
n	
lo
s	d

em
ás
.

•	
M
e	
gu

st
an

	lo
s	j
ue

go
s	e

n	
lo
s	q

ue
	h
ay
	q
ue

	ll
ev
ar
	

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.

 TI
PO

S 
D

E 
JU

EG
O

S 
Q

U
E 

Q
U

IZ
ÁS

 
CO

N
O

ZC
AS

:
 • 

ju
eg
os
	d
e	
pl
at
af
or
m
a	
(M

ar
io
,	S
on

ic
)

• 
ju
eg
os
	d
e	
ro
le
s	(
Du

ng
eo

ns
	a
nd

	D
ra
go

ns
,	F
in
al
	

Fa
nt
as
y)

• 
ju
eg
os
	d
e	
es
pi
on

aj
e	
o	
in
fil
tr
ad

os
	(M

et
al
	G
ea

r	S
ol
id
)

• 
ju
eg
os
	d
e	
re
fle

jo
s,
	p
uz
zle

s	y
	d
et
ec
tiv

es
• 

sim
ul
ac
ió
n	
y	
es
tr
at
eg
ia
	(M

in
ec
ra
ft,
	T
he

	S
im

s,
	P
AC

	
M
AN

)
• 

cr
ea
tiv

id
ad

	y
	ju

eg
os
	d
e	
sim

ul
ac
ió
n	
(m

us
ic
,	d

an
ce
,	

ka
ra
ok
e,
	c
oo

ki
ng

	g
am

es
)

• 
Ju
eg
os
	d
e	
ro
le
	o
nl
in
e	
m
ul
tij
ug

ad
or
	(W

or
ld
	o
f	

W
ar
cr
aft

)

ESTA AFICIÓ
N

 IN
CLU

YE...

•	
M
e	gustan	los	juegos	que	requieren	de	una	

interacción,	colaboración	o	com
unicación	con	los	

otros	jugadores.
•	

M
e	interesan	los	juegos	que	im

plican	un	control	
(tiem

po	o	dinero),	adivinar	(intentar	com
prender	o	

com
unicar	la	inform

ación	correcta),	etc.
•	

M
e	gustan	los	juegos	que	requieren	del	desarrollo	

de	una	estrategia	y	anticiparse	a	lo	que	el	oponente	
va	a	hacer	para	ganar.

 TIPO
S D

E JU
EG

O
S Q

U
E Q

U
IZÁS 

CO
N

O
ZCAS:

• 
juegos	de	cartas:	póker,	U

no
• 

juegos	de	fichas:	Batallas,	M
onopoly

• 
juegos	de	preguntas:	Trivial	Pursuit

• 
juegos	de	adivinar:	Taboo,	Pictionary

• 
juegos	de	roles:	Cluedo

• 
juegos con letras: Scrabble

• 
juegos	de	estrategia:	Chess,	checkers

ES
TA

 A
FI

CI
Ó

N
 IN

CL
U

YE
...

•	
He

	p
ra
cti

ca
do

	a
cti

vi
da

de
s	o

	d
ep

or
te
s	d

e	
m
ar
	

qu
e	
m
e	
ha

n	
ay
ud

ad
o	
a	
ad

qu
iri
r	c

om
pe

te
nc
ia
s	y

	
co
no

ci
m
ie
nt
os
	té

cn
ic
os
.

•	
Su

el
o	
pr
ac
tic
ar
	d
ep

or
te
s	e

n	
la
	m

on
ta
ña

	q
ue

	m
e	

pe
rm

ite
n	
ex
pa

nd
irm

e	
en

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

ve
r	l
ug

ar
es
	b
on

ito
s,
	a
	d
ón

de
	ir
	p
ar
a	
ca
m
in
ar
,	

no
m
br
es
	d
e	
pl
an

ta
s	y

	a
ni
m
al
es
,	e
tc
.
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D
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U
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Q
U

IZ
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 P
RA
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U
ES

:
 • 

ve
la

• 
ca
m
in
ar

• 
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qu
í

• 
su
rfe

ar
• 

sn
ow

bo
ar
d

• 
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qu

et
a	
de

	n
ie
ve

• 
es
ca
la
da

• 
w
in
ds
ur
f

• 
es
qu

í	a
cu
áti

co
• 

m
ot
o	
de

	a
gu

a
• 

bu
ce

o
• 

pa
ra

pe
nt

e
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