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How to Stay gOLD Training Guide es una herramienta de
formación modular que desarrolla las habilidades blandas o Soft
Skills que se requieren en entornos de teletrabajo, en particular
todas aquellas que permiten mantener el equilibrio entre la vida
personal y profesional.

La situación actual de COVID-19 ha destacado la necesidad
inmediata de mantener el equilibrio entre salud y economía. De
este modo, el proyecto TeleGrow tiene como objetivo ofrecer
una herramienta de formación útil para ayudar a los empleados
mayores de 50 años a desarrollar sus habilidades digitales y
adaptarse eficazmente en la nueva realidad del trabajo a
distancia, aumentando la satisfacción de las personas
trabajadoras y, por lo tanto, su eficiencia a través de un mejor
equilibrio entre la vida laboral y la personal.

A partir del análisis de las necesidades de las personas
trabajadoras y formadoras mayores de 50 años, detectamos
una fuerte preocupación por su capacidad de adaptación al
trabajo digital, a menudo vinculada a la dificultad de
interactuar con las nuevas tecnologías y de adaptarse a un
nuevo modelo de trabajo. El proyecto ha analizado las
necesidades y ha respondido a ellas, con el objetivo de
proporcionar herramientas útiles para las personas
trabajadoras.

En respuesta a la necesidad de que las personas trabajadoras
superen sus dificultades relacionadas con el trabajo digital, nació la
guía How to Stay gOLD. 

 
How to stay Gold practical guide for empowerment es una guía
útil con consejos, métodos y buenas prácticas sobre cómo el
alumnado de Formación Profesional y especialmente las personas
trabajadoras  mayores de 50 años  pueden mantener un equilibrio
entre unas condiciones de trabajo extremadamente exigentes y
estresantes, y su vida personal y las responsabilidades que
conllevan. La guía entrena y mejora algunas habilidades blandas
cruciales para los/las trabajadores/as que están llamados a
enfrentarse a un "terreno" de empleabilidad realmente
competitivo, a la vez que proporciona consejos muy prácticos y
aplicables para mejorar en el ámbito personal. 
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INTRODUCCIÓN DE LA GUÍA

PORQUÉ LA "gOLD GUIDE"

OBJETIVO DE LA GOLD GUIDE



FLORIDA CENTRE DE FORMACIÓ, COOP. V, España

STOWARZYSZENIE CENTRUM WSPIERANIA EDUKACJI I PRZEDSIEBIORCZOSCI, Polonia
 
KAINOTOMIA & SIA EE, Grecia

E-SENIORS: INITIATION DES SENIORS AUX NTIC ASSOCIATION, Francia

EURO-NET, Italia

MARKEUT SKILLS SOCIEDAD LIMITADA, España

El proyecto TeleGrow "Enhancing the Teleworking Digital Skills for the Middle aged employees"
pertenece al sector de educación y formación profesional del Programa Erasmus + - Convocatoria de
KA2 en 2020 - Cooperación para la innovación y el intercambio de buenas prácticas. Se trata de un
proyecto innovador relativo al uso del teletrabajo en la población de más de 50 años, considerando los
pros y los contras en sus vidas.

El proyecto empezó en 2021-03-01 y su duración es de 24 meses.

El proyecto TeleGrow tiene como objetivo ofrecer una herramienta de formación útil para ayudar a las
personas trabajadoras mayores de 50 años a desarrollar sus competencias digitales y adaptarse
eficazmente a la nueva realidad del trabajo a distancia. El proyecto se centra en el desarrollo de
competencias relevantes para dos grupos objetivo del ámbito de la Formación Profesional: 

• Las personas formadoras de Formación Profesional (FP) tomarán consciencia de las oportunidades
de formación digital que serán inevitables en los modelos de formación del futuro. Los/as
formadores/as de FP del proyecto TeleGrow serán capaces de implementar nuevos cursos de
formación integrando el ámbito digital, así como prácticas de trabajo, que respondan mejor a los
retos económicos y sociales y educativos de hoy en día. 

• Se animará a los estudiantes de FP de más de 50 años a teletrabajar, dotándoles de las habilidades
duras y blandas necesarias para implicarse al máximo en esta transformación digital. Además,
aprenderán nuevas competencias gracias a una experiencia digital y basada en el trabajo.

COLABORADORES

EL PROYECTO TELEGROW

INTRODUCCIÓN DEL PROYECTO
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Auto-Evaluación (antes de empezar): responde a unas preguntas que te permitan conocer su nivel de dominio
de la habilidad. Esta evaluación preliminar te ayudará a entender cómo enfocar el proceso de aprendizaje.
Sobre la habilidad : en este apartado se hará una explicación teórica de la habilidad, su significado, principios y
utilidad.
Sugerencias y consejos para el desarrollo: en esta sección hay consejos y trucos para aplicar las habilidades
blandas en la vida cotidiana, y para facilitar el proceso de adquisición y familiarización con ellas.
Ejercicio: esta sección contiene ejercicios para aplicar lo aprendido en la teoría y facilitar la transición del 
 conocimiento a la adquisición de la competencia.
Nivel de progreso: cada destreza puede requerir más o menos esfuerzo para su aplicación, y aun así pueden
alcanzarse distintos niveles de dominio. Cuanto mayor sea el esfuerzo, mejores serán los resultados, y el
progreso puede controlarse a través de la tabla de progreso.
Auto-Evaluación (después de la lectura): después de leer y practicar los ejercicios y las sugerencias, es necesario
evaluar tu propia trayectoria de aprendizaje. Esta fase es útil para comprender las dificultades y los obstáculos, y
para centrarse en lo que requiere más esfuerzo.
Para aprender más: para profundizar en las habilidades, mejorar los conocimientos, se facilitan recursos
adicionales.

Cada capítulo está dividido en 7 secciones que te guiarán en el aprendizaje y en la mejora de las habilidades
blandas tratadas en la guía.

 

Resolución de problemas digitales: cómo abordar cuestiones fundamentales que exigen sólidas habilidades de
resolución de problemas digitales, con el objetivo de fomentar una amplia gama de habilidades, como las de
comunicación y colaboración, la toma de decisiones, la resolución de problemas, pensamiento crítico y
aprendizaje autodirigido.
Flexibilidad y agilidad: ser capaz de realizar cambios rápidamente y adaptarse a nuevas propuestas de trabajo o
nuevas ideas. Por ejemplo, el trabajo flexible se refiere a los acuerdos establecidos entre la persona empleadora y
la empleada para permitir un horario de trabajo flexible. Sin embargo, ofrecer trabajo flexible también significa 
 dar cabida a personas con diferentes necesidades de acceso, como aquellas que prefieren el trabajo a distancia o  
que tienen responsabilidades de cuidado de niños.
Autogestión y gestión del estrés: cómo centrarte en tu responsabilidad personal en el ámbito de la organización,  
establecimiento de objetivos, gestión del tiempo, automotivación, etc. Se refieren a la capacidad de gestionar
nuestro propio flujo de trabajo y/o los entornos de trabajo de forma precisa, ordenada y dinámica, dando
sugerencias sobre cómo gestionar mejor nuestra vida profesional.
Control emocional y bienestar físico y mental: cómo convertirse en el amo de tus emociones y cómo afectan a tu
salud emocional y de tus relaciones interpersonales cuando empiezan a estar fuera de control. Cómo
mantenerse física y mentalmente sano y combatir sentimientos como la soledad, la irritabilidad, la preocupación
y la culpa, así como síntomas que afectan a tu salud física (dolores articulares y musculares originados por la
inactividad o la inmovilidad)
Empoderamiento y capacidad de aprendizaje: significa ser consciente del propio potencial y confiar en él
tomando decisiones conscientes, asumiendo responsabilidades y viviendo de forma positiva. A nivel general,
podemos decir que es un proceso que lleva a aumentar el potencial y aprovechar al máximo los recursos propios,  
a ver la realidad de forma más positiva, así como a sentir una sensación de control sobre las decisiones y las
situaciones. Así que puedes describir cómo la pandemia ha potenciado tus habilidades en este sentido  .

La guía está dividida en 5 capítulos, cada uno de ellos relacionado con una habilidad blanda. Cada capítulo está
construido siguiendo la lógica de una ruta de aprendizaje, así, esta guía tiene como objetivo mejorar la adquisición
de las principales habilidades blandas siguientes:

INSTRUCCIONES DE USO

CÓMO FUNCIONA

CÓMO USARLA
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SOLUCIÓN DE
PROBLEMAS

DIGITALES

1



SOLUCIÓN DE PROBLEMAS DIGITALES

ESTUDIO DE CASO
DE HONDA

 

ESTUDIO DE CASO 



Era 1950 y el mercado de Estados Unidos ya estaba dominado por otras
marcas (Harley Davidson es un ejemplo);
Los estadounidenses no estaban familiarizados con las marcas
japonesas en aquella época, por lo que los clientes potenciales se
mostraban bastante recelosos;
El mercado era nuevo para las marcas japonesas;
Los primeros productos introducidos por Honda en el mercado
estadounidense (motocicletas) fueron percibidas como demasiado
pequeñas y débiles.
No había una estrategia clara al principio.

Kihachiro Kawashima (presidente de la rama estadounidense de la
empresa)  y su asistente fueron enviados a Estados Unidos para analizar
y observar el mercado.
Los primeros productos introducidos por Honda en el mercado
estadounidense (motocicletas) llamaron la atención de las
comunidades locales.
Creando un nuevo valor para el cliente - las motos empezaron a atraer a
los jóvenes que no estaban en la "cultura de la chaqueta de cuero
negra" y que no querían ser vistos como "forasteros" (ya que esa era la
idea/asociación común en aquella época).
La aparente debilidad de los nuevos productos japoneses se convirtió
en una enorme ventaja y ganó clientes.
Las personas directivas fueron humildes y se replantearon su estrategia.

Hubieron muchos problemas en el camino:

 
La solución:

 
Conclusion: Puedes encontrarte con muchos problemas en tu trayectoria
profesional. Lo importante es encontrar la solución. El ejemplo de Honda
demuestra que incluso un gran problema puede redefinirse y convertirse
en el mayor activo.

¿Te has preguntado alguna vez cómo es posible
que grandes marcas como Honda Motors entren
en nuevos mercados? ¿Cómo es posible que Honda
haya entrado en el mercado estadounidense?

EL CASO DE HONDA: ¡APRENDE
A RESOLVER PROBLEMAS!



A N T E S  D E  E M P E Z A R

Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Qué dificultad encuentras en aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?

¿Te has formado en esta competencia antes?
¿Hiciste algún progreso?

AUTOEVALUACIÓN



‘ La resolución de problemas digitales implica
el uso ágil de habilidades, estrategias y

mentalidades necesarias para navegar online
en contextos cotidianos, incluida la

biblioteca, y el uso de recursos novedosos,
herramientas, e interfaces de manera

eficiente y flexible para lograr objetivos
personales y profesionales’.

L o s  a u t o r e s  a ñ a d e n  u n  d a t o  i m p o r t a n t e
r e l a c i o n a d o  c o n  e l  t é r m i n o :  l a  d e f i n i c i ó n  e s
d a d a  e n  e l  c o n t e x t o  d e l  A p r e n d i z a j e
P e r m a n e n t e .  S i g n i f i c a  q u e  l a  r e s o l u c i ó n  d e
p r o b l e m a s  d i g i t a l e s  n o  e s  u n a  h a b i l i d a d  q u e
s e  p u e d a  o b t e n e r  s i n  m á s ,  s i n o  q u e  e s  u n
p r o c e s o  d e  a d q u i s i c i ó n  d e  c o n o c i m i e n t o s  a  l o
l a r g o  d e  l a  v i d a .  P u e d e s  d e s a r r o l l a r  e s t a
c o m p e t e n c i a  d e  m a n e r a  c o n s t a n t e .  

T e  s u g e r i m o s  q u e  l e a s  d e t e n i d a m e n t e  l a
d e f i n i c i ó n  a n t e r i o r .  S e  p o d r í a  p a r a f r a s e a r  e l
t é r m i n o  c o m o  e l  u s o  d e  h e r r a m i e n t a s  d i g i t a l e s
y  d e  I n t e r n e t  p a r a  e n c o n t r a r  u n a  d e t e r m i n a d a
i n f o r m a c i ó n  q u e  n e c e s i t a m o s .  N e c e s i t a r í a m o s
c i e r t o  n i v e l  d e  a l f a b e t i z a c i ó n  d i g i t a l  p a r a
h a c e r l o .  S i n  e m b a r g o ,  e m p e c e m o s  p o r
c e n t r a r n o s  e n  u n  a s p e c t o  d i f e r e n t e  d e  l a
d e f i n i c i ó n ;  p r i n c i p a l m e n t e  l a  p a l a b r a
m e n t a l i d a d .  E l  p r i m e r  p a s o  q u e  d e b e m o s  d a r
e s  t e n e r  u n a  m e n t a l i d a d  d e  r e s o l u c i ó n  d e
p r o b l e m a s .  P e r o ,  ¿ Q u é  e s  e s ?  ¿ P o r  q u é  e s
i m p o r t a n t e ?

P a r a  e n t e n d e r  e s t a  c o m p e t e n c i a ,  p r i m e r o  d e b e m o s  d e f i n i r  e l  p r o p i o  t é r m i n o .  

¿ Q u é  e s  l a  r e s o l u c i ó n  d e  p r o b l e m a s  d i g i t a l e s ?
E n  e l  t r a b a j o  d e  P o r t l a n t  S t a t e  U n i v e r s i t y  ( c r e a d o  p o r  m ú l t i p l e s  a u t o r e s )
p o d e m o s  e n c o n t r a r  u n a  p r o p u e s t a  d e  d e f i n i c i ó n :
 

S O L U C I Ó N  D E  P R O B L E M A S  D I G I T A L E S

S O L U C I Ó N  D E  P R O B L E M A S  D I G I T A L E S  –  D E F I N I E N D O  E L  T É R M I N O

C O M P E T E N C I A



L a  p r o p i a  p a l a b r a  " p r o b l e m a "  t i e n e  c o n n o t a c i o n e s
n e g a t i v a s .  D e  e s t e  m o d o ,  n u e s t r o  c e r e b r o  t i e n d e  a
" c e n t r a r s e  m á s  e n  e l  p r o b l e m a  q u e  e n  e n c o n t r a r
u n a  s o l u c i ó n "  ( E q u i p o  I E D ,  2 0 2 0 ) .  U n  c o n s e j o  p a r a
t i ,  s e r í a  q u e  t e  d i e r a s  c u e n t a  d e  q u e  l o s  p r o b l e m a s
f o r m a n  p a r t e  d e  n u e s t r a  v i d a  c o t i d i a n a  y ,  p o r
t a n t o ,  t a m b i é n  t e  l o s  e n c o n t r a r á s  e n  e l  e n t o r n o
l a b o r a l :  p u e d e  s e r  u n  c l i e n t e  d i f í c i l ,  l a  o p i n i ó n  d e
u n  c l i e n t e  i n s a t i s f e c h o  e n  l a  p á g i n a  d e  F a c e b o o k
d e  l a  e m p r e s a  o  l a  f a l t a  d e  d a t o s  p a r a  t u  i n f o r m e
a n u a l .  S e a  c u a l  s e a  e l  p r o b l e m a ,  n o  h a y  q u e  " l l o r a r
s o b r e  l a  l e c h e  d e r r a m a d a " ,  s i n o  p e n s a r  e n  p o s i b l e s
s o l u c i o n e s  p a r a  a f r o n t a r  u n a  s i t u a c i ó n  d i f í c i l .  E l
e l e m e n t o  c l a v e  e s  a d o p t a r  u n  e n f o q u e  c e n t r a d o  e n
l a  s o l u c i ó n .  

U n a  v e z  i d e n t i f i c a d o  e l  p r o b l e m a  y  c e n t r a d o  e n
s u  s o l u c i ó n ,  e s  e l  m o m e n t o  d e  g e n e r a r  i d e a s
s o b r e  l o  q u e  s e  p u e d e  h a c e r  p a r a  r e s o l v e r l o .
S u g e r i m o s  q u e  s e  r e c o j a n  t a n t a s  i d e a s  c o m o  s e a
p o s i b l e .  P u e d e s  p e n s a r  e n  p o s i b l e s  e s c e n a r i o s
i n d i v i d u a l m e n t e ,  p e r o  t e  s u g e r i m o s  q u e
i n v o l u c r e s  a  t u s  c o l e g a s  e  i n c l u s o  a  t o d o  e l
e q u i p o .  T e  r e c o m e n d a m o s  q u e  u t i l i c e s  d o s
t é c n i c a s :  l a  l l u v i a  d e  i d e a s  y  l o s  m a p a s  m e n t a l e s
( p u e d e s  e n c o n t r a r  m á s  i n f o r m a c i ó n  s o b r e  l a s
t é c n i c a s  e n  l a s  s i g u i e n t e s  s e c c i o n e s  d e l  m ó d u l o ,
e n  e l  a p a r t a d o  " m a t e r i a l  e x t r a " ) .  P l a n t e a r
m u c h a s  s o l u c i o n e s  p o s i b l e s  a  u n  p r o b l e m a  t e
a y u d a r á  a  v i s u a l i z a r  l a  s o l u c i ó n ,  a  d i s c u t i r  l o s
p r o s  y  l o s  c o n t r a s  y ,  f i n a l m e n t e ,  a  t o m a r  u n a
d e c i s i ó n  m á s  i n f o r m a d a  y  m e j o r .  

T e n e r  u n a  m e n t a l i d a d  d e  r e s o l u c i ó n  d e  p r o b l e m a s  s i g n i f i c a  q u e  p u e d e s
r e s o l v e r  p r o b l e m a s :  e r e s  c a p a z  d e  i d e n t i f i c a r  e l  p r o b l e m a  p a r a  e n c o n t r a r
u n a  s o l u c i ó n .  E s   i n d i s c u t i b l e  a f i r m a r  q u e  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s  q u e  s o n
s o l u c i o n a d o r a s  d e  p r o b l e m a s  s o n  m u y  v a l i o s a s  p a r a  l a s  e m p r e s a s .  N o  t e
p r e o c u p e s  –  n o  s i g n i f i c a  q u e  e s t a  a c t i t u d  s e a  s i e m p r e  d e  a l g u n a  m a n e r a
n a t u r a l  o  q u e  s e  n a z c a  c o n  e l l a  o  n o .  E s  u n a  h a b i l i d a d  q u e  h a y  q u e  p r a c t i c a r
a  l o  l a r g o  d e  l a  v i d a .  

A  c o n t i n u a c i ó n  e n c o n t r a r á s  a l g u n a s  f o r m a s  y  c o n s e j o s  q u e  h e m o s
r e c o p i l a d o  p a r a  a y u d a r t e  a  d e s a r r o l l a r  u n a  m e n t a l i d a d  d e  r e s o l u c i ó n  d e
p r o b l e m a s .

2 .  I n t e n t a  e n c o n t r a r  m u c h a s  s o l u c i o n e s  

1 . I n t e n t a  a c e p t a r  e l  p r o b l e m a  y  c e n t r a r t e
e n  l a  s o l u c i ó n

Mentalidad de resolución de problemas 



3 . N o  t e n g a s  m i e d o  d e  h a c e r  p r e g u n t a s
A n a l i z a  l a  c a u s a  d e  u n  d e t e r m i n a d o
p r o b l e m a :  i n v e s t i g a  y  p r e g u n t a .  H a y  u n a
p r e g u n t a  c r u c i a l  y  d e f i n i t i v a m e n t e
o b l i g a t o r i a  c o n  l a  q u e  d e b e s  e m p e z a r :
" ¿ P o r  q u é ? " .  D e  h e c h o ,  r e c o m e n d a m o s
h a c e r  e s t a  p r e g u n t a  m á s  d e  u n a  v e z  p a r a
e n c o n t r a r  e l  n ú c l e o  d e  u n  p r o b l e m a
r e c u r r e n t e .  

4 . E n c u e n t r a  u n a  n u e v a  p e r s p e c t i v a  
A  v e c e s ,  c u a n d o  h a y  u n  p r o b l e m a ,  e s
b u e n a  i d e a  m i r a r l o  d e s d e  c i e r t a  d i s t a n c i a
p a r a  e n c o n t r a r  u n a  n u e v a  p e r s p e c t i v a .  D e
e s t e  m o d o ,  u n  p r o b l e m a  p u e d e
c o n v e r t i r s e  e n  u n a  o p o r t u n i d a d  p a r a
c r e c e r .  T o d o  l o  q u e  n e c e s i t a s  e s  u n  n u e v o
c o n t e x t o .  

 
N u e s t r o  c o n s e j o :  n o  o l v i d e s  h a b l a r  c o n  s u s
c o l e g a s :  p u e d e  q u e  e l l o s  v e a n  c i e r t o s
a s p e c t o s  ( p e r s p e c t i v a s )  q u e  t u  n o  h a s
d e t e c t a d o .

 
5 . I m p l e m e n t a  t u  s o l u c i ó n
U n a  v e z  q u e  h a y a s  r e c o g i d o  i d e a s  p a r a  u n a
p o s i b l e  s o l u c i ó n  a  u n  p r o b l e m a ,  e s  e l
m o m e n t o  d e  e l e g i r  l a  m e j o r  y  p o n e r l a  e n
p r á c t i c a .  R e c u e r d a  e s t a b l e c e r  o b j e t i v o s
q u e  s e a n  m e d i b l e s  y  a l c a n z a b l e s .
A c u é r d a t e  d e  s e g u i r  h a c i e n d o  p r e g u n t a s
q u e  t e  a y u d e n  a  c o n t r o l a r  l a  f a s e  d e
i m p l e m e n t a c i ó n .  P o r  e j e m p l o :  " s i  e l
p r o b l e m a  e r a  e x c e d e r  l o s  p r e s u p u e s t o s  d e
g a s t o s  g e n e r a l e s ,  m i d e  y  c o n t r o l a  s i  l a
n u e v a  s o l u c i ó n  h a  s i d o  c a p a z  d e  r e d u c i r l o s "
( i E D ) .  S i  n o  e s  a s í ,  h a y  q u e  r e p l a n t e a r s e  l a
s o l u c i ó n  y  p o s i b l e m e n t e  m o d i f i c a r l a  o
i d e a r  u n a  n u e v a .  

Mentalidad de resolución de problemas 



.

 
 

H e m o s  v i s t o  a l g u n o s  e j e m p l o s  q u e  p r e t e n d e n  d e m o s t r a r  l a
i m p o r t a n c i a  d e  l a s  h a b i l i d a d e s  d e  r e s o l u c i ó n  d e  p r o b l e m a s  e n
e l  t r a b a j o .  C o n o c e r  c i e r t a s  f o r m a s  y  t é c n i c a s  d e  r e s o l v e r  u n
p r o b l e m a  e s  e l  p r i m e r  p a s o  p a r a  e l  p a s o  a  l a  a c c i ó n .  E l  r e s t o  e s
c u e s t i ó n  d e  p r á c t i c a ,  y  m u y  a  m e n u d o  l o s  e s c e n a r i o s  d e  l a  v i d a
r e a l  n o s  o b l i g a n  a  p r o b a r  n u e v a s  s o l u c i o n e s  p a r a  p a r a
c o n s e g u i r  a l g o  ( a l g o  n u e v o ,  m e j o r ,  i n n o v a d o r )  -  n u e v a s
s o l u c i o n e s  q u e  c a m b i a r á n  n u e s t r a  v i d a  c o t i d i a n a .  

S i n  e m b a r g o ,  e n  e s t e  m ó d u l o  q u e r e m o s  m o s t r a r t e  c ó m o
u t i l i z a r  l a  t e c n o l o g í a  p a r a  r e s o l v e r  p r o b l e m a s .

 
H a y  u n  i n t e r e s a n t e  a r t í c u l o  d e  J e s s  A m y  D i x o n  q u e  s e  p u b l i c ó
e n  j u l i o  d e  2 0 1 9  t i t u l a d o  ' 4  W a y s  T o  S o l v e  A n y  P r o b l e m  U s i n g
D i g i t a l  S k i l l s '  ( 4  f o r m a s  d e  r e s o l v e r  p r o b l e m a s  u t i l i z a n d o
c o m p e t e n c i a s  d i g i t a l e s ) .  P o d r í a m o s  d e b a t i r  s o b r e  e l  p r o p i o
t í t u l o :  ¿ q u é  q u i e r e  d e c i r  l a  a u t o r a  c o n  r e s o l v e r  " c u a l q u i e r "
p r o b l e m a ?  ¿ s i g n i f i c a  q u e  I n t e r n e t  e n c o n t r a r á  u n a  s o l u c i ó n  p a r a
m í ?  ¿ e x i s t e  u n a  h e r r a m i e n t a  d i g i t a l  q u e  h a r á  d e s a p a r e c e r
t o d o s  m i s  p r o b l e m a s ?   P u e s  b i e n ,  l a  r e s p u e s t a  a  e s t a s
p r e g u n t a s  e s  m u y  p r o b a b l e m e n t e  " N o " .  I n t e r n e t  n o  v a  a
c a m b i a r  e l  m u n d o  p o r  n o s o t r o s ,  n o  n o s  v a  a  d a r  u n a  s o l u c i ó n  y a
h e c h a .  P E R O  p u e d e  a y u d a r n o s  a  e n c o n t r a r  u n a .  V e a m o s  c ó m o
p o d e m o s  b e n e f i c i a r n o s  d e  l a  t e c n o l o g í a  p a r a  q u e  n o s  o f r e z c a
a l g u n a s  s o l u c i o n e s .

Resolución de problemas digitales: ¿Puede la
tecnología resolver mis problemas? 



Resolución de problemas digitales: ¿Puede la
tecnología resolver mis problemas? 

D i x o n  s e ñ a l a  e n  s u  a r t í c u l o  q u e  " c a s i  c u a l q u i e r  i n f o r m a c i ó n  q u e
p u e d a s  n e c e s i t a r  e s t á  d i s p o n i b l e  e n  I n t e r n e t  s i  s a b e s  d ó n d e
b u s c a r " .  I n t e r n e t  e s  u n a  e n o r m e  b a s e  d e  d a t o s :  e n  e l l a  s e
p u e d e  e n c o n t r a r  t o d o  t i p o  d e  i n f o r m a c i ó n  n e c e s a r i a .  L a  b a s e  d e
d a t o s  p a r e c e  i n t e r m i n a b l e :  n o  p a r a  d e  c r e c e r  y  n o  t i e n e  l í m i t e s .
S i e m p r e  q u e  t e n g a s  u n  p r o b l e m a  e n  e l  t r a b a j o  -  d i g a m o s  q u e
n e c e s i t a s  a l g u n o s  d a t o s  o  i n f o r m a c i ó n  -  n o  d u d e s  e n  b u s c a r
i n f o r m a c i ó n  o n l i n e .  T o d o  l o  q u e  n e c e s i t a s  e s  u n  m o t o r  d e
b ú s q u e d a .  H a y  b a s t a n t e s ,  p e r o  l o s  d o s  m á s  p o p u l a r e s  q u e
r e c o m e n d a m o s  s o n  G o o g l e  y  D u c k D u c k G o .  T a n  s o l o  t i e n e s  q u e
i n i c i a r  e l  m o t o r  d e  b ú s q u e d a  e n  t u  d i s p o s i t i v o  ( p o r t á t i l ,  P C ,
s m a r t p h o n e )  y  e m p e z a r  a  e s c r i b i r .  P u e d e s  e s c r i b i r  p a l a b r a s
s u e l t a s  o  f r a s e s  c o m p l e t a s  y  p u e d e s  m o d i f i c a r  t u  c o n s u l t a
t a n t a s  v e c e s  c o m o  q u i e r a s  h a s t a  q u e  e n c u e n t r e s  l a  i n f o r m a c i ó n
a d e c u a d a :  ' N o  t e  p r e o c u p e s  p o r  e s c r i b i r  f r a s e s  c o m p l e t a s  o  p o r
u t i l i z a r  u n a  g r a m á t i c a  p e r f e c t a :  l o s  m o t o r e s  d e  b ú s q u e d a  s o n
i n t e l i g e n t e s  y  e x t r a e r á n  l a s  p a l a b r a s  m á s  i m p o r t a n t e s  [ . . . ]  d e  t u
t é r m i n o  d e  b ú s q u e d a " .

V i v i m o s  e n  u n a  é p o c a  p e c u l i a r :  " S i  t i e n e s  a c c e s o  a  I n t e r n e t  o  u n
s m a r t p h o n e  ( t e l é f o n o  i n t e l i g e n t e ) ,  t i e n e s  e l  m u n d o  a l  a l c a n c e  d e  l a
m a n o " .  ( D i x o n ,  2 0 1 9 ) .  ¿ C u a l  e s  e l  s i g n i f i c a d o  d e  e s t a  m e t á f o r a ?

E l  p o d e r  d e  i n t e r n e t 



Chats
 

O t r a  i d e a  d e  c ó m o  I n t e r n e t  p u e d e  a y u d a r n o s  c o n  l o s  p r o b l e m a s
c o t i d i a n o s  e s  e l  s e r v i c i o  d e  a t e n c i ó n  a l  c l i e n t e  y  l o s  c h a t s  e n  l í n e a .
H a y  q u e  t e n e r  e n  c u e n t a  q u e  c a d a  v e z  m á s  e m p r e s a s  t i e n e n  u n a  
 v e n t a n a / c u a d r o  d e  c h a t  e n  s u s  s i t i o s  w e b .  D e  e s t a  m a n e r a ,  a l  h a c e r
c l i c  e n  e l l a ,  s e  p u e d e  e s c r i b i r  y  h a c e r  p r e g u n t a s .   U n a  p e r s o n a  
 r e p r e s e n t a n t e  d e  l a  e m p r e s a  e s c r i b i r á  l a  r e s p u e s t a .  D e  e s t e  m o d o ,
" p u e d e s  h a b l a r  c o n  u n a  p e r s o n a  r e a l ,  e n  t i e m p o  r e a l ,  q u e  h a b l a r á
c o n t i g o  s o b r e  c u a l q u i e r  p r o b l e m a  q u e  t e n g a s " .  

C o n s e j o :  L a  p r ó x i m a  v e z  q u e  t e n g a s  u n  p r o b l e m a  c o n  e l  p r o v e e d o r  d e
e l e c t r i c i d a d  o  g a s ,  i n t e n t a  e n c o n t r a r  e l  c u a d r o  d e  c h a t  e n  l a  p á g i n a
w e b  d e  l a  c o m p a ñ í a .  T e  s o r p r e n d e r á  l a  r a p i d e z  c o n  l a  q u e  l a  e m p r e s a
r e s p o n d e  y  l a  e f i c a c i a  d e  e s t a  h e r r a m i e n t a .  

L o s  t u t o r i a l e s  o n l i n e  s o n  o t r a  p o d e r o s a  h e r r a m i e n t a  h o y  e n  d í a .  ¿ S e
t e  h a  r o t o  u n  a p a r a t o ?  ¿ O  t a l  v e z  n e c e s i t a s  c a m b i a r  l o s  n e u m á t i c o s
p o r q u e  n o  h a s  v i s t o  l o s  c r i s t a l e s  r o t o s  e n  l a  c a r r e t e r a ?  B u e n o ,  s e a
c u a l  s e a  e l  p r o b l e m a  q u e  t e n g a s ,  s e g u r o  q u e  h a y  u n  t u t o r i a l  o n l i n e
q u e  p u e d e s  u t i l i z a r .  P u e d e s  e n c o n t r a r  u n  s i t i o  w e b  o  u n  b l o g  d o n d e
a l g u i e n  d e s c r i b e  e l  p r o b l e m a  y  e x p l i c a  c ó m o  r e s o l v e r l o .  D e  e s t e
m o d o ,  I n t e r n e t  p u e d e  o f r e c e r t e  a  v e c e s  u n a  s o l u c i ó n .  L o  ú n i c o  q u e
t i e n e s  q u e  h a c e r  e s  e n c o n t r a r  l a  i n f o r m a c i ó n  a d e c u a d a .

C o n s e j o :  L o s  t u t o r i a l e s  e n  l í n e a  n o  t i e n e n  p o r  q u é  e s t a r  p r e p a r a d o s
p o r  p e r s o n a s  e x p e r t a s  e n  u n  c a m p o  d e t e r m i n a d o .  P u e d e  s e r
c u a l q u i e r a ,  q u i z á  t u  v e c i n o .  L o  q u e  i m p o r t a  a q u í  e s  e l  h e c h o  d e  q u e
t e  a y u d e  a  r e s o l v e r  u n  p r o b l e m a .

 
 

E n c u e n t r a  e x p e r t o s / a s  o n l i n e

Tutoriales

¿ Q u i e r e s  h a b l a r  c o n  l a  g e n t e  s o b r e  t u s  p r o b l e m a s ?  ¿ N e c e s i t a s
b u s c a r   a  m e n u d o  e l  c o n s e j o  d e  u n a  p e r s o n a  e x p e r t a ?  N o  h a y
p r o b l e m a :  ¡ t o d o  e s t á  e n  l í n e a !  P u e d e s  e n c o n t r a r  e x p e r t o s / a s  e n
I n t e r n e t ,  p o n e r t e  e n  c o n t a c t o  c o n  e l l o s / a s  p a r a  c o n c e r t a r  u n a  c i t a
o  i n c l u s o  l l a m a r l o s  / a s  u t i l i z a n d o  u n a  p l a t a f o r m a  d e  c o m u n i c a c i ó n
o n l i n e  c o m o  S k y p e  o  Z o o m .  T ú  e l i g e s .  E n  I n t e r n e t  t a m b i é n  p u e d e s
e n c o n t r a r  l i s t a s  d e  e x p e r t o s / a s  c o n  o p i n i o n e s  d e  s u s  c l i e n t e s .  E s t o
t e  a y u d a r á  a  p o n e r t e  e n  c o n t a c t o  c o n  l a  p e r s o n a  a d e c u a d a  p a r a
o b t e n e r  a s e s o r a m i e n t o  p r o f e s i o n a l .  A d e m á s ,  a  m e n u d o  p u e d e s
e n c o n t r a r  i n c l u s o  l a s  t a r i f a s .   E s t o  h a c e  d e  I n t e r n e t  u n a
h e r r a m i e n t a  m u y  ú t i l .

Resolución de problemas digitales: ¿Puede la
tecnología resolver mis problemas? 



 INVESTIGA

COMPARA OPINIONES

PRACTICA SÉ
CONCRETO

HAZ LO MEJOR QUE
PUEDAS

CUIDADO CON
LAS FAKE NEWS

No tengas miedo a
investigar: indaga
en los datos y
encuentra mucha
información que te
ayude a plantear
muchas
posibles soluciones
a un problema.

Recuerda que no
todos los consejos
son iguales: lee 
 antes de intentar
hacer algo
basándote en lo que
has leído en
Internet. Obtén
varias opiniones y
comprueba más de
una fuente antes de
sumergirte en ella!'
(Dixon,2019)

Practica tus habilidades
de resolución de
problemas: recuerda
que las empresas
valoran a las personas
empleadas que intentan
resolver un problema
individualmente.
Puedes utilizar Internet
para hacer preguntas y
encontrar respuestas.

Comprueba tus
fuentes en línea:
intenta utilizar sitios
web conocidos
(especialmente sitios
web académicos).

Ten cuidado con las
noticias falsas -
puedes encontrar
esto en línea
¡también!

Cuando busques
información  en Internet,
intenta ser específico. En
lugar de escribir una sola
palabra, es mejor utilizar
elementos específicos de
tu consulta, por ejemplo,
en lugar de buscar "ideas"
intenta hacer una
consulta más específica
como: "técnicas para
generar ideas".

Si puedes resolverlo
tú mismo en línea, las
cosas volverán a
funcionar mucho más
rápido. Si no puedes,
impresionarás a tu
responsable cuando
vea que has tomado
medidas activas para
intentar resolver el
problema tú mismo".

CONSEJOS PARA SU
DESARROLLO

 S O L U C I Ó N  D E  P R O B L E M A S  D I G I T A L E S



IDENTIF ICA EL  PROBLEMA
APLICA TÉCNICAS DE RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS (¿PUEDES
PENSAR EN UN PROBLEMA COMO UNA OPORTUNIDAD? ¿PUEDES
PENSAR EN NUEVAS PERSPECTIVAS?)
PIENSA EN POSIBLES SOLUCIONES AL  PROBLEMA
ENCUENTRA TANTAS SOLUCIONES COMO SEA POSIBLE

I M A G I N A  Q U E  T R A B A J A S  E N  U N A  E M P R E S A  Q U E  T I E N E
P R E V I S T O  V E N D E R  U N  P R O D U C T O  E N  E L  E X T R A N J E R O
( E N  P O L A N I A ) .  P A R A  E L L O ,  T U  E M P R E S A  T R A B A J A R Á
P R Ó X I M A M E N T E  C O N  U N A  E M P R E S A  S O C I A  D E  P O L O N I A .
M I E N T R A S  T U  R E S P O N S A B L E  H A B L E  P O L A C O  N O
T E N D R É I S  N I N G Ú N  P R O B L E M A  P A R A  C O M U N I C A R O S  C O N
E L  N U E V O  S O C I O .  S I N  E M B A R G O ,  T Ú  N O  H A B L A S
P O L A C O  Y  T I E N E S  M I E D O  D E  E S T A  N U E V A  S I T U A C I Ó N
( D E  V E Z  E N  C U A N D O  T E  P E D I R Á N  Q U E  V A Y A S  A
P O L O N I A  A  V I S I T A R  A  L A  E M P R E S A  S O C I A  Y  A S I S T I R Á S
A  R E U N I O N E S  E N  L Í N E A  C O N  S U  E Q U I P O  Y  E L  E Q U I P O
D E  P O L O N I A ) .

T U  T A R E A :

U S A  L A S  H E R R A M I E N T A S  D I G I T A L E S  E  I N T E R N E T  P A R A
E N C O N T R A R  I N F O R M A C I Ó N  Q U E  T E  A Y U D E  A  T O M A R

L A  D E C I S I Ó N  F I N A L  Y  A  E L E G I R  L A  M E J O R
S O L U C I Ó N  A L  P R O B L E M A

M E J O R A  T U S  C O M P E T E N C I A S

EJERCICIO



Sé lo que es la resolución de problemas

Entiendo por qué es importante resolver
problemas

Comprendo qué es la mentalidad de resolución de
problemas y por qué es valiosa 

Puedo explicar cómo Internet puede ayudar a resolver
mis problemas

Puedo nombrar fuentes de información en línea 

Soy capaz de hablar de los consejos que me ayudan a
desarrollar una mentalidad de resolución de problemas

Puedo dar ejemplos de herramientas en línea que me
ayudan a resolver problemas

Soy capaz de probar diferentes herramientas en línea
para encontrar información y resolver mis problemas 

Soy consciente de la importancia de tener una
mentalidad de resolución de problemas y puedo tomar
medidas para desarrollar esta habilidad

Puedo identificar el proceso de resolución de problemas
digitales como una experiencia de aprendizaje a lo largo
de la vida

COMPROBACIÓN DEL NIVEL DE
COMPETENCIA ALCANZADO
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Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Has aplicado los consejos y los ejercicios
propuestos? ¿Has progresado?

AUTOEVALUACIÓN
D E S P U É S  D E  L A  L E C T U R A

¿Qué dificultad encontraste para aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?



¿Qué mejoras has notado en tu vida privada
y profesional?

¿Qué es lo que encontraste más difícil de
hacer?

¿Qué hábitos y acciones has cambiado en tu vida
profesional?



HTTPS://BUSINESS.TUTSPLUS.COM/ARTICLES/TOP-
BRAINSTORMING-TECHNIQUES--CMS-27181 

ENTENDER QUÉ ES EL MAPEO MENTAL Y SUS USOS
HTTPS://WWW.MINDMAPS.COM/WHAT-IS-MIND-MAPPING

(PODCAST) HABILIDADES DE PENSAMIENTO Y
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS OPEN UNIVERSITY MALAYSIA
HTTPS://PODCASTS.APPLE.COM/US/PODCAST/PODCAST-
THINKING-SKILLS-AND-PROBLEM-SOLVING/ID1009086296 

HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?
V=MV5AO4C_E_E&T=9S

UNIVERSITY OF DERBY
HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=EC8ID4CKF_Y 

CHARLAS TEDX 
A DIGITAL APPROACH TO INNOVATION AND PROBLEM
SOLVING | ROSHEN MAGHHAN | TEDXUOSM - YOUTUBE 

PUERTA A LA EXCELENCIA

"EL DILEMA DEL INNOVADOR"

DR. JASON SELK AND TOM BARTOW

LISA JO RUDY

CLAYTON M. CHRISTENSEN

"SPRINT, CÓMO RESOLVER GRANDES PROBLEMAS
Y PROBAR NUEVAS IDEAS EN SÓLO CINCO DÍAS"

 
MARIA KONNIKOVA
"MASTERMIND: CÓMO PENSAR COMO SHERLOCK
HOLMES"
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Para aprender más

TÍTULO

TÍTULO

TÍTULO

https://www.youtube.com/WATCH?%20V=MV5AO4C_E_E&T=9S
https://www.youtube.com/WATCH?V=EC8ID4CKF_Y
https://www.youtube.com/WATCH?V=EC8ID4CKF_Y
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FLEXIBILIDAD Y AGILIDAD

TRABAJO MÓVIL EN UNA EMPRESA TEXTIL

ESTUDIO DE CASO



T. es una empresa de fabricación textil situada en Alemania que
lleva varios años ofreciendo a sus empleados/as la posibilidad de
trabajo móvil. Desde finales de 2017 está en vigor un acuerdo de
empresa sobre el trabajo móvil, que se actualizó a mediados de
2020, durante la pandemia. Este acuerdo fue una iniciativa del
recién creado órgano de representación de las personas
trabajadoras, que quería un marco para el trabajo móvil en la
empresa que les permitiera trabajar de forma flexible desde
casa. 

El trabajo móvil puede utilizarse durante todo el día o durante
una parte del mismo, y debe ser discutido con el supervisor o
con el equipo. Los asuntos (O)perativos tienen prioridad, por lo
que no se concedió a las personas empleadas el derecho a una
jornada completa de trabajo en casa. En la práctica, los/as
empleados/as suelen trabajar desde casa los lunes o los
viernes. Sin embargo, si las cuestiones operativas requieren su
presencia en uno de esos días, la empresa espera que estén
allí.

 
La disponibilidad de las personas trabajadoras que trabajan en casa
puede ser muy importante, ya que el teletrabajo ha provocado un
desequilibrio entre la vida profesional y la personal que se ha
traducido en horas extra de trabajo y el agotamiento mental y físico.

 
La transparencia se consigue si las personas empleadas
documentan su disponibilidad -o, en su caso, su ausencia- en un
calendario en línea accesible para todos los miembros del equipo. El
acuerdo de la empresa estipula que los/as empleados/as móviles
sólo tienen que estar disponibles durante las horas acordadas y que
no hay más obligación de estar disponibles. 

 
El impacto del teletrabajo y el trabajo digital en las personas
trabajadoras y la sociedad - Estudio de caso sobre Alemania 
(Anexo IV) (europa.eu) (pp. 11-13)

Una buena práctica de teletrabajo flexible

TRABAJO MÓVIL



A N T E S  D E  E M P E Z A R

Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Qué dificultad encuentras en aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?

¿Te has formado en esta competencia antes?
¿Hiciste algún progreso?

AUTOEVALUACIÓN



E l  t r a b a j o  e s  m u y  d i f e r e n t e  a l  d e  h a c e  v e i n t e ,  d i e z  o  i n c l u s o  c i n c o  a ñ o s .
I m p u l s a d o s  p o r  l o s  e n o r m e s  y  r á p i d o s  a v a n c e s  t e c n o l ó g i c o s ,  l a s  t e n d e n c i a s
c u l t u r a l e s  y  e c o n ó m i c a s  y  u n a  p a n d e m i a  d e  C o v i d  1 9 ,  t o d o  t i p o  d e
e m p r e s a s  y ,  p o r  t a n t o ,  s u s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s ,  n e c e s i t a n  m o v e r s e  d e
f o r m a  m á s  i n t e l i g e n t e  y  r á p i d a  p a r a  l o g r a r  m á s  e n  m e n o s  t i e m p o .  P e r o ,
¿ C u á l e s  s o n  l a s  h a b i l i d a d e s  n e c e s a r i a s  p a r a  a p o y a r  e s t o s  c a m b i o s ?

¡ L a  r e s p u e s t a  a  e s t a  p r e g u n t a  e s  l a  a g i l i d a d  y  l a  f l e x i b i l i d a d !

 
L a  a g i l i d a d  n o  e s  s ó l o  u n  n u e v o  p r o c e s o  d e  t r a b a j o  o  u n  n u e v o  l u g a r  d e
t r a b a j o ,  s i n o  u n  c a m b i o  f u n d a m e n t a l  e n  t o d a  l a  e x p e r i e n c i a  l a b o r a l .  L a s
p e r s o n a s  e m p l e a d a s  d e b e n  t r a t a r  d e  a d q u i r i r l a  p a r a  m a n t e n e r  o  r e c l a m a r  u n a
c a r r e r a  p r o f e s i o n a l  e n  e s t e  m e r c a d o  d e  t r a b a j o  c o m p e t i t i v o .  

 
 

R e c u e r d a :

I n v e r t i r  t i e m p o  e n  d e s a r r o l l a r  y  p r o d u c i r  p r o d u c t o s / r e s u l t a d o s  d e  c a l i d a d

A u t o - o r g a n i z a r  s u s  e q u i p o s  y  p r i o r i z a r  s u s  t a r e a s
A p o s t a r  p o r  e l  p o d e r  d e  l a  s i m p l i c i d a d
I n t e n t a r  c o n s e g u i r  u n  r i t m o  d e  p r o g r e s o  s o s t e n i b l e
M e j o r a r  g r a d u a l m e n t e  s u s  r e s u l t a d o s
A p r e n d e r  d e l  f r a c a s o  y  d e l  é x i t o

AGILIDAD

¿ Q U É  E S  L A  F L E X I B I L I D A D  Y  L A  A G I L I D A D ?

F L E X I B I L I D A D  Y  A G I L I D A D

C u a n d o  a l g u n a s  e m p r e s a s  h a b l a n  d e  s e r  m á s
á g i l e s ,  s e  r e f i e r e n  a  l a  m o v i l i d a d  y  a l  d e s e o  d e  u n a
m a y o r  a d a p t a b i l i d a d  y  c a p a c i d a d  d e  r e s p u e s t a ,
d a n d o  a  l o s  i n d i v i d u o s  u n  m a y o r  c o n t r o l  s o b r e  s u
l u g a r  d e  t r a b a j o .  L a  a g i l i d a d  t i e n e  e n  c u e n t a  l a s
a m p l i a s  n e c e s i d a d e s  d e  l a  m a n o  d e  o b r a
m u l t i g e n e r a c i o n a l .  L e s  o f r e c e  l a  p o s i b i l i d a d  d e
r e a l i z a r  s u s  t a r e a s  e n  e l  e s p a c i o  d e  t r a b a j o  q u e
m e j o r  s e  a d a p t e  a  s u s  n e c e s i d a d e s  y
c o m p e t e n c i a s  a c t u a l e s .  P a r a  c r e a r  u n  e s p a c i o  d e
t r a b a j o  á g i l ,  l a s  p e r s o n a s  m e n t o r a s ,  l í d e r e s  y
d i r e c t o r a s  g e n e r a l e s  d e  l a s  e m p r e s a s  d e b e n
p e n s a r  d e  f o r m a  h o l í s t i c a  e n  t r e s  e l e m e n t o s :  l a s
p e r s o n a s ,  e l  l u g a r  y  l a  t e c n o l o g í a .  E s t o s  t r e s
e l e m e n t o s  d e b e n  t r a b a j a r  j u n t o s  p a r a  f o m e n t a r
u n a  c u l t u r a  d e  t r a b a j o  á g i l  q u e  p r i o r i c e  l a
v e l o c i d a d ,  l a  i n n o v a c i ó n  y  e l  b i e n e s t a r  d e  l o s
e m p l e a d o s  y  l a s  e m p l e a d a s .  

C O M P E T E N C I A



F L E X I B I L I D A D  M E N T A L

S i  a l g u i e n  c o m p a r a  l a  m e n t e  h u m a n a  c o n  u n  m ú s c u l o ,  s i g n i f i c a  q u e  t a n t o  l a
p r á c t i c a  c o m o  l a  c o n c i e n c i a  a y u d a r á n  a  d e s a r r o l l a r  u n a  m e n t a l i d a d  á g i l .  A s í ,  u n
i n d i v i d u o  d e s a r r o l l a  a t r i b u t o s  c o m o  l a  c r e a t i v i d a d ,  l a  r e s i l i e n c i a ,  j u n t o  c o n  u n
s e n t i d o  d e  a u t o r r e a l i z a c i ó n .  P o r  l o  t a n t o ,  e n  e l  c a s o  d e l  t e l e t r a b a j o ,  s e  p r e s e r v a
e l  e q u i l i b r i o  e n t r e  l a  v i d a  l a b o r a l  y  l a  p e r s o n a l .  E l  c o n c e p t o  d e  f l e x i b i l i d a d
m e n t a l  ( o  c o g n i t i v a )  s e  r e f i e r e  a  l a  v o l u n t a d  y  l a  a d a p t a b i l i d a d  d e  u n  i n d i v i d u o
e n  l o  q u e  r e s p e c t a  a  l o s  e s f u e r z o s  p o r  c a m b i a r  p a t r o n e s ,  p r o c e s o s  d e
p e n s a m i e n t o  o  h á b i t o s  d e  t r a b a j o  c o n  e l  f i n  d e  r e s p o n d e r  d e  f o r m a  m e n o s
r e g i m e n t a d a  e n  c i e r t a s  s i t u a c i o n e s .

 
C o m o  u n a  p e r s o n a  c o n  f l e x i b i l i d a d ,  u n  i n d i v i d u o  p u e d e  a s u m i r  r o l e s  y  a s u m i r  y
e v a l u a r  t a r e a s  y  r e s p o n s a b i l i d a d e s  c o n  m e n o s  a n s i e d a d  y  m a n e j a r  l a s
o b l i g a c i o n e s  e n  g e n e r a l  s i n  e s t r é s .  A d e m á s ,  t e n e r  u n a  m e n t a l i d a d  c o n
f l e x i b i l i d a d  f o m e n t a  l a  a p e r t u r a  y  l a  p o s i t i v i d a d  y  a y u d a  a  u n  i n d i v i d u o  a
d i s t a n c i a r s e  d e  l a  e s t r e c h e z  d e  m i r a s .  

F L E X I B I L I D A D

L a  f l e x i b i l i d a d  e n  e l  l u g a r  d e  t r a b a j o  s e  r e f i e r e  a  l a
u n i d a d  d e  s u s  f a c t o r e s :  l o s  i n d i v i d u o s ,  l a  u b i c a c i ó n  y  l a
t e c n o l o g í a ,  h a c i e n d o  é n f a s i s  e n  l a  v o l u n t a d  y  l a
c a p a c i d a d  d e  a d a p t a c i ó n  a l  c a m b i o ,  e s p e c i a l m e n t e  e n
l o  q u e  r e s p e c t a  a  l a  f o r m a  y  a l  t i e m p o  d e  r e a l i z a c i ó n  d e
c u a l q u i e r  t a r e a .

 
C o n s i d e r a r  q u e  u n  l u g a r  d e  t r a b a j o  e s  f l e x i b l e  s i g n i f i c a
q u e  t a n t o  l a s  n e c e s i d a d e s  d e l  e m p r e s a r i o / a  c o m o  l a s  d e
l o s / a s  e m p l e a d o s / a s  e s t á n  d e b i d a m e n t e  a t e n d i d a s .  U n
l u g a r  d e  t r a b a j o  f l e x i b l e  t a m b i é n  f u n c i o n a  c o m o  u n a
h e r r a m i e n t a  d e  r e t e n c i ó n  y  c o m p r o m i s o  c o n  l a s  p e r s o n a s
e m p l e a d a s .  E n  e s t e  c o n t e x t o ,  l a  p r o d u c t i v i d a d  a u m e n t a ,  l o
q u e  p e r m i t e  a  c u a l q u i e r  o r g a n i z a c i ó n  a l c a n z a r  s u s
o b j e t i v o s  ( t h e  b a l a n c e  c a r e e r s ,  2 0 2 0 ) .  

R e c u e r d a :

    E s t a b l e z  o b j e t i v o s  a m b i c i o s o s  y  d e s a f í a t e
    M a n t é n  s u  o p t i m i s m o
    C u l t i v a  l a  a u t o c o n c i e n c i a
    C u e s t i o n a  t u s  p e n s a m i e n t o s  y  p a l a b r a s
    M e z c l a  t u  f o r m a  d e  p e n s a r  y  s é  e s p o n t á n e o
    M a n t e n t e  e n  c o n t a c t o  c o n  t u  r e d  d e  a p o y o

C u a n d o  u n  e m p l e a d o  s e  c o n s i d e r a  f l e x i b l e ,  s i g n i f i c a  q u e  e s  m á s  p r o d u c t i v o  y  s e
e n c u e n t r a  e n  u n  e s t a d o  m á s  s a l u d a b l e  c o m o  i n d i v i d u o .  D e  h e c h o ,  c o m o  l a s
s i t u a c i o n e s  e s t r e s a n t e s  s o n  c o m u n e s  p a r a  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s  d e  c u a l q u i e r
e d a d  d e b i d o  a  d i v e r s a s  r a z o n e s ,  p o r  e j e m p l o ,  u n  l a r g o  v i a j e  a l  t r a b a j o ,  e s
n e c e s a r i o  l i m i t a r  e l  e l e m e n t o  e s t r e s a n t e  p a r a  m e j o r a r  l a  p r o d u c t i v i d a d .  S e  e s p e r a
q u e  u n / a  e m p l e a d o r / a  v a l o r e  m u c h o  e l  e n f o q u e  l a b o r a l  f l e x i b l e  d e  u n  e m p l e a d o  o
e m p l e a d a ,  p o r  l o  q u e  u n  e n t o r n o  d e  t r a b a j o  f l e x i b l e  e s  u n  r e q u i s i t o  p r e v i o  p a r a
a t r a e r  t a l e n t o .  



 
L a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s  q u e  t r a b a j a n  e n  u n
e n t o r n o  f l e x i b l e  t a m b i é n  p u e d e n  b e n e f i c i a r s e
d e  l a  p r e s e n c i a  d e  h e r r a m i e n t a s
t e c n o l ó g i c a s .  S u  u s o  m e j o r a  l a s  h a b i l i d a d e s
d e  c o l a b o r a c i ó n ,  c o m u n i c a c i ó n  y  g e s t i ó n ,
a s e g u r a n d o  q u e  s e  m a n t e n g a n  a l  d í a  c o n  l o s
o b j e t i v o s  d e  s u s  o r g a n i z a c i o n e s ,
c o n v i r t i é n d o s e  a s í  e n  p r o d u c t i v o s  y
a s e g u r a n d o  s u  t r a b a j o .

E s  s a b i d o  q u e  a l g u n a s  p e r s o n a s  n o  s e  s i e n t e n  c o n  t a n t a  e n e r g í a  p o r  l a
m a ñ a n a .  S u  e n e r g í a  y  m o t i v a c i ó n  p u e d e n  a l c a n z a r  s u  p u n t o  á l g i d o  e n
d i f e r e n t e s  m o m e n t o s  d e l  d í a ,  d e p e n d i e n d o  d e  c a d a  p e r s o n a .  P o r  l o  t a n t o ,  e l
r i t m o  d e  t r a b a j o  f l e x i b l e  d e  u n  e m p l e a d o  o  d e  u n a  e m p l e a d a  p u e d e  c o n d u c i r
a  u n  a u m e n t o  d e  l a  p r o d u c t i v i d a d ,  l a  v i t a l i d a d  y  e l  b i e n e s t a r .  

U n  e m p l e a d o  m á s  a u t o d e t e r m i n a d o  t i e n e  u n a  m a y o r  p r o d u c t i v i d a d  l a b o r a l ,  y a
q u e  s e  a u t o r r e g u l a  e n  l a  e j e c u c i ó n  d e l  t r a b a j o .

U n  e s t u d i o  s o b r e  l a s  p e r s p e c t i v a s  f u t u r a s  d e  e m p l e o  r e a l i z a d o  p o r  C i s c o  U K
m u e s t r a  q u e  l o s  i n d i v i d u o s  q u e  t i e n e n  l o s  a t r i b u t o s  d e  f l e x i b i l i d a d  y  a g i l i d a d
s o n  p e r s o n a s  t e l e t r a b a j a d o r a s  m á s  e f i c a c e s ,  c o m p e t e n t e s  y  a l t a m e n t e
m o t i v a d a s .

B E N E F I C I O S  D E  S E R  U N  T R A B A J A D O R  F L E X I B L E  Y  Á G I L

L a s  s i g u i e n t e s  v e n t a j a s  e s t á n  e s t r e c h a m e n t e  r e l a c i o n a d a s  c o n  l a  f l e x i b i l i d a d ,
t a n t o  p o r  p a r t e  d e  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s  c o m o  d e  l a s  e m p l e a d o r a s .  ¡ N o
o l v i d e s  q u e  u n  t r a b a j a d o r  o  u n a  t r a b a j a d o r a  f l e x i b l e  e s  m á s  f e l i z  y  p r o d u c t i v a !

S e  h a  s u g e r i d o  q u e  l a  f l e x i b i l i d a d  p o t e n c i a  l a  c r e a t i v i d a d  l a b o r a l  d e  l a s
p e r s o n a s .  U n a  a c t i t u d  f l e x i b l e  p e r m i t e  r e c u p e r a r s e  d e  l a  a p r e t a d a  a g e n d a
l a b o r a l  d i a r i a .  A l  m i s m o  t i e m p o ,  s u r g e n  o p o r t u n i d a d e s  p a r a  l a  a d q u i s i c i ó n  d e
n u e v a s  h a b i l i d a d e s ,  l a  m e j o r a  d e  l a  c r e a t i v i d a d  y  s u r g e  u n a  n u e v a  m e n t a l i d a d
p a r a  l a s  p e r s o n a s .

A u m e n t a  l a  s a t i s f a c c i ó n  l a b o r a l

A u m e n t a  l a  a u t o d e t e r m i n a c i ó n

A p r o v e c h a r  a l  m á x i m o  l a s  h o r a s  p e r s o n a l e s  m á s  á l g i d a s

A u m e n t a  l a  c r e a t i v i d a d  y  l a s  f u e n t e s  d e  i n s p i r a c i ó n  

R e d u c c i ó n  d e l  e s t r é s  y  p r e v e n c i ó n  d e l  a g o t a m i e n t o  

L a  a g i l i d a d  y  l a  f l e x i b i l i d a d  s o n  a t r i b u t o s
i m p o r t a n t e s  p a r a  e l  b i e n e s t a r  d e  u n a
p e r s o n a  e m p l e a d a ,  y a  q u e  a y u d a n  a
a f r o n t a r  s i t u a c i o n e s  v i t a l e s  d i f í c i l e s ,  c o m o
l a  a n s i e d a d ,  e l  e s t r é s  y  l a  d e p r e s i ó n ,  q u e  e l
t r a b a j o  p o d r í a  d e t e r i o r a r .

U t i l i z a c i ó n  d e  l a  t e c n o l o g í a  p a r a  p r o t e g e r
s u  t r a b a j o



F L E X I B I L I D A D  E N  E L  T R A B A J O

E l i g e  e l  e n f o q u e  q u e  m e j o r  l e  f u n c i o n e
I n i c i a  u n  d e b a t e  s o b r e  e l  t r a b a j o  f l e x i b l e  
S é  c l a r o  e n  l o s  o b j e t i v o s  d e  t u  e m p r e s a  o  d e  t u  
p e r s o n a l
F o m e n t a  y  a p o y a  e l  p e n s a m i e n t o  l a t e r a l  
C o m p r o m é t e t e  c o n  l o s  d e s c a n s o s
R e c o n s i d e r a  l a  d i s p o s i c i ó n  d e  l a  o f i c i n a  o  d e l  d e s p a c h o
C o m p r e n d e  a  t u  e q u i p o
F o m e n t a  l o s  i n t e r e s e s  p e r s o n a l e s  q u e  v a l o r e n  e l
e q u i l i b r i o  e n t r e  l a  v i d a  l a b o r a l  y  l a  p e r s o n a l  

P o r  o t r o  l a d o ,  t e n e r  l a  c a p a c i d a d  d e  e s t a b l e c e r
a c u e r d o s  d e  t r a b a j o  f l e x i b l e s ,  c o m o  c a m b i o s  d e  h o r a r i o
y  t e l e t r a b a j o ,  o f r e c e  c i e r t o  g r a d o  d e  c o n t r o l  s o b r e  e l
m a r c o  e n  e l  q u e  t r a b a j a n ,  m e j o r a n d o  e l  e q u i l i b r i o
e n t r e  l a  v i d a  l a b o r a l  y  p e r s o n a l ,  p r o p o r c i o n a n d o
s a t i s f a c c i ó n  e n  e l  t r a b a j o ,  c o m p r o m i s o  c o n  l a  v i s i ó n  d e
l a  o r g a n i z a c i ó n ,  p r o d u c t i v i d a d  y  a u m e n t o  d e l
a b s e n t i s m o .  A l  t e n e r  u n  m a y o r  c o n t r o l  y  f l e x i b i l i d a d  e n
s u  v i d a  l a b o r a l ,  l a  p r o d u c t i v i d a d ,  l a  c o n c e n t r a c i ó n  y  l a
m o t i v a c i ó n  d e  l o s / a s  e m p l e a d o s / a s  s e  c o m b i n a r á n  c o n
u n  m a y o r  b i e n e s t a r ,  u n  r e n d i m i e n t o  l a b o r a l  d e  a l t a
c a l i d a d  y  u n a  a u t o p r o t e c c i ó n  d u r a n t e  e l  p e r i o d o  d e
p a n d e m i a .  

F o r m a s  d e  a u m e n t a r  l a  f l e x i b i l i d a d  e n  e l  t r a b a j o  

E l  b i e n e s t a r  e n  e l  l u g a r  d e  t r a b a j o  t i e n e  m u c h a s
d i m e n s i o n e s ,  i n c l u y e n d o  e l  e s t a d o  m e n t a l  y  f í s i c o .
C o m p r e n d e  t a n t o  l a s  i m p l i c a c i o n e s  p s i c o l ó g i c a s ,

c o m o  e l  e s t r é s  y  e l  a g o t a m i e n t o ,  c o m o  l a s
f i s i o l ó g i c a s ,  c o m o  l a  e n f e r m e d a d  y  e l  a g o t a m i e n t o .
L a  e x p e r i e n c i a  l a b o r a l  y  l a  s a t i s f a c c i ó n  v i t a l  d e  u n a

p e r s o n a  e m p l e a d a ,  a s í  c o m o  s u  s e n s a c i ó n  d e
f e l i c i d a d ,  s o n  t a m b i é n  i n d i c a d o r e s  d e l  b i e n e s t a r  y
a f e c t a n  e n  g r a n  m e d i d a  a  l a  p r o d u c t i v i d a d  l a b o r a l .

 
U n  e s t u d i o  r e a l i z a d o  r e c i e n t e m e n t e  p o r  l a  C a s s

B u s i n e s s  S c h o o l  h a  r e v e l a d o  q u e  l a  f a l t a  d e  t i e m p o
p a r a  l a  r e c u p e r a c i ó n  p u e d e  p r o v o c a r  u n a

r e d u c c i ó n  d e  l a  p r o d u c t i v i d a d  e n  e l  t r a b a j o .
T r a b a j a r  d e  f o r m a  e x c e s i v a  o  i n t e n s i v a  e n

c o n d i c i o n e s  d e  e s t r é s ,  c o m o  l a  p a n d e m i a  d e  c o v i d -
1 9 ,  d i s m i n u y e  l a  c a p a c i d a d  d e  l o s / a s  e m p l e a d o s / a s

p a r a  r e n d i r  a  n i v e l e s  a d e c u a d o s  y  r e a l i z a r  u n
t r a b a j o  d e  c a l i d a d .



Cuando las expectativas
cambian repentinamente,
puede ser desconcertante
y es posible que empieces
a sentir ansiedad.
Contrarresta los efectos del
estrés (como la pérdida de
concentración y el
deterioro en la toma de
decisiones) tomando
medidas para recuperar la
calma.

Si no te esfuerzas
por aprender
nuevas
competencias o
habilidades, es
probable que
cuando ocurra un
imprevisto no estés
preparado para
afrontarlo.

Contar con atributos clave
que no cambien, puede
mantenerte anclado
durante los periodos de
cambio. Utilizar tus
valores fundamentales y
la cultura de tu
organización como
puntos de anclaje, te
ayudarán a decidir qué
puedes y qué no puedes
aceptar, cuando recibas
una petición inesperada.

Puede ser difícil
mantenerse positivo
cuando se sabe que
hay un proyecto
grande y urgente en el
horizonte. Pero mirar el
lado bueno y centrarse
en los aspectos
positivos te ayudarán a
mantenerte resiliente y
enfocado.

Anticiparse a la
próxima novedad,
medir los riesgos y
prepararse para ellos
son habilidades clave. 

Haz que tu prioridad sea
escuchar y comprender los
puntos de vista de las
demás personas
implicadas. Si tu
responsable te pide que
ayudes en un proyecto
urgente, por ejemplo,
considera cómo beneficiará
al equipo o a tu carrera, en
lugar de pensar
simplemente: "¡Oh, no, más
trabajo no!".

CONSEJOS PARA SU
DESARROLLO

MANTÉN LA
CALMA

DESARROLLA TUS
COMPETENCIAS

CÉNTRATE EN TUS VALORES
FUNDAMENTALES

SÉ OPTIMISTA

PLANIFICA CON
ANTELACIÓN

TEN LA MENTE
ABIERTA

F L E X I B I L I D A D  Y  A G I L I D A D



L a  i n c o r p o r a c i ó n  d e  p r o g r a m a s  d e  m e n t e  y  c u e r p o ,  c o m o  e l  y o g a ,
a  l a  j o r n a d a  l a b o r a l  p u e d e  a y u d a r  a  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s  a
a l i v i a r  e l  e s t r é s  y  l a  a n s i e d a d ,  y  a  r e f r e s c a r s e  y  c o n c e n t r a r s e .  
L o s  r e s u l t a d o s  d e  u n  e s t u d i o  r e a l i z a d o  e n  l a  B r i t i s h  U n i v e r s i t y
d e m o s t r a r o n  q u e ,  i n c l u s o  c o n  u n  p r o g r a m a  c o r t o  d e  y o g a ,  l a s
p e r s o n a s  e m p l e a d a s  e n c o n t r a r o n  n o t a b l e s  m e j o r a s  e n  l o s
s e n t i m i e n t o s  d e  l u c i d e z ,  e n e r g í a  y  c o n f i a n z a .  T a m b i é n
i n f o r m a r o n  d e  u n  m a y o r  p r o p ó s i t o  y  s a t i s f a c c i ó n  e n  l a  v i d a ,  y  d e
s e n t i m i e n t o s  d e  m a y o r  c o n f i a n z a  e n  s í  m i s m o s  d u r a n t e
s i t u a c i o n e s  d e  e s t r é s [ 1 ] .

1 :  L u n a  c r e c i e n t e  S e n t a d a .
C o m i e n z a  l e v a n t a n d o  l o s  b r a z o s  p o r  e n c i m a  d e  l a  c a b e z a ,
c o n e c t a  l a s  p a l m a s  y  e s t i r a  l o s  d e d o s .  I n c l í n a t e  s u a v e m e n t e
h a c i a  u n  l a d o  d u r a n t e  2 - 3  r e s p i r a c i o n e s  p r o f u n d a s .  
R e p i t e  e n  e l  o t r o  l a d o .  

2 :  E s t i r a m i e n t o s  d e  m u ñ e c a  y  d e d o s
C o m i e n z a  e x t e n d i e n d o  l o s  b r a z o s  p o r  e n c i m a  
d e  l a  c a b e z a  y  d i b u j a n d o  d e  5  a  1 0  c í r c u l o s  h a c i a  
d e n t r o  y  h a c i a  f u e r a  c o n  l a s  m u ñ e c a s .  A  c o n t i n u a c i ó n ,  
s e p a r a  r á p i d a m e n t e  l o s  d e d o s  y  c i e r r a  l o s  p u ñ o s ,  
l i b e r a n d o  e l  e x c e s o  d e  t e n s i ó n .
P o r  ú l t i m o ,  c o l o c a  l o s  b r a z o s  f r e n t e  a  t i ,
c o n  l a s  p a l m a s  d e  l a s  m a n o s  h a c i a  a r r i b a .
C a m b i a  l a s  p a l m a s  d e  l a s  m a n o s  h a c i a  a b a j o
p a r a  u n  c o n t r a  e s t i r a m i e n t o  d e  l o s  a n t e b r a z o s .
M a n t é n  c a d a  e s t i r a m i e n t o  d u r a n t e  5 - 1 0  r e s p i r a c i o n e s .

3 :  B r a z o s  d e  Á g u i l a
S i é n t a t e  e r g u i d o  y  c o l o c a  l o s  b r a z o s  e n  u n  á n g u l o  d e  9 0  g r a d o s
f r e n t e  a  t i .  C r u z a  u n  b r a z o  s o b r e  e l  o t r o ,  e n t r e l á z a l o s  y  c o l o c a
l a s  p a l m a s  d e  l a s  m a n o s  j u n t a s .  L e v a n t a  l o s  c o d o s  y  e s t i r a  l o s
d e d o s  h a c i a  a r r i b a .  P e r m a n e c e  e n  e s t a  p o s t u r a  d u r a n t e  3 - 5
r e s p i r a c i o n e s  a n t e s  d e  c a m b i a r  d e  l a d o .  

4 :  G i r o  s e n t a d o

M i e n t r a s  e s t á s  s e n t a d o ,  c o l o c a  l a s  m a n o s  e n  l o s  b r a z o s  d e l
r e s p a l d o  d e  s u  s i l l a ,  g i r a n d o  s u a v e m e n t e  e l  p e c h o  y  e l  a b d o m e n
h a c i a  u n  l a d o .  M a n t é n  l a  p o s i c i ó n  d u r a n t e  4 - 5  r e s p i r a c i o n e s ,
a n t e s  d e  r e p e t i r  e n  e l  o t r o  l a d o .

5 :  P o s t u r a  r e p a r a d o r a
C o n  e l  e s t r é s  d i a r i o  q u e  o f r e c e  l a  v i d a ,  e s  i m p o r t a n t e  r e s t a u r a r
t u  m e n t e  y  c o n e c t a r s e  c o n  l a  t i e r r a .  C o l o c a  l o s  p i e s  e n  e l  s u e l o  y
c r u z a  l o s  b r a z o s  s o b r e  e l  e s c r i t o r i o .  A p o y a  l a  c a b e z a  s o b r e  l o s
b r a z o s  y  r e s p i r a  p r o f u n d a m e n t e  d u r a n t e  5  m i n u t o s .  

M E J O R A  L A  F L E X I B I L I D A D  D E  T U  L U G A R  D E
T R A B A J O  M E D I A N T E  L A  M E J O R A  D E  T U
F L E X I B I L I D A D  C O R P O R A L  

EJERCICIO 1EJERCICIO 1



 

A U M E N T A  T U  F L E X I B I L I D A D  M E N T A L
R E T O  D E  2 1  D Í A S  

C o m p r o m é t e t e  c o n  u n  o b j e t i v o  p e r s o n a l  o
p r o f e s i o n a l  d u r a n t e  2 1  d í a s  s e g u i d o s .  A l  c a b o  d e

t r e s  s e m a n a s ,  l a  p e r s e c u c i ó n  d e  e s e  o b j e t i v o
d e b e r í a  h a b e r s e  c o n v e r t i d o  e n  u n  h á b i t o .  U n a  v e z
e s t a b l e c i d o  e s e  h á b i t o ,  s i g u e  h a c i é n d o l o  d u r a n t e

o t r o s  n o v e n t a  d í a s .
 

E n  u n  e s t u d i o  r e a l i z a d o  p o r  K o u t s t a a l ,  l a s
p e r s o n a s  a d u l t a s  m a y o r e s  q u e  p a r t i c i p a r o n  e n
d i v e r s a s  a c t i v i d a d e s  n o v e d o s a s  y  e s t i m u l a n t e s

d u r a n t e  u n  p e r i o d o  d e  t r e s  m e s e s  d e m o s t r a r o n  u n
a u m e n t o  s i g n i f i c a t i v o  d e  l a  c r e a t i v i d a d ,  l a

c a p a c i d a d  d e  r e s o l v e r  p r o b l e m a s  y  o t r o s
m a r c a d o r e s  d e  " i n t e l i g e n c i a  f l u i d a "  e n
c o m p a r a c i ó n  c o n  e l  g r u p o  d e  c o n t r o l .

L a  n o v e d a d  f o m e n t a  l a  f l e x i b i l i d a d  m e n t a l  y ,  c o n
e l  t i e m p o ,  f a v o r e c e  e l  c r e c i m i e n t o  d e l  c e r e b r o
p a r a  m a n t e n e r  e s o s  c a m b i o s  a  l o  l a r g o  d e l
t i e m p o .  M a n t e n i é n d o t e  a c t i v o  y  e s p o n t á n e o ,
a u m e n t a r á s  t a n t o  t u  m o t i v a c i ó n  c o m o  t u
p r o d u c t i v i d a d  e n  e l  t r a b a j o .

 
A l g u n a s  i d e a s  p a r a  m o t i v a r s e :
   a p r e n d e  a  t o c a r  u n  i n s t r u m e n t o  
   a p r e n d e  a  b a i l a r
   a p r e n d e  u n  n u e v o  i d i o m a  
   c o c i n a  a l g o  n u e v o
   p r u e b a  u n  d e p o r t e  n u e v o   

F O M E N T A  L A  F L E X I B I L I D A D  Y  L A  A P E R T U R A  M E N T A L

EJERCICIO 2



Entiendo las características de la agilidad y la flexibilidad.

Sé que es importante poseer esas dos habilidades, pero
todavía me cuesta aplicarlas en mi vida cotidiana.

Sé que es importante la adaptabilidad y la capacidad de
respuesta, pero necesito mejorar mis habilidades al
respecto.

No soy capaz de identificar los objetivos de aprendizaje para
mejorar mis habilidades con facilidad, y aún no sé cómo
practicarlas y mejorarlas.

 
Puedo aplicar los principios básicos de agilidad y
flexibilidad. Soy capaz de aplicar algunos elementos básicos
de esas dos habilidades en mi vida cotidiana.

Soy capaz de actuar con adaptabilidad y capacidad de
respuesta cuando me enfrento a un cambio repentino o a
una situación inesperada.

Soy capaz de identificar algunos casos o áreas en las que
podría entrenar y aplicar mejor mis habilidades, pero
todavía no me siento cómodo con entornos que cambian
rápidamente. 

Soy capaz de analizarme y aplicar los principios de agilidad
y flexibilidad en mi vida personal y profesional.

Soy capaz de identificar dónde y cuándo debo aplicar esas
habilidades para adaptarme a cada situación o entorno
cambiante.

Soy capaz de identificar los objetivos de aprendizaje y los
recursos para mejorar mis habilidades, y crear transiciones
suaves de una ocasión a otra, sin sentirme desorientado o
desmotivado.

Me siento cómodo aplicando los principios de flexibilidad y
agilidad para diferentes retos.

Soy capaz de aumentar mi productividad, vitalidad y
bienestar aplicando estas habilidades. 
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COMPROBACIÓN DEL NIVEL DE
COMPETENCIA ALCANZADO
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Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Has aplicado los consejos y los ejercicios
propuestos? ¿Has progresado?

AUTOEVALUACIÓN
D E S P U É S  D E  L A  L E C T U R A

¿Qué dificultad encontraste para aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?



¿Qué mejoras has notado en tu vida privada
y profesional?

¿Qué es lo que encontraste más difícil de
hacer?

¿Qué hábitos y acciones has cambiado en tu vida
profesional?



PODCASTS DE TRABAJO FLEXIBLE

TRABAJO FLEXIBLE EN TIEMPOS DE CRISIS

IMPORTANCIA DE LA ADAPTABILIDAD Y
LA FLEXIBILIDAD EN EL TRABAJO | MÁS
ALLÁ DE LA TECNOLOGÍA

VARIOS AUTORES

HTTPS://PLAYER.FM/PODCASTS/FLEXIBLE-WORK

HTTPS://PODCASTS.APPLE.COM/US/PODCAST/MENTALLY-
FLEXIBLE/ID1539933988

HTTPS://ECORNER.STANFORD.EDU/PODCASTS/AGILE-IS-A-
STATE-OF-BEING/

HTTPS://PODCASTS.APPLE.COM/US/PODCAST/BECOMING-A-
TRUE-AGILE-LEADER-TM/ID1451665256

ITPRO.TV

https://www.youtube.com/watch?v=skj-vbPsTVI 

ELMO CLOUD HR & PAYROLL

LA VIDA ESTÁ LLENA DE INCERTIDUMBRE. A PRINCIPIOS
DE 2020, ¿QUIÉN PODRÍA HABER PREDICHO EL
ESTALLIDO DE UNA PANDEMIA MORTAL? Y QUE PUEDE
SER EL MOTOR MÁS MÁS DECISIVO EN LA ADOPCIÓN DEL
TRABAJO FLEXIBLE..

EL OBJETIVO DEL AUTOR ES PROMOVER LA FLEXIBILIDAD 

COMO ALGO HABITUAL Y NO SÓLO COMO ALGO A LO QUE

RECURRIR EN TIEMPOS DE CRISIS.
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Para aprender más

https://player.fm/PODCASTS/FLEXIBLE-WORK
https://podcasts.apple.com/US/PODCAST/MENTALLY-%20FLEXIBLE/ID1539933988
https://podcasts.apple.com/US/PODCAST/MENTALLY-%20FLEXIBLE/ID1539933988
https://ecorner.stanford.edu/PODCASTS/AGILE-IS-A-%20STATE-OF-BEING/
https://ecorner.stanford.edu/PODCASTS/AGILE-IS-A-%20STATE-OF-BEING/
https://podcasts.apple.com/US/PODCAST/BECOMING-A-%20TRUE-AGILE-LEADER-TM/ID1451665256
https://podcasts.apple.com/US/PODCAST/BECOMING-A-%20TRUE-AGILE-LEADER-TM/ID1451665256
https://www.youtube.com/watch?v=skj-vbPsTVI
https://www.youtube.com/watch?v=skj-vbPsTVI


AUTOGESTIÓN Y
GESTIÓN DEL

ESTRÉS
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ESTUDIO DE CASO 

LAS PERSONAS EMPLEADAS 
CON MÁS CONTROL

 

AUTOGESTIÓN Y GESTIÓN DEL ESTRÉS



Para mantener a las personas empleadas 
 comprometidas con el trabajo, el Hotel Delta decidió
darles también más control sobre sus tareas rutinarias
diarias. Se inició el programa Power to Please para
darles más responsabilidad sobre los resultados. Al dar a
las personas empleadas la autoridad para tomar
decisiones, se pensó que esto les libraría del estrés de 
 tener que pedir permiso. Por ejemplo, el personal
puede dar a un huésped más toallas o más café cuando
lo pida. Las gobernantas pueden opinar sobre los
productos de limpieza, los procesos de limpieza y los
paquetes de servicios. Si un cliente se queja, el personal
está autorizado a pedir al servicio de habitaciones que
envíe una bandeja de queso con una disculpa.

El resultado de este experimento es que los empleados 
 y las empleadas han adquirido un mayor control sobre
su trabajo. Están más comprometidos porque saben que
su trabajo repercute directamente en la empresa. En
este sentido, tanto la empresa como las personas 
 empleadas salen ganando. Permitir que la gente se
sienta responsable y capaz de manejar la situación por sí
misma, tiene un impacto directo en su autoestima y su
productividad.

Tener confianza en los/as empleados/as
tiene un efecto positivo en los resultados

DAR EL CONTROL A
LAS PERSONAS
TRABAJADORAS EN
EL HOTEL DELTA



A N T E S  D E  E M P E Z A R

Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Qué dificultad encuentras en aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?

¿Te has formado en esta competencia antes?
¿Hiciste algún progreso?

AUTOEVALUACIÓN



L a  a u t o g e s t i ó n  e s  n u e s t r a  c a p a c i d a d  p a r a  g e s t i o n a r  n u e s t r o s
c o m p o r t a m i e n t o s ,  p e n s a m i e n t o s  y  e m o c i o n e s  d e  f o r m a
c o n s c i e n t e  y  p r o d u c t i v a ,  s i e n d o  c a p a c e s  t a m b i é n  d e
m a n t e n e r n o s  c e n t r a d o s  y  s a b e r  c ó m o  a f r o n t a r  e l  f l u j o  d e
t r a b a j o .  

 
C o n s i s t e  e n  s a b e r  q u é  h a c e r  y  c ó m o  a c t u a r  e n  d i f e r e n t e s
s i t u a c i o n e s  d e  l a  v i d a .  A l g u i e n  c o n  f u e r t e s  h a b i l i d a d e s  d e
a u t o g e s t i ó n  s a b e  c ó m o  e v i t a r  l a s  d i s t r a c c i o n e s  m i e n t r a s
t r a b a j a  d e s d e  c a s a ,  p a r a  p o d e r  m a n t e n e r  l a  c o n c e n t r a c i ó n  y
s e r  p r o d u c t i v o .  

 
L a  a u t o g e s t i ó n  s i g n i f i c a  q u e  u n o  e n t i e n d e  s u
r e s p o n s a b i l i d a d  e n  d i f e r e n t e s  a s p e c t o s  d e  t u  v i d a ,  y  h a c e  l o
n e c e s a r i o  p a r a  c u m p l i r  c o n  e s a  r e s p o n s a b i l i d a d .

 
U n a  a u t o g e s t i ó n  e f i c a z  t e  a y u d a r á  a  e v i t a r  e l  e s t r é s .  A s í ,  l a
g e s t i ó n  d e l  e s t r é s  e s  u n a  p a r t e  i m p o r t a n t e  d e  l a
a u t o g e s t i ó n .

T r a b a j a r  d e s d e  c a s a ,  a u n q u e  t i e n e  c i e r t a s  c o m o d i d a d e s  ( a h o r r a s  t i e m p o  d e
d e s p l a z a m i e n t o ,  n o  h a y  c ó d i g o  d e  v e s t i m e n t a ,  p u e d e s  d e c i d i r  d ó n d e
t r a b a j a r ,  e t c . )  t a m b i é n  p u e d e  p r e s e n t a r  c i e r t o s  r e t o s ,  q u e  g e n e r a n  e s t r é s .

 
E s t a s  s o n  a l g u n a s  d e  l a s  f u e n t e s  h a b i t u a l e s  d e  e s t r é s  a  l a s  q u e  s e
e n f r e n t a n  m u c h o s  t r a b a j a d o r e s  e n  c a s a :

 
F a l t a  d e  o r d e n :
L a  f a l t a  d e  o r d e n  p u e d e  s e r  u n a  f u e n t e  d e  e s t r é s  c u a n d o  s e  t r a b a j a  d e s d e
c a s a .  T e  p u e d e  r e s u l t a r  d i f í c i l  e m p e z a r  a  t r a b a j a r  a  t i e m p o  o  t e r m i n a r  l a
j o r n a d a  l a b o r a l .  E s t o  p u e d e  a l t e r a r  e l  e q u i l i b r i o  e n t r e  e l  t r a b a j o  y  t u  v i d a
p r i v a d a .

A U T O G E S T I Ó N  Y
G E S T I Ó N  D E L  E S T R É S

D E S C R I P C I Ó N  B R E V E

E S T R É S  P R O D U C I D O  P O R  E L  T E L E T R A B A J O

C O M P E T E N C I A



Fuente: https://www.wrike.com/es/blog/tabla-scrum-o-kanban-cual-
es- el-mejor-plan-de-proyecto/

D i f i c u l t a d e s  e n  l a  g e s t i ó n  d e  t u  f l u j o  d e  t r a b a j o

1 .  V i s u a l i z a  e l  f l u j o  d e  t r a b a j o :  c u a n d o  t r a b a j a s  d e s d e  c a s a  y  n o  p u e d e s
e s t a r  c e r c a  d e  t u s  c o m p a ñ e r o s / a s  p a r a  p r e g u n t a r  c ó m o  v a n  l a s  t a r e a s  d e l
e q u i p o ,  t e  a y u d a r á  t e n e r  u n a  h e r r a m i e n t a  d o n d e  t o d o  e l  e q u i p o  v e a  l a s
t a r e a s  p e n d i e n t e s ,  l a s  q u e  e s t á n  e n  m a r c h a  y  l a s  q u e  e s t á n  t e r m i n a d a s .
T a m b i é n  e s  u n  b u e n  s i s t e m a  p a r a  e v i t a r  q u e  s e  i n t e r r u m p a n  u n o s  a  o t r o s
p r e g u n t a n d o  e l  e s t a d o  d e  l a s  t a r e a s ,  y a  q u e  p u e d e n  v e r l o  e l l o s  o  e l l a s
m i s m a s  e n  u n  t a b l e r o  o  e n  u n  E x c e l .  P u e d e s  u t i l i z a r  e s t e  t a b l e r o ,
s i g u i e n d o  e l  m é t o d o  K a n b a n :

 
 

D i s t r a c c i o n e s :
C u a n d o  s e  t r a b a j a  d e s d e  c a s a ,  e s  p o s i b l e  q u e  s e  p r o d u z c a n  d i s t r a c c i o n e s  e
i n t e r r u p c i o n e s  a  l o  l a r g o  d e l  d í a :  D e s d e  l l a m a d a s  t e l e f ó n i c a s  q u e  n o  t i e n e n
n a d a  q u e  v e r  c o n  e l  t r a b a j o ,  h a s t a  l a  r e c o g i d a  d e  p e d i d o s  o n l i n e .  T i e n e s
q u e  s e r  m u y  d i l i g e n t e  c o n t i g o  m i s m o ,  p a r a  c e n t r a r t e  e n  e l  t r a b a j o  q u e
e s t á s  r e a l i z a n d o ,  y  n o  i n t e r r u m p i r l o  c o n  l l a m a d a s  o  t a r e a s  q u e  n o  d e b e s
h a c e r  e n  e s e  m o m e n t o .

 
D i f i c u l t a d  p a r a  e s t a b l e c e r  l í m i t e s :
S i  a l g u n a  v e z  h a s  t r a b a j a d o  d e s d e  c a s a ,  h a b r á s  e x p e r i m e n t a d o  q u e
e s t a b l e c e r  l í m i t e s  a  t u  f a m i l i a  y  a m i g o s ,  y  h a c e r l e s  v e r  q u e  e s t á s
t r a b a j a n d o ,  e s  d i f í c i l . . .  E s  p o s i b l e  q u e  t u s  f a m i l i a r e s ,  a m i g o s  y  v e c i n o s  t e
p i d a n  a y u d a  o  q u e  t e  c o m p r o m e t a s  c o n  e l l o s  d u r a n t e  t u s  h o r a s  d e  t r a b a j o .
I n c l u s o  p u e d e s  e x p e r i m e n t a r  c i e r t a  f r u s t r a c i ó n  p o r  s u  p a r t e  s i  n o t a n  q u e
n o  e s t á s  d i s p o n i b l e .

 
A i s l a m i e n t o  s o c i a l :
N o  e s t a r  e n  c o n t a c t o  c o n  t u s  c o m p a ñ e r o s / a s  d e  t r a b a j o  a  d i a r i o  p u e d e
a f e c t a r  a  t u  m o t i v a c i ó n .  L a  i n t e r a c c i ó n  s o c i a l  d u r a n t e  l a  j o r n a d a  l a b o r a l
p u e d e  s e r  r e a l m e n t e  b e n e f i c i o s a  y  a y u d a r  a  t u  p r o d u c t i v i d a d .



H a z  u n  H O R A R I O ,  d o n d e  d e t e r m i n e s  q u é  h o r a s  v a s  a
e s t a r  t r a b a j a n d o ,  c u á n d o  v a s  a  d e s c a n s a r  y  c u á n d o
t e r m i n a r  t u  j o r n a d a  l a b o r a l .  H a z  e l  m i s m o  h o r a r i o
t o d o s  l o s  d í a s :  t e n e r  u n a  r u t i n a  c l a r a  a y u d a r á  a  r e d u c i r
e l  e s t r é s .  

C r e a  t u  E S P A C I O  D E  T R A B A J O ,  n o  t e  p o n g a s  a  t r a b a j a r
e n  e l  m i s m o  l u g a r  d o n d e  s u e l e s  d e s c a n s a r .  B u s c a  u n
e s p a c i o  q u e  s o l o  u t i l i c e s  p a r a  t r a b a j a r ,  y a  q u e ,  a l
m e n o s  m e n t a l m e n t e ,  t e  a y u d a r á  a  s e p a r a r  t u  v i d a  d e
t u  t r a b a j o .  P u e d e  t a m b i é n  a y u d a r  a  d e j a r  t u  t r a b a j o
" e n  l a  o f i c i n a "  u n a  v e z  q u e  h a s  t e r m i n a d o  t u  j o r n a d a .  

C U Í D A T E :  d u e r m e  l a s  h o r a s  n e c e s a r i a s  ( ¡ n o  d e j e s  l a s
t a r e a s  l a b o r a l e s  p a r a  l a  n o c h e ! ) ,  p r a c t i c a  e j e r c i c i o ,
a c o m p a ñ a  t u  t i e m p o  l i b r e  c o n  b u e n a s  l e c t u r a s ,
e s c u c h a  l a  m ú s i c a  q u e  t e  e n t r e t i e n e ,  p a s a  t i e m p o  c o n
t u s  a m i g o s . . .  A u n q u e  e s t o  e s  i m p o r t a n t e ,  s e a  c u a l  s e a
t u  l u g a r  d e  t r a b a j o ,  c u a n d o  t r a b a j a s  d e s d e  c a s a  h a y
q u e  p r i o r i z a r  e l  a u t o c u i d a d o .  E s t o  t e  a y u d a r a  a
c o n e c t a r t e  c o n t i g o  m i s m o  y  a  c o m p r e n d e r  m e j o r  l o  
 q u e  n e c e s i t a s  e n  t é r m i n o s  d e  e q u i l i b r i o  e n t r e  e l
t r a b a j o  y  l a  v i d a  p e r s o n a l .  

U n a  d e  l a s  m a y o r e s  c a u s a s  d e  e s t r é s  e n  e l  t r a b a j o  e s  l a   
i m p r o d u c t i v i d a d ,  a s í  q u e  E S T A B L E C E  T U S  T A R E A S  a
p r i m e r a  h o r a  c a d a  m a ñ a n a .  U n a  d e  l a s  c o s a s  q u e
p u e d e n  c a u s a r  i m p r o d u c t i v i d a d  e s  n o  p l a n i f i c a r  l o  q u e
t i e n e s  q u e  h a c e r  a  l o  l a r g o  d e l  d í a  ( n o  s ó l o  e n  t r a b a j o ,
s i n o  t a m b i é n  e n  c a s a ) ,  y  c u á n d o  v a s  p a r a  h a c e r l o .
V e r á s  c o m o  t e  l i b e r a s  d e  e s t r é s  c u a n d o  a l  f i n a l  d e l  d í a
v e s  q u e  t u  " l i s t a  d e  t a r e a s  p e n d i e n t e s "  e s t á  r e a l i z a d a .

2 .  “ D e j a  d e  e m p e z a r ,  e m p i e z a  a  t e r m i n a r ” ,  e s  d e c i r ,  p r i o r i z a  s i e m p r e  u n
t r a b a j o  e n  c u r s o  a n t e s  d e  e m p e z a r  u n o  n u e v o .  E s t o  t e  p e r m i t i r á
t e r m i n a r  l a s  t a r e a s  q u e  e m p e z a s t e  h a c e  t i e m p o  y  n o  a c u m u l a r  t r a b a j o
p e n d i e n t e .

 
3 .  A p r e n d e  a  d i f e r e n c i a r  e n t r e  l o  q u e  e s  u r g e n t e  y  l o  q u e  e s
i m p o r t a n t e .  L a  u r g e n c i a  s e  p u e d e  m e d i r  c o n  u n a  f ó r m u l a  q u e  s e
e x p r e s a r í a  d e  l a  s i g u i e n t e  m a n e r a :
Urgencia = tiempo consumido por la tarea/tiempo restante hasta la fecha de vencimiento.
T e n i e n d o  e n  c u e n t a  e s t a  f ó r m u l a ,  p u e d e s  d e t e r m i n a r  l a s  p r i o r i d a d e s  e n
t u  t r a b a j o ,  s a b i e n d o  q u é  e s  u r g e n t e  y  q u é  n o .  I n t e r p r e t a n d o  l o s
r e s u l t a d o s  d e  e s t a  f ó r m u l a ,  s i  l a  c i f r a  r e s u l t a n t e  e s  c e r o ,  i m p l i c a  q u e  l a
t a r e a  n o  e s  u r g e n t e .  S i ,  p o r  e l  c o n t r a r i o ,  e s  i g u a l  o  m a y o r  q u e  1 ,  i m p l i c a r á
q u e  e s a  t a r e a  n e c e s i t a  t o d a  t u  a t e n c i ó n  p o r q u e  e s  u r g e n t e ,  d e  l o
c o n t r a r i o ,  n o  s e  c u m p l i r á n  l o s  p l a z o s .
Y  s o b r e  t o d o ,  a n t e s  d e  e m p e z a r  t u  j o r n a d a  l a b o r a l ,  d e f i n e  e l  o r d e n  d e  l a s
t a r e a s  q u e  t i e n e s  q u e  r e a l i z a r ,  y  h a z  t a m b i é n  u n a  l i s t a  d e  l a s  c o s a s  q u e
t i e n e s  q u e  h a c e r  e n  c a s a  c u a n d o  t e r m i n e s  t u  j o r n a d a  l a b o r a l .

¿ C Ó M O  G E S T I O N A R  E L  E S T R É S  D E L  T R A B A J O  E N  C A S A ?



Esto puede significar
caminar por tu casa,
salir a dar un paseo
rápido o hacer algunos
estiramientos durante
tus descansos.

Despertarte a la misma
hora todos los días puede
darte tiempo suficiente
para prepararte para tu
jornada laboral. La hora a
la que optes por
despertarte puede
depender del tiempo que
necesites para "calentar"
por la mañana.

Esto puede incluir dar un
paseo antes de empezar
a trabajar, tomarse unos
momentos para estirarse
y/o disfrutar de un café o
un té al principio del día.

Esto puede incluir
guardar el material
de trabajo y perderlo
de vista, dar un
paseo nocturno y/o
encender una vela.

Si quieres dar un
paso más, cuando se
trata de controlar el
tiempo y la
organización, valora
el uso de
aplicaciones de
gestión del tiempo
como: Todoist, Toggl
Track, Trello...

Almorzar a una hora similar
todos los días puede
proporcionarte un descanso
muy necesario y te ofrece
tiempo para reponer fuerzas
antes de volver al trabajo.
Asegúrate de desconectar
completamente durante la
hora de la comida para poder
disfrutar de tu descanso.

CREA UN
RITUAL QUE
MARQUE EL
COMIENZO DE
TU DÍA

DEDICA TIEMPO 
 PARA MOVERTE

ESTABLECE UNA
ALARMA MATINAL

MARCA EL
FINAL DE TU
JORNADA
LABORAL

UTILIZA LA
TECNOLOGÍA

FIJA UN HORARIO DE
COMIDA REGULAR

SUGERENCIAS Y CONSEJOS
PARA CREAR UNA RUTINA

realizado por : www.verywellmind.com



P R E P A R A C I Ó N
-  D e b e s  e n c o n t r a r  u n  l u g a r  t r a n q u i l o ,  s i n  i n t e r r u p c i o n e s .  
-  N e c e s i t a r á s  u n  l á p i z  y  u n  p a p e l .

P A S O S

P A S O  1 :
E s c r i b e  l a s  s i t u a c i o n e s  q u e  t e  c a u s a n  m á s  e s t r é s  o  a n g u s t i a ,  c a l i f i c á n d o l a s
d e l  1  a l  1 0 0 .
P o r  e j e m p l o :
-  " Q u e  u n a  p e r s o n a  c o n o c i d a  d e  l a  e m p r e s a  n o  m e  s a l u d e " :  2 0
-  " Q u e  a l g u i e n  n o  m e  r e s p o n d a  c u a n d o  h a g o  u n a  p r e g u n t a " :  3 0 .  
-  " Q u e  u n  c l i e n t e  p r e s e n t e  u n a  q u e j a " :  5 0 .
-  " Q u e  e s t é  t a n  a g o b i a d o  q u e  n o  p u e d a  h a c e r  t o d o  e l  t r a b a j o " :  7 0 .  
-  " Q u e  e n  u n a  r e u n i ó n  n o  s e p a  q u é  d e c i r  o  d e f e n d e r  m i  p o s t u r a " :  1 0 0 .

P A S O  2 :
I m a g i n a  c o n  m u c h o  d e t a l l e  l a s  s i t u a c i o n e s  d e  l a  l i s t a  q u e  t e  g e n e r a n  d e
m e n o s  a  m á s  e s t r é s .  I n t e n t a  r e l a j a r t e  m i e n t r a s  v e s  e s t a s  i m á g e n e s ,
r e l a j a n d o  l o s  m ú s c u l o s  q u e  e s t á n  t e n s o s  m i e n t r a s  s i g u e s  i m a g i n a n d o  l a
s i t u a c i ó n .

P A S O  3 :
P r e p a r a  p e n s a m i e n t o s  q u e  a y u d e n  a  c o n t r a r r e s t a r  l a s  p o s i b l e s  i d e a s
n e g a t i v a s  q u e  p u e d a n  a p a r e c e r :
-  P r e p a r a r  l a  s i t u a c i ó n  a n t e s  d e  q u e  o c u r r a :  " P o c o  a  p o c o  d o m i n a r é  l a
s i t u a c i ó n " ;  " P u e d o  c o n t r o l a r  m i s  p e n s a m i e n t o s  p a s o  a  p a s o " ;  " N o  m e  d e j a r é
l l e v a r  p o r  l a  s i t u a c i ó n " .
-  A f r o n t a r  l a  s i t u a c i ó n  q u e  p r o v o c a  e l  e s t r é s :  " V o y  a  m a n t e n e r  e l  c o n t r o l " ;
" Y a  s a b í a  q u e  e s t o  i b a  a  p a s a r ,  p u e d o  d o m i n a r l o " .
-  G e s t i o n a r  l o s  s e n t i m i e n t o s  d e  a n g u s t i a  a n t e s  d e  q u e  s e  p r o d u z c a n :  " E s
n o r m a l  e s t a r  a l g o  m o l e s t o ,  p u e d o  c o n t r o l a r l o " ;  " V o y  a  r e s p i r a r
p r o f u n d a m e n t e  y  l i b e r a r m e  d e  l a  t e n s i ó n " ;  " V o y  a  r e l a j a r m e  p o c o  a  p o c o " .
-  P r e m i a r  y  a n i m a r s e  c o n  l a  t a r e a :  " L a  p r ó x i m a  v e z  l o  h a r é  m e j o r " ;  " L o  e s t o y
c o n s i g u i e n d o .  B i e n  p o r  m í ! " .

E S T A  T É C N I C A  E S  M U Y  Ú T I L  P A R A  A F R O N T A R  S I T U A C I O N E S  Q U E  N O S
C A U S A N  M U C H O  E S T R É S  O  A N G U S T I A .  S E  B A S A  E N  V I S U A L I Z A R  E S T A S
S I T U A C I O N E S  Y  E V O C A R  L O S  P E N S A M I E N T O S  N E G A T I V O S  Q U E  É S T A S
G E N E R A N  E N  N O S O T R O S ,  P O T E N C I A N D O  S U  M O D I F I C A C I Ó N .

T É C N I C A  D E  I N O C U L A C I Ó N  D E L
E S T R É S  ( M E I C H E N B A U M ,  1 9 7 4 )

EJERCICIO 1



U n a  v e z  e s c r i t o s  e s t o s  p e n s a m i e n t o s ,  t e n d r á s  q u e  v o l v e r  a  i m a g i n a r  l a
s i t u a c i ó n  a n g u s t i o s a  y  u t i l i z a r  l o s  p e n s a m i e n t o s  e s c r i t o s  c o n  c a d a
p e n s a m i e n t o  n e g a t i v o  q u e  a p a r e z c a :

 
P o r  e j e m p l o :  
A n t e  l a  s i t u a c i ó n :  " Q u e  e n  u n a  r e u n i ó n  n o  s é  c ó m o  d e f e n d e r  m i  p o s i c i ó n  o
m i  t r a b a j o " .
M i e n t r a s  t u s  a l l e g a d o s  n o  e n t i e n d e n  l a  p o s t u r a  q u e  q u i e r e s  d e f e n d e r ,
p u e d e s  p e n s a r :  " T i e n e n  r a z ó n ,  p o r q u e  n u n c a  h a r é  n a d a  b i e n ,  ¡ n o  l o
c o n s e g u i r é ! "
E s t e  p e n s a m i e n t o  t e n d r í a  q u e  s e r  s u s t i t u i d o  p o r :  " Y a  s a b í a  q u e  e s t o  i b a  a
p a s a r ,  n o  m e  v o y  a  d e j a r  l l e v a r  p o r  l a  s i t u a c i ó n  y  p o n e r m e  n e r v i o s o ,  v o y  a
d e f e n d e r  m i s  i d e a s ,  e s  n o r m a l  q u e  m e  a l t e r e ,  p u e d o  c o n t r o l a r l o ,  l o  e s t o y
c o n s i g u i e n d o .  B i e n  p o r  m í " .

P A S O  4 :
R e a l i z a  e s t e  e j e r c i c i o  c o n  u n a  s i t u a c i ó n  r e a l .

 
C O M E N T A R I O S  A D I C I O N A L E S

C o m o  c o m p l e m e n t o  a  e s t a  t é c n i c a ,  e s  p o s i b l e  r e f o r z a r  l a  s u s t i t u c i ó n  d e l
p e n s a m i e n t o  y  l a s  e m o c i o n e s  n e g a t i v a s  q u e  n o s  p r o v o c a ,  u t i l i z a n d o  u n
" a n c l a " .  E n  d e f i n i t i v a ,  s e  t r a t a  d e  a s o c i a r  e l  p e n s a m i e n t o  p o s i t i v o  ( y  l o s
s e n t i m i e n t o s  b e n e f i c i o s o s  q u e  g e n e r a )  c o n  u n  a c t o  s e n c i l l o  ( c e r r a r  e l
p u ñ o ,  t o c a r  e l  r e l o j ,  e t c . ,  c u a l q u i e r  g e s t o  q u e  l o s  d e m á s  n o  a p r e c i e n )
m i e n t r a s  s e  p r a c t i c a  l a  t é c n i c a  ( P a s o  3 ) .  D e  e s t e  m o d o ,  c u a n d o  d i c h o
p e n s a m i e n t o  n e g a t i v o  a p a r e z c a  e n  u n a  s i t u a c i ó n  r e a l ,  r e p e t i r e m o s  e s t e
g e s t o  ( " a n c l a j e " )  p a r a  i n d u c i r  l a  a p a r i c i ó n  d e  l a  r e s p u e s t a  p o s i t i v a .  L a
r e p e t i c i ó n  y  p r á c t i c a  d e  e s t e  " a n c l a j e "  h a r á  q u e  a s o c i e m o s  l a  p r e s e n c i a  d e
u n  e s t í m u l o  a g r a d a b l e  c o n  l a  a p a r i c i ó n  d e  l a  c o n d u c t a  q u e  d e s e a m o s .

EJERCICIO 1

T É C N I C A  D E  I N O C U L A C I Ó N  D E
E S T R É S  ( M E I C H E N B A U M ,  1 9 7 4 )



Referencia: www.therapistAid.com 

Describe las medidas que puedes tomar para proteger tus necesidades
básicas durante los periodos de mucho estrés.

Basándote en tus valoraciones, ¿hay alguna área a la que te gustaría prestar más
atención?

N E C E S I D A D E S  B Á S I C A S

D u r a n t e  l o s  p e r i o d o s  d e  m u c h o  e s t r é s ,  m u c h a s  p e r s o n a s  d e s c u i d a d  s u s
n e c e s i d a d e s  b á s i c a s .  A l g u n o s  e j e m p l o s  s o n  e l  s u e ñ o ,  u n a  d i e t a  s a n a ,  e l
e j e r c i c i o  y  o t r a s  f o r m a s  d e  a u t o c u i d a d o .  C u a n d o  e s t o  o c u r r e ,  l a  s a l u d  y  e l
b i e n e s t a r  m e n t a l  s e  d e t e r i o r a n ,  l o  q u e  c o n t r i b u y e  a  a u m e n t a r  e l  e s t r é s .

M a r c a  c o n  u n  c í r c u l o  l a s  n e c e s i d a d e s  b á s i c a s  q u e  t i e n d e s  a  d e s c u i d a r
d u r a n t e  l o s  p e r i o d o s  d e  e s t r é s .

E Q U I L I B R I O  E N  L A  V I D A
 

E l  e s t r é s  p u e d e  s e r  e s p e c i a l m e n t e  d e s t r u c t i v o  s i  t u  v i d a  e s t á  m u y  c e n t r a d a
e n  u n  á r e a .  P o r  e j e m p l o ,  u n a  p e r s o n a  q u e  s ó l o  s e  c e n t r a  e n  u n a  r e l a c i ó n  d e
p a r e j a  t e n d r á  p r o b l e m a s  s i  s u  r e l a c i ó n  s e  t a m b a l e a .

 
C a l i f i c a  c a d a  u n a  d e  l a s  s i g u i e n t e s  á r e a s  d e  l a  v i d a  d e l  1  a l  5 .  U n  " 1 "
s i g n i f i c a  q u e  d e d i c a s  p o c a  a t e n c i ó n  a  e s t a  p a r t e  d e  t u  v i d a ,  m i e n t r a s  q u e
u n  " 5 "  s i g n i f i c a  q u e  d e d i c a s  u n a  g r a n  c a n t i d a d  d e  a t e n c i ó n  a  e s t a  á r e a .

G E S T I Ó N  D E L  E S T R É S

EJERCICIO 2



Soy capaz de diferenciar, dentro de mis tareas, entre lo
que es urgente y lo que es importante.

Soy capaz de definir un orden correcto de prioridades en
mis tareas.

Dispongo de una herramienta de trabajo online con mi
equipo, que me permite conocer el estado de las tareas.

Conozco diferentes recursos que me ayudan a seguir
mejorando esta habilidad. 

Entiendo lo que es la autogestión y la gestión del estrés.

Sé cuáles son las fuentes de estrés más comunes en el
teletrabajo.

Conozco algunos ejercicios que pueden ayudarme a
relajarme en un momento de estrés.

Tengo un espacio de trabajo definido.

Identifico lo que me causa estrés cuando teletrabajo, y sé
cómo gestionarlo.

Tengo un horario de trabajo claro, y puedo bloquear ese
tiempo y no interrumpirlo con otras tareas relacionadas con
mi familia y mis amigos.

Sé cómo evitar las distracciones mientras trabajo desde
casa, Intento interactuar con mis compañeros de trabajo,
incluso en línea, para evitar el aislamiento social.
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COMPROBACIÓN DEL NIVEL DE
COMPETENCIA ALCANZADO
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Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Has aplicado los consejos y los ejercicios
propuestos? ¿Has progresado?

AUTOEVALUACIÓN
D E S P U É S  D E  L A  L E C T U R A

¿Qué dificultad encontraste para aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?



¿Qué mejoras has notado en su vida
profesional y personal?

¿Qué es lo que más te cuesta hacer?

¿Qué hábitos y acciones has cambiado en tu vida
profesional?
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LINK

RAGING WORKAHOLICS
LINK

TRABAJO EN PROFUNDIDAD: REGLAS PARA EL
ÉXITO CENTRADO EN UN MUNDO DISTRAÍDO
CAL NEWPORT

LOS 7 HÁBITOS DE LA GENTE ALTAMENTE EFECTIVA:
PODEROSAS LECCIONES DE CAMBIO PERSONAL
ASTEPHEN R. COVEY

IMPORTANCIA DE LAS HABILIDADES DE AUTOGESTIÓN
AVANZAR EN SU TRABAJO
UNI SQUARE CONCEPTS
LINK

EL GRAN LIDERAZGO COMIENZA CON EL AUTOLIDERAZGO
LARS SUDMANN 
LINK

TÉCNICAS DE AUTOGESTIÓN - INTELIGENCIA EMOCIONAL

WHOLEWORKER
LINK

EN DEEP WORK, EL AUTOR Y PROFESOR CAL NEWPORT DA UN GIRO A
LA NARRATIVA SOBRE EL IMPACTO EN UNA ERA CONECTADA. EN
LUGAR DE ARGUMENTAR QUE LA DISTRACCIÓN ES MALA, CELEBRA EL
PODER DE SU OPUESTO. DIVIDIENDO ESTE LIBRO EN DOS PARTES,
PRIMERO DEFIENDE QUE, EN CASI TODAS LAS PROFESIONES,
CULTIVAR UNA ÉTICA DE TRABAJO PROFUNDA PRODUCIRÁ ENORMES
BENEFICIOS. A CONTINUACIÓN, PRESENTA UN RIGUROSO RÉGIMEN DE
ENTRENAMIENTO, PRESENTADO COMO UNA SERIE DE CUATRO
"REGLAS", PARA TRANSFORMAR SU MENTE Y SUS HÁBITOS.

LOS 7 HÁBITOS DE LA GENTE ALTAMENTE EFECTIVA DE STEPHEN R.
COVEY ES UN LIBRO DE SUPERACIÓN PERSONAL. ESTÁ ESCRITO
SOBRE LA BASE DE LA CREENCIA DE COVEY DE QUE LA FORMA EN
QUE VEMOS EL MUNDO ESTÁ TOTALMENTE BASADA EN NUESTRAS
PERCEPCIONES. PARA CAMBIAR UNA SITUACIÓN DETERMINADA,
DEBEMOS CAMBIARNOS A NOSOTROS MISMOS, Y PARA
CAMBIARNOS A NOSOTROS MISMOS, DEBEMOS SER CAPACES DE
CAMBIAR NUESTRAS PERCEPCIONES.

Para saber más:

POTENCIADORES DE LA PRODUCTIVIDAD Y
REDUCTORES DEL ESTRÉS

LA AUTOGESTIÓN EN EL ARTE DEL SEL

PROGRAMA DE GESTIÓN DEL ESTRÉS EN
 SPOTIFY

LINK

https://player.fm/series/productivity-boosters-stress-reducers
https://open.spotify.com/episode/0unIUszCFwXuBxCtn2kjzN?si=eK0vzIUcRQ-f7Ze5oMAx2w
https://youtu.be/OSm81SS4pIQ
https://youtu.be/vlpKyLklDDY
https://youtu.be/0Nrk3GaW1pU
https://open.spotify.com/episode/69ix2yKiZVXLvWT2kdXKSL?si=U6kwB5VWTcW7kqUd4Maj8g


CONTROL EMOCIONAL,
BIENESTAR FÍSICO Y

MENTAL

4



DEMOSTRAR CONTROL EMOCIONAL PARA AFRONTAR
LA VIDA COTIDIANA

 

CASO DE ESTUDIO
C O N T R O L  E M O C I O N A L ,

B I E N E S T A R  F Í S I C O  Y  M E N T A L



DEMOSTRAR CONTROL EMOCIONAL
PARA AFRONTAR LA VIDA COTIDIANA

Llevar un diario y escribir tres cosas por las que está agradecida cada día.
Sacar tiempo todos los sábados por la mañana para pasear con su perro y 
 sus amigos.
Ir al gimnasio con regularidad (su trabajo le da esta ventaja) y acudir a
un fisioterapeuta una vez al mes. 

Practicar la auto-conversación para recordarse a sí mismo que puede
elegir cómo manejar las situaciones.
Reunirse con personas que comparten sus creencias religiosas cada fin de
semana. 
Estar siempre en casa a las 6 de la tarde para pasar tiempo de calidad con
su familia.

Martha es una enfermera muy ocupada. Trabaja más de 55 horas a la
semana y además tiene que cuidar de su madre anciana cuando no está
trabajando. Tiene muy poco tiempo para sí misma.
Para lidiar con el estrés y las intensas emociones que afronta en el trabajo, ha
desarrollado buenas prácticas que utiliza para gestionar sus emociones en el
trabajo y en casa: 

Martha escribe en su diario para aclarar sus pensamientos y combatir el
estrés. Salir a pasear y hacer vida social le da un respiro de las tensiones de
su vida diaria, y las visitas regulares al gimnasio le ayudan a mantenerse en
forma y saludable. Martha sabe que si no cuida su salud mental, no podrá
ayudar a sus pacientes y a su madre como necesitan. 

 
Adam es gerente de servicio al cliente. Está muy ocupado, tiene que gestionar
un equipo de cinco personas y tiene dos hijos, que le quitan mucho tiempo.
Sus días de trabajo son muy intensos y llega a casa agotado al final de cada
jornada. A lo largo del día, Adam utiliza técnicas específicas que le ayudan a
gestionar su bienestar emocional y físico: 

La familia de Adam le da un propósito en la vida. Su capacidad para
gestionar sus emociones le ayuda a mantener un buen equilibrio entre su
bienestar familiar y profesional. Adam se ha dado cuenta de que cuando él
se siente estable, su equipo y su familia también parecen ir mejor.

Si es útil entender qué es el control emocional y cuáles son las necesidades de bienestar físico y mental a través de los
errores que hay que evitar, también es beneficioso ver cómo es una buena salud emocional en la vida cotidiana. Por ello,
a continuación presentamos dos estudios de casos de personas que utilizan el control emocional para afrontar los retos
de la vida: 



A N T E S  D E  E M P E Z A R

Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Qué dificultad encuentras en aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?

¿Te has formado en esta competencia antes?
¿Hiciste algún progreso?

AUTOEVALUACIÓN



A n t e s  e s t a b a  m a l  e x p r e s a r  l a s  e m o c i o n e s  e n  e l  t r a b a j o .  S e  c o n s i d e r a b a
q u e  i n f l u í a  e n  l a  p r o d u c t i v i d a d  d e  l a  p e r s o n a  e m p l e a d a ,  p o r  l o  q u e  n o
h a b í a  e m p a t í a  e n  e l  t r a b a j o  y  n o  s e  t e n í a  e n  c u e n t a  e l  b i e n e s t a r  d e  l o s  y
l a s  e m p l e a d a s .

 
H o y  e n  d í a ,  e x p r e s a r  l a s  e m o c i o n e s  s e  h a  c o n v e r t i d o  e n  u n  p r i n c i p i o  m á s
e x t e n d i d o ,  c o n  d i á l o g o s  m á s  f r e c u e n t e s  e n t r e  l o s  e q u i p o s  d e  t r a b a j o .
L o s / a s  e m p l e a d o s / a s  s e  c o n o c e n  m e j o r ,  h a b l a n  e n  l a  m á q u i n a  d e  c a f é ,  s u s
r e l a c i o n e s  s o n  m á s  h u m a n a s .  T o d o s  p u e d e n  e x p r e s a r  s u s  p e n s a m i e n t o s .

 
L o s  e s t u d i o s  h a n  d e m o s t r a d o  q u e  l o s / a s  e m p l e a d o s / a s  q u e  i g n o r a n  s u s
e m o c i o n e s  s o n  m á s  p r o p e n s o s  a  e x p e r i m e n t a r  e l  c a n s a n c i o  e m o c i o n a l ,
q u e  p u e d e  c o n d u c i r  a l  a g o t a m i e n t o .  E x p r e s a r  l a s  e m o c i o n e s  p u e d e  s e r
b e n e f i c i o s o  p a r a  t e n e r  u n a  m e j o r  r e l a c i ó n  c o n  e l  e q u i p o ,  p a r a  q u e
t o d o s  e n t i e n d a n  a  l a s  o t r a s  p e r s o n a s ,  p a r a  c r e a r  c o h e s i ó n  d e  e q u i p o ,
p a r a  a n a l i z a r  l o s  p r o b l e m a s ,  p a r a  e n c o n t r a r  s o l u c i o n e s  y  p a r a  s e r  m á s
p r o d u c t i v o s  y  c o n s e g u i r  u n  m a y o r  b i e n e s t a r  e n  e l  t r a b a j o .

 
E s  n e c e s a r i o  t o m a r s e  u n  t i e m p o  p a r a  h a b l a r  c o n  l o s  c o m p a ñ e r o s  y
c o m p a ñ e r a s  o  c o n  l a s  p e r s o n a s  d i r e c t i v a s  d e  l o  q u e  n o  v a  b i e n ,  y  d e d i c a r
t i e m p o  a  e n t e n d e r s e  a  s í  m i s m o  p a r a  d e t e c t a r  l o  q u e  f u n c i o n a  o  n o ,  y
d e t e r m i n a r  l o s  p u n t o s  a  m e j o r a r  e n  l a s  p r o p i a s  c o n d i c i o n e s  d e  t r a b a j o .

 
E n  e l  t r a b a j o  s e  s i e n t e n  v a r i a s  e m o c i o n e s  n e g a t i v a s  ( f r u s t r a c i ó n ,
n e r v i o s i s m o ,  i r a ,  d e c e p c i ó n . . . ) .  E s  n e c e s a r i o  e x p r e s a r l a s  c o m p r e n d i e n d o  e l
m a l e s t a r  q u e  n o s  r o d e a  e n  e l  t r a b a j o .  T a m b i é n  e s  i m p o r t a n t e  e x p r e s a r  l a s
e m o c i o n e s  p o s i t i v a s .  E s t o  c r e a  d i n a m i s m o  e n  e l  e q u i p o  y  t r a n q u i l i z a  y
m o t i v a  a  l o s  e m p l e a d o s .

 
U n / a  e m p l e a d o / a  q u e  e s t á  a  g u s t o  e n  s u  t r a b a j o ,  c o n  l a s  e m o c i o n e s
c o n t r o l a d a s ,  e s  u n a  p e r s o n a  q u e  s e  v u e l v e  m á s  p r o d u c t i v a  s i n  d a r s e
c u e n t a .  C o n t a g i a  b i e n e s t a r  a  s u  a l r e d e d o r  y  s e  p r o y e c t a  a  s í  m i s m o  a
l a r g o  p l a z o  e n  l a  e m p r e s a .

L a  g e s t i ó n  e m o c i o n a l  e s  u n  p r o c e s o  m e d i a n t e  e l  c u a l  u n a  p e r s o n a
m o d i f i c a  l a  e x p e r i e n c i a  y  l a  e x p r e s i ó n  e m o c i o n a l ,  a s í  c o m o  l a s
s i t u a c i o n e s  q u e  l e  p r o p o r c i o n a n  d i c h a s  e m o c i o n e s ,  c o n  e l  f i n  d e  m e j o r a r
s u  b i e n e s t a r  o  s a t i s f a c e r  m e j o r  l a s  d e m a n d a s  d e  s u  e n t o r n o .

C O N T R O L  E M O C I O N A L ,
B I E N E S T A R  F Í S I C O  Y  M E N T A L

G E S T I O N A R  L A S  E M O C I O N E S  E N  E L  T R A B A J O  ( E N  G E N E R A L )

C O M P E T E N C I A



C o m o  e n  e l  c a s o  d e  l a s  s i t u a c i o n e s  d e  n o  t e l e t r a b a j o ,  e s  e s e n c i a l
i d e n t i f i c a r  l a s  e m o c i o n e s  p a r a  m a n t e n e r  u n  m í n i m o  d e  f l u i d e z  e n  l a s
i n t e r a c c i o n e s  c o n  o t r a s  p e r s o n a s .  E s  i m p o r t a n t e  p e r m i t i r  q u e  e s t a s
e m o c i o n e s  s e  e x p r e s e n  p a r a  q u e  l a  a n g u s t i a  n o  s u p e r e  a  u n / a
t e l e t r a b a j a d o r / a  a i s l a d o / a .

 
L a  p r o x i m i d a d  f í s i c a  e s t a b l e c e  c o o r d i n a c i o n e s  m o t o r a s  i n c o n s c i e n t e s  q u e
d a n  l u g a r  a  u n  s e n t i m i e n t o  d e  c o - p r e s e n c i a  y  c o n f i a n z a .  A  d i s t a n c i a ,  e s t o
y a  n o  e s  a s í .  P o d e m o s  a c e r c a r n o s  m o s t r a n d o  m á s  e m p a t í a  v e r b a l ,  c o n
f r a s e s  c o m o  " t e  e n t i e n d o  b i e n . . . "  o  " e s t o y  d e  a c u e r d o  c o n t i g o " .

 
D a  a  l o s  d e m á s  l a  o p o r t u n i d a d  d e  h a b l a r  y  d a t e  a  t i  m i s m o  l a  o p o r t u n i d a d
d e  h a b l a r .  U n a  t é c n i c a  e f i c a z  e s  d e j a r  q u e  t u s  p r o p i o s  s e n t i m i e n t o s  s e
m a n i f i e s t e n :  u n a  m i r a d a ,  u n a  s o n r i s a  p u e d e n  s e r  s u f i c i e n t e s .  L a s
e m o c i o n e s  s o n  c o n t a g i o s a s .  R e c o r d a r  u n  r e c u e r d o  c o n c r e t o  p a r a  r e a c t i v a r
l a  e x p r e s i ó n  l i g a d a  a  é l  e n  e l  m o m e n t o  d e s e a d o .  L a  e x p r e s i ó n  d e  l a  c a r a
r e f l e j a  l a  e m o c i ó n  a s o c i a d a  a  e l l a .

 
E n  l a s  r e u n i o n e s  e n  l í n e a ,  e l  d i s c u r s o  e s  l a  p r i n c i p a l  h e r r a m i e n t a .  E s
n e c e s a r i o  m o d u l a r  e l  t o n o ,  p a s a r  a  l a s  n o t a s  b a j a s  ( c a l i d e z )  o  a  l a s  a l t a s  
 ( i m p a c i e n c i a ,  u r g e n c i a ) ,  v a r i a r  e l  r i t m o  d e l  d i s c u r s o  ( l a  l e n t i t u d  c a l m a ,  l a
v e l o c i d a d  c o n d u c e )  y  l a s  p a u s a s  c r e a n  u n  e f e c t o  s o r p r e s a  q u e  p r e p a r a  a l
c e r e b r o  p a r a  r e c i b i r  y  d i g e r i r  l a  i n f o r m a c i ó n .

 
T a m b i é n  e s  i m p o r t a n t e  r e c o n o c e r  l a  l e g i t i m i d a d  d e  t u s  e m o c i o n e s .  D e j a
e s p a c i o  a  t u s  i n t e r l o c u t o r e s  y  e s c u c h a  s u s  s e n t i m i e n t o s  p a r a  e v i t a r
r e a c c i o n e s  d e  f r u s t r a c i ó n  o  a g r e s i v i d a d .

Figura: Positive contributions of teleworking on
health https://journals.openedition.org/rfst/831 

G E S T I Ó N  D E  L A S  E M O C I O N E S  E N  E L  T E L E T R A B A J O



A u m e n t o  d e  l a  p r o d u c t i v i d a d
M e n o s  e s t r é s
M e j o r a  d e  l a  s a l u d  y  e l  b i e n e s t a r  
M a y o r  f i d e l i d a d  a  l a  e m p r e s a

A u m e n t o  d e  l a  c o m p e t i t i v i d a d
A t r a c c i ó n  d e  l o s  m e j o r e s  t a l e n t o s  d e  o t r o s  s e c t o r e s
R e t e n c i ó n  d e  l o s / a s  e m p l e a d o s / a s  d u r a n t e  m á s  t i e m p o

L a  f a l t a  d e  s e p a r a c i ó n  e n t r e  l a  v i d a  p r i v a d a  y  l a  p r o f e s i o n a l  p u e d e  s e r  u n a
v e r d a d e r a  f u e n t e  d e  e s t r é s  y  a g o t a m i e n t o  s i  e l  c e r e b r o  n o  t i e n e  t i e m p o
p a r a  " r e s p i r a r "  y ,  c o n  m a y o r  r a z ó n ,  p a r a  r e c u p e r a r s e  e n t r e  e l  t i e m p o  d e
t r a b a j o  y  l a s  t a r e a s  d o m é s t i c a s  y  f a m i l i a r e s .  L a  f a l t a  d e  s e p a r a c i ó n  e n t r e  l o
p r i v a d o  y  l o  p r o f e s i o n a l  p u e d e  p o n e r  e n  a p r i e t o s  a  a l g u n a s  p e r s o n a s  q u e
s e  e m p e ñ a n  e n  m a n t e n e r  s u s  a c t i v i d a d e s  s e p a r a d a s .  

S i  h a y  h i j o s ,  l a  s i t u a c i ó n  p u e d e  s e r  m u c h o  m á s  d i f í c i l  d e  g e s t i o n a r .  P o r
ú l t i m o ,  r e a l i z a r  t a r e a s  p r o f e s i o n a l e s  y  p e r s o n a l e s  e n  e l  m i s m o  e s p a c i o
p u e d e  h a c e r  q u e  a l g u n a s  p e r s o n a s  p i e r d a n  e l  n o r t e  y  g e n e r e n  u n  e s t r é s
q u e  s e  c o n v i e r t a  e n  t e n s i ó n  y  c o n f l i c t o .

 
C u a n d o  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s  e s t a b l e c e n  l í m i t e s  c l a r o s  e n t r e  s u  v i d a
p r o f e s i o n a l  y  s u  v i d a  p r i v a d a ,  e s  m e n o s  p r o b a b l e  q u e  e x p e r i m e n t e n
c o n f l i c t o s  p o r  a m b a s  p a r t e s .  

 
S i  s e  s e p a r a  l o  p r o f e s i o n a l  d e  l o  p e r s o n a l  y  s e  a f r o n t a n  l o s  p r o b l e m a s  e n
c a s a ,  s e  p u e d e  d e s c o n e c t a r  c u a n d o  s e  e m p i e z a  a  t r a b a j a r .  S i  e s  l o
c o n t r a r i o ,  p u e d e  d e s c o n e c t a r  c u a n d o  t e r m i n e  l a  j o r n a d a  l a b o r a l .  E s t o
a y u d a  a  r e d u c i r  e l  e s t r é s  y  l a  a n s i e d a d .  

 
P a r a  a l g u i e n  q u e  n o  s o n  c a p a c e s  d e  s e p a r a r ,  l a s  e x p e r i e n c i a s  p o s i t i v a s  e n
e l  t r a b a j o  p u e d e n  i n f l u i r  e n  l a s  e x p e r i e n c i a s  f a m i l i a r e s  y  v i c e v e r s a .  L a s
e m o c i o n e s  n e g a t i v a s  e n  c a s a  t a m b i é n  p u e d e n  i n f l u i r  e n  l a  e x p e r i e n c i a
l a b o r a l  y  d i s m i n u i r  l a  p r o d u c t i v i d a d .  

U n o  d e  l o s  p r i n c i p a l e s  b e n e f i c i o s  d e  e s t a b l e c e r  u n a  s e p a r a c i ó n  s a l u d a b l e
e n t r e  l a  v i d a  l a b o r a l  y  l a  f a m i l i a r  e s  l a  r e d u c c i ó n  d e l  a g o t a m i e n t o

 
B e n e f i c i o s  p a r a  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s :  

 
B e n e f i c i o s  p a r a  l o s  e m p r e s a r i o s  y  l a s  e m p r e s a r i a s :  

G E S T I O N A R  L A S  E M O C I O N E S  E N  C A S A  C O N  L A  F A M I L I A  



A b s e n t i s m o
M a l e n t e n d i d o s  o  f a l t a  d e  i n f o r m a c i ó n
C a m b i o s  e n  e l  l u g a r  d e  t r a b a j o
M e d i d a s  a d o p t a d a s  p o r  u n a  p e r s o n a  s u p e r v i s o r a .
E v a l u a c i ó n  d e l  r e n d i m i e n t o  l a b o r a l
S i t u a c i o n e s  p e r s o n a l e s  q u e  a f e c t a n  a l  r e n d i m i e n t o  l a b o r a l

A c o s o
D e s p i d o s ,  b a j a s  p o r  e n f e r m e d a d
F r a c a s o  e n  p r o y e c t o s
D e s m o t i v a c i ó n  e n  l a  e m p r e s a
D i s m i n u c i ó n  d e  l a  c a l i d a d  d e l  t r a b a j o

En cualquier  relación social ,  como la que comparten compañeros/as de trabajo,
pueden haber esti los de trabajo y objetivos contradictorios  que den lugar a
confl ictos .  Estos confl ictos forman parte de la  v ida empresarial .  
 
Ser  capaz de afrontar los confl ictos ,  la  negociación y la  forma de interactuar
con personas dif íc i les puede ofrecerte mejores oportunidades de creatividad y
productividad .

 
R a z o n e s  q u e  p u e d e n  l l e v a r  a  u n  c o n f l i c t o :  

 
C o n s e c u e n c i a s  q u e  p u e d e n  d e r i v a r s e  d e  e s t o s  c o n f l i c t o s :  

 
P o r  l o  t a n t o ,  e s  e s e n c i a l  g e s t i o n a r  l o s  c o n f l i c t o s  e n  e l  t r a b a j o  m e d i a n t e  l a
n e g o c i a c i ó n  f o r m a l  e  i n f o r m a l ,  y a  s e a  p o r  p a r t e  d e  l a s  p e r s o n a s  d i r e c t i v a s
o  d i r e c t a m e n t e  e n t r e  l a s  p e r s o n a s  e m p l e a d a s .  S i  l a  d i s c u s i ó n  y  l a
e x p r e s i ó n  d e  l a s  p r o p i a s  e m o c i o n e s  s i g u e n  s i e n d o  s u s  v í a s  p r e f e r i d a s  p a r a
e v i t a r  l o s  c o n f l i c t o s ,  e x i s t e n  v a r i a s  r e c o m e n d a c i o n e s :  

 
1 . H a b l a r  c o n  l a  o t r a  p e r s o n a  ( p l a n i f i c a r  m o m e n t o s  r e g u l a r e s  d e  d i s c u s i ó n )
2 . E s c u c h a r  a t e n t a m e n t e
3 . E v i t a r  i n t e r r u m p i r  a  l a  o t r a  p e r s o n a .
4 . I d e n t i f i c a r  l a s  á r e a s  d e  a c u e r d o  y  d e s a c u e r d o .
5 . D a r  p r i o r i d a d  a  l a s  á r e a s  d e  c o n f l i c t o .
6 .  D e s a r r o l l a r  u n  p l a n  p a r a  t r a b a j a r  e n  c a d a  c o n f l i c t o .
7 .  A p r o v e c h a r  l o s  é x i t o s .

 
F e l i c í t e n s e  m u t u a m e n t e  c u a n d o  a v a n c e n ,  a u n q u e  s e a  u n  p e q u e ñ o  p a s o .
S u  t r a b a j o  d a r á  s u s  f r u t o s  c u a n d o  l a s  d i s c u s i o n e s  p l a n i f i c a d a s  d e n  p a s o  a
u n a  c o m u n i c a c i ó n  p e r m a n e n t e ,  a m i s t o s a  y  b e n e f i c i o s a .

G E S T I Ó N  D E  C O N F L I C T O S  E N  E L  T R A B A J O



COMUNICA LAS EMOCIONES
DE FORMA EXPLÍCITA 

TRATA BIEN A TU
CEREBRO Y A TU CUERPO

ORGANIZA TU TRABAJO DE
FORMA ADECUADA

ESTABLECE MARCADORES
BIEN DEFINIDOS EN EL
TIEMPO Y EL  ESPACIO

SEPARA EL T IEMPO A SOLAS
DEL T IEMPO CON OTRAS
PERSONAS

MANTÉN UNA VIDA SOCIAL
PROFESIONAL Y  PERSONAL

Anticípate, durante un
momento de tranquilidad,
preparando de antemano
las tareas que puedes
realizar con diferentes
niveles de concentración,
fatiga, estrés.

Aprender a expresar las
expectativas, las emociones
y los sentimientos es aún
más importante en la
modalidad de teletrabajo,
porque nombrar las cosas,
ya sean emociones o
sentimientos, significa
hacerlas existir desde el
punto de vista del cerebro.
Esto ayuda a regular las
emociones.

El mantenimiento físico es
fundamental. Incluso dentro
de casa y en una habitación
bien ventilada, los ejercicios
de estiramiento y respiración
para una buena oxigenación
ponen a nuestro cerebro en
una buena posición para
afrontar eficazmente el estrés
y regular mejor nuestras
emociones.

Teniendo pequeños
rituales en el espacio
de trabajo en casa y
estableciendo
tiempos para hacer
ciertas tareas.

Entre el tiempo de
pantalla, los seres
queridos y las
notificaciones, estamos
bajo una presión
constante. Tener
actividades personales,
profesionales o no, a solas
o en grupo, son
momentos esenciales.

Los seres humanos son animales
sociales que necesitan relacionarse
con los demás. Entre otras cosas,
esto les permite mantener un
sentido de pertenencia y
comunicar sus emociones, como
se ha visto anteriormente. La
creación de oportunidades para 
los intercambios improvisados es
importante para la gestión del
estrés y sustituye a los
intercambios sociales clásicos en el
lugar de trabajo. 

C O N T R O L  E M O C I O N A L ,
B I E N E S T A R  F Í S I C O  Y  M E N T A L

 CONSEJOS PARA SU
DESARROLLO



« Cómo lograr la salud emocional » , Maggie Wool , BetterUp, 2021

C O N T R O L  E M O C I O N A L ,
B I E N E S T A R  F Í S I C O  Y  M E N T A L

 CONSEJOS PARA SU
DESARROLLO



4  P A S O S  P A R A  S E N T I R

OBSERVA lo que ha ocurrido en tu interior, lo
que has sentido en tu corazón, en tu cuerpo y
en tu cabeza. Simplemente anota las
sensaciones físicas y los pensamientos que
tuviste durante esta situación. 

Ejemplo: Me sentí inútil, eficiente, aplastado,
alto, libre, encogido... 

IDENTIFICA la(s) necesidad(es)
relacionada(s) con esta emoción o estas
emociones. Al igual que la luz de aviso
del salpicadero de un coche, la emoción
indica que hay una necesidad. 

Ejemplo: Mi(s) necesidad(es) era(n) ser
escuchada(s), ser respetada(s), ser
confiada(s), divertirse, descansar,
expresarse.. .

ELIGE satisfacer esta(s) necesidad(es)
escuchando lo que es importante para ti
y siendo consciente de que es posible
actuar. 

Ejemplo: Elijo hablar con alguien de
confianza, recargar las pilas, escuchar a
los demás, pensar, pedir ayuda...

ACOGE tu emoción poniéndole nombre.
Puede haber varias. ¿Qué emociones has
sentido? ¿Cómo las has afrontado? 

Ejemplo: Mi(s) emoción(es) fue(n) alegría,
tristeza, ira, asco, fastidio, miedo,
desesperación, celos, asombro,
nerviosismo,
entusiasmo... 

E S C U C H A R  T U S  E M O C I O N E S  E S  Ú T I L  P A R A  A B R I R  U N  D I Á L O G O  C O N
L O S  D E M Á S .  T U S  R E S P U E S T A S  S E R Á N  D I F E R E N T E S  S E G Ú N  E L
M O M E N T O ,  E L  D Í A ,  L A  S E M A N A ,  E L  M E S .  G E S T I O N A R  T U S
E M O C I O N E S  C O N S I S T E  E N  S E R  C O N S C I E N T E  D E  E L L A S .  E N  E L
T R A B A J O ,  E L  R I T M O  S U E L E  A C E L E R A R S E  Y  N U E S T R A S  E M O C I O N E S
T A M B I É N ,  P E R O  S E  N E C E S I T A  T I E M P O  P A R A  S E N T I R L A S .

 
L O S  4  P A S O S  S I G U I E N T E S  S O N  R E F E R E N C I A S  Ú T I L E S  P A R A
C U A L Q U I E R  M O M E N T O .  

 
R E C U E R D A  U N A  S I T U A C I Ó N  Q U E  T E  H A Y A  H E C H O  E X P E R I M E N T A R
U N A  O  V A R I A S  E M O C I O N E S  P A R T I C U L A R E S  E N  E L  T R A B A J O  O  E N

U N A  S I T U A C I Ó N  P E R S O N A L .

Para continuar tu experiencia emocional, responde a estas preguntas: 

¿Lo que he elegido contribuye a mi bienestar? 
¿Me perjudica lo que he elegido? ¿Daña a los demás?

EJERCICIO



Eres capaz de expresar tus emociones. Te tomas tiempo
para hablar con tus compañeros/as sobre cómo te
sientes y lo que necesitas. 

Puedes hablar con alguien que te escuche y
comprenda la situación. Esto es esencial para
comprender la legitimidad de tus emociones y obtener
una perspectiva más externa de las situaciones
cotidianas estresantes.

Puedes encontrar tiempo para ti, para realizar
actividades personales, solo o en grupo, y para
mantener tu vida laboral y privada separadas. 

Eres capaz de identificar tus emociones, ponerles
nombre e identificar las necesidades que implican. 

La idea aquí es ser consciente de las señales que te dan
tu cuerpo y tu mente en diferentes situaciones.

Eres capaz de organizar tu trabajo, preparando de
antemano las tareas que puedes realizar con diferentes
niveles de concentración, cansancio y estrés. 

Estás atento a lo que sienten los demás, lo expresen o no.
Les animas a comunicar sus propias emociones para evitar
conflictos. 

Te ocupas de mantener tu cuerpo y tu mente. Haces
ejercicios de estiramiento y respiración para oxigenar tu
cerebro, gestionar el estrés y regular mejor tus emociones.

COMPROBACIÓN DEL NIVEL DE
COMPETENCIA ALCANZADO
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Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Has aplicado los consejos y los ejercicios
propuestos? ¿Has progresado?

AUTOEVALUACIÓN
D E S P U É S  D E  L A  L E C T U R A

¿Qué dificultad encontraste para aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?



¿Qué mejoras ha notado en su vida
profesional y privada?

¿Qué es lo que más le cuesta hacer? 

¿Qué hábitos y acciones ha cambiado en su vida
profesional? 



HTTPS://WELLNESSFORCE.COM/PODCAST-2/

HTTPS://REBECCAHINTZE.LIBSYN.COM/WEBSITE

HTTPS://PODCASTS.APPLE.COM/US/PODCAST/UNDERSTANDI
NG-EMOTIONS/ID1498988090

"COMPRENDER CÓMO FUNCIONAN LAS EMOCIONES Y
SENTIMIENTOS NEGATIVOS ES EL PRIMER PASO. LUEGO
DEBEMOS APRENDER A REPROGRAMAR ESAS EMOCIONES
Y DARLES LA VUELTA. UNA VIDA MÁS FELIZ ES POSIBLE SI
SIGUES LOS PASOS".

CÓMO DOMINAR Y CONTROLAR TUS EMOCIONES

CÓMO DOMINAR TUS EMOCIONES |
INTELIGENCIA EMOCIONAL

CÓMO DOMINAR TUS EMOCIONES -
INTELIGENCIA EMOCIONAL

HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=HYZMK46--MC

HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=QGQQ7PJQQHK

HTTPS://WWW.YOUTUBE.COM/WATCH?V=4D9RCUU-WQO

THIBAUT MEURISSE (AUTHOR), KERRY J DONOVAN (EDITOR) 

PODCAST DE WELNESS FORCE 

COMPRENDIENDO LAS EMOCIONES

PODCAST DEL MENTOR DE EMOCIONES

DOMINA TUS EMOCIONES

BRAINY DOSE 

ACTUALIZED.ORG

FREEDOM IN THOUGHT
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Para saber más:

https://wellnessforce.com/PODCAST-2/
https://rebeccahintze.libsyn.com/WEBSITE
https://podcasts.apple.com/US/PODCAST/UNDERSTANDI%20NG-EMOTIONS/ID1498988090
https://www.youtube.com/WATCH?V=HYZMK46--MC
https://www.youtube.com/WATCH?V=QGQQ7PJQQHK
https://www.youtube.com/WATCH?V=4D9RCUU-WQO


AUTOEMPODERAMIENTO
Y CAPACIDAD DE

APRENDIZAJE

5



E L  R E T O  D E  A P R E N D I Z A J E  P A R A  D I A N A

AUTO-EMPODERAMIENTO & 
CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

CASO DE ESTUDIO

SELF - EMPOWERMENT & LEARNABILITY



Diana, como muchos de nosotros, tuvo que comenzar
a teletrabajar repentinamente sin tener las
habilidades adecuadas. Necesitaba comunicarse y
colaborar utilizando herramientas TIC. Al principio se
sintió insegura, frustrada y abrumada con su nuevo
entorno laboral.

Diana empezó a pensar en cómo afrontar esta nueva
situación. Pensó que la mejor forma de hacerlo era
considerarlo como un reto y una oportunidad para
aprender y desarrollar nuevas habilidades. Para
empezar, enumeró sus fortalezas y debilidades,
pensó en los recursos que podría usar, habló con
colegas y amigos/as para aprender de su experiencia,
leyó artículos, vio videos y tutoriales y se dio cuenta
de que tenía opciones para aprender y mejorar.

El siguiente paso fue pensar en sus objetivos y en
cómo lograrlos. Se focalizó en mejorar sus
habilidades de comunicación digital y trató de
describir los pasos a seguir trazando un plan.

Decidió dedicar 15 minutos al día para aprender: leer
un artículo, ver un tutorial, hablar con algún colega
que pudiera mostrarle sus buenas prácticas… Hizo un
seguimiento de su plan cada semana, cambiando lo
que no funcionaba. Poco a poco, comenzó a usar sus
nuevas habilidades. Se sintió más empoderada y a la
vez había fortalecido su capacidad de aprendizaje.

EL RETO DE APRENDIZAJE
PARA DIANA
La importancia de mejorar nosotros
mismos a través del aprendizaje



Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Qué dificultad encuentras en aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?

A N T E S  D E  E M P E Z A R

AUTOEVALUACIÓN



E l  a u t o - e m p o d e r a m i e n t o  ( s e l f - e m p o w e r m e n t )  e s  u n a  e s p e c i e  d e
e m p o d e r a m i e n t o  y  c r e c i m i e n t o  d e l  p o t e n c i a l  p e r s o n a l .  S i g n i f i c a  s e r
c o n s c i e n t e  d e l  p o t e n c i a l  d e  u n o  y  c o n f i a r  e n  é l  a l  t o m a r  d e c i s i o n e s
c o n s c i e n t e s ,  a s u m i r  l a  r e s p o n s a b i l i d a d  y  v i v i r  d e  m a n e r a  p o s i t i v a .  

A  n i v e l  g e n e r a l ,  p o d e m o s  d e c i r  q u e  e s  u n  p r o c e s o  q u e  l l e v a  a  i n c r e m e n t a r  e l
p o t e n c i a l  y  l o s  r e c u r s o s  p r o p i o s  y  a p r o v e c h a r l o s  a l  m á x i m o ,  a  v e r  l a  r e a l i d a d
d e  u n a  m a n e r a  m á s  p o s i t i v a ,  a s í  c o m o  a  s e n t i r  u n a  s e n s a c i ó n  d e  c o n t r o l  s o b r e
l a s  d e c i s i o n e s  y  s i t u a c i o n e s .  

I m p l i c a  t o m a r  d e c i s i o n e s  p o s i t i v a s ,  t o m a r  m e d i d a s  p a r a  a v a n z a r  y  t e n e r
c o n f i a n z a  e n  n u e s t r a  c a p a c i d a d  p a r a  t o m a r  y  e j e c u t a r  d e c i s i o n e s .  L a s
p e r s o n a s  a u t o e m p o d e r a d a s  s o n  c a p a c e s  d e  c o m p r e n d e r  s u s  f o r t a l e z a s  y
d e b i l i d a d e s  y  e s t á n  m o t i v a d a s  p a r a  a p r e n d e r  y  c r e c e r .

A t r i b u t o s  d e  l a s  p e r s o n a s  a u t o e m p o d e r a d a s :

i M P U L S A  T U  A U T O - E M P O D E R A M I E N T O

A U T O  -  E M P O D E R A M I E N T O

C O M P E T E N C I A

Autoconciencia: 
El empoderamiento personal comienza con la autoconciencia. Necesitas conocer
tus fortalezas y debilidades. Es importante tener una visión positiva pero realista
de uno mismo.

Autoestima: 
Es una creencia positiva o negativa hacia uno mismo. Influye en la motivación,
ya que las personas con una visión positiva de sí mismas comprenden su
potencial y se sienten más capaces de asumir nuevos retos.

Autoeficacia: 
Es la creencia en nuestra capacidad para lograr resultados específicos. Influye
fuertemente tanto en el poder que tiene una persona para enfrentarse a retos
de manera competente y de identificar las opciones que tiene.

Resilicencia: 
Es la capacidad de adaptarse y recuperarse cuando las cosas no van según lo
planeado. Las personas resilientes reconocen la situación, aprenden de sus
errores y continúan hacia adelante.



L a  c a p a c i d a d  d e  a p r e n d i z a j e  e s  n u e s t r a  c a p a c i d a d  p a r a  a p r e n d e r  n u e v a s
h a b i l i d a d e s  a  l o  l a r g o  d e  l a  v i d a  y  s e g u i r  s i e n d o  e m p l e a b l e  a  l a r g o
p l a z o .

E s  u n a  d e  l a s  c o m p e t e n c i a s  q u e  m á s  d i r e c t a m e n t e  d e p e n d e  d e
n o s o t r o s .  E s t á  e n  n u e s t r a s  m a n o s  s e g u i r  e s t u d i a n d o ,  f o r m á n d o n o s  p a r a
s e g u i r  s i e m p r e  a p r e n d i e n d o  y  a d a p t á n d o n o s  a s í  a  l o s  t i e m p o s  a c t u a l e s ;
o ,  p o r  e l  c o n t r a r i o ,  p e r m a n e c e r  e s t a n c a d o .

E n  e l  m e r c a d o  l a b o r a l  a c t u a l ,  l o s  p r o f e s i o n a l e s  m á s  v a l o r a d o s  s o n
a q u e l l o s  q u e  m u e s t r a n  i n t e r é s  e n  s e g u i r  a p r e n d i e n d o  y ,  a s í ,  s e g u i r
p r o g r e s a n d o .  

M a n p o w e r G r o u p ,  u n a  c o n s u l t o r a  d e  r e c u r s o s  h u m a n o s  y  H o g a n ,  u n a
e m p r e s a  e s p e c i a l i z a d a  e n  l a  e v a l u a c i ó n  d e  l a  p e r s o n a l i d a d  y  e l
d e s a r r o l l o  d e l  l i d e r a z g o ,  h a n  d e s a r r o l l a d o  u n a  h e r r a m i e n t a  d e
a u t o e v a l u a c i ó n  d e n o m i n a d a :  L e a r n a b i l i t y  Q u o t i e n t ™  d i s p o n i b l e  e n
d i f e r e n t e s  i d i o m a s  ( i n g l é s ,  e s p a ñ o l ,  f r a n c é s ,  . . . ) .  

Source: Learnability: The Most Important Skill of the Future (edvantic.com)

C O M P E T E N C I A

https://www.learnabilityquotient.com/en

¿ C U Á L  E S  T U  C O C I E N T E  D E  A U T O A P R E N D I Z A J E ?

C O M P E T E N C I A  C L A V E  P A R A  L A  E M P L E A B I L I D A D  E N  E L  S I G L O  X X I

T H E  H A B I T S  O F  C O N T I N U O U S  L E A R N E R S

C A P A C I D A D  D E  A P R E N D I Z A J E

Tu Cociente de Autoaprendizaje (o LQ) refleja tu
deseo y habilidad para crecer y adaptarte a las
nuevas circunstancias y retos a lo largo de tu
vida laboral. 
Realiza el test y descubre tu estilo de aprendizaje y
obtén recomendaciones para mejorar tu capacidad de
aprendizaje. 



Psicología Positiva | Martin Seligman
Las personas tienden a sentirse más felices y
satisfechas con sus vidas cuando utilizan sus
"fortalezas" de forma regular. El movimiento de
"Psicología Positiva", iniciado por el Doctor Martin
Seligman, enfatiza la importancia de las habilidades y
los valores. Por ello, si quieres desarrollar tu
empoderamiento, debes comenzar identificando y
reflexionando sobre tus fortalezas clave. .
Te recomendamos que realices tu análisis FODA para
identificar tus Fortalezas y Debilidades, y analizar las
Oportunidades y Amenazas que aparecen. También
puedes realizar un test como Brief Strenghs Test de la
Universidad de Pennsylvania:  
https://www.authentichappiness.sas.upenn.edu/.

Identificar tus objetivos | Ciclo Deming
Una forma de autoempoderarte es establecer los
objetivos que quieres conseguir. Estos objetivos deber
ser MAREO: Medibles, Alcanzables, Relevantes,
Específicos y Oportunos (acotados en el tiempo). 
Utilizar el ciclo Plan-Do-Check-Act (PDCA), conocido
como ciclo de Deming, te permitirá realizar un
seguimiento de tu plan de acción y tomar decisiones. Es
un ciclo continuo que comienza planificando acciones
(Plan), desarrollándolas (Do), analizando los resultados
(Check) y actuando sobre lo aprendido (Act). Este
enfoque es útil para gestionar el cambio y  los procesos
de mejora. Tu autoempoderamiento aumentará al
realizar un seguimiento de tu progreso, ajustando 
 proactivamente tus objetivos y el plan de acción, si es
necesario.

Mentalidad de Crecimiento |  Carol Dweck
En 2006, Carol Dweck, una psicóloga americana,
popularizó el concepto de "mentalidad" o Mindset en su
libro, Mindset, la actitud del éxito. Dweck estableció lo
que conocemos como "mentalidad de crecimiento" y 
 "mentalidad fija". La mentalidad de crecimiento puede
definirse como la creencia de que las habilidades y la
inteligencia puede mejorarse con esfuerzo y
persistencia. Las personas con mentalidad de
crecimiento abrazan los retos, son resilientes al
enfrentarse a dificultades, están dispuestas a aprender y
abiertas a críticas constructivas. Las personas
empoderadas tienen una mentalidad de crecimiento y
aprenden de manera continua. Para incrementar tu
empoderamiento tienes que estar dispuesto a aaprender
y desarrollar tus competencias para crecer personal y
profesionalmente. 

Cultivar una
mentalidad de

crecimiento te da
el poder de creer

que puedes
mejorar tus
habilidades

Alcanzar el
empoderamiento
requiere conocer
tus fortalezas y

debilidades.

Establecer objetivos
y hacer un

seguimiento de los
resultados aumenta

tu sentido de
empoderamiento

L A S  3  C L A V E S  D E L
A U T O - E M P O D E R A M I E N T O  &

C A P A C I D A D  D E  A P R E N D I Z A J E

Skills

Objetivos

auto-
conciencia



Cuando tienes que
enfrentarte a un
nuevo reto es
importante conocer
tus fortalezas y
debilidades. De esta
manera puedes
crecer basándote en
tus fortalezas y
planificar como lidiar
con tus limitaciones.

Revisa tu plan de
acción y piensa en las
habilidades o
conocimientos que
necesitas para
alcanzar tus objetivos.  
Puede que necesites
aprender nuevas
habilidades o
actualizar las que tú
tienes.

Haz seguimiento
periódico de tu plan de
acción y reflexiona sobre
tus logros. Pide feedback
a algún compañero/a,
trabajadores, familia o
amigos/as para obtener
más información para
tomar  decisiones y
planificar los próximos
pasos.

Enumera las tareas
que necesitas
desarrollar para
lograr tus objetivos.
Haz una planificación
temporal y recuerda
que está vivo y que
puedes necesitar
actualizar o modificar
el plan con nuevas
acciones.

Piensa en los objetivos
que quieres lograr.
Tener metas te
permitirá conocer la
dirección en la que
tienes que ir. 
Recuerda plantear
objetivos MAREO
(Medibles, Alcanzables,
Realistas, Específicos y
Oportunos).

A veces no conseguirás
resultados buenos ni
rápidos. Aprende de
experimentar y se
persistente para lograr
tus metas. Practica tu
mentalidad de
crecimiento. Este
paradigma cree que el
aprendizaje y la
resiliencia es esencial
para conseguir los
objetivos.

DESARROLLA
TUS
COMPETENCIAS

CONOCETE A T I  MISMO

EVALÚA Y
CELEBRA TUS
ÉXITOS

SÉ RESIL IENTE

CREA UN
PLAN DE
ACCIÓN

FIJA TUS METAS

A U T O - E M P O D E R A M I E N T O  &
C A P A C I D A D  D E  A P R E N D I Z A J E

 CONSEJOS PARA SU
DESARROLLO



V I S U A L I Z A  E L  V I D E O  “ C Ó M O
D E S A R R O L L A R  T U  E M P O D E R A M I E N T O
P E R S O N A L ”  ( 2  M I N )  P A R A
C O M P R E N D E R  E L  P R O C E S O  Q U E
S E G U I R Á S  E N  E S T E  E J E R C I C I O .  

M O N I T O R I Z A  T U  P R O G R E S O
P E R I O D I C A M E N T E  ( P O R  E J E M P L O ,  C A D A
S E M A N A )  Y  R E C O N O C E  T U S  M E J O R A S .
R E V I S A  Y  A D A P T A  T U  P L A N  P A R A
C U M P L I R  T U S  O B J E T I V O S .  P R A C T I C A  E L
C I C L O  P D C A .

E S T A B L E C E  U N  P L A N  D E  A C C I Ó N  P A R A
A L C A N Z A R  T U S  O B J E T I V O S  Y  D E S A R R O L L A R
O  M E J O R A R  S U S  H A B I L I D A D E S .  D I S É Ñ A L O
P A R A  L O S  P R Ó X I M O S  9 0  D Í A S .
I D E N T I F I C A  R E C U R S O S  D E  A P R E N D I Z A J E
C O M O  A R T Í C U L O S  Y  B L O G S  E D U C A T I V O S ,
P O D C A S T S ,  V I D E O S ,  L I B R O S  O  C U R S O S .
I N C L U Y E  E N  T U  P L A N  U N A  T A R E A  D I A R I A  D E
1 5  ” A  3 0 ”  P A R A  A P R E N D E R  L A S  H A B I L I D A D E S
Q U E  N E C E S I T A S  D E S A R R O L L A R  O  M E J O R A R .

P I E N S A  E N  U N  R E T O  Y  E S T A B L E C E  L O S
O B J E T I V O S  Q U E  Q U I E R E S  A L C A N Z A R .
R E C U E R D A  Q U E  T I E N E N  Q U E  S E R  M A R E O .  
 P U E D E S  A P L I C A R L O  A  C U A L Q U I E R  R E T O .
E N  E L  C O N T E X T O  D E L  T E L E T R A B A J O
P O D R Í A S  P E N S A R ,  P O R  E J E M P L O ,  E N
C Ó M O  S E R  M Á S  E F I C I E N T E  C O N  E L  U S O  D E
L A  T E C N O L O G Í A  Y  E S P E C I F I C A R  O B J E T I V O S
E N  U N  Á R E A  C O N C R E T A  ( E j .
C O L A B O R A C I Ó N  Y  C O M U N I C A C I Ó N ) .

I D E N T I F I C A  T U S  F O R T A L E Z A S  P E R S O N A L E S
P A R A  A L C A N Z A R  L O S  O B J E T I V O S .  
T E  R E C O M E N D A M O S  C R E A R  T U   A N Á L I S I S
F O D A  P E R S O N A L .  
T E N  E N  C U E N T A  T U  E X P E R I E N C I A ,
C O N O C I M I E N T O S ,  H A B I L I D A D E S ,  R E C U R S O S
Y  A P O Y O S  Q U E  T I E N E S  D I S P O N I B L E S .

P R A C T I C A N D O  E L  A U T O - E M P O D E R A M I E N T O  Y
D E S A R R O L L A N D O  T U  C A P A C I D A D  D E  A P R E N D I Z A J E

EJERCICIO

https://www.youtube.com/watch?v=OM7jVMXAUHs&t=2s


Entiendo las características de una mentalidad de
crecimiento.

Sé que es importante establecer metas, pero todavía me
resulta difícil establecer objetivos MAREO. 

Sé que es importante ser consciente de mis fortalezas y
debilidades personales, pero necesito mejorar mi análisis 
 personal FODA.

Soy capaz de identificar objetivos de aprendizaje para
mejorar mis habilidades, pero aún no sé cómo planificar su
desarrollo. 

Puedo aplicar los principios básicos de la mentalidad de
crecimiento.

Puedo establecer objetivos MAREO para mi desarrollo
personal.

Puedo analizar mis fortalezas y debilidades personales a
través de mi análisis FODA.

Puedo identificar los objetivos de aprendizaje y los recursos
para mejorar mis habilidades, pero todavía no puedo crear
un plan de acción.

Todavía no puedo monitorizar mi progreso periódicamente. 

Puedo analizar si tengo una mentalidad de crecimiento y
puedo utilizar el enfoque de mentalidad de crecimiento.

Puedo identificar un reto y establecer objetivos MAREO para
mi desarrollo personal.

Puedo analizar mis fortalezas y debilidades personales a
través de mi análisis FODA.

Puedo identificar los objetivos de aprendizaje y los recursos
para mejorar mis habilidades y crear un plan de acción.

Puedo monitorear mi progreso y ajustar mi plan de acción
para lograr mis objetivos.

Me siento capaz de aplicar estos pasos para otros retos.

2
3

1

COMPROBACIÓN DEL NIVEL DE
COMPETENCIA ALCANZADO
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Evaluación

Evaluación

Evaluación

¿Has aplicado los consejos y los ejercicios
propuestos? ¿Has progresado?

AUTOEVALUACIÓN
D E S P U É S  D E  L A  L E C T U R A

¿Qué dificultad encontraste para aplicarla?

¿Cuál es tu nivel en esta competencia?

¿Qué importancia tiene para ti?



¿Qué mejoras has notado en tu vida privada
y profesional?

¿Qué es lo que encontraste más difícil de
hacer?

¿Qué hábitos y acciones has cambiado en tu vida
profesional?



LONG LIFE LEARNING CON MICHELLE WEISE

GROWTH MINDSET: APRENDE A LO LARGO DE LA
VIDE Y CONVIERTE TU POTENCIAL EN RENDIMIENTO 
THEWICK.COM
HTTPS://THEWICK.WORDPRESS.COM/

LEADINGLEARNING.COM
HTTPS://WWW.LEADINGLEARNING.COM/EPISODE-259-LONG-LIFE-
LEARNING-MICHELLE-WEISE/

UN CUENTO QUE DEVELA LAS CLAVES DE LA BUENA SUERTE Y
LA PROSPERIDAD, TANTO EN LA VIDA COMO EN LOS
NEGOCIOS. LA BUENA SUERTE SE TRATA DE CREAR
CIRCUNSTANCIAS PARA EL MOMENTO APROPIADO. 
 OPORTUNIDAD VIENE DE (SER) OPORTUNA.

EL TRABAJO DE COVEY SE CENTRA EN SIETE PUNTOS QUE PUEDEN
AYUDAR A LAS PERSONAS A SER EXITOSAS Y A LOGRAR
CUALQUIER OBJETIVO QUE SE FIJEN.

MINDTOOLS.COM

ÁLEX ROVIRA · FERNANDO TRÍAS DE BES

COVEY, S.R., COLLINGS, J.C., & COVEY, S. (2020), SIMON & 
SCHUSTER.

HTTPS://WWW.MINDTOOLS.COM/PAGES/ARTICLE/PERSONA
L- EMPOWERMENT.HTM

CÓMO CREAR UN PLAN DE APRENDIZAJE PERSONAL

11 ESTRATEGIAS PARA UNA MENTALIDAD DE CRECIMIENTO: SUPERA
TU MENTALIDAD FIJA PARA CRECER COMO PERSONA. 
DEVELOP GOOD HABITS (YOUTUBE CHANNEL)

PSICOLOGÍA POSITIVA - MARTIN SELIGMAN

CAROL DWECK: EL PODER DE CREER QUE PUEDES MEJORAR
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¿QUÉ ES EL DESARROLLO PERSONAL?

LA BUENA SUERTE: CLAVES DE LA PROSPERIDAD

LOS 7 HÁBITOS DE LA GENTE ALTAMENTE EFECTIVA:
PODEROSAS LECCIONES PARA EL CAMBIO. 

TED-ED

TED TALKS

MINDTOOLS VIDEOS

Para aprender más

https://thewick.wordpress.com/
https://www.leadinglearning.com/EPISODE-259-LONG-LIFE-%20LEARNING-MICHELLE-WEISE/
https://www.mindtools.com/PAGES/ARTICLE/PERSONAL-%20EMPOWERMENT.HTM
https://www.youtube.com/watch?v=7Krwr5Fzm_8
https://www.youtube.com/watch?v=g7u6UwtmGyE&t=224s
https://www.youtube.com/watch?v=g7u6UwtmGyE&t=224s
https://www.youtube.com/watch?v=5CpLEOO5oyo
https://www.youtube.com/watch?v=5CpLEOO5oyo
https://www.youtube.com/watch?v=_X0mgOOSpLU
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Guía How to stay gOLD:
Anexo sobre salud



Tenemos que aprender a cuidarnos y a
equilibrar la relación entre el trabajo y la
vida privada fijando objetivos realistas y
concretos.
De hecho, no podemos esperar cambiar
nuestro estilo de vida de forma radical y
drástica en unas horas, sino actuar
conscientemente para que se convierta
en un hábito y no en una compulsión.
La forma ganadora de cuidarnos es
cambiar pero respetando nuestro
propio tiempo de adaptación.

El trabajo sedentario, ya sea en la oficina o en casa, puede tener
varios efectos negativos en la salud del trabajador/a. Los más
evidentes y frecuentes tienen que ver con el estado físico, con un
empeoramiento de la postura y una pérdida de tono muscular: estar
sentado durante muchas horas, sobre todo de forma incorrecta,
provoca dolor de espalda, rigidez de cuello, dolores en las
extremidades inferiores.

Además, es habitual que los entornos de trabajo estén mal
iluminados o ventilados, cosa que afecta negativamente a la vista o
provoca frecuentes dolores de cabeza. Aunque a menudo somos
conscientes de los efectos que el trabajo puede tener en nuestra
salud, seguimos siendo negligentes a la hora de aplicar estrategias
o adoptar prácticas más saludables. La presión del trabajo hace que
dejemos de lado hasta la más mínima acción que sería muy eficaz.

Para mantenernos en forma, seguramente lo primero que debemos
cambiar es nuestro enfoque para adoptar un estilo de vida más
saludable.

¿Cuántas veces nos hemos prometido comer más verduras o frutas, seguir una
dieta más equilibrada, hacer algo de ejercicio 

¿Cuántas veces hemos cumplido estas promesas

La respuesta que siempre nos damos es "Sí, lo haré mañana, hoy estoy demasiado
ocupado"

C Ó M O  M A N T E N E R S E  S A L U D A B L E

NUNCA



Organiza tu espacio de trabajo
de forma cómoda para que te
afecte menos físicamente.
Coloca tu puesto de trabajo
cerca de una ventana o utiliza
lámparas que simulen la luz
natural, retira los objetos
superfluos de tu mesa para
favorecer el orden mental y
compra una silla cómoda y
una planta para alegrar el
ambiente.

Para mantenerse sano también es
necesario "moverse", hacer actividad
física, es decir, caminar, bailar, jugar,
etc. Las pruebas científicas indican
que los hombres y las mujeres de
cualquier edad pueden beneficiarse
de hasta 30 minutos de ejercicio
diario moderado.
De hecho, la actividad física reduce
el estrés y la ansiedad, y mejora el
estado de ánimo y la calidad del
sueño.

Se recomienda beber al menos 1,5
litros de agua al día. Evita tomar
muchas bebidas estimulantes o
ricas en azúcar. Sabemos que el
café es un aliado útil en el trabajo,
pero ¡no te excedas! Si te olvidas
de beber, hay aplicaciones o
botellas de agua que pueden
ayudarte a recordarlo.

Hacer pausas activas, aunque
sean cortas (2-3 minutos), al
menos cada 30 minutos para
realizar ejercicios de
movilidad, calentamiento,
estiramientos y ejercicios
específicos para remediar
posibles posturas incorrectas
y problemas
musculares/esqueléticos

Consume al menos 5 raciones
al día de fruta y verdura,
variando los colores de los
distintos productos. Recuerda
que el zumo de fruta, incluso al
100%, nunca sustituye a la fruta
fresca.
Consume diariamente cereales
(pan, pasta, arroz, etc.),
favoreciendo los integrales.

Un estilo de vida saludable no
significa excederse: llevar una
dieta equilibrada y hacer
ejercicio no debe convertirse en
una fuente de estrés. Planifica
tus sesiones de fitness de forma
coherente con tus horarios y
date algún que otro capricho
dietético. Pide ayuda a los
expertos, ellos te ayudarán en tu
camino hacia el cambio.

MUÉVETE,  MUÉVETE,  MUÉVETE

BEBE CON FRECUENCIA

ORGANIZA EL  ESPACIO

INTERRUPCCIÓN

COMIDAS SALUDABLES

NO EXAGERES

SUGERENCIAS Y CONSEJOS
M A N T É N G A S E  S A L U D A B L E



La pandemia de Covid-19 nos golpeó en 2020, alterando drásticamente
nuestra vida profesional y personal. Experimentamos el aislamiento, el
distanciamiento social y tuvimos que renunciar a nuestra vida cotidiana,
teniendo que adoptar hábitos para contener la propagación y el
contagio.,

Aunque ha pasado algún tiempo, todavía estamos inmersos en la lucha
contra el virus, teniendo que gestionar nuevas oleadas de contagio y
mutaciones del propio virus.

En el primer periodo de contagio se impusieron muchas normas, y todos los
países adoptaron medidas restrictivas como el bloqueo, pero ahora somos 
 nosotros, la ciudadanía, los que debemos adoptar un comportamiento
adecuado para protegernos a nosotros mismos y a los demás.

 
La pandemia provocó una serie de efectos, no sólo estrictamente
relacionados con la infección del virus, sino que también tuvo un impacto
considerable en la salud mental y psicológica de muchos individuos, que
por primera vez tuvieron que ralentizar sus ritmos diarios o abandonar sus
hábitos, especialmente los estrictamente sociales. 

Todos reaccionamos de forma diferente a los efectos de la pandemia: muchas personas
aprovecharon la oportunidad para redescubrirse a sí mismos, viejas pasiones o cultivar aficiones
completamente nuevas, otras decidieron cambiar drásticamente sus vidas, abrazando la filosofía
Y.O.L.O. (You Only Live Once - sólo se vive una vez), mientras que a otras les resultó difícil hacer
frente a la presión y el miedo resultantes de estos enormes cambios.

¿Cuánto hemos dado por sentado

A pesar de las dificultades, hemos demostrado que somos fuertes y estamos
aprendiendo a vivir con la pandemia. Hemos aprendido a...

¿Cuántas cosas hemos decidido
cambiar y mejorar

C Ó M O  A F R O N T A R  L A
P A N D E M I A

RESISTIR



La pandemia ha cambiado
muchas cosas, pero es
importante que
mantengamos una rutina
diaria. Puede que hayamos
cambiado de trabajo, de
hábitos, pero debemos
conservar nuestra rutina
diaria para no sentirnos
demasiado abrumados por la
situación.

Recuerda llevar siempre una
mascarilla y llevar siempre
contigo una nueva. La mascarilla
quirúrgica debe cambiarse
aproximadamente cada 4 horas,
con la difusión de la variante
Omicron, se recomienda utilizar
una mascarilla Ffp2,
especialmente si tienes que
permanecer mucho tiempo en el
interior.

Si experimentas algún síntoma,
aunque sea leve, no lo subestimes
y ponte en contacto con tu médico
inmediatamente para que te
aconseje qué hacer. Es difícil
aceptar la posibilidad de estar
infectado, pero debemos
protegernos a nosotros mismos y a
los demás. Si está enfermo, no
tomes ningún medicamento sin
receta y deja que tu médico te guíe
en el camino de la recuperación.

Si has sido infectado, no te
desanimes. Pasar muchos días en
una casa aislada puede ser
agotador, pero tómate tu tiempo
para procesar la situación e intenta
mantener una actitud optimista.
Aprovecha la oportunidad para
hacer un balance de la situación,
elaborar un plan de acción y
estrategias para mantener tu
estado de ánimo.

Estos cambios pueden ser una
oportunidad para descubrir
una nueva parte de nosotros
mismos y dedicarnos a una
nueva visión del mundo.
Dedícate a aprender sobre
nuevos temas, nuevas
aficiones, invierte en ti y en tu
crecimiento. Nunca es
demasiado tarde para
aprender.

Sin duda, el aspecto más afectado
por la pandemia es el social. Ser
precavido no significa tener que
renunciar a socializar, pero es
importante prestar atención.
Organiza tus reuniones al aire
libre, en espacios amplios que te
permitan mantener la distancia,
evita el contacto demasiado
estrecho y los lugares concurridos.

LA MASCARILLA

VIDA COTIDIANA

CONFÍA EN TU DOCTOR

DESCUBRE

SOCIABILIDAD
RESPONSABLE

TÓMATE TIEMPO PARA
REFLEXIONAR

L I D I A R  C O N  L A  P A N D E M I A

SUGERENCIAS Y CONSEJOS
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