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Introduccion

El Programa de Capacitacion EmpowerHer es una iniciativa integral de desarrollo de
capacidades disefiada especificamente para mujeres de origen migrante que buscan fortalecer
sus competencias profesionales e interpersonales en entornos laborales diversos y
multiculturales. Estructurado en cinco moddulos principales —Comunicacion, Sensibilidad
Cultural, Cooperacién y Trabajo en Equipo, Resolucién de Problemas y Habilidades Digitales—, el
programa apoya a las participantes en el desarrollo de habilidades practicas esenciales para el
éxito profesional y el crecimiento personal.

El curso es modular e interactivo, con una duracion flexible que puede adaptarse dependiendo
del contexto de entrega (por ejemplo, talleres intensivos o sesiones extendidas durante varias
semanas).

Los objetivos de aprendizaje incluyen mejorar las habilidades comunicativas (verbales, no
verbales e interculturales), fomentar la inclusion y el respeto mutuo, fomentar la colaboracion
eficaz en equipo y desarrollar estrategias adaptativas de resolucién de problemas. También se
han incorporado las habilidades digitales debido a su importancia en la era digital. Se ha
afadido un mddulo adicional sobre busqueda de empleo para reforzar las capacidades de
mujeres de origen migranre en los procesos de autopromocion y contratacion.

El enfoque metodoldgico combina aportaciones tedricas con aprendizaje experiencial mediante
debates grupales, juegos de rol, autoevaluaciones y simulaciones de situaciones reales. Esta
combinacién de conocimiento y practica garantiza que los médulos estén interconectados y se
refuercen mutuamente, permitiendo a formadores y participantes seguir un proceso de
aprendizaje coherente y adaptado a los desafios del mundo real.

jComencemos!
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La comunicacion eficaz es esencial tanto en el ambito personal como en el profesional, y define
la forma en que conectamos con los demas y transmitimos nuestras ideas. Es un proceso
dinamico que va mas alla de las palabras e implica una amplia gama de sefiales verbales y no
verbales. Comprender la comunicacion requiere una mirada mas profunda no solo a las
palabras que pronunciamos, sino también al lenguaje corporal, el tono de voz, las expresiones
faciales y las influencias culturales que contribuyen al mensaje.

Esta seccién explora los diversos componentes de la comunicacién, centrandose tanto en la
comunicacién verbal como en la no verbal. La comunicaciéon no verbal, como el lenguaje
corporal, las expresiones faciales y el tono de voz, desempefia un papel fundamental en cdmo
nos entienden y como interpretamos a los demas. También profundizaremos en la importancia
de la etiqueta profesional, incluyendo cémo vestirse apropiadamente, usar los gestos correctos
y mantener el contacto visual pueden marcar la diferencia a la hora de transmitir respeto y
profesionalismo.

Ademas, examinaremos los matices culturales de la comunicacién, destacando cémo los gestos,
las expresiones e incluso el lenguaje corporal varian entre culturas. Centrandonos en la
comprension y el dominio de las habilidades de escucha activa, la conciencia del lenguaje
corporal y las estrategias de comunicacién profesional, esta seccidn busca mejorar la capacidad
de comunicarse eficazmente en entornos profesionales diversos.

A través de actividades practicas, ejemplos de la vida real y debates interactivos, los
participantes obtendran las herramientas necesarias para abordar los desafios de la
comunicacion, superar las brechas culturales y expresarse con confianza y claridad.




PARTE A: Fundamentos de
la comunicacion

Para desarrollar habilidades de comunicacion sélidas y eficaces, es fundamental comenzar
con una comprension clara de cémo funciona la comunicacién, sus formas y los desafios
que puede presentar. Esta seccidn presenta los principios fundamentales de la
comunicacion, destaca las diferencias entre la comunicacion verbal y no verbal, y explora la
importancia de la escucha activa, el reconocimiento de las barreras comunicativas y la
gestién de las interacciones interculturales. Estos temas fundamentales sientan las bases
para desarrollar practicas eficaces de comunicacion interpersonal y profesional.

La comunicacion es el intercambio de informacién entre un emisor y un receptor mediante un
sistema compartido de simbolos, signos o comportamientos. El proceso de comunicacién
incluye:

e Codificacion (formulacion de e Recepcion (recibir el mensaje)
un mensaje) e Decodificacion (interpretaciéon
e Transmision (entregar el del mensaje)
mensaje)

Las influencias culturales y emocionales pueden incidir en este proceso, dando lugar a una
comunicacion eficaz o a malentendidos.

Comprender la comunicacion: verbal vs. no verbal

La comunicacion verbal utiliza palabras habladas o escritas, mientras que la
comunicacion no verbal incluye expresiones faciales, gestos, postura, contacto visual y
tono de voz. Ambos son esenciales para una comunicacion eficaz, pero las diferencias
culturales pueden influir en su interpretacion. Por ejemplo, mantener el contacto visual
se considera respetuoso en algunas culturas, pero puede considerarse confrontativo en
otras.

Escucha activa y respuesta

La escucha activa es una habilidad que implica concentrarse plenamente, comprender y
responder al interlocutor. Incluye técnicas como parafrasear, formular preguntas
aclaratorias y ofrecer retroalimentaciéon. La escucha activa mejora la comprension
mutua, genera confianza y reduce los malentendidos.



Barreras para una comunicacion eficaz y como superarlas

Las barreras de comunicacion comunes incluyen las diferencias linglisticas, los
malentendidos culturales, las barreras emocionales y la falta de confianza. Para superar
estas barreras, las personas pueden usar estrategias como simplificar el lenguaje, usar
recursos visuales, practicar la paciencia y desarrollar la conciencia cultural.

Fundamentos de la comunicacion intercultural

La comunicacion intercultural implica interactuar con personas de diferentes origenes,
siendo conscientes de las diferencias culturales. Requiere adaptabilidad, mentalidad abierta
y sensibilidad a las normas culturales. Los estilos de comunicacion, los gestos y las
expresiones pueden tener diferentes significados seguin la cultura. Los malentendidos
suelen surgir de suposiciones o sesgos inconscientes, por lo que es fundamental abordar las
interacciones interculturales con curiosidad y respeto. Ser respetuoso, evitar estereotipos y
utilizar un lenguaje claro y sencillo puede facilitar una mejor comunicacién. Ademas, la
observacion activa y la disposicion a aprender de las perspectivas culturales de los demas
pueden mejorar significativamente las interacciones interculturales.
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Actividad 1: Desafio de
comunicacion no verbal

Objetivo:
Ayudar a los participantes a reconocer e interpretar las senales de
comunicacion no verbal y comprender las diferencias culturales.

Instrucciones:

e El facilitador prepara un conjunto de tarjetas de emociones (por
ejemplo, felicidad, tristeza, ira, sorpresa).

e Los participantes se turnan para elegir una tarjeta y expresar la
emocion a través de expresiones faciales, gestos o posturas (sin
hablar).

e Otros adivinan la emocién y discuten cémo puede percibirse de
manera diferente en distintas culturas.

e Concluya con una discusion sobre la importancia de las sefiales no
verbales en las interacciones diarias.

Materiales necesarios:
Tarjetas sobre emociones Pizarra o rotafolio para discusion

o0
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Actividad 2: Juego de rol
de escucha activa

Objetivo:
Desarrollar habilidades de escucha activa mediante la practica de técnicas de escucha
efectivas.

Instrucciones:
Los participantes se forman en parejas. Uno hace de "hablante" y
el otro de "oyente".

e El orador habla durante 2 minutos sobre una experiencia
personal, mientras el oyente utiliza técnicas de escucha activa
(contacto visual, asentir, resumir puntos clave, parafrasear).

» Después de la conversacion, el oyente repite los puntos clave
para comprobar la precision.

e Los socios cambian de roles y repiten la actividad.

e Discusion en grupo sobre como la escucha activa afecta la
comunicacion.

Materiales necesarios:

Temporizador o cronémetro

Lista de temas sugeridos para discusion

10



=l

Lista de temas sugeridos para discusion

8(. .............................. 8( ..............................
Una experiencia de viaje memorable: Un desafio que superaste:
Describe un viaje que hayas realizado Comparte un desafio personal o
y que haya tenido un impacto profesional y c6mo lo enfrentaste.

significativo en ti.

8.( 8.( ..............................

Una ocasion en la que aprendiste algo Tu entorno de trabajo ideal:
inesperado: habla de una situacién en Describe el tipo de culturay entorno
la que aprendiste una leccién
importante de una manera inesperada.

laboral donde te sientes mas
productivo y feliz.

8.(. .............................. 8( ..............................
Un proyecto de aficion o pasién: Una conversacion dificil que tuviste:
Explica un pasatiempo que disfrutas Describe una ocasién en la que tuviste
y por qué es importante para ti. que dar o recibir una

retroalimentacioén dificil.

8.(. .............................. 8( ..............................
Una persona que te inspiré: Una tradicion cultural que sigues:
Habla de alguien que haya tenido Comparta una tradicién de su
una gran influencia en tu vida y de cultura o origen que tenga un

lo que aprendiste de él. significado especial.



¥ Actividad 3: Ejercicio de
interpretacion cultural

Objetivo:

Ayudar a los participantes a reconocer las diferencias culturales en los

estilos de comunicacion y evitar los estereotipos.

Instrucciones:

El facilitador presenta una lista de gestos o expresiones comunes
(por ejemplo, pulgares hacia arriba, asentir, apretones de manos,
el signo “Ok”, brazos cruzados, sefialar con un dedo, el signo “V”)y
pregunta a los participantes qué significan en sus culturas.

o El facilitador pregunta a los participantes si pueden compartir
un gesto tipico o frecuente en su familia, comunidad o cultura.
Los demas participantes pueden compartir qué significa este
gesto en su cultura.

e El grupo discute como los mismos gestos pueden tener
diferentes significados en distintas culturas.

e Los participantes comparten experiencias personales de
malentendidos culturales y discuten cémo se resolvieron.

e La sesion finaliza con conclusiones clave sobre cémo ser
adaptable y respetuoso en las interacciones interculturales.

Materiales necesarios:
[vita de gestos o expresiones

[vlarra o rotafolio para discusién en grupo

e«
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PARTE B: Habilidades
linguisticas profesionales
de comunicacion

En el ambito profesional, la forma en que nos comunicamos es tan importante como lo que
comunicamos. Esta seccion se centra en las habilidades linguisticas esenciales necesarias para
desenvolverse eficazmente en entornos laborales. Abarca el uso de vocabulario empresarial
adecuado, técnicas de redaccion profesional, habilidades de presentacién, comunicaciéon en
entrevistas y la adaptacion del lenguaje a diferentes contextos profesionales. Dominar estas
habilidades mejora la credibilidad, fomenta la colaboracién y apoya el desarrollo profesional.

Las habilidades linguisticas profesionales son esenciales para una comunicacion clara y
eficaz en el entorno laboral. Estas habilidades incluyen el uso de vocabulario, tono y
etiqueta adecuados en diferentes contextos profesionales. Dominar el lenguaje profesional
mejora la credibilidad, mejora la colaboracién y facilita la resolucion de conflictos.

LOS ASPECTOS CLAVE DE LAS HABILIDADES LINGUISTICAS PROFESIONALES INCLUYEN:

e Utilizar un lenguaje formal y educado en la comunicacién en el lugar de trabajo.

 Evitar jergas, tecnicismos o palabras demasiado complejas que puedan
provocar malentendidos.

o Adaptar el lenguaje y el tono segun la audiencia (por ejemplo, colegas,
gerentes, clientes).

1. Vocabulario empresarial y frases comunes

Comprender y utilizar correctamente el vocabulario empresarial es crucial para una comunicacion
eficaz en el entorno laboral. Esto incluye la terminologia especifica de la profesion, frases
comerciales comunes y expresiones de cortesia utilizadas en las interacciones profesionales.

Ejemplos de frases comerciales esenciales:

Presentaciones profesionales: “Es un placer conocerte”.
Informacién aclaratoria: “;Podrias explicarme mas sobre eso?”
Solicitar ayuda: ";Podria ayudarme con esta tarea?"

13



Como manejar los desacuerdos diplomaticamente: “Entiendo tu punto, pero
me gustaria ofrecer una perspectiva alternativa”.

e El uso del vocabulario empresarial adecuado fomenta el profesionalismo y
garantiza una comunicacién fluida entre equipos y departamentos.

2. Redaccion de correos electronicos y mensajes profesionales

La comunicacion escrita es una habilidad fundamental en el ambito profesional. Los
correos electronicos, memorandos y mensajes deben ser claros, concisos y profesionales.

Elementos clave de una redaccién empresarial eficaz:

Linea de asunto: Indique claramente el propésito (por
ejemplo, “Reprogramacion de reunién: nueva hora y fecha”).
Saludo y cierre: utilice saludos profesionales como “Estimado
[nombre]” y finalice con “Saludos cordiales” o “Atentamente”.
Concision: Mantenga los mensajes breves y concisos pero
manteniendo el profesionalismo.

Cortesia y tono: utilice un lenguaje cortés para mantener una
impresion positiva.

3. Habilidades de presentacion efectivas

Realizar presentaciones es una habilidad profesional clave que requiere claridad,
confianza y compromiso. Una presentacion eficaz implica:

Estructurar el contenido de forma légica (Introduccién,
Puntos principales, Conclusién).
Utilizar ayudas visuales como diapositivas o graficos para
respaldar puntos clave o herramientas para incluir a la
audiencia en las presentaciones como Kahoot.
Involucrar a la audiencia a través del contacto visual,
gestos y elementos interactivos.

e Gestionar el tiempo de manera eficiente para

mantener la presentacion concisa e impactante.

Practicar la presentacion por su cuenta (por ejemplo,
frente a un espejo) para ganar confianza en los gestos, el
ritmo y las transiciones, etc. Hacer un video de uno mismo
también puede ayudar a ver cosas que podrian mejorar.

\&

La preparacién y la practica son clave para realizar presentaciones persuasivas y
profesionales.

14



4. Hablar con confianza en las entrevistas y gestionar preguntas
inapropiadas

La confianza en las entrevistas demuestra competencia y profesionalismo. Las
estrategias eficaces para la comunicacion en las entrevistas incluyen:

Practicar preguntas comunes de entrevistas y formular respuestas claras y estructuradas,
por ejemplo, grabandose mientras se practican posibles preguntas de entrevistas.
* Mantener un lenguaje corporal positivo, como sentarse erguido, hacer contacto visual
y hablar con un tono firme.
* Manejar preguntas inapropiadas de manera profesional redirigiendo la conversacion.

Ejemplo: Si le hacen una pregunta inapropiada sobre su vida personal, responda:
“Prefiero centrarme en mis calificaciones profesionales y co6mo se relacionan con
este puesto”.

La confianza en las entrevistas genera credibilidad y aumenta las posibilidades de
causar una impresion positiva.

5. Comunicacion en diferentes contextos profesionales

La comunicacion profesional varia segun el entorno laboral. Adaptar los estilos de
comunicacion a cada contexto profesional es fundamental para el éxito.

Ejemplos de contextos profesionales:

Entornos de oficina: Comunicacion formal y estructurada a través de correos
electrdnicos, reuniones e informes.
e Servicio al cliente: Comunicacion clara, educada y centrada en soluciones
para resolver los problemas de los clientes.
Negociaciones: Comunicacion persuasiva con equilibrio entre asertividad y
diplomacia.

Comprender las expectativas de comunicacion en diferentes entornos mejora el
profesionalismo y la eficacia en el lugar de trabajo.

15
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Actividad 1:

Ejercicio de redaccion de correos
electronicos profesionales

Objetivo:
Mejorar la capacidad de los participantes para escribir correos electrénicos
claros y profesionales con el tono y formato adecuados.

Instrucciones:
Los participantes reciben diferentes escenarios de correo electrénico
(por ejemplo, solicitar informacion, responder a una queja).
¢ Redactan un correo electrénico profesional basado en el escenario.
* Las parejas intercambian correos electrénicos y brindan comentarios
constructivos.
e El facilitador analiza las mejores practicas y los errores comunes.

Materiales necesarios:
Material para escribir o algun dispositivo digital

Ejemplos de escenarios de correo electronico

16
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Lista de temas sugeridos para discusion

8.(. ..............................

Solicitando informacion:

Necesita informacién sobre un préximo evento de
su empresa, incluyendo el horario y el cédigo de
vestimenta. Envie un correo electrénico al
coordinador del evento para solicitar esta
informacioén.

8.(. ..............................

Seguimiento de una reunioén:

Asististe a una reunion con un cliente
potencial y quieres resumir los puntos
clave tratados y los préximos pasos. Escribe
un correo electrénico de seguimiento.

PR,

Rechazar una solicitud cortésmente:

Un compaiiero te pide que aceptes trabajo
adicional, pero tu agenda ya esta llena. Escribe
un correo electrénico profesional rechazando
su solicitud, manteniendo un tono positivo.

8(. ..............................

Solicitud de licencia:

Necesitas tomarte una semana libre por motivos
personales. Escribe un correo electrénico a tu
gerente solicitando la licencia y garantizando un
flujo de trabajo fluido durante tu ausencia.

3.(. ..............................

Disculparse por un error:

Enviaste informacién incorrecta a un cliente por
accidente. Escribe un correo electrénico de disculpa
profesional, corrigiendo el error y tranquilizandolo.

8(.. ..............................

Respondiendo a una queja:

Un cliente envié un correo electrénico a su
empresa para informarle sobre un pedido
retrasado. Escriba una respuesta profesional
disculpandose por el retraso y ofreciendo una
solucién.

8.(. ..............................

Solicitar una extensién del plazo:

Estas trabajando en un proyecto, pero necesitas
mas tiempo para completarlo. Escribe un correo
electrénico a tu supervisor explicandole la
situacion y solicitando una prérroga.

3(. ..............................

Proporcionar comentarios sobre una propuesta.
Tu compafiero de trabajo te ha pedido tu opinion
sobre una propuesta de proyecto. Escribe un
correo electrénico ofreciendo comentarios
constructivos, manteniendo un tono de apoyo.

8(. ..............................

Cémo abordar una falta de comunicacion:

Un miembro del equipo malinterpret6 la
asignacion de una tarea, lo que generé confusién.
Redacte un correo electrénico aclarando las
expectativas y garantizando la coherencia de aqui
en adelante.

3(. ..............................

Presentarse a un nuevo equipo: Te has
incorporado recientemente a una empresa
Yy quieres presentarte a tus nuevos
compainieros. Escribe un correo electrdnico
de presentaciéon amable y profesional.



Check-list de mejores practicas y errores comunes:

MEJORES PRACTICAS:

Utilice un asunto claro. Ejemplo: Solicitud de reunién - Jueves 27 de junio
Comience con un saludo profesional, por ejemplo, Estimada Sra. Ahmed o Hola John,
Exponga claramente el propésito en el primer parrafo: explique brevemente por qué esta
escribiendo.
Sea cortés y respetuoso: utilice frases como "Espero que este mensaje le llegue bien" o "Gracias
por su tiempo".
Utilice parrafos cortos y viiietas si es necesario: esto hace que el correo electronico sea mas
facil de leer y comprender.
Cerrar profesionalmente - Por ejemplo, Atentamente, Atentamente, Saludos cordiales
Revise antes de enviar: verifique la gramatica, la ortografia y el tono.
* Sea conciso y relevante: céntrese en el mensaje principal. Evite informacién innecesaria.
* Incluya hipervinculos cuando corresponda para hacer referencia a recursos adicionales:
por ejemplo, "Puede encontrar el cronograma del proyecto aqui”.
* Formato para legibilidad digital: utilice fuentes estandar (Arial, Calibri, Times New Roman) /
Tamaiio de fuente: 11-12 pt / Evite los bloques de texto; deje espacios en blanco entre las
secciones

! ERRORES COMUNES:

Sin saludo o demasiado informal (por ejemplo, “iHola!” o ningtin nombre): puede parecer
irrespetuoso o descuidado.
Demasiados detalles personales o lenguaje emotivo: por ejemplo, “iEstoy realmente
molesto y confundido y no sé qué hacer!
Texto largo, desestructurado y sin interrupciones: dificil de leer y poco claro.
Linea de asunto faltante o asunto vago: por ejemplo, “Hola"” o “Importante” sin contexto.
Usar jerga o abreviaturas (por ejemplo, “Gracias”, “tU”, “jajaja”, “por favor”) que son
inapropiadas en correos electrénicos formales.
Tono excesivamente exigente o descortés: p. ej., «<Debe responder lo antes posible». (En
su lugar: «Agradeceria una respuesta antes de...»).

* No hay una solicitud clara ni el siguiente paso: el lector no sabe qué se espera.

e Sin cierre ni nombre: omitir una firma hace que el correo electrénico parezca

incompleto.
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Actividad 2: Juego de roles
de vocabulario empresarial

Objetivo:

Mejorar el uso de vocabulario empresarial y frases comunes.

Instrucciones:
Los participantes se dividen en parejas o grupos pequeiios.

e Cada grupo recibe un escenario de trabajo (por ejemplo, presentarse en una
reunién, negociar una fecha limite).

¢ Representan la conversacion utilizando vocabulario empresarial apropiado.

e El facilitador proporciona retroalimentacién sobre la claridad y la idoneidad
del lenguaje utilizado.

Materiales necesarios:
Frases tipicas en ambientes laborales o de negocios

Lista de escenarios laborales

J
N

!
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Lista de escenarios laborales

8(. ..............................

Cémo presentarse en una reunion:

Un nuevo empleado se une a una reunion de
equipo.

y debe presentarse profesionalmente, incluyendo
su funcién, antecedentes y expectativas.

8.(. ..............................

Cémo manejar una llamada dificil con un cliente.
Un cliente no esta satisfecho con un
servicio/producto y un empleado tiene que usar
un lenguaje profesional para gestionar las quejas,
ofrecer soluciones y mantener una relacion
positiva.

D S—
Dar y recibir retroalimentacién
constructiva: un gerente proporciona
retroalimentacién sobre el desempeiio a
un empleado, y el empleado responde de
manera profesional, haciendo preguntas
aclaratorias y analizando areas de mejora.

8(. ..............................

Cémo manejar un conflicto en el lugar de trabajc.
Dos colegas tienen un desacuerdo sobre las
responsabilidades en un proyecto y deben
resolverlo diplomaticamente pero manteniendo
la profesionalidad.

8(. ..............................

C6émo reprogramar una reunién con un ejecutiv.
ocupado: Un miembro del equipo debe solicitar
cortésmente reprogramar una reunion con un
lider sénior, brindando una explicacion
profesional y ofreciendo horarios alternativos.

8(. ..............................

Negociando una fecha limite:

Un miembro del equipo necesita una
extension de la fecha limite de un proyecto y
tiene que negociar con su gerente mientras
ofrece razones validas y posibles soluciones.

8.(. ..............................

Solicitar un aumento de sueldo o un ascensc.
Un empleado programa una reunién con su
gerente para discutir un aumento salarial o
un avance profesional, presentando sus
logros y justificaciones.

8(. ..............................

Networking en un evento empresarial:

Dos profesionales se retinen en una conferencia
industrial y entablan una conversacion utilizando
un lenguaje informal apropiado, discutiendo su
trabajo e intercambiando datos de contacto.

8(. ..............................

Presentar una idea a un supervisor:

Un empleado presenta una nueva idea a
su jefe, explicando sus beneficios y
abordando posibles inquietudes mientras
utiliza un lenguaje comercial persuasivo.

8(.. ..............................

Cémo explicar un proceso a un empleado nuevo:
un miembro senior del equipo guia a un empleado
nuevo a través de un procedimiento en el lugar de
trabajo, garantizando claridad y utilizando un
lenguaje instructivo apropiado para el negocio.



Actividad 3: Practica de
confianza en la entrevista

Objetivo:
Desarrollar confianza en las entrevistas y practicar el manejo de preguntas desafiantes.

Instrucciones:
Los participantes se emparejan y se turnan para ser entrevistador y
entrevistado.
* El entrevistador hace preguntas tanto estandar como desafiantes.
* El entrevistado practica respuestas seguras y el manejo de preguntas
inapropiadas.
* El grupo discute técnicas efectivas y se proporciona retroalimentacién.

/ -
. . |
Materiales necesarios:

Lista de preguntas de entrevista que incluya preguntas comunes y preguntas mas
desafiantes

Preguntas comunes de entrevista: Preguntas desafiantes de la entrevista:

Cuéntame sobre alguna ocasién en la que tuviste un

* Cuéntame sobre ti. conflicto con un compafiero. ;Cé6mo lo resolviste?

e ;Por qué quieres trabajar para esta

e ;COmo manejas las criticas y los comentarios?
empresa?

e ;Por qué hay una brecha en su

) . 5 org
e ;Cuales son tus fortalezas y debilidades: e e

e ;Puedes describir una ocasién en la que enfrentaste * Describe una situacion en la que
un desafio en el trabajo y cémo lo manejaste? fallaste y qué aprendiste de ella.

* ;Qué harias si no estuvieras de

. 7 4 = ? . .7
* ¢Ddnde te ves en cinco afios: acuerdo con la decisién de tu gerente?
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PARTE C: Comunicacion no
verbal

La comunicacién no se limita solo a las palabras; las sefiales no verbales suelen transmitir el
mismo significado, o incluso mas. Esta seccibn examina las diversas formas de
comunicaciéon no verbal, como el lenguaje corporal, el contacto visual, el tono de voz y la
apariencia. También explora como las normas culturales influyen en la interpretacion de
estas sefales, con referencia a culturas de alto y bajo contexto. Comprender la
comunicacion no verbal es esencial para generar confianza, evitar malentendidos y
presentarse profesionalmente en diversos contextos.

La comunicacién no verbal se refiere a las formas en que las personas transmiten mensajes sin
usar palabras. Incluye gestos, expresiones faciales, postura, contacto visual, tono de voz e
incluso el espacio fisico. Dado que gran parte de la comunicaciéon humana es no verbal,
comprender estas sefiales es crucial para interpretar los mensajes con precision. Las diferencias
culturales pueden influir significativamente en el significado de las sefiales no verbales, por lo
que la conciencia y la adaptabilidad son esenciales para una comunicacion eficaz.

Estas diferencias culturales pueden estar intimamente relacionadas con la distincién entre
culturas de alto contexto y de bajo contexto que introdujo el antropdlogo Edward T. Hall.1

Culturas de alto contexto

En culturas de alto contexto, la comunicacion se basa en gran medida en mensajes
implicitos, sefiales no verbales y el contexto circundante. Las relaciones y las
experiencias compartidas desempefian un papel fundamental en la transmisién de
significado. Mucho se entiende sin necesidad de expresarlo explicitamente.

Caracteristicas:
Comunicacion indirecta y matizada
* Enfasis en sefiales no verbales como el tono, las expresiones
faciales y el lenguaje corporal.
¢ Fuerte dependencia de experiencias y relaciones
compartidas

e Ejemplos de paises con cultura de alto contexto:
e ¢ jJapon, @ China, = Paises arabes, Il América Latina

1 Hall, ET. (1976). Méas alla de la cultura. Garden City, Nueva York: Anchor Press
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2. Culturas de bajo contexto

Las culturas de bajo contexto priorizan la comunicacion directa y explicita. Los
mensajes se transmiten principalmente mediante palabras, y la comprensién no
depende en gran medida del contexto ni de las relaciones.

Caracteristicas:
Comunicacion directa y clara
 Enfasis en la expresién verbal
e Menos dependencia de seinales no verbales

e Ejemplos de paises con cultura de bajo contexto:
e ™8 Alemania, £ Estados Unidos, s= Paises escandinavos C

1. Lenguaje corporal y etiqueta profesional

El lenguaje corporal desempefia un papel crucial en el ambito profesional, influyendo
en la primera impresién y las interacciones en el entorno laboral. Incluye la postura,
los movimientos de las manos y los gestos fisicos que transmiten confianza, atencion
0 nerviosismo. Mantener una buena postura, dar un apretén de manos firme y
mostrar un lenguaje corporal abierto puede crear una impresién positiva. La etiqueta
profesional también incluye respetar el espacio personal, saludar adecuadamente y
comprender las normas no verbales especificas del entorno laboral.

2. Contacto visual y expresiones faciales en diferentes culturas

El contacto visual y las expresiones faciales son herramientas poderosas en la
comunicacion, pero su interpretacion varia segun la cultura. En las culturas
occidentales, el contacto visual directo suele indicar confianza y honestidad,
mientras que en algunas culturas asiaticas y de Oriente Medio, el contacto visual
prolongado puede considerarse irrespetuoso o confrontativo. De igual manera,
expresiones faciales como sonreir, asentir o fruncir el cefio pueden tener diferentes
significados sociales segun el contexto cultural. Ademas, las normas en torno a la
distancia personal y el contacto fisico también difieren ampliamente: en algunas
culturas, un apretéon de manos, un abrazo o un ligero toque en el brazo se
consideran amistosos y apropiados, mientras que en otras, estos gestos pueden
considerarse invasivos o inapropiados, especialmente entre personas de diferentes
géneros. Comprender estas variaciones ayuda a prevenir malentendidos y fomenta
mejores interacciones interculturales.
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3. Tono y modulacion de voz

La forma de decir algo puede ser tan importante como las palabras

mismas. El tono, la intensidad y el volumen influyen en cdmo se percibe !
un mensaje. Una voz tranquila y firme transmite confianza, mientras
gue un tono alto o agudo puede indicar urgencia o frustracion. La
modulacion de la voz (ajustar el volumen y el tono al contexto) ayuda a
garantizar la claridad y la participacion, ya sea en una presentacion
formal, una negociacion o una conversacion informal. .

3

\o‘l

~

4. Vestimenta para el trabajo

La vestimenta profesional desempefia un papel fundamental en la comunicacién no
verbal, moldeando la percepcion de credibilidad y competencia. Los c6digos de vestimenta
varian segun el sector, la cultura empresarial y la ubicacién geografica. En entornos
corporativos, se suele esperar vestimenta formal, mientras que las industrias creativas
pueden adoptar codigos de vestimenta mas relajados. Por ejemplo, si bien en algunos
sectores los piercings y tatuajes visibles siguen siendo inaceptables, en otros lugares de
trabajo no son inusuales. Comprender las normas laborales y vestirse adecuadamente
demuestra respeto por la cultura de la organizacion y mejora la presencia profesional.

24



— =
— =

Actividad 1: Descifrando el
lenguaje corporal en el
ugar de trabajo

Objetivo:
Ayudar a los participantes a reconocer e interpretar las sefales del lenguaje
corporal en entornos profesionales y comprender sus variaciones culturales.

Instrucciones:
El facilitador proporciona una lista de gestos comunes del lenguaje corporal (por
ejemplo, cruzar los brazos, inclinarse hacia adelante, mantener una postura abierta).

* Los participantes se turnan para demostrar cada gesto mientras los demas
intentan adivinar su significado en un contexto laboral (por ejemplo, imuestra
confianza, actitud defensiva, apertura?).

e Después de cada demostracion, analicen cémo estas sefales del lenguaje
corporal pueden percibirse de forma diferente en distintas culturas o entornos.
Por ejemplo, en algunas culturas, cruzar los brazos puede sugerir una actitud
defensiva, mientras que en otras, podria ser simplemente una sefial de consuelo.

e Concluya con una discusién sobre como utilizar el lenguaje corporal de manera
efectiva en entornos profesionales para transmitir confianza, atencion y respeto.

Materiales necesarios:
Pizarra o rotafolio para Lista de gestos del lenguaje corporal: cruzar
discusién en grupo los brazos, inclinarse hacia adelante,

= 5 mantener una postura abierta, evitar el
contacto visual, asentir, golpear los dedos o

0 , . .
moverse nerviosamente, sonreir, reflejar

gestos, mirar la hora o el teléfono.

-
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Actividad 2: Experimento
de contacto visual

Objetivo:
Comprender el impacto del contacto visual en la comunicacién y cémo las
normas culturales influyen en su uso.

Instrucciones:
Los participantes se emparejan y participan en una conversacion mientras mantienen
diferentes niveles de contacto visual (por ejemplo, directo, minimo o evitando el contacto
visual).
* Cada socio reflexiona sobre cd6mo se sintié la interaccién en diferentes escenarios.
e El grupo analiza las diferencias culturales en el contacto visual y el papel que desempeiia
en entornos profesionales y sociales.

Materiales necesarios:
Lista de temas para debate Minutero

a
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Actividad 3: Ejercicio de
modulacion de tono y voz

Objetivo:
Practicar una modulacién de voz efectiva y comprender como el tono
impacta la transmision del mensaje.

Instrucciones:
Los participantes reciben un conjunto de oraciones cortas (por ejemplo,
“Necesito hablar contigo”, “Eso fue interesante”, “No sé”).
e Cada persona pronuncia las frases utilizando tonos diferentes (por ejemplo,
emocionado, nervioso, molesto, autoritario).
e El grupo analiza cdmo el tono afecta el significado percibido del mensaje.
e Concluya con una discusion sobre el uso de la modulacién de tono
apropiada en entornos profesionales.

Materiales necesarios:
Pizarra para discusion

Tarjetas de oraciones impresas
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MODULO 2

SENSIBILIDAD
CULTURAL




En un mundo cada vez mas globalizado, la sensibilidad cultural es una habilidad esencial para
fomentar interacciones inclusivas y respetuosas tanto en entornos sociales como profesionales.
Este mddulo se centra en comprender y valorar las diferencias culturales, dotando a los
participantes de la conciencia y las habilidades necesarias para desenvolverse eficazmente en
entornos diversos.

La sensibilidad cultural va mas alla de reconocer las diferencias; implica desarrollar una
mentalidad abierta, empatia y la capacidad de adaptar la comunicacién y el comportamiento a los
contextos culturales. Al explorar conceptos clave como la conciencia cultural, la interculturalidad y
el choque cultural, este mddulo ayudara a los participantes a profundizar su comprension de las
dindmicas culturales y su impacto en las interacciones cotidianas.

Ademas, el mddulo enfatizara el papel de la sensibilidad cultural en entornos profesionales. A
través del Modelo Bennett de Sensibilidad Intercultural, la inteligencia socioemocional y las
estrategias para superar los sesgos, los participantes aprenderan a participar en una colaboracion
intercultural significativa.

A través de una combinacion de conocimientos tedricos y actividades interactivas, este modulo
tiene como objetivo proporcionar a los estudiantes herramientas practicas para fomentar
comportamientos culturalmente receptivos en diversos lugares de trabajo y comunidades.
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PARTE A:
Fundamentos de la cultura

En el mundo interconectado actual, comprender qué es la cultura y cédmo influye en el
comportamiento  humano es fundamental. Esta seccion examina los elementos
fundamentales que la definen, incluyendo valores, creencias, tradiciones y estilos de
comunicacion. También presenta dimensiones culturales clave que ayudan a explicar las
diferencias entre sociedades. Comprender los fundamentos culturales promueve una
mayor conciencia, empatia y adaptabilidad en entornos diversos.

La cultura se refiere a los valores, creencias, comportamientos y tradiciones compartidos por un
grupo particular de personas. Determina como las personas interactian, toman decisiones e
interpretan el mundo que las rodea. La cultura no es innata, sino que se aprende y se transmite de
generacion en generacion a través de la socializacién. Si bien la cultura suele asociarse con la etnia o
la nacionalidad, también incluye una amplia gama de subculturas, como las basadas en la musica, la
profesion, la identidad de género, la orientacion sexual, la religion, la edad o los intereses sociales
(por ejemplo, la cultura juvenil, las comunidades queer, los circulos artisticos). Estas subculturas
existen dentro de sociedades mas amplias y pueden influir en los estilos de comunicacion, la
dindmica familiar, las normas sociales y la etiqueta profesional. Comprender tanto las culturas
dominantes como las subculturas es esencial para una interaccion eficaz y respetuosa en diversos
entornos sociales y profesionales.

DIMENSIONES DE LA CULTURA2:

La cultura se puede dividir en varias dimensiones, entre ellas:

Individualismo vs. Colectivismo: Las culturas individualistas enfatizan la autonomia y el logro
personal, mientras que las culturas colectivistas se centran en la armonia y la cooperacién
grupal.

Distancia de poder: Las culturas con alta distancia de poder aceptan una distribucién desigual
del poder, mientras que aquellas con baja distancia de poder luchan por la igualdad.

Evitar la incertidumbre: algunas culturas prefieren la estructura y las reglas para reducir la
incertidumbre, mientras que otras son mas abiertas a la ambigiiedad y al cambio.

e Orientacion competitiva vs. cooperativa: Esta dimension explora hasta qué punto una
cultura prioriza la competencia, el logro y la asertividad frente a la colaboracién, el cuidado y
la busqueda de consenso. Si bien estos rasgos a veces se asocian estereotipicamente con la
masculinidad o la feminidad, se entienden mejor como valores culturales diferentes que
como comportamientos especificos de género.

2 Hofstede, G. (1980). Consecuencias de la cultura: Diferencias internacionales en los valores laborales. Beverly Hills, CA: Sage Publications.
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1. Definicion de interculturalidad

La interculturalidad se refiere a la interaccion entre personas de diferentes origenes culturales
y a los procesos que fomentan la comprension y el respeto mutuos. Enfatiza el intercambio de
ideas, perspectivas y valores para superar las brechas culturales. Las interacciones
interculturales son importantes en las sociedades globalizadas, donde las personas a menudo
interactian con personas de diversos entornos culturales. El objetivo de la interculturalidad es
crear espacios donde las personas puedan interactuar armoniosamente, respetando las
diferencias de cada uno y trabajando por objetivos comunes.

2. El choque cultural y sus etapas

Segun el antropdlogo Kalervo Oberg3, el choque cultural es la sensacién de desorientacion
y ansiedad que experimentan las personas al exponerse a una cultura diferente a la suya.
Esto puede ocurrir durante viajes, migraciones o al vivir en un pais extranjero. Las etapas

del choque cultural suelen incluir:

1. Etapa de luna de miel: En esta fase inicial, las personas se
sienten entusiasmadas y fascinadas por la nueva cultura. Todo les
parece interesante y exoético.

2. Etapa de frustracion: Con el tiempo, la novedad desaparece y las
personas pueden empezar a sentirse frustradas o abrumadas por
las diferencias entre su propia cultura y la nueva. Las barreras de
comunicacion, las costumbres desconocidas y las diferentes
expectativas pueden contribuir a esta etapa.

3. Etapa de Adaptacion: En este punto, las personas comienzan a
adaptarse a la nueva cultura. Empiezan a comprender las normas,
a desarrollar estrategias de afrontamiento y a integrar algunos
elementos de la nueva cultura en su vida diaria.

4. Etapa de Dominio: En esta etapa final, las personas se sienten
comodas y competentes en la nueva cultura. Pueden
desenvolverse en su entorno con facilidad, sintié€ndose seguras de
su capacidad para interactuar y desenvolverse eficazmente.

—

3 0Oberg, K. (1960). Choque cultural: Adaptacion a nuevos entornos culturales. Antropologia Préctica, 7, 177-182.
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Actividad 1: Mapeo de la
dimension cultural

Objetivo:
Ayudar a los participantes a comprender las dimensiones culturales y cémo
influyen en los comportamientos y estilos de comunicacion.

Instrucciones:

El facilitador presenta las cuatro dimensiones culturales
(individualismo vs. colectivismo, distancia de poder, evitacién de
la incertidumbre, competitividad vs. cooperacion).

¢ Los participantes trabajan en grupos para trazar ejemplos de
sus propias culturas en cada una de estas dimensiones.

e Los grupos discuten cd6mo estas dimensiones influyen en la
comunicacién y el comportamiento en diversos contextos
culturales.

¢ Concluya con una reflexién sobre como la conciencia cultural
puede mejorar la comunicacion intercultural.

Ejemplos de inspiracion:

Distancia de poder ‘
Francia — Alta distancia de poder. Las jerarquias
son mas formales y el estatus a menudo juega un
papel importante.

un papel importante en la comunicacién y la toma
de decisiones.

Individualismo vs. colectivismo @
Alemania — Tiende al individualismo.
Independencia y responsabilidad personal.
son valorados; los roles profesionales
suelen estar claramente definidos.

Competitividad vs. Cooperacion ‘
Chipre — Cooperativo. Calidez, empatia y
atencion a la familia y la comunidad a menudo...
tener prioridad sobre la competencia.

Evitar la incertidumbre

Portugal — Alto. Las personas pueden preferir la
estabilidad y las rutinas, y la ambigiiedad puede
causar...

malestar.

Materiales necesarios:
[vltafolio o pizarra para mapear las dimensiones culturales

[vircadores o boligrafos
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Actividad 2:
Juego de roles intercultural

Objetivo:
Practicar la comunicacién intercultural y explorar diferentes perspectivas
culturales.

Instrucciones:

Los participantes se dividen en grupos de 3 o 4.

e Cada grupo trabajara en conjunto en un escenario de comunicacién con
personas de diferentes origenes culturales. Debatiran cémo las normas
culturales, los valores y los estilos de comunicacién pueden afectar la
interaccion.

e Cada grupo define a las dos personas involucradas en la interaccién (por
ejemplo, un gerente del pais A y un empleado del pais B) y traza posibles
acciones y reacciones desde ambas perspectivas culturales.

* Los participantes deben considerar las diferencias en formalidad, gestos,
contacto visual, tono de voz, jerarquia, roles de género y toma de decisiones.

* Luego, el grupo prepara una version corta de la interaccion, ya sea:

» A modo de breve guién para leer en voz alta,
e O como un juego de rol sin presion, si se sienten cémodos. El

énfasis estd en mostrar cémo las diferencias culturales
influyen en la comunicacidén, no en la actuacion.

e Después de presentar o leer su escenario, cada grupo reflexiona sobre la
interaccion y discute:

¢Qué malentendidos o desafios culturales surgieron?
¢Qué estrategias podrian mejorar la comprensiéon mutua?

¢Como podria cada persona adaptar su comunicacion para ser
mas efectiva?

Materiales necesarios:
{vmporizador para cada sesién de juego de roles

[vta de escenarios de juego de roles
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Lista de escenarios de juego de roles

Escenarios empresariales y laborales

Negociacién empresarial - Dos ‘
Profesionales de diferentes culturas negocian un
acuerdo. Uno prefiere la negociacién directay
asertiva, mientras que el otro valora la construccion
de relaciones antes de discutir los términos.

Reunidn de equipo: Un equipo multicultural .
discute un proyecto. Algunos miembros prefieren...
Hablan abiertamente, mientras que otros dudan

en expresar sus opiniones a menos que se les pida.

Socializacion en la oficina: un nuevo empleado es‘
invitado a una reunién informal después del
trabajo, pero proviene de una cultura donde el
trabajo y la vida personal se mantienen separados.

Entrevista de trabajo: Un candidato deuna d ‘
Se solicita un puesto con antecedentes culturales
diferentes. El entrevistador espera autopromocién,
mientras que la cultura del candidato valora la
humildad.

Dar y recibir retroalimentacién: un gerente .
proporciona criticas constructivas a un
empleado. En una cultura, se espera

retroalimentacion directa; en otra, indirecta y
La retroalimentacion diplomatica es la norma.

Escenarios sociales y de la vida cotidiana

Primer encuentro y saludos: Dos personas de ‘
diferentes culturas se conocen por primera vez.
Una espera un apretén de manos, la otra prefiere
una reverencia o no tener contacto fisico.

Etiqueta en la mesa: dos personas comparten ‘
una

comida. Una cultura valora comer todo lo que se
sirve como sefial de respeto, mientras que otra
considera aceptable dejar comida en el plato.

Recibir a un invitado: un anfitrion invita a alguien d.
otra cultura a su casa.

Surgen diferencias en las costumbres de

hospitalidad, la etiqueta alimentaria y las
expectativas a la hora de entregar regalos.

Etiqueta del transporte publico - A ®
Una persona de una cultura donde hablar

con extrainos es normal se sienta junto a
alguien de una cultura donde se prefiere
el silencio en los espacios publicos.



Gestion del tiempo: una persona espera puntualida‘
mientras que la otra pertenece a una cultura

Donde los horarios son mas flexibles, deben
coordinar una hora de reunién.

Escenarios familiares y personales

Reunién familiar: una persona de una cultur’
colectivista (donde la familia extendida esta
profundamente involucrada) interactia con
alguien de una cultura individualista (donde
se prioriza el espacio personal).

Celebrando las fiestas - Dos amigos ®
discutir sus respectivas tradiciones
festivas y decidir si ciertos saludos,
costumbres o comidas son apropiados.

Manejo de desacuerdos - A ®
Surge un desacuerdo entre dos personas.

Una prefiere la confrontacion directa,
mientras que la otra evita el conflictoy
valora la armonia.

Costumbres de dar regalos: una persona da m’
regalo a alguien de otra cultura pero no conoce
las costumbres (por ejemplo, el simbolismo del
color, como se abre el regalo o si debe

ser rechazado inicialmente).

Expresar gratitud: en algunas culturas, se espera ‘
decir "gracias" con frecuencia,

Mientras que en otros, la gratitud se expresa de
manera diferente (por ejemplo, a través de

acciones en lugar de

palabras).
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Actividad 3: Ejercicio de reflexion
sobre el choque cultural

Objetivo:
Ayudar a los participantes a reflexionar sobre sus propias experiencias con
el choque cultural y comprender sus etapas.

Instrucciones:

* El facilitador pide a los participantes que reflexionen sobre cualquier experiencia
pasada de viajar, trabajar o vivir en una cultura diferente.

e Los participantes escriben sus experiencias e identifican en qué etapa del choque
cultural se encontraron (luna de miel, frustracion, adaptacion o dominio).

* En grupos pequeiios, los participantes comparten sus experiencias y discuten
como enfrentaron el choque cultural.

* El grupo concluye con estrategias para gestionar el choque cultural y promover
experiencias interculturales positivas.

Materiales necesarios:

Lapiz y papel para reflexiones Rotafolio para discusién en grupo
F ]
8
L
. P — — L. .
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PARTE B: Definicion e
importanciadela
sensibilidad cultural en
entornos profesionales

Trabajar e interactuar entre culturas requiere mas que solo consciencia: exige comprension
mutua y un compromiso significativo. Esta seccion explora el concepto de interculturalidad,
centrandose en cdmo las personas de diferentes origenes culturales se comunican,
colaboran y construyen relaciones respetuosas. Haciendo hincapié en el dialogo y el
aprendizaje compartido, destaca cémo la interculturalidad fomenta la inclusién vy la
cooperacion en entornos multiculturales.

La sensibilidad cultural en el entorno laboral se refiere a la conciencia, la comprension y el
respeto por las diferencias culturales entre colegas, clientes y consumidores. Implica reconocer
que las personas pueden tener diferentes valores, creencias, costumbres y estilos de
comunicacién segun sus origenes culturales. La sensibilidad cultural es crucial para fomentar
un entorno inclusivo y respetuoso, minimizar los malentendidos y promover el trabajo en
equipo. Un entorno laboral con sensibilidad cultural mejora la satisfaccién de los empleados,
fomenta la diversidad de perspectivas y fortalece las relaciones dentro de los equipos.

1. Modelo de sensibilidad
intercultural de Bennett

El Modelo de Desarrollo de Sensibilidad Intercultural
de Bennett (DMIS}¥ explica cobmo la comprension y 5
la conciencia de las diferencias culturales
evolucionan con el tiempo. El modelo describe seis

etapas de sensibilidad intercultural, que abarcan
desde las etnocéntricas hasta las etnorrelativas. -

4 Bennett, M. J. (1993). Hacia el etnorelativismo: Un modelo de desarrollo de la sensibilidad intercultural. En R. M. Paige (Ed.), Educacién para la Experiencia Intercultural (pp. 21-71). Yarmouth, ME:

Intercultural Press.
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1. Negaciéon: Las personas no son 5. Adaptacion: los individuos desarrollan
conscientes de las diferencias culturales y es la capacidad de cambiar su
posible que no las reconozcan en absoluto.

2. Defensa: Las personas reconocen las
diferencias culturales, pero las perciben
como negativas o amenazantes. Pueden

comportamiento y comunicacién para
interactuar mas eficazmente con
personas de diferentes culturas.

exhibir comportamientos como 1.6. Integracion: las personas pueden
estereotipos o prejuicios. interactuar profundamente con
3. Minimizacién: Las personas creen que, si personas de multiples culturas e
bien existen diferencias culturales, deben integrar las diferencias culturales en

minimizarse. Pueden asumir que todos
somos esencialmente iguales.

4. Aceptacién: las personas comienzan a
reconocer y apreciar diferencias culturales
mas profundas, como los estilos de
comunicacion y los valores.

sus interacciones de forma natural.

En las etapas etnocéntricas (1 a 3) —Negacion, Defensa y Minimizacion—, las personas perciben
su propia cultura como la predeterminada o superior, y a menudo no reconocen ni valoran
plenamente otras perspectivas culturales. En cambio, las etapas etnorrelativas (4 a 6) —
Aceptacion, Adaptacién e Integracion— reflejan una creciente capacidad para apreciar,
adaptarse e incluso internalizar las diferencias culturales. Este cambio marca una progresion de
la insensibilidad cultural a la competencia intercultural, donde las personas no solo reconocen la
diversidad, sino que se involucran activamente con ella de manera respetuosa y eficaz.

Este modelo ayuda a resaltar el proceso a través del cual las personas pueden desarrollar
sensibilidad cultural, pasando de una perspectiva estrecha y culturalmente excluyente a una
que abraza y comprende la diversidad cultural de una manera mas inclusiva.

2. Inteligencia social y emocional

La inteligencia social y emocional son componentes esenciales de la sensibilidad cultural. La
inteligencia emocional se refiere a la capacidad de reconocer, comprender y gestionar las propias
emociones, mientras que la inteligencia social implica comprender y gestionar las relaciones con
los demas. Ambas son vitales para desenvolverse en las interacciones interculturales en el
entorno laboral. La inteligencia emocional ayuda a las personas a gestionar sus reacciones ante
diversas situaciones, mientras que la inteligencia social les permite forjar relaciones y confianza a
través de las fronteras culturales. Juntas, ayudan a los empleados a gestionar conflictos, empatizar
con los demas y colaborar eficazmente en un entorno multicultural.
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3. Reconocer estereotipos, prejuicios y sesgos personales

Los estereotipos, prejuicios y sesgos personales pueden obstaculizar significativamente la
sensibilidad cultural en el entorno laboral. Estereotipar implica hacer suposiciones generalizadas
sobre las personas en funcidon de su origen cultural, étnico o social. Los prejuicios son opiniones
preconcebidas, generalmente negativas, y los sesgos son juicios inconscientes que pueden influir en
la toma de decisiones. Reconocer estas tendencias es el primer paso para superarlas. La
autoconciencia, la mentalidad abierta y el compromiso de aprender sobre otras culturas pueden
ayudar a las personas a mitigar el impacto de sus sesgos y a crear un entorno laboral mas equitativo.

4. Colaboracion intercultural en entornos profesionales

La colaboracién intercultural implica trabajar eficazmente con personas de diversos origenes
culturales. Requiere respeto mutuo, comunicacion abierta y comprension de las normas y
expectativas culturales de cada uno. Una colaboracion intercultural exitosa fomenta la creatividad, la
resoluciéon de problemas y la innovacion, ya que se integran diferentes perspectivas en el proceso de
toma de decisiones. Para fomentar un entorno colaborativo, los empleados deben ser flexibles, estar
dispuestos a adaptarse a diversos estilos de comunicacion y ser sensibles a los matices culturales. Los
lideres pueden desempefiar un papel clave promoviendo la inclusion, estableciendo expectativas
claras de comportamiento respetuoso e impartiendo formacién en competencias culturales.
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Actividad 1: Memoria de
sensibilidad cultural

Objetivo:
Ayudar a los participantes a reconocer los sesgos inconscientes de una manera
ladica y reflexiva y aumentar la autoconciencia en torno a la sensibilidad cultural.

Instrucciones:
Ejercicio de correspondencia visual

Muestre un conjunto de fotografias diversas de individuos

en un tablero o pantalla (por ejemplo, un hombre blanco,

tatuado y musculoso; una mujer joven con un pafiuelo en la

cabeza; una mujer de mediana edad con ropa de negocios;

un joven japonés con ropa informal).

e Proporcione a los participantes perfiles/descripciones
escritos breves (por ejemplo, “Trabaja en un teatro’,

‘Dirige su propia empresa de TI', “Le encanta el
entrenamiento con pesas y va al gimnasio
reqgularmente”, “Cuida a dos nifios pequefios en casa”).

Pideles a los participantes que relacionen cada
descripcién con una fotografia segun sus primeras

impresiones.

Revelar y reflexionar

Comparta las combinaciones reales con el grupo e invite a
un breve momento de reflexion tranquila.

 Invite a los participantes a considerar lo siguiente:

e ;Por qué hiciste coincidir las descripciones de esa

manera?

¢Qué suposiciones hiciste?

¢Como cambid tu imagen de la persona una vez que
conociste su historia real?
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e Discusién en grupo

Facilitar una conversacion sobre como los juicios rapidos y los
sesgos inconscientes pueden influir en nuestras percepciones
de los demas en entornos personales y profesionales.

e Fomentar el intercambio sobre cdmo ser mas consciente
de las suposiciones puede tener un impacto positivo en la
inclusién y la comunicacién en el lugar de trabajo.

Materiales necesarios:

Imagenes impresas o digitales de personas
Pizarra o pantalla para mostrar fotografias
Boligrafos/lapices (opcional, si se hace en papel)
Tarjetas de descripcion coincidentes o impresiones
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Tarjetas de descripcion coincidentes o impresiones

Hombre blanco, tatuado y musculoso ‘
Historia/Descripcion: "Trabaja en un teatro como disefiador de vestuario y es voluntario en un centro de
arte infantil local los fines de semana”.

Por qué desdfia las suposiciones: Se podria asumir que trabaja en una profesion fisicamente exigente o
tradicionalmente "dura", como la construccion o la seguridad. El contraste entre su apariencia y su
profesion creativa y protectora pone de manifiesto como los rasgos superficiales no definen a una persona.

Mujer joven con paiiuelo en la cabeza (hiyab) ®
Historia/Descripcion: "Es propietaria y dirige una exitosa empresa de Tl y dirige talleres sobre
codificacion y ciberseguridad para adolescentes".

Por qué desafia las suposiciones: Los participantes pueden asumir inconscientemente que no
ocupa un puesto de liderazgo ni estd enfocado en la tecnologia. Este ejemplo subvierte los
estereotipos sobre género, religion y capacidad profesional.

Mujer de mediana edad con un elegante traje de negocios
Historia/Descripcion: "Le apasiona el fitness y ha competido en competiciones amateur de
levantamiento de pesas. Entrena cinco dias a la semana”.

Por qué desafia las suposiciones: Su apariencia formal y profesional puede llevar a la gente a asumir
que estd enfocada exclusivamente en su carrera o que es menos activa fisicamente. Su fuerza y
disciplina en un dmbito inesperado desafian las suposiciones sobre edad, género y aficiones.

Joven japonés con ropa informal ®
Historia/Descripcion: "Es un padre que se queda en casa a tiempo completo con dos nifios
pequeiios y escribe blogs sobre crianza de los hijos e inteligencia emocional".

Por qué desafia las suposiciones: Algunos podrian esperar que trabaje en un puesto tecnoldgico
o que asuma roles de género tradicionales. Su historia destaca un rol familiar enriquecedor y no
tradicional que desafia los estereotipos culturales y de género.




Actividad 2: Juego de roles
sobre sensibilidad cultural

Objetivo:
Practicar la navegacion en interacciones interculturales y resolver posibles conflictos.

Instrucciones:
Divida a los participantes en grupos pequeiios y asigne a cada grupo una situacion
laboral donde las diferencias culturales podrian generar malentendidos. Por
ejemplo, una falta de comunicacion entre miembros de equipos de diferentes
culturas o un conflicto cultural durante una reunién.
* Los grupos representan el escenario, con un miembro actuando como
mediador, garantizando la sensibilidad cultural y promoviendo la comprensién.
e Después del juego de roles, pida a cada grupo que comparta sus experiencias y
soluciones con el resto de los participantes.

Materiales necesarios:
[ tafolio o pizarra para discusion en grupolvla de escenarios laborales con desafios
culturales
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Lista de escenarios laborales con desafios
culturales

Comunicacién directa vs. comunicacion indirecta ‘
Escenario: Un miembro del equipo de una cultura que valora la comunicacion directa (por ejemplo, EE. UU.,
Alemania) da una retroalimentacion directa sobre la presentacion de un colega. El receptor, de una cultura
que prefiere la comunicacion indirecta (por ejemplo, Japon, India), se siente avergonzado y desmotivado.

Desafio: ;:Como puede el equipo equilibrar una retroalimentacion clara con la sensibilidad cultural?

Jerarquia en el lugar de trabajo y toma de decisiones ‘
Escenario: Un empleado junior de una cultura jerdrquica (p. ej., China, México) duda en hablar en una reunion
donde se fomenta el debate abierto. Mientras tanto, sus colegas de culturas de jerarquia plana (p. ej.,
Dinamarca, Australia) esperan que todos contribuyan por igual.

Desafio: ;Como puede el equipo crear un espacio donde se escuchen todas las voces y al mismo tiempo se
respeten las diferencias culturales?
Zhormas?

Percepcién del tiempo y puntualidad ‘
Escenario: Un gerente de una cultura que valora la puntualidad estricta (por ejemplo, Alemania, Suiza) se
frustra cuando un miembro de su equipo de una cultura con horarios mds flexibles (por ejemplo, Brasil,
Nigeria) llega unos minutos tarde a las reuniones.

Desafio: ;:Cémo pueden encontrar un punto medio que respete los diferentes puntos de vista sobre el tiempo?
égestion?

Espacio personal y contacto fisico

Escenario: Un nuevo empleado de una cultura que fomenta el contacto fisico (por ejemplo, América Latina,
Los miembros del equipo de paises mediterrdneos saludan a sus colegas con un abrazo, lo que hace que
algunos miembros del equipo de culturas mds reservadas (por ejemplo, Europa del Norte, Asia Oriental) se
sientan incomodos.

Desafio: ;Cémo puede el equipo abordar los diferentes niveles de comodidad con el contacto fisico mientras
¢Mantener un ambiente de trabajo amigable?




Expectativas de equilibrio entre vida laboral y personal ‘
Escenario: Un gerente de una cultura donde trabajar horas extras es seial de dedicacion (por ejemplo, Japon,
Corea del Sur) espera que su equipo se quede hasta tarde. Sin embargo, los empleados que buscan un equilibrio
entre la vida laboral y personal...

Las personas con culturas mds centradas (por ejemplo, Suecia y Francia) prefieren salir a tiempo.

Desafio: ;Como se pueden gestionar las expectativas para respetar las diferentes actitudes culturales hacia
¢choras de trabajo?

Etiqueta del correo electrénico y tono de comunicacién ‘
Escenario: Un miembro del equipo de una cultura de comunicacion formal (p. ej., Reino Unido, India) escribe
correos electronicos con saludos y titulos estructurados. Otro compaiiero de una cultura de comunicacion
informal (p. ej., EE. UU., Paises Bajos) envia mensajes breves e informales. El primero considera que los correos
electronicos son demasiado bruscos, mientras que el segundo considera innecesarios los correos formales.

Desafio: ;Como puede el equipo alinear los estilos de comunicacion para evitar malentendidos?

Cémo manejar desacuerdos en las reuniones ‘
Escenario: En una sesion de lluvia de ideas, empleados de culturas que fomentan el debate abierto (por
ejemplo, Israel, Rusia) cuestionan las ideas directamente. Mientras tanto, colegas de culturas que priorizan
armonia (por ejemplo, Tailandia, Corea del Sur) se sienten incomodos con la confrontacion.

Desafio: ;:Como puede el equipo fomentar debates productivos respetando las diferentes
¢Aproximaciones al desacuerdo?

Diferentes enfoques para los plazos ‘
Escenario: Un gerente de proyecto de una cultura orientada estrictamente a los plazos (por ejemplo, EE. UU.,
Alemania) estd...

frustrado cuando un colega de una cultura orientada a las relaciones (por ejemplo, Arabia Saudita, Indonesia)
prioriza construir una buena relacion por sobre cumplir con el plazo.

Desafio: ;:Como pueden equilibrar la eficiencia de las tareas con la construccion de relaciones?




Diferencias culturales en la entrega de regalos ‘
Escenario: Un miembro del equipo de una cultura donde dar regalos es una seiial de respeto (por ejemplo,

China, Japon)

Le da un pequerio obsequio a un supervisor. El supervisor, proveniente de una cultura que desalienta los

regalos en el trabajo (por ejemplo, EE. UU., Suecia), teme que sea inapropiado.

Desafio: ;Como deberia la organizacion abordar las normas culturales en torno a la entrega de regalos en el
lugar de trabajo?

Barreras del lenguaje y humor
Escenario: Un miembro del equipo hace un chiste en su idioma nativo, que no se traduce bien,
ofender involuntariamente a un colega.

Desafio: ;Como pueden los empleados garantizar que el humor sea inclusivo y no malinterpretado en diferentes
culturas?
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Actividad 3:
Taller de colaboracion
intercultural

Objetivo:
Mejorar el trabajo en equipo intercultural y las habilidades de comunicacién.

Instrucciones:

Organice un pequeiio taller donde los participantes se dividan en equipos diversos.
Cada equipo debera trabajar en un proyecto colaborativo (por ejemplo, disefiar una
campaiia de marketing o resolver un problema laboral).

e Alo largo del proyecto, los participantes deben utilizar estrategias de comunicacion
que reflejen la sensibilidad cultural, como hacer preguntas aclaratorias, utilizar un
lenguaje inclusivo y considerar diferentes perspectivas culturales.

¢ Al final del taller, los equipos presentan sus soluciones y discuten cémo las
diferencias culturales influyeron en su trabajo en equipo.

Materiales necesarios:

Materiales para el proyecto (por ejemplo, Directrices para una comunicacion
papel, marcadores, computadoras) culturalmente sensible
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PARTE C: Integracion
cultural y normas laborales

En entornos laborales multiculturales, la colaboracién eficaz no se limita a las habilidades
técnicas: requiere conciencia cultural y adaptabilidad. Esta seccion se centra en la
integracion cultural y las normas laborales, destacando como los profesionales pueden
desenvolverse en entornos diversos con respeto y comprension. Explora la importancia de
reconocer las culturas laborales locales, promover la diversidad y la inclusion, y mantener
limites profesionales adecuados. Al desarrollar estas competencias, las personas
contribuyen a un entorno laboral mas inclusivo, respetuoso y productivo.

La integracion cultural en el entorno laboral implica comprender y adaptarse a las culturas
laborales locales, aceptar la diversidad y la inclusién, y respetar los limites profesionales.
Integrarse con éxito en la cultura laboral ayuda a los empleados a colaborar eficazmente,
evitar malentendidos y crear un ambiente de trabajo positivo.

1. Comprender las culturas laborales locales

Las culturas laborales varian considerablemente entre paises e industrias. Abarcan estilos
de comunicacion, jerarquia, conciliacién laboral y personal, puntualidad y enfoques para la
toma de decisiones. Por ejemplo:

® En algunas culturas se valora la comunicacion directa, mientras que otras prefieren la
comunicacion indirecta o de alto contexto.

® La jerarquia en el lugar de trabajo puede influir en la toma de decisiones: algunas
culturas priorizan la autoridad de arriba hacia abajo, mientras que otras fomentan el
aporte colaborativo.

® |as expectativas de puntualidad difieren: llegar tarde puede ser visto como una falta
de respeto en una cultura, pero aceptable en otra.

Adaptarse a estas normas ayuda a los empleados a establecer relaciones y trabajar en
armonia dentro de sus equipos.
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2. Diversidad e inclusion en el lugar de trabajo

Las iniciativas de diversidad e inclusion fomentan un entorno donde los empleados de todos los origenes
se sienten valorados y respetados. Los elementos clave de un lugar de trabajo inclusivo incluyen:

e Reconocer y celebrar las diferencias en los antecedentes, perspectivas y
experiencias culturales.
e Fomentar el didlogo abierto y crear politicas que eviten la discriminacién

y los prejuicios inconscientes.
e Promover la equidad garantizando que todos los empleados tengan
acceso a oportunidades y recursos.

Aceptar la diversidad conduce a una mayor innovacién, una mejor colaboracién y una
cultura laboral mas dinamica.

3. Reconocer y respetar los limites

Cada lugar de trabajo tiene limites profesionales que rigen las interacciones y el comportamiento.
Estos limites incluyen:

* Espacio personal y limites fisicos: algunas culturas se sienten
comodas con el contacto fisico (por ejemplo, apretones de
manos, abrazos), mientras que otras prefieren mds distancia.

* Limites de la comunicacidn: el humor, el sarcasmo y la critica
directa pueden interpretarse de manera diferente en las
distintas culturas.

* Limites para el equilibrio entre la vida laboral y personal: En
algunos lugares de trabajo, la comunicacion fuera del horario
laboral es normal, mientras que en otros se prioriza una
estricta separacion entre el trabajo y la vida personal. Respetar
estos limites fomenta el respeto mutuo, previene conflictos y
garantiza un ambiente laboral cémodo para todos.
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Actividad 1:
Desafio de concientizacion sobre
la cultura en el lugar de trabajo

Objetivo:
Ayudar a los participantes a comprender y adaptarse a diferentes culturas laborales.

Instrucciones:
El facilitador proporciona escenarios de trabajo (por ejemplo, reuniones de equipo, manejo
de desacuerdos, etiqueta en el lugar de trabajo) desde diferentes perspectivas culturales.
¢ Los participantes discuten cémo responderian segun su origen cultural.
e El grupo compara las respuestas e identifica las diferencias culturales clave.
e Concluya con un debate sobre la importancia de la conciencia cultural en los entornos
profesionales.

Materiales necesarios:

Rotafolio o pizarra blanca para Tarjetas de escenarios de lugares de trabajo
conclusiones clave.
&
§)

- - Il T

51



Tarjetas de escenarios de lugares de trabajo

Escenario 1: La dinamica de la reunién de equipo ®

Su equipo se retine para discutir un nuevo proyecto. En algunas culturas, se espera que las
personas hablen y compartan sus opiniones abiertamente, mientras que en otras, se espera el
permiso de una persona de mayor rango antes de hablar. ;:Como reaccionaria si un colega de
una cultura que valora la jerarquia y la autoridad se queda callado durante una discusion de
equipo?

Desdfio cultural: estilos de comunicacion jerdrquicos vs. igualitarios.

Escenario 2: Dar retroalimentacién a un compaiero o

Necesitas brindar retroalimentacion a un companero que cometio un error en un proyecto. En
tu cultura, es comun ofrecer retroalimentacion directa y constructiva frente al grupo. Sin
embargo, sabes que en algunas culturas, criticar publicamente puede considerarse vergonzoso.
¢Como manejarias esta situacion para respetar ambas culturas?

Desdfio cultural: retroalimentacion directa vs. indirecta, critica publica vs. privada.

Escenario 3: Manejo de las expectativas de equilibrio entre la vida laboral y personal ‘

Su empresa tiene la politica de enviar correos electrénicos a cualquier hora, y es comtin que los
empleados respondan tarde por la noche o los fines de semana. Sin embargo, en algunas culturas, se
espera que el trabajo termine a una hora especifica y se respeta el tiempo personal. Observa que un
nuevo miembro del equipo, proveniente de una cultura que valora la conciliacién de la vida laboral y
personal, se siente incomodo con los correos electréonicos que llegan tarde. ;Como abordaria esto?

Desafio cultural: equilibrio entre vida laboral y personal, expectativas de trabajo fuera del horario laboral.




Escenario 4: Estilos de toma de decisiones ‘

En una reunién de equipo, se toma una decision sobre un nuevo enfoque para un proyecto. Algunos
miembros del equipo...

Los miembros expresan sus opiniones directamente, mientras que otros son mas reservados y
reacios a compartir sus ideas abiertamente. ;Como abordarias esta situacion si provienes de una
cultura donde se espera que se tengan en cuenta las opiniones de todos, pero otros estan
acostumbrados a un enfoque de toma de decisiones vertical?

Desdfio cultural: Consenso versus toma de decisiones desde arriba hacia abajo.

Escenario 5: Etiqueta de saludo ®

Estds saludando a un colega de una cultura diferente por primera vez. En tu cultura, el saludo
estdndar es un apreton de manos, pero sabes que en algunas culturas puede ser inapropiado
dar la mano a una persona del sexo opuesto o incluso tocarla. ;:Cémo abordarias el saludo en
esta situacion?

Desafio cultural: contacto fisico, espacio personal y normas de género.

Escenario 6: COmo afrontar el silencio en las reuniones .

Durante una reunion, observa que un colega de una cultura de alto contexto no responde
a una pregunta directa. En su cultura, podria interpretar esto como una seial de
vacilacion o falta de compromiso. Sin embargo, en su cultura, el silencio suele usarse para
reflexionar antes de responder. ;Co6mo interpretaria y manejaria esta situaciéon?

Desafio Cultural: Silencio y estilos de comunicacion.

Escenario 7: Enfoques de resolucion de conflictos o

Ha surgido un desacuerdo entre dos colegas sobre la asignacion de responsabilidades del
proyecto. Uno prefiere abordar el asunto de inmediato, mientras que el otro prefiere
evitar la confrontacion hasta que se pueda discutir en privado. ;Cémo facilitarias una
resolucion al tratar con colegas de diferentes culturas, donde una cultura valora la
confrontacion directa y otra la armonia y la comunicacién indirecta?

Desdfio cultural: evitacion de conflictos versus confrontacion directa.




Escenario 8: Acercandose a la Autoridad ‘

Tiene un nuevo gerente con un contexto cultural diferente. En su cultura, es comun que los
empleados cuestionen las decisiones de las figuras de autoridad, mientras que en la cultura de su
gerente, se espera que los empleados respeten la autoridad y rara vez cuestionen las decisiones.
¢Cémo adaptaria su estilo de comunicacion para trabajar eficazmente con este gerente?

Desdafio cultural: Respeto a la autoridad versus cuestionamiento de la autoridad.

Escenario 9: Trabajar con tiempo y plazos ®

Estas trabajando en un proyecto con compaiieros de una cultura que valora el estricto
cumplimiento de los plazos. En tu cultura, los plazos se consideran flexibles y es habitual
extenderlos si es necesario. ;C6mo gestionas una situacion en la que un compaiiero te
presiona para que cumplas un plazo que consideras poco realista, dada tu cultura laboral?

Desafio cultural: Puntualidad y plazos: flexibles vs. rigidos.

Escenario 10: Trabajo en grupo vs. Trabajo individual ®

Su equipo esta dividido en grupos pequeiios para un proyecto, y un miembro no parece
contribuir como se esperaba. En su cultura, se prioriza la responsabilidad individual, pero
en otras culturas, se prioriza el trabajo en equipo sobre el rendimiento individual. ;Co6mo
abordaria esta situacion para garantizar la colaboracién en equipo y respetar las
diferencias culturales?

Desafio cultural: estilos de trabajo grupales vs. individuales.




Actividad 2: Juego de roles sobre
un lugar de trabajo inclusivo

Objetivo:
Promover la diversidad y la inclusién a través de ejemplos practicos.

Instrucciones:
Los participantes se dividen en grupos pequefios y se les asignan diferentes
escenarios laborales (por ejemplo, manejar malentendidos culturales, promover
la inclusion en una reunioén).
e Cada grupo representa el escenario y analiza las mejores practicas para
fomentar un entorno inclusivo.
e El facilitador dirige una discusion grupal sobre las lecciones aprendidas y
como implementar comportamientos inclusivos en situaciones de la vida real.

Materiales necesarios:
Bloc de notas para observaciones Indicaciones del escenario
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Indicaciones del escenario

Cémo afrontar un malentendido cultura’

Un miembro del equipo hace un
comentario que un compaiiero de otra
cultura malinterpreta, lo que genera
tension. ;Como se puede resolver la
situacion de forma respetuosa?

Alojamiento religioso y cultural

Un empleado solicita tiempo libre por
una festividad religiosa no reconocida
por la empresa. Algunos compaiieros lo
consideran injusto. ;Como deberia la
gerencia abordar la situacion?

Inclusion de género en el lugar de trabajo

Una empleada es interrumpida con frecuencia
en las reuniones y sus ideas son ignoradas.
Mas tarde, un compaiiero presenta la misma
idea y se lleva el crédito. ;Como puede el
equipo abordar este comportamiento?

Cémo apoyar a un colega con discapacidad ‘

Un nuevo empleado con discapacidad tiene
dificultades con la accesibilidad en el lugar de
trabajo. Algunos compaiieros no saben cémo
ayudarlo ni qué adaptaciones son adecuadas.
¢Como puede el equipo fomentar la inclusién?

Reuniones de equipo inclusivas

En una reunion de equipo, algunos
empleados dominan la conversacion
mientras que otros, sobre todo aquellos de
origenes subrepresentados, guardan
silencio. ;:C6mo puede el lider del equipo
fomentar una conversacion mas inclusiva?

Sesgo inconsciente en la contratacién ®

Un gerente de contratacion tiende a
favorecer a candidatos con antecedentes
similares al suyo. Un colega se da cuenta
de esto y quiere abordarlo. ;:Cémo
deberia abordar la conversacién?

Sesgo linguistico y de acento

A menudo se le pide a un miembro del
equipo con un acento fuerte que repita lo
que dice, y los compaiieros a veces bromean
sobre su pronunciacion. ;C6mo puede el
equipo crear un ambiente mas respetuoso?

Inclusion LGBTQ+

Un compaiiero de trabajo hace un comentario
informal sobre la identidad de género u
orientacion sexual de otro empleado, lo que lo
incomoda. ;Cémo deberian responder los
compaiieros o gerentes?




Diversidad de edad y estereotipos

Un empleado mas joven asume que un
compaiiero mayor no es experto en
tecnologia y lo excluye de un proyecto de
software nuevo. ;C6mo puede el equipo
garantizar que todos sean valorados e
incluidos?

Colaboracion en equipo intercultural ‘

Un equipo global se enfrenta a diferentes
estilos de trabajo y normas de comunicacion.
Por ejemplo, algunos miembros prefieren la
retroalimentacion directa, mientras que otros
la consideran demasiado dura. ;:Cémo puede el
equipo gestionar estas diferencias para
colaborar eficazmente?
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Actividad 3: Ejercicio de
conciencia de limites

Objetivo:
Ayudar a los participantes a reconocer y respetar los limites en el lugar de trabajo.

Instrucciones:
El facilitador presenta ejemplos de limites en el lugar de trabajo (por ejemplo, espacio
personal, etiqueta del correo electrénico, equilibrio entre el trabajo y la vida personal).
* Los participantes clasifican cada ejemplo como "flexible", "estricto” o "dependiente
de la cultura".
* El grupo discute estrategias para manejar situaciones donde los limites difieren.
* Concluya con conclusiones clave sobre cémo mantener el profesionalismo y el
respeto en un entorno de trabajo diverso.

Materiales necesarios:

Pizarra o rotafolio para discusién en Lista de ejemplos de limites en el lugar de trabajo
grupo
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Lista de escenarios laborales

Espacio personal y contacto fisico: algunos colegas Horas de trabajo y disponibilidad: algunos lugares de
se sienten cémodos con apretones de manos o trabajo esperan que los empleados respondan a los

toques ligeros en el hombro, mientras que otros mensajes fuera del horario laboral, mientras que
prefieren mantener la distancia personal. otros enfatizan un estricto equilibrio entre el trabajo

y la vida personal.

Etiqueta en las reuniones: en algunas Tiempo de respuesta de correo electrénico y

culturas, interrumpir a un orador para mensajeria: algunos lugares de trabajo esperan
. respuestas inmediatas, mientras que

hacerle una pregunta es aceptable, mientras B :

| otros permiten mayor flexibilidad en el tiempo de
que en otras, esperar su turno es la norma. respuesta.

Compartir informacion personal: algunos Celebraciones en el lugar de trabajo y eventos

empleados discuten abiertamente asuntos sociales: en algunos lugares de trabajo se
personales (familia, salud, problemas personales)

en el trabajo, mientras que otros prefieren
mantener las conversaciones estrictamente
profesionales.

puede esperar la participacion en almuerzos de
equipo, happy hours o celebraciones de oficina,
pero en otros es completamente opcional.

Retroalimentacién directa versus indirecta: en Limites del escritorio y del espacio de trabajo: algunos
algunas culturas, la critica directa se considera empleados se sienten cémodos con sus colegas

pedir prestado material de oficina o usar su area de
escritorio, mientras que otros prefieren su espacio de
trabajo.

permanecen intactos.

constructiva, mientras que en otras, la
retroalimentacién se da sutilmente para evitar la
confrontacion.

Cédigo de vestimenta y apariencia Adaptaciones religiosas y culturales:
profesional: algunos lugares de trabajo algunos empleados pueden requerir tiempo
tienen cédigos de vestimenta estrictos, o espacio para la oracion, adaptaciones
mientras que otros permiten vestimenta dietéticas o celebraciones religiosas, que
informal o expresivo. pueden variar segun el apoyo que se les
brinde en los diferentes lugares de trabajo.




MODULO 3

Cooperacion y trabajo en
equipo




El trabajo en equipo eficaz es fundamental para el éxito de cualquier organizacién o
proyecto, y comprender la dinamica de la colaboracién es crucial para lograr resu*ados
optimos. En este modulo, exploramos los elementos clave de la cooperacién y el trabajo en
equipo, centrandonos en como las personas pueden colaborar eficazmente para alcanzar
objetivos comunes.

Profundizaremos en los aspectos psicoldgicos y conductuales que configuran las
interacciones en equipo, desde la comprension de los roles dentro de un equipo hasta la
gestion de las etapas de desarrollo del mismo. Ademas, abordaremos la importancia de las
perspectivas culturales en el trabajo en equipo y ofreceremos estrategias para superar las
barreras culturales y garantizar la inclusion y una comunicacion eficaz. Al finalizar este
mddulo, los participantes contaran con los conocimientos y las herramientas practicas
necesarias para generar confianza, fomentar la colaboracion y contribuir a equipos de alto
rendimiento.
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PARTE A: Comprension de
la dinamica del equipo

El trabajo en equipo eficaz es esencial en cualquier entorno profesional, especialmente en entornos
diversos y multiculturales. Esta seccidn explora los elementos clave que configuran la dinamica de
equipo, incluyendo los roles individuales, las etapas de desarrollo del equipo y el impacto de las
diferencias culturales. Al comprender cdmo se forman, funcionan y evolucionan los equipos, y cdmo
los factores culturales influyen en la colaboracion, los profesionales pueden construir equipos mas
sélidos y cohesionados que fomenten la confianza, la comunicacion y el éxito compartido.

La dinamica de equipo se refiere a las fuerzas psicoldgicas y conductuales que influyen en las
interacciones y el rendimiento del equipo. Los equipos eficaces aprovechan las dinamicas
positivas para mejorar la colaboracion, la productividad y la toma de decisiones. Las dinamicas
deficientes, como los conflictos o la falta de confianza, pueden obstaculizar el progreso.

1. Roles dentro de un equipo

En un equipo, los miembros asumen diferentes roles para contribuir al éxito general. Los
roles comunes incluyen:

Lider: proporciona direccién, motivacion y toma de decisiones.

* Coordinador: se asegura de que los esfuerzos del equipo estén
alineados y organizados.

Implementador: se centra en las tareas practicas y la ejecucion.

Innovador - Genera nuevas ideas y soluciones creativas.

Evaluador - Analiza informacion y evaltia decisiones.

* Partidario - Promueve la colaboracién y resuelve conflictos.

Cada rol es esencial y los equipos funcionan mejor cuando los miembros comprenden y
equilibran estos roles.

2. Las etapas del desarrollo del equipo

Los equipos pasan por etapas distintas, como lo describe el modelo de Bruce Tuckman:

* Formacion: Los miembros del equipo se conocen y establecen objetivos iniciales.
* Tormenta: Los conflictos surgen cuando las personalidades y los estilos de trabajo chocan.
* Normalizacion: el equipo desarrolla confianza y establece una colaboracién efectiva.
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* Rendimiento: el equipo trabaja de manera eficiente y con una friccion minima.
* Disolucion: El equipo se disuelve después de lograr sus objetivos.

Comprender estas etapas ayuda a los equipos a afrontar los desafios y optimizar el rendimiento.

3. Perspectivas culturales en el trabajo en equipo y superacion
de barreras culturales

Las diferencias culturales pueden influir en los estilos de comunicacion, la toma de decisiones
y las preferencias laborales. Los desafios en los equipos multiculturales pueden incluir:

Barreras linglisticas: malas interpretaciones debido a

diferentes lenguas nativas.

e Estilos de comunicacidon: enfoques de comunicacion
directa e indirecta.

e Etica laboral y jerarquia: diferentes puntos de vista

sobre la autoridad, la puntualidad y la colaboracién. -

Para superar estas barreras, los equipos pueden:

Fomentar la conciencia cultural y la e Fomentar debates abiertos para

inclusion. superar las diferencias.

Establecer normas de comunicacion Adaptar las estrategias de trabajo en

claras. equipo para respetar  diversas
perspectivas.
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Actividad 1: Exploracion de
roles de equipo

Objetivo:
Ayudar a los participantes a comprender los diferentes roles del equipo y
reconocer sus fortalezas.

Instrucciones:
El facilitador presenta los roles clave del equipo y sus funciones.
e Los participantes realizan una breve prueba para identificar su rol de equipo preferido.
e En grupos pequeios, los participantes discuten sus resultados y cdmo sus roles
complementan a los demas.
e Concluya con un debate sobre cémo equilibrar los roles del equipo para alcanzar el éxito.

Materiales necesarios:

Descripciones de roles del equipo Cuestionario impreso o digital (por ejemplo,
(disponibles en la parte teorica) de Kahoot)

Como utilizar los resultados del cuestionario
Cada opcion de respuesta (a, b, ¢, d) corresponde a diferentes
roles de equipo:

\I

a) Creativo/Innovador

b) Organizador/Implementador
¢) Partidario/Jugador de equipo
d) Analista/Pensador critico

Después de responder, los participantes pueden discutir sus
resultados en grupos pequeiios para ver como sus roles
complementan a los demas.
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Cuestionario impreso o digital (por ejemplo, de Kahoot):

1. Cuando trabajas en equipo, ;qué rol asumes naturalmente?

a) Me gusta generar nuevas ideas y soluciones.

b) Me aseguro de que las tareas se completen de manera eficiente.
c) Apoyo y animo a los miembros del equipo.

d) Analizo y evaluo criticamente las decisiones.

2. ;Cémo se gestionan los conflictos dentro de un equipo?

a) Encuentro soluciones creativas para resolver el problema.

b) Me mantengo concentrado en la tarea y trato de avanzar.

¢) Mediaré entre los miembros del equipo para mantener la armonia.
d) Examino todos los lados antes de emitir un juicio justo.

3. {Qué es lo que mas te motiva en un proyecto grupal?

a) Explorar nuevas posibilidades y estrategias.

b) Hacer las cosas de manera eficaz y a tiempo.

c) Trabajar juntos y garantizar que todos se sientan incluidos.
d) Tomar decisiones légicas y bien informadas.

4. Cuando se enfrenta a un problema complejo, ;cual es su primer instinto?

a) Realizar una lluvia de ideas sobre multiples soluciones creativas.
b) Dividalo en pasos viables.

c) Discuta con el equipo para encontrar una solucién equilibrada.
d) Analizar los hechos y sopesar los pros y contras.

5. ;{Qué es lo que mas valoras en un equipo?

a) Innovacion e ideas frescas.

b) Estructura y organizacion.

¢) Comunicacion y colaboracion.

d) Pensamiento Iégico y estrategia.



6. Si se acerca la fecha limite de un proyecto, ;c6mo responde?

a) Se me ocurren soluciones creativas de ultimo momento para mejorar el
proyecto.

b) Creo un plan paso a paso para asegurar que terminemos a tiempo.

¢) Me comunico con todos para asegurarme de que se sientan comodos y
apoyados.

d) Reviso criticamente el trabajo para asegurar la calidad antes de enviarlo.

7. ¢Cual es tu mayor fortaleza en un entorno de equipo?

a) Generar ideas creativas.

b) Mantener todo en orden y organizado.

c) Ayudar a los miembros del equipo a trabajar juntos sin problemas.
d) Tomar decisiones racionales y bien pensadas.

8. Si un miembro del equipo tiene dificultades con su trabajo, ;qué haces?

a) Ofrecer soluciones alternativas para ayudarles a pensar de manera
diferente.

b) Reorganizar las tareas para mantener las cosas en movimiento.

c) Brindar apoyo emocional y estimulo.

d) Ayudar a analizar el problema para encontrar la mejor solucion.

9. ;Como abordar la toma de decisiones en un equipo?

a) Fomento la lluvia de ideas y el pensamiento creativo.

b) Me concentro en la eficiencia y la practicidad.

c) Me aseguro de que se tengan en cuenta las opiniones de todos.
d) Me baso en datos, lI6gica y analisis.

10. ;Qué es lo que mas te gusta del trabajo en equipo?

a) Aportar ideas nuevas e innovadoras.

b) Trabajar hacia objetivos claros y lograr resultados.

¢) Construir relaciones sélidas con los compafieros de equipo.
d) Resolver problemas y tomar decisiones informadas.



Actividad 2: Simulacion de
desarrollo de equipos

Objetivo:
Ayudar a los participantes a experimentar y reflexionar sobre las etapas de desarrollo del equipo.

Instrucciones:

e Los participantes se dividen en equipos pequeiios y se les plantea un desafio
grupal (por ejemplo, construir una estructura con materiales limitados).

Opcional para el facilitador: mientras trabajan, el facilitador observa los comportamientos y toma
nota de cudndo los equipos experimentan formacion, conflicto, normalizacion y desempefio.

e Después de completar el desafio, los equipos reflexionan sobre cémo
progresaron en cada etapa y qué ayudé o dificulté la colaboracion.

Materiales necesarios:

Materiales de construccion segun Tarjetas con los siguientes retos

los desafios seleccionados de la Hojas de observacién
lista a continuacion
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Lista de tarjetas con desafios

La torre mas alta El puente de los cubos de maiz
Desafio: Construir un puente usando tinicamente

palos de madera, cubos de maiz para jugar y una
cuerda que pueda sostener un objeto pequefio (por
5 clips y 1 metro de cinta en 10 minutos. ejemplo, un auto de juguete).

Desafio: construir la torre independiente
mas alta utilizando solo 10 hojas de papel,

El rompecabezas silencioso El nudo humano

Desafio: resolver un rompecabezas sin Desafio: Parense en circulo, hagan que

hablar: los miembros del equipo deben cada persona tome las manos de dos

comunicarse de forma no verbal. personas diferentes frente a ellos y luego
desenreden el "nudo" sin soltarlo.

El laberinto de los ojos vendados El escenario de Perdido en unaisla
Desafio: Un miembro del equipo tiene los Desafio: Tu equipo esta varado en unaisla
ojos vendados y debe recorrer una carrera con 10 elementos de supervivencia:

de obstaculos simple con solo instrucciones clasificalos por orden de importanciay
verbales de sus compaiieros de equipo. explica tus elecciones.

La Copa Flotante La gota del huevo

Desafio: usando Gnicamente bandas elasticas Desafio: construir una estructura protectora
y cuerda, levante un vaso de papel y coléquelo para un huevo usando pajitas, cinta y papel
sobre un objetivo sin tocarlo directamente. para que sobreviva a una caida de 2 metros.

El constructor de formas El desafio de la replicacion de LEGO
Desafio: Un miembro del equipo describe Desafio: Una persona ve una estructura
una forma geométrica (sin nombrarla) y LEGO preconstruida y debe describir

el resto del equipo debe recrearla usando cémo construirla mientras el resto del
una cuerda o palos, pero solo el que la equipo la reconstruye sin ver el original.
describe puede ver la forma original.
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Actividad 3: Sensibilidad
cultural en los equipos

Objetivo:
Ayudar a los participantes a reconocer y abordar las diferencias culturales en el trabajo en equipo.

Instrucciones:

El facilitador presenta escenarios de malentendidos culturales en equipos.

* Los participantes debaten las posibles causas y las formas de abordar estos desafios.

* En parejas, los participantes comparten experiencias personales trabajando en equipos
diversos y estrategias que ayudaron a superar las barreras culturales.

* La sesién concluye con conclusiones clave sobre el fomento del trabajo en equipo
inclusivo.

Materiales necesarios:

Rotafolio o pizarra para discusion en Tarjetas con los siguientes retos
grupo
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Lista de escenarios de estudio de caso

Barreras del idioma y confianza

Escenario: Una mujer migrante de un pais de habla no inglesa se une a un equipo en un pais de habla inglesa.
Pais de habla hispana. Le cuesta expresarse con claridad, lo que le hace sentir menos segura y reticente a
participar en las reuniones.

Puntos de discusion:

¢Como pueden los equipos ayudar a los miembros que tienen barreras lingiiisticas?

ZQué estrategias se pueden utilizar para que las mujeres de origen migrante se sientan mds seguras de
hablar?

¢Como pueden los equipos equilibrar la necesidad de una comunicacion clara y al mismo tiempo ser
pacientes y solidarios?

Como equilibrar las responsabilidades familiares y las expectativas laborales

Escenario: Una mujer migrante de una cultura con fuertes obligaciones familiares se siente dividida entre su
Responsabilidades profesionales y el cuidado de su familia, especialmente de sus hijos o familiares mayores.
Los miembros de su equipo, provenientes de culturas con menos énfasis en las responsabilidades familiares, no
comprenden su situacion, lo que genera tension cuando necesita flexibilidad.

Puntos de discusion:
e ;Como pueden los equipos reconocer y apoyar a los empleados que equilibran el trabajo y la vida familiar?
e ;Como pueden las mujeres de origen migrante comunicar sus necesidades a su equipo sin sentirse
juzgadas?
* ;Qué estrategias puede utilizar el equipo para dar cabida a diversas responsabilidades relacionadas con la
familia?

Diferentes estilos de comunicaciéon

Escenario: Una mujer de origen migrante de una cultura colectivista estd acostumbrada a comunicarse
indirectamente,

Especialmente en situaciones donde necesita mostrar respeto o evitar la confrontacion. Sin embargo,
sus colegas de culturas individualistas valoran la comunicacion directa, lo que a veces da lugar a
malentendidos.

Puntos de discusion:
¢Como los estilos de comunicacion indirecta y directa crean desafios en equipos multiculturales?
Z;Qué pueden hacer las mujeres de origen migrante para adaptar su estilo de comunicacion
manteniéndose fieles a sus valores culturales?
¢Como pueden los miembros del equipo crear un entorno donde se respete tanto la comunicacion
directa como la indirecta?




Roles de género y autoridad

Escenario: En su pais de origen, una mujer migrante ha sido socializada en una sociedad donde las
mujeres

Se espera que asuman un rol mds pasivo en la toma de decisiones. En su nuevo lugar de trabajo,
observa que se espera que las mujeres asuman un rol mds asertivo, especialmente en las reuniones. Se
siente incomoda al imponerse frente a sus colegas hombres, lo que provoca que la ignoren.

Puntos de discusion:
o ¢;Como varian las expectativas de género segun las culturas y como afectan la participacion de las
mujeres en el lugar de trabajo?
» ;Qué pueden hacer las organizaciones para ayudar a las a navegar las expectativas culturales en
torno a los roles de género?
o ;Como pueden las mujeres de origen migrante equilibrar sus valores culturales personales con las
expectativas en el lugar de trabajo en torno a la asertividad?

Percepciones culturales de la ética del trabajo

Escenario: Una mujer migrante de una cultura que valora la comunidad y el trabajo colaborativo.
Le cuesta adaptarse a un entorno de equipo donde se priorizan los logros individuales sobre el éxito
del equipo. Siente que su enfoque colaborativo no se reconoce y que sus esfuerzos se subestiman.

Puntos de discusion:
» ¢;Como se puede comprender mejor la ética laboral de las mujeres de origen migrante en una
cultura que enfatiza los logros individuales?
o ;Como pueden los equipos valorar e integrar diversas éticas laborales en su cultura de equipo?
» ;Qué pueden hacer las mujeres de origen migrante para expresar el valor de la colaboracion sin
sentirse ignoradas?

Comprender las normas sociales tacitas

Escenario: Una mujer migrante no estd segura de las normas sociales tdcitas en su lugar de trabajo, como
Interacciones informales con colegas o las reglas no escritas de comportamiento en el trabajo. Se siente fuera de
lugar cuando la invitan a reuniones sociales, pero no estd segura de si su ausencia afectard sus relaciones con el
equipo.

Puntos de discusion:
¢£Como las dindmicas laborales informales crean desafios para las mujeres de origen migrante?
¢£Como pueden los equipos ayudar a las mujeres de origen migrante a comprender y sentirse incluidas en las
interacciones sociales?
;Qué estrategias pueden utilizar las mujeres de origen migrante para sortear las normas tdcitas en el lugar de
trabajo?




Manejo de estereotipos y sesgos

Escenario: Una mujer migrante de un pais de mayoria musulmana se enfrenta a prejuicios y estereotipos
relacionados

a sus creencias religiosas. Algunos colegas hacen suposiciones sobre su comportamiento basdndose en
sus antecedentes, y ella se siente incomoda al abordar estos estereotipos directamente.

Puntos de discusion:
¢Como pueden los equipos enfrentar y reducir los sesgos o estereotipos hacia las mujeres de origen
migrante?
¢Donde termina el estereotipo y empieza la discriminacion y qué hacer en caso de ser cojo?
cQué puede hacer una mujer migrante para desafiar los prejuicios y al mismo tiempo mantener un
ambiente profesional?
¢Como pueden los lideres de equipo promover la inclusion y desafiar las suposiciones sobre colegas
de diversos origenes?

Acceso a oportunidades de desarrollo profesional

Escenario: Una mujer migrante se da cuenta de que sus colegas hombres y nativos estdn recibiendo mds
Oportunidades de desarrollo profesional, como mentoria o programas de desarrollo profesional. Siente
que sus contribuciones no son valoradas, pero no sabe como abordar este desequilibrio.

Puntos de discusion:
o ;Como pueden las organizaciones garantizar la igualdad de acceso a las oportunidades de avance
profesional para las mujeres de origen migrante?
» ;Qué pueden hacer las mujeres de origen migrante para defender sus derechos sin parecer
conflictivas?
o ;Como pueden los mentores y lideres apoyar a las mujeres de origen migrante en la bisqueda de
oportunidades de desarrollo profesional?

Diferentes enfoques para el equilibrio entre la vida laboral y personal

Escenario: Una mujer migrante de una cultura donde las largas horas de trabajo son la norma lucha por...
Adaptarse a un entorno laboral que valora la conciliacion de la vida laboral y personal. A menudo se la ve
trabajando hasta tarde, pero se da cuenta de que otros esperan que se vaya a la misma hora que el resto del
equipo. Se siente dividida entre cumplir con las expectativas culturales y adaptarse a su nuevo entorno laboral.

Puntos de discusion:
e ;Como afectan las diferentes visiones sobre el equilibrio entre vida laboral y personal a las mujeres de
origen migrante en una nueva cultura laboral?
e ;Como pueden los lideres de equipo ayudar a las mujeres de origen migrante a mantener un equilibrio entre
las normas culturales y la cultura del lugar de trabajo?
* ;Qué estrategias pueden utilizar las mujeres de origen migrante para comunicar su necesidad de flexibilidad
laboral?




Navegando la distancia de poder y la autoridad

Escenario: Una mujer migrante de una cultura de alta distancia de poder se siente incomoda
Cuestionar o discrepar con su gerente, quien fomenta el didlogo abierto y cuestiona las
decisiones. Cree que cuestionar la autoridad es una falta de respeto, lo que la lleva a reservarse
sus opiniones.

Puntos de discusion:

¢Como las diferentes actitudes culturales hacia la jerarquia y la autoridad crean tension en
equipos diversos?

¢Qué pueden hacer los lideres de equipo para ayudar a las mujeres de origen migrante a
sentirse comodas al compartir sus perspectivas sin sentirse irrespetuosas?

¢Como pueden las mujeres de origen migrante adaptarse a una cultura que fomenta el
cuestionamiento de la autoridad sin dejar de ser respetuosas?
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Actividad 4: Liderazgo en
accion: el desafio de la
delegacion

Objetivo:
Fortalecer las habilidades de liderazgo practicando la toma de decisiones, la
delegacion de roles y la coordinacion de equipos en una tarea urgente.

Instrucciones:
Divida a los participantes en grupos pequeiios de 5 0 6 personas. Asigne a una persona
de cada grupo el rol de lider del equipo (rote a los lideres en rondas futuras si lo desea).

e Preséntese al grupo una tarea compleja (por ejemplo, construir una torre
independiente con materiales limitados, crear un plan de marketing simulado o
resolver un rompecabezas de légica).

e El lider del equipo es responsable de organizarlo, asignar roles, establecer una
estrategia y gestionar el tiempo. El resto del equipo ejecuta la tarea segun sus
instrucciones.

e Después de 20 minutos, cada grupo presenta su resultado final y comparte cémo el
lider gui6 el proceso.

¢ Facilitar una sesién informativa sobre los estilos de liderazgo, lo que funciond bieny
los desafios que surgieron.

Materiales necesarios:

Materiales de la tarea (dependiendo del desafio elegido):
Para una tarea de construccion: papel, cinta, cuerda, vasos de

plastico, etc. ~ -
Para una tarea creativa: papel de rotafolio, marcadores, indicaciones ;3_1'/'5

de escenarios

Minutero

Tarjetas de rol de liderazgo opcionales o lista de verificacion de la
Actividad 2 (Simulacion de desarrollo de equipo)

<] [¥]
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PARTE B: Generando
confianzay colaboracion

En cualquier equipo u organizacion, la confianza y la colaboracién son fundamentales para
alcanzar objetivos comunes y mantener relaciones laborales sélidas. Esta seccion se centra en
estrategias para generar confianza, fomentar la colaboracion y gestionar la toma de
decisiones grupal. Presenta actividades practicas para fortalecer los vinculos de equipo,
métodos creativos de lluvia de ideas para fomentar la innovacion y herramientas de consenso
para la resolucion eficaz de problemas y la gestién de crisis. Cultivar estas habilidades
contribuye a la creacién de equipos mas resilientes, comunicativos y de alto rendimiento.

Fomentar la confianza y la colaboracion es esencial para un trabajo en equipo y una
comunicacion eficaces. La confianza fomenta el didlogo abierto, reduce los conflictos y
mejora la cooperacion. La colaboracién permite a las personas trabajar hacia objetivos
comunes, aprovechando al mismo tiempo diversas perspectivas y habilidades.

1. Actividades de fomento de la confianza

La confianza es la base de las relaciones sdlidas en cualquier equipo u organizacién. Se
puede cultivar mediante:

Actividades para romper el hielo (por ejemplo, presentaciones de
equipos, narraciones personales) para crear una sensacion de
familiaridad y conexién.

e Ejercicios de formacion de equipos (por ejemplo, pruebas de
confianza, desafios de salas de escape o tareas de resolucién de
problemas en grupo) para fortalecer las relaciones.

Practicas de comunicacion abiertas y honestas (por ejemplo, sesiones
periédicas de retroalimentacion, ejercicios de escucha activa) para
generar transparencia y confiabilidad.

2. Técnicas de lluvia de ideas

La lluvia de ideas fomenta la creatividad y la innovacién al permitir que los equipos generen
y refinen ideas de forma colaborativa. Entre las técnicas eficaces se incluyen:

e Mapas mentales: uso de diagramas para organizar visualmente ideas y
explorar conexiones.
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¢ Lluvia de ideas round-robin: cada miembro del equipo aporta una idea por
turno para garantizar una participacion equitativa.

e Técnica SCAMPER: Fomenta el pensamiento creativo al impulsar
modificaciones a las ideas existentes (Sustituir, Combinar, Adaptar,
Modificar, Dar otro uso, Eliminar, Revertir).

¢ Lluvia de ideas silenciosa (Brainwriting): los participantes escriben ideas
individualmente antes de compartirlas para evitar el pensamiento grupal.

3. Métodos de creacion de consenso y gestion de crisis

Los equipos eficaces se basan en técnicas de consenso para tomar decisiones y gestionar
las crisis de forma colaborativa. Los métodos incluyen:

Método Delphi: Recopilar opiniones de expertos de forma
anénima y sintetizar el feedback para llegar a una decisién
informada.

Votacién multiple: permite a los miembros del equipo votar
sobre posibles soluciones para priorizar las mejores
opciones.

* Negociacién y mediaciéon: facilitar discusiones para
abordar conflictos,  encontrar puntos comunes y
mantener la armonia del equipo.

* Planes de comunicacién de crisis: establecer protocolos
para respuestas claras y rapidas durante emergencias
para minimizar las interrupciones y la confusién.

* Lluvia de ideas: generar una amplia gama de ideas
creativas a través de un debate abierto y sin prejuicios
para explorar posibles soluciones de forma colaborativa.



https://monday.com/blog/project-management/delphi-technique/
https://monday.com/blog/project-management/delphi-technique/
https://monday.com/blog/project-management/delphi-technique/
https://asq.org/quality-resources/multivoting?srsltid=AfmBOopg5STH5bRV6NPnJaiCiEb9sG5_ix5heUQ-RA83YbE7TSsw3HK2
https://asq.org/quality-resources/multivoting?srsltid=AfmBOopg5STH5bRV6NPnJaiCiEb9sG5_ix5heUQ-RA83YbE7TSsw3HK2
https://asq.org/quality-resources/multivoting?srsltid=AfmBOopg5STH5bRV6NPnJaiCiEb9sG5_ix5heUQ-RA83YbE7TSsw3HK2
https://www.youtube.com/watch?v=26fULiSlMlk
https://www.youtube.com/watch?v=26fULiSlMlk
https://www.youtube.com/watch?v=26fULiSlMlk
https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://www.un.org/counterterrorism/sites/www.un.org.counterterrorism/files/final_crisis_communication_toolkit_20042023.pdf
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
https://miro.com/brainstorming/what-is-brainstorming/
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Actividad 1: Paseo de confianza

Objetivo:

Generar confianza entre los miembros del equipo a través de una comunicacién verbal guiada.

Instrucciones:

Divida a los participantes en parejas: uno tendra los ojos vendados mientras el otro actiia como guia.

e El guia conduce a su compafiero a través de un camino establecido, utilizando Unicamente
instrucciones verbales.

e Después de completar el ejercicio, los socios cambian de roles.
» Analice cdmo se generé la confianza y los desafios enfrentados durante la actividad.

Materiales necesarios:

Espacio abierto con obstaculos o un Vendas para los
camino designado 0jos
¢ 0
le,ef

-




Actividad 2:
Desafio de lluvia de ideas

Objetivo:
Practicar técnicas de lluvia de ideas y fomentar la resolucion creativa de problemas.

Instrucciones:
Asignar un problema o desafio a equipos pequeiios (por ejemplo, ";Cémo

podemos mejorar la colaboracién en equipo?").
e Haga que los equipos utilicen un método de lluvia de ideas especifico (por

ejemplo, mapas mentales o SCAMPER).

e Los equipos presentan sus ideas al grupo.
e Analice la eficacia de diferentes técnicas de lluvia de ideas.

Materiales necesarios:

Rotafolio o pizarra blanca
Tarjetas con desafios

Marcadores y notas adhesivas

| 3

4
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¢C6mo podemos mejorar la
colaboracion en equipo en entornos
de trabajo remotos o hibridos?

¢Cémo podemos hacer que las
reuniones sean mas
productivas y atractivas?

¢Cémo podemos mejorar la
motivacion y la satisfaccion
laboral de los empleados?

¢Cémo podemos hacer que la
comunicacion en la oficina sea
mas eficiente y clara?

¢Como podemos fomentar una
cultura de aprendizaje continuo
y desarrollo de habilidades?

Lista de tarjetas con desafios

¢Qué estrategias pueden
ayudar a reducir el estrés y el
agotamiento en el trabajo?

¢De qué formas innovadoras
podemos utilizar la tecnologia
para agilizar las tareas diarias?

¢Cuales son formas creativas de
mejorar el equilibrio entre la vida
laboral y personal de los empleados?

¢Qué estrategias pueden ayudar
a prevenir la procrastinacion y
aumentar la productividad?

¢Cémo podemos utilizar la
inteligencia artificial para mejorar
la realizacién de nuestras tareas?




Actividad 3: Simulacion de
resolucion de crisis

Objetivo:
Desarrollar habilidades de gestion de crisis y toma de decisiones a través
de un escenario de crisis simulado.

Instrucciones:

Presentar un escenario de crisis (por ejemplo, un

cambio repentino en la fecha limite del proyecto, un

conflicto de equipo o una queja de un cliente).

e Divida a los participantes en grupos pequefios y
pidales que desarrollen un plan de respuesta a la
crisis.

e Cada grupo presenta su enfoque y discute el 5 e f
razonamiento detras de sus decisiones.

e Concluya con conclusiones clave sobre estrategias
de gestion de crisis.

Materiales necesarios:

Temporizador para discusiones Escenarios de crisis preparados con antelacion
grupales
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Lista de escenarios de estudio de caso

La falta de comunicacién intercultural conduce a conflictos en el equipo

Escenario: Una mujer migrante de su equipo expresa su desacuerdo con un colega de mayor
rango de una manera que se considera demasiado directa en su cultura, pero que es normal en
la suya. Esto genera tension y se siente excluida de futuras conversaciones. ;Como abordard su
equipo el malentendido y garantizard la inclusion?

La barrera del idioma causa errores en la entrega del trabajo

Escenario: Una mujer migrante cuyo segundo idioma es el inglés malinterpreta un correo
electrénico importante, lo que resulta en el incumplimiento de una fecha limite. Algunos
colegas la culpan, mientras que otros sugieren mas apoyo lingiiistico. ;Cémo deberia
responder el equipo para garantizar una mejor comunicacion y prevenir problemas futuros?

Escenario: Una mujer migrante evita el contacto visual directo con sus colegas masculinos, ya que se considera una
falta de respeto en su cultura. Algunos miembros del equipo malinterpretan esto como una falta de confianza o
compromiso. ;Como deberia el liderazgo abordar esta situacion y, al mismo tiempo, promover la conciencia cultural?

Diferencias culturales en la etiqueta en el lugar de trabajo

No se respetan las adaptaciones religiosas

Escenario: Una mujer migrante musulmana solicita descansos para orar durante las horas de trabajo, pero su
gerente

Cree que esto afecta la productividad. Se siente incomoda y sin apoyo. ;Como deberia la empresa gestionar esta
solicitud y, al mismo tiempo, buscar la equidad para todos los empleados?

Sesgo inconsciente en las oportunidades de ascenso y liderazgo

Escenario: Una mujer migrante altamente cualificada lleva aihos en la empresa, pero sigue
siendo ignorada para ascensos, a pesar de las evaluaciones de desempeiio positivas. Sospecha
que hay sesgo, pero teme denunciarlo. ;:Como puede la empresa garantizar oportunidades
justas de desarrollo profesional para empleados diversos?




Acoso laboral debido al origen cultural

Escenario: Una mujer migrante relata que sufre microagresiones y discriminacion sutil por parte de sus
compaiieros, como bromas sobre su acento o su vestimenta. Se siente aislada, pero
* Le preocupan las represalias si se queja. ;Como deberian RR. HH. y la direccion gestionar esta situacion?

Escenario: Su equipo ha estado trabajando en un proyecto cuya fecha limite estd fijada para dentro de dos semanas.
* De repente, el cliente solicita la entrega final en tres dias debido a una necesidad comercial urgente.
e ;Como manejards la situacion?

Cambio repentino de fecha limite del proyecto

Conflicto importante en el equipo

Escenario: Dos miembros clave del equipo tienen un desacuerdo que ha derivado en una
hostilidad abierta. El conflicto esta afectando la moral del equipo y retrasando el avance del
proyecto. ;Como mediara y resolverd la situacion?

Queja de un cliente en redes sociales

Escenario: Un cliente insatisfecho publica una resefia negativa sobre su empresa en redes
sociales y esta empieza a tener repercusion. El cliente acusa a su empresa de mal servicio
y amenaza con emprender acciones legales. ;Cémo respondera su equipo?

Desastre natural que afecta las operaciones comerciales

Escenario: Un huracan, un terremoto o una inundacién interrumpen las operaciones,
afectando a los empleados y retrasando los plazos del proyecto. ;CoOmo garantizara su
equipo la continuidad del negocio y, al mismo tiempo, apoyara a los empleados afectados?
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Actividad 4: “El desafio del
puente”: Generar confianza

mediante la colaboracion

Objetivo:
Generar confianza, mejorar la comunicacién y fortalecer la colaboracién a
través de una tarea practica de resolucion de problemas en grupo.

Instrucciones:
Divida a los participantes en grupos pequeios de 4 a 6 miembros.

IR I [*][]] %]

Explica el reto: Cada grupo debe construir un puente independiente entre dos
superficies (por ejemplo, mesas o sillas separadas 30 cm) utilizando Gnicamente los
materiales proporcionados. El puente debe sostener un objeto pequefio durante al
menos 10 segundos.

Reserve 10 minutos para la planificacién (sin tocar los materiales), seguidos de 20
minutos para la construccion.

Cada grupo prueba su puente y reflexiona sobre cdmo colaboraron, se comunicaron

y tomaron decisiones.
Facilite una discusion grupal sobre la creacion de confianza, la colaboracién efectiva
y cdmo estas experiencias se aplican en el lugar de trabajo.

Materiales necesarios:

Pajitas para beber o palitos de helado (10 a 15 por equipo)

1 metro de cinta de enmascarar (por equipo)

2 hojas de papel (por equipo)

Tijeras (1 por equipo)

Objeto de prueba pequefio (por ejemplo, moneda, juguete o
borrador)

Regla o cinta métrica

Opcional: cuerda o materiales adicionales para mayor dificultad.
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PARTE C: Gestion del tiempo
y coordinacion de tareas

La gestion eficaz del tiempo y la coordinacion de tareas son esenciales para maximizar la productividad y
garantizar un trabajo en equipo fluido. Esta seccidn se centra en las habilidades y estrategias necesarias
para planificar, priorizar y ejecutar tareas de forma eficiente, tanto individual como colaborativa. Abarca
métodos para establecer prioridades, evitar la duplicacion de esfuerzos y utilizar herramientas que
facilitan el seguimiento de tareas y la coordinacion del equipo. Dominar estas practicas conduce a una
mejor organizacion, una comunicacién mas clara y resultados mas exitosos en los proyectos.

La gestion del tiempo y la coordinacion de tareas implican planificar, organizar y ejecutar
tareas eficientemente para maximizar la productividad. Este proceso incluye:

Planificacidn (identificar tareas y establecer plazos),

Programacién (asignacion de tiempo para cada tarea),

Delegacidn (asignacion de tareas en funcién de habilidades y prioridades),
Monitoreo (seguimiento del progreso y ajuste de los planes segiin sea
necesario).

Una gestion eficaz del tiempo garantiza que las tareas se completen de manera eficiente, mientras que
la coordinacién ayuda a los equipos a trabajar en colaboracion para alcanzar objetivos compartidos.

1. Priorizar tareas como equipo y como individuo

La priorizacion es esencial para gestionar las cargas de trabajo y garantizar que las tareas
mas criticas se completen primero. Implica:

¢ Urgencia vs. Importancia: uso de marcos como la Matriz de
Eisenhower para categorizar tareas.

Urgente No urgente

HACER PRIMERO HORARIO

Importante (Tareas criticas) (Plei\nlflcar para
mas adelante) [
No DELEGADO (Asignar ELIMINAR (Evitar
importante a otros) o reducir)
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» Alineacion de objetivos: garantizar que las tareas contribuyan a los objetivos generales.
e Colaboracién: debates en equipo para asignar prioridades de forma colectiva.
» Flexibilidad: adaptarse a las demandas cambiantes sin perder el foco en las prioridades.

Al priorizar de manera eficaz, las personas y los equipos pueden evitar la sobrecarga y
mantener la productividad.

2. Evitar la duplicacién de esfuerzos

La duplicacién de esfuerzos ocurre cuando varias personas trabajan en la misma tarea
innecesariamente, lo que genera un desperdicio de tiempo y recursos. Para evitarlo, los equipos deben:

e Definir roles y responsabilidades: asignar tareas
claramente para evitar superposiciones.

o Utilice listas de tareas compartidas: mantenga un
sistema centralizado para realizar el seguimiento del
trabajo.

e Comuniquese peridédicamente: realice reuniones
breves para actualizar el progreso de las tareas.

¢ Procesos documentales: mantenga pautas claras para
optimizar los flujos de trabajo.

Prevenir la redundancia mejora la eficiencia y garantiza que los
miembros del equipo se concentren en contribuciones uUnicas.

3. Herramientas para una gestion eficaz del tiempo y las tareas

El uso de las herramientas adecuadas puede mejorar significativamente la gestién del tiempo y la coordinacién.

Las herramientas populares incluyen:

Software de gestion de proyectos (Trello, Asana, Monday.com, AdminProject): ayuda a los
equipos a organizar y realizar un seguimiento de las tareas.

Aplicaciones de seguimiento del tiempo (Toggl, Clockify): mide la productividad y el tiempo
dedicado a las tareas.

Herramientas de calendario y programacion (Google Calendar, Outlook, Doodle): administra

citas y plazos.
Plataformas de colaboracién (Slack, Microsoft Teams, Basecamp): mejoran la comunicacién y

el trabajo en equipo.

Al aprovechar estas herramientas, los equipos pueden optimizar los flujos de trabajo, mejorar
la responsabilidad y mantener la eficiencia.
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Actividad 1: Ejercicio de
priorizacion de tareas

Objetivo:

Practicar la priorizacion efectiva de tareas utilizando la Matriz de Eisenhower.

Instrucciones:

El facilitador proporciona una lista de diversas tareas (laborales, personales, urgentes, no
urgentes).

¢ Los participantes clasifican cada tarea en la Matriz de Eisenhower (urgente-importante,
urgente-no importante, no urgente-importante, no urgente-no importante).
¢ Analice como la priorizacion afecta el flujo de trabajo y la toma de decisiones.

Materiales necesarios:

Pantilla de matriz de Eisenhower (en papel o digital)
Listas de tareas impresas inspiradas en estas listas
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Lista de tareas

Lista 1: Tareas relacionadas con el trabajo:
Envie un informe de proyecto urgente que debe entregarse hoy.
Responder a un correo electrénico importante de un cliente con respecto a un contrato.
Asistir a una reunion de equipo de ultimo momento sobre un tema critico.
Programe una reunion individual con su gerente para el desarrollo profesional.
Prepare una presentacién para una reunion la préxima semana.
Organiza y limpia tu espacio de trabajo.
Responder correos electronicos rutinarios que no requieren atencion inmediata.
Lea un articulo relacionado con el campo laboral.
Ayude a un colega con una tarea menor que no es parte de sus funciones.
Actualiza tu perfil de Linkedin.

Lista 2: Tareas personales:
Pague una factura que vence hoy.
Programe una cita con el médico para el pr6ximo mes.
Llama a un amigo para ponerte al dia.
Hacer las compras para la semana.
Planifique una escapada de fin de semana para relajarse.
Mira una nueva serie de Netflix.
Medita durante 10 minutos.
Navega por las redes sociales para divertirte.
Recoger a los nifios del colegio, si los hay.
Rellene sus documentos migratorios.

Lista 3: Tareas mixtas (tanto laborales como personales):

Arreglar una tuberia rota que tiene fugas en casa.

Compre un regalo de cumpleaios para un miembro de la familia cuyo cumpleafios es la
préxima semana.

Recoja una receta importante de la farmacia.

Realice un curso en linea para mejorar sus habilidades.

Escribe tus objetivos profesionales a largo plazo.

Prepdrese para una entrevista de trabajo importante que tendra lugar en dos semanas.
Reserve un vuelo para un préximo viaje de negocios.

Revisar un contrato que necesita firmarse en tres dias.

Afronta un problema informatico inesperado que te impide trabajar.

Responder a un mensaje de texto sobre planes para el fin de semana.
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Actividad 2: Desafio para
evitar la duplicacion

Objetivo:
Demostrar la importancia de una asignacion clara de tareas.

Instrucciones:
Los participantes se dividen en 2 o 3 grupos.

e A todos los grupos se les asigna la misma tarea: “Organizar una fiesta de
verano para el equipo (los miembros del curso) + miembros de la familia con
comida, bebidas, una actuacién y posiblemente cuidado de nifios.

e Cada grupo desarrolla su plan con una agenda, asignacion de tareas,
reuniones, etc. Estos planes luego son presentados y discutidos.

e Analice c6mo una mejor comunicacion y gestion de tareas pueden prevenir
la redundancia.

Materiales necesarios:
(v]a tarea comun para todos los grupos  [vlarra o rotafolio para discusion
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Actividad 3:
Demostracion de herramientas de
productividad

Objetivo:
Presentar a los participantes herramientas digitales efectivas para la gestion de
tareas y tiempo.

Instrucciones:
El facilitador proporciona una descripcion general de las herramientas seleccionadas (Trello,

Google Calendar, Slack).
* Los participantes crean un tablero de proyecto de muestra, programan tareas y practican

el uso de funciones de colaboracién.
* Los equipos debaten c6mo se pueden integrar estas herramientas en su flujo de trabajo

diario.

Materiales necesarios:
Computadoras portatiles o teléfonos Acceso a cuentas demo para herramientas
inteligentes

/

| {
_
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MODULO 4

Resolucion de
problemas



En este mddulo, exploraremos las habilidades y estrategias esenciales necesarias para la
resolucion eficaz de problemas. En esencia, la resolucion de problemas es un proceso
cognitivo que implica identificar, analizar y abordar desafios para encontrar soluciones
efectivas. Ya sea superando obstaculos para alcanzar un objetivo o abordando problemas
inesperados, la capacidad de resolver problemas es crucial tanto en el ambito personal como
en el profesional. A lo largo de este mddulo, examinaremos diversos enfoques, desde el
pensamiento analitico y creativo hasta la comprensiéon de diferentes tipos de problemas y
estilos de solucion. Los participantes también aprenderan a gestionar problemas en un
entorno multicultural y a aplicar técnicas como el método SMART y la planificacion estratégica
para resolver problemas complejos. Al finalizar este modulo, los participantes comprenderan
a fondo la resolucién de problemas como una competencia esencial, lo que les proporcionara
las herramientas y técnicas necesarias para afrontar los desafios con confianza y eficacia.

¢ Definiendo el problemay la solucion

e

Definicion del problemay la solucion

—

Identificacion de tipos de problemas y estilos
de solucion

——

Habilidades de resolucién de problemas en
un entorno multicultural
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PARTE A: Definicion del
problemay la solucion

La resolucién de problemas es una habilidad crucial tanto en el contexto personal como profesional,
especialmente al trabajar en entornos diversos y dindmicos. Esta seccion explora el proceso de
identificar y abordar problemas mediante estrategias practicas y pensamiento adaptativo. Examina
cémo se definen, categorizan y abordan los problemas, e introduce diversos estilos de resolucion de
problemas que se adaptan a la personalidad y el contexto. También enfatiza la importancia de la
conciencia cultural y la comunicacion para resolver desafios eficazmente en entornos
multiculturales. Fortalecer estas habilidades empodera a las personas y a los equipos para superar
obstaculos, fomentar la innovacion y tomar decisiones informadas e inclusivas.

Identificacién del problema
Generando ideas ¢
CEEEET

4 Implementacién

Una de las definiciones mas comunes de un problema es que es una cuestién o dificultad
gue requiere una solucién o causa preocupacion.

A menudo equiparado con un desafio o una situacion dificil, un problema suele percibirse de
forma negativa. Sin embargo, podria facilmente sustituirse por términos mas positivos como
una aspiracion, una meta o una oportunidad, ya que un problema no es un fin en si mismo;
al contrario, pone de relieve una cuestion que debe considerarse en un momento dado.

Es esta consideracion la que promovera luego la comprension de la situacion actual frente a
la situacion deseada.

Los problemas de cualquier tipo tienen dos caracteristicas en comun: objetivos a alcanzar y
obstaculos a evitar. En otras palabras, la resolucion de problemas consiste en superar las
barreras u obstaculos que impiden el logro de los objetivos.
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Una solucién es un medio para resolver un problema o afrontar una situacion
dificil. Existen dos enfoques basicos para definir soluciones:

Detenerlo: Soluciona el problema. Esto puede hacerse previniendo su
ocurrencia o recurrencia, eliminandolo por completo o reduciéndolo hasta el
punto en que ya no se considere un problema.

Limpiar: Se centra en los efectos del problema. Se puede tratar el daiio,
tolerarlo o redirigirlo.

1. Identificacion de tipos de problemas y estilos de solucion

Segun Dave Snowden (1999), existen 4 tipos de problemas a los que nos podemos enfrentar
y que pueden orientar la solucién que debemos buscar:

Estilos de problemas

El problema obvio: la relacidon entre causa y efecto no solo
es clara, sino obvia. Ya se ha resuelto, y de hecho existe
una mejor practica que siempre funciona.

El problema complejo: Este dominio se compone de las
"incégnitas conocidas". La relacion entre causa y efecto
requiere analisis o pericia; existen diversas respuestas
correctas.

e El problema complejo: Este dominio representa las
"incégnitas desconocidas"”. La causa y el efecto solo
pueden deducirse en retrospectiva, y no existen
respuestas correctas.

* El problema caético: En este ambito, la causa y el efecto
no estan claros. Los eventos en este ambito son
demasiado confusos como para esperar una respuesta
basada en el conocimiento. Se trata, en esencia, de una
crisis. Se recomiendan reacciones rapidas para
comprender el problema y definir sus limites.

Estilos de solucion

Existen diferentes estilos de resolucién de problemas segun la personalidad y la experiencia. Treffinger,
D. ). (2007) define los estilos de resolucion de problemas como las diferencias individuales en la forma de
planificar y llevar a cabo actividades, para obtener claridad, generar ideas y prepararse para la accion.
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La disposicion natural hacia la gestién del cambio y la resolucion de problemas esta en parte
influenciada por su estado mental, su voluntad de participar y responder a una situacion, asi
como por actitudes relacionadas con la personalidad.

e Cambio de orientacion: Este estilo de solucion representa la
manera de responder a un nuevo desafio. En esta dimensién,
existen dos estilos principales: el Explorador, que explora nuevos
terrenos y busca nuevas soluciones creativas, y el Desarrollador,
que prioriza los problemas y las soluciones dentro de la
experiencia actual, siguiendo un camino mas realista.

e Estilo de gestion: El segundo estilo de solucion del estilo de
resolucién de problemas se centra en la gestion de la informacion,
que es en gran medida una dimensién conductual. El tipo externo
comparte informacion sobre el problema, analiza las
posibilidades y se basa en las ideas de otros. El tipo interno
reflexiona de forma mas introspectiva sobre el problema,
buscando una solucién con sus propios recursos.

e Estilo de decision: El tercer estilo de solucion se centra en las

preferencias en la toma de decisiones. El "Tipo Persona" considera
primero el impacto de las elecciones y decisiones en las
reacciones, los sentimientos y el apoyo de los involucrados, con el
objetivo de mantener relaciones positivas. El "Tipo Tarea" tiende a
ser mas légico y objetivo, y toma decisiones basandose en
conclusiones razonadas.

e

2. Habilidades de resolucién de problemas en un entorno multicultural

Resolver problemas en un entorno diverso requiere adaptabilidad, conciencia cultural y
empatia. Las habilidades clave incluyen:

Escucha activa para comprender diferentes perspectivas,

Apertura mental para respetar diversos puntos de vista,

Estrategias de resolucion de conflictos para gestionar desacuerdos,

Comunicacion eficaz para garantizar la claridad y la comprensién. Las diferencias culturales
pueden influir en la percepcién y la solucién de los problemas, por lo que la flexibilidad y la
sensibilidad son esenciales para encontrar soluciones eficaces.
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Actividad 1: Ejercicio de
identificacion de problemas:
40-20-10-5

Objetivo:
Ayudar a los participantes a refinar las definiciones de problemas
identificando el problema central mediante una simplificacion progresiva.

1.Instrucciones:

2.El facilitador pide a los participantes que describan el problema en un
maximo de 40 palabras. El problema puede ser propuesto por el facilitador o
elegido por los participantes.

3.Luego lo condensan a 20 palabras conservando el significado esencial.

4.Luego lo acortan aun mas a 10 palabras, centrandose en los elementos clave.

5.Finalmente, lo reducen a sélo 5 palabras, identificando la causa raiz.

6.A continuacién, se produce un debate en grupo para explorar como estas
cinco palabras resaltan el problema central y las posibles soluciones.

Materiales necesarios:

Bloc de notas u hojas de trabajo
Rotafolio o pizarra para compartir en grupo




Actividad 2: Ejercicio de
generacion de soluciones

Objetivo:
Fomentar la resolucion creativa de problemas explorando multiples
soluciones potenciales y perfeccionando ideas mediante la variacién iterativa.

1.Instrucciones:

2.El facilitador pide a los participantes que generen una lista de 10 ideas para
resolver un problema dado.

3.Seleccionan una idea de la lista y piensan en diez variaciones de la misma.

4.De la nueva lista, eligen una idea refinada y crean diez variaciones mas.

5.A continuaciéon se produce una discusion en grupo para analizar la
evolucidn de las ideas y identificar las soluciones mas prometedoras.

Materiales necesarios:

[v)c de notas u hojas de trabajo

Rotafolio o pizarra para compartir en grupo
Ejemplos de problemas
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Ejemplos de problemas dados:

(algunos estan mas relacionados con el trabajo, otros mas con la comunidad o con lo social):

¢Como podemos hacer que las reuniones ¢Qué podemos hacer para apoyar a los
de equipo sean mas inclusivas para estudiantes de idiomas en entornos de

i i ? .z T .
personas de diferentes origenes culturales? formacién en idiomas mixtos?

¢Cémo podemos generar conciencia
sobre los sesgos inconscientes en
nuestra organizacién sin crear una
actitud defensiva?

¢Cémo podemos alentar a mas
mujeres de origen migrante a
asumir roles de liderazgo?

¢Cémo podemos promover la . -
¢Como puede un centro de formacion

mejorar la participacién de los alumnos
con responsabilidades familiares?

colaboracion en equipos
culturalmente diversos con diferentes
habitos de trabajo y expectativas?

¢Como podemos adaptar los procesos de ¢Como podemos hacer que las herramientas de
incorporacién para que se ajusten mejor a las aprendizaje digital sean mas accesibles para
personas que no estan familiarizadas con la estudiantes con diferentes antecedentes
cultura laboral local? tecnolégicos?

¢Como podemos motivar a los participantes
a dar retroalimentacién constructiva a sus
compaiieros en talleres multiculturales?
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Actividad 3:
Simulacion de resolucion de
problemas multiculturales

Objetivo:
Desarrollar habilidades de resolucién de problemas en un entorno culturalmente diverso.

1.Instrucciones:

2.A los participantes se les presenta un escenario de lugar de trabajo que
implica diferencias culturales en la toma de decisiones.

3.Trabajan en equipos mixtos culturales para discutir posibles soluciones.

4.Cada equipo presenta sus soluciones, destacando consideraciones culturales.

5.Una discusion facilitada explora cé6mo las diferentes perspectivas culturales
impactan la resolucién de problemas.

Materiales necesarios:

Portafolio o pizarra digital para Escenarios laborales con elementos
presentaciones grupales multiculturales
&
] . L =

98



Lista de escenarios laborales

Escenario 1: Suba acaba de ser contratada en un restaurante. En su primer dia, llega con
un sari. Su jefe le pide que se ponga el uniforme de cocina, pero Mira se niega. No
comprende esta obligacién y te pregunta al respecto. ;Qué le dirias?

Escenario 2: Nathan contraté a dos argentinos y, para no desorientarlos, decidié no
separarlos. Pero los dos argentinos solo se hablaban en espaiiol. Nathan terminé
separandolos. Los dos argentinos consideran esta decision injustificada y la estan
discutiendo contigo. ;Qué les dirias?

Escenario 3: Cuando Maria estaba trabajando en México, la tienda estaba cerrada desde las 2pm hasta
las 4pm.

Aunque habia firmado su contrato, no queria trabajar en esas franjas horarias. Su empleador le dio una
primera advertencia. Ella no entiende esta decision y esta hablando contigo al respecto. ;:Qué le dirias?

Escenario 4: Sofia acaba de llegar a Francia, tras dejar a toda su familia en Ttnez, y pasa
mucho tiempo llamandolos. Por ello, su empleador ha decidido retirar los teléfonos
durante el horario laboral. No cree que esta decision esté justificada y te lo comenta.
;Qué le dirias?

Escenario 5: Ha pasado una semana desde que Aissatou consiguié su trabajo como
asistente administrativa y todos los dias llega 30 minutos tarde. Como esto afecta a la
empresa, el empleador le ofrece un puesto con menos responsabilidades. A ella le
parece inapropiada la propuesta y se lo cuenta. ;Qué le diria?

Escenario 6: Elena, recién llegada a Francia, es recepcionista. En cuanto se lleva bien con
un cliente, le pide su namero de teléfono. Su jefe le pide que mantenga cierta distancia
con los clientes. Ella no entiende esta peticion y te lo ha dicho. ;Qué le dirias?




PARTE B: Manejo del estrés

Gestionar el estrés y fomentar el bienestar emocional son componentes esenciales de una
vida laboral saludable y productiva. Esta seccion se centra en comprender la naturaleza del
estrés, su impacto en las personas y técnicas practicas para afrontar las presiones cotidianas.
También destaca la importancia de fomentar el bienestar emocional en el entorno laboral
mediante una comunicacion abierta, cargas de trabajo equilibradas y practicas de apoyo. Al
desarrollar estas habilidades y estrategias, las personas y las organizaciones pueden reducir
el agotamiento, mejorar la salud mental y crear entornos laborales mas resilientes y positivos.

1. Definicion de estrés y su impacto

El estrés es la respuesta natural del cuerpo a los desafios o exigencias, ya sean fisicas,
emocionales o psicolégicas. Puede desencadenarse por la presion laboral, problemas
personales o factores ambientales. Si bien el estrés moderado puede mejorar la motivaciény
el rendimiento, el estrés cronico afecta negativamente tanto la salud mental como la fisica.

Los efectos del estrés incluyen:

o Impacto fisico: dolores de cabeza, fatiga, trastornos del suefio, sistema
inmunolégico debilitado.

» Impacto emocional: ansiedad, irritabilidad, depresion, cambios de humor.

» Impacto cognitivo: dificultad para concentrarse, problemas de memoria,
pensamiento negativo.

e Impacto conductual: sindrome de abstinencia, comer en exceso o en
defecto, aumento del consumo de sustancias. Comprender el estrés y su
impacto es el primer paso para gestionarlo eficazmente.

2. Estrategias de afrontamiento y técnicas de gestion del estrés

La gestion eficaz del estrés implica reconocer los factores estresantes e implementar
estrategias de afrontamiento.
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Las técnicas clave incluyen:

Técnicas de atencion plena y relajacion: Practicar la meditacion, la respiracion profunda o el
yoga ayuda a reducir los niveles de estrés.
* Gestion del tiempo: priorizar tareas, establecer objetivos realistas y tomar descansos
pueden prevenir el agotamiento.
* Actividad fisica: El ejercicio regular libera endorfinas, que mejoran el estado de animo y
reducen el estrés.
e Apoyo social: Hablar con amigos, familiares o grupos de apoyo puede brindar alivio
emocional.
* Opciones de estilo de vida saludables: mantener una dieta equilibrada, dormir lo
suficiente y evitar el exceso de cafeina o alcohol pueden ayudar a controlar el estrés de
manera eficaz.

Implementar estas estrategias ayuda a mantener un equilibrio saludable y reduce los
efectos negativos del estrés.

3. Bienestar emocional en el trabajo

El bienestar emocional en el lugar de trabajo es esencial para la productividad y la satisfaccion laboral.
Las organizaciones y los individuos pueden fomentar un ambiente de trabajo positivo mediante:

e Fomentar la comunicacion abierta: ofrecer a los empleados una
plataforma para expresar sus preocupaciones y buscar apoyo.

¢ Promover el equilibrio entre vida laboral y personal: fomentar
descansos, horarios flexibles y tiempo libre para prevenir el
agotamiento.

e Reconocer los logros: reconocer y valorar los esfuerzos de los
empleados aumenta la moral.

¢ Proporcionar recursos de salud mental: acceso a asesoramiento,
programas de bienestar y talleres de manejo del estrés.

e Crear una cultura de apoyo: fomentar el trabajo en equipo, el
respeto y un ambiente laboral positivo.

Z Z

Al priorizar el bienestar emocional, las organizaciones pueden mejorar el compromiso de
los empleados, reducir la rotacion y crear un ambiente de trabajo mas saludable.
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Actividad 1: Ejercicio de
concientizacion sobre el estrés

Objetivo:
Ayudar a los participantes a identificar factores estresantes personales y
reconocer sus respuestas fisicas y emocionales al estrés.

Instrucciones:

e Cada participante escribe los tres principales factores que le estresan en el trabajo
o en la vida diaria.

* Luego reflexionan sobre como cada factor estresante los afecta fisica, emocional y
conductualmente.

* Los participantes comparten estrategias que utilizan actualmente para afrontar el
estrés.

* El grupo analiza técnicas adicionales de manejo del estrés que podrian resultar
utiles.

Materiales necesarios:
Papel y boligrafos Pizarra o rotafolio para discusion
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Actividad 2: Ejercicio guiado
de relajacion y respiracion

Objetivo:
Presentar a los participantes técnicas de relajacién que pueden ayudar a controlar el estrés.

Instrucciones:
El facilitador guia a los participantes a través de un breve ejercicio de respiracién
profunda.
e Los participantes cierran los ojos y se concentran en respiraciones lentas y profundas
mientras liberan la tension de sus cuerpos.
* El ejercicio continta con una breve visualizacidon, donde los participantes imaginan un
entorno pacifico y tranquilo.
o Después del ejercicio, los participantes discuten cdmo se sienten y coémo pueden
integrar estas técnicas en sus rutinas diarias.

Materiales necesarios:
Habitacion tranquila Musica suave de fondo (opcional)
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Actividad 3: Reflexion sobre el equilibrio
entre la vida laboral y personal

Objetivo:
Animar a los participantes a evaluar su equilibrio actual entre vida laboral y
personal e identificar areas de mejora.

Instrucciones:

Los participantes completan una breve autoevaluacion sobre su equilibrio entre vida laboral y

personal, calificando diferentes aspectos como la carga de trabajo, el tiempo personal y la

relajacién.

¢ Identifican un cambio especifico que pueden realizar para mejorar el equilibrio (por ejemplo,
establecer limites, programar descansos).

e Los participantes discuten sus hallazgos en grupos pequefios y comparten estrategias practicas.

e La sesidn finaliza con el compromiso de implementar un cambio positivo.

Materiales necesarios:
Hoja de trabajo de autoevaluacién Boligrafos y papel

¢/
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PARTE C: Creacion de iniciativas:

Resolver problemas eficazmente requiere mas que solo intuicion: exige objetivos claros y un
plan bien estructurado. Esta seccion presenta dos enfoques clave para la resolucién de
problemas orientada a objetivos: el método SMART y la planificacién estratégica. Al establecer
objetivos especificos, medibles y con plazos definidos, y seguir un proceso sistematico de
implementacion y evaluacion, las personas y los equipos pueden afrontar los desafios con
mayor claridad y proposito. Estos métodos mejoran la toma de decisiones, optimizan los
resultados y promueven el éxito a largo plazo, tanto en el ambito personal como profesional.

1. Método SMART para resolver problemas

El método SMARTS5 proporciona un marco estructurado para la resolucion de problemas
mediante el establecimiento de objetivos claros y alcanzables. SMART significa:

Especifico: Definir claramente el problema y el resultado deseado,

Medible: Establecer criterios para seguir el progreso,

Alcanzable: garantizar que la solucion sea realista dados los recursos disponibles,
Relevante: Alinearse con objetivos mas amplios,

Limitado en el tiempo: Establecer plazos para la resolucién.

R

ESPECIFICO MENSURABLE ALCANZABLE IMPORTANTE

T

LIMITADO EN EL
TIEMPO

éQuéresultado | ;Cémo sabras ¢Es el objetivo ¢Este objetivo

¢Cuando
quieres alcanzar
la meta?

quieres que alcanzaste realistay sirveaun
ir? 20
conseguir? la meta? alcanzable? proposito o
plan superior?

La aplicacion del método SMART garantiza un enfoque estratégico y orientado a objetivos
para la resolucion de problemas, aumentando la probabilidad de éxito.

5 Doran, G. T.(1981). Existe una manera inteligente de redactar las metas y objetivos de la gerencia. Management Review, 70(11), 35-36.
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2. Planificacion estratégica para alcanzar la solucién

La planificacion estratégica implica un enfoque gradual para la resolucién de problemas,

garantizando la eficiencia y la sostenibilidad. El proceso incluye:

e Evaluacion de la situacién: analisis del problema,
las limitaciones y los recursos disponibles,

o Establecer objetivos claros: definir como se ve el
éxito,

e Desarrollar una estrategia: Delinear acciones
especificas y priorizar tareas,

e Implementar el plan: ejecutar los pasos mientras

se gestionan los riesgos, P

e Evaluacién de resultados: medir la efectividad y (=
realizar los ajustes necesarios.

Este enfoque ayuda a las organizaciones y a las personas a afrontar sistematicamente los

desafios, lo que conduce a soluciones sostenibles e impactantes.
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Actividad 1: Juego de
emparejamiento de objetivos SMART

Objetivo:
Ayudar a los participantes a diferenciar entre objetivos fuertes y débiles
utilizando el marco SMART.

Instrucciones:
El facilitador proporciona a los participantes una combinacién de objetivos fuertes y
débiles (impresos en tarjetas). Puede seleccionar algunos de los ejemplos que se
enumeran a continuacion para abreviar el ejercicio.

e En grupos pequeiios, los participantes los clasifican en dos categorias: Objetivos

SMART y Objetivos no SMART.
e Los equipos reescriben los objetivos débiles para alinearlos con los criterios SMART.
o El facilitador dirige una discusiéon sobre por qué los objetivos SMART son mas efectivos.

Materiales necesarios:
Marcadores y portafolios Tarjetas de objetivos impresas

4
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Lista de objetivos

Tarjetas de objetivos SMART (objetivos sélidos)

Objetivo: leer un libro por mes durante los ‘
proximos seis meses.
¢ Por qué es INTELIGENTE: Especifico (leer un
libro), Medible (uno por mes), Alcanzable,
Relevante (aprendizaje y crecimiento
personal), Limitado en el tiempo (seis meses).

Objetivo: Hacer ejercicio durante 30 minutos, 5 ‘
veces por semana durante los préximos dos meses.
¢ Por qué es INTELIGENTE: Especifico (ejercicio),
Medible (30 minutos, 5 veces por semana),
Alcanzable, Relevante (objetivo de salud),
Limitado en el tiempo (los pré6ximos dos meses).

Objetivo: aprender 20 palabras nuevas en un ‘
idioma extranjero cada semana durante los
proximos tres meses.

» Por qué es INTELIGENTE: Especifico (aprender
nuevas palabras), Medible (20 por semana),
Alcanzable, Relevante (objetivo de
aprendizaje de idiomas), Limitado en el
tiempo (tres meses).

Objetivo: ahorrar $500 en los préximos tres ‘
meses reservando $50 por semana.

e Por qué es INTELIGENTE: Especifico (ahorra
$500), Medible ($50 por semana),
Alcanzable, Relevante (objetivo financiero),
Limitado en el tiempo (tres meses).

Objetivo: Despertarse a las 6:30 a. m. todos los ‘
dias de la semana.

Durante los préximos dos meses para establecer
una rutina matutina.

» Por qué es INTELIGENTE: Especifico
(levantarse temprano), Medible (6:30 a. m.),
Alcanzable, Relevante (mejora de la rutina),
Limitado en el tiempo (dos meses).

Objetivo: Beber 8 vasos de agua todos los di’.
durante los préximos 30 dias.

e Por qué es INTELIGENTE: Especifico (beber
agua), Medible (8 vasos diarios),
Alcanzable, Relevante (objetivo de salud),
Limitado en el tiempo (30 dias).

Tarjetas de objetivos no SMART (objetivos débiles)

Objetivo: Hacer mas ejercicio.

* Por qué es débil: vago: ;con qué
frecuencia y durante cuanto tiempo?

® Objetivo: ahorrar dinero. ®

* Por qué es débil: No hay un monto
objetivo ni un plazo definido.




Objetivo: aprender un nuevo idioma. ® Objetivo: beber mas agua. ®

* Por qué es débil: No hay detalles sobre * Por qué es débil: No hay una cantidad
c6mo o cuando se medira el progreso. o frecuencia especifica.

Objetivo: Despertarse mas temprano. ‘ Objetivo: Pasar mas tiempo con la familia. ‘
¢ Por queé es débil: No hay un tiempo ni un ¢ Por qué es débil: No hay un plan especifico
cronograma establecido para seguir el progreso. sobre con qué frecuencia ni de qué manera.




Actividad 2: Desafio de
presentacion de iniciativas

Objetivo:
Desarrollar y presentar una iniciativa bien estructurada utilizando el
pensamiento estratégico.

¢ Instrucciones:

e Los participantes intercambian ideas sobre una nueva iniciativa relacionada con su
lugar de trabajo o comunidad.

e Crean un discurso breve (2-3 minutos) que describe:

e El problema o la oportunidad,

¢ La solucién propuesta (iniciativa),

o Beneficios y resultados esperados.

e Cada participante o equipo presenta su iniciativa al grupo.

¢ Un panel (o grupo) proporciona retroalimentacion constructiva sobre la viabilidad y el
impacto.

Materiales necesarios:

Plantilla de estructura de Temporizador para presentaciones
presentacion

¢Qué se necesita para crear un Pitch?

¢Qué es un Pitch?

Un discurso es una presentacién breve y persuasiva en la que se presenta una idea, un
producto, un servicio o a uno mismo, generalmente con el objetivo de generar interés, apoyo o
aprobacion. Los discursos son comunes en los negocios, las entrevistas de trabajo o en ambitos
creativos como las startups o los medios de comunicacion.

Cémo preparar un discurso:
» Conozca a su audiencia: adapte su mensaje a lo que mas les importa.
e Sea claro y conciso: concéntrese en el mensaje clave: qué ofrece y por qué es importante.
 Estructuralo bien: comienza con un gancho, explica el problema o la necesidad, presenta tu
solucién o valor y termina con un llamado a la accién.
* Entrega de practicas: la confianza, la claridad y el momento oportuno son importantes.

Qué tener en cuenta:
* Limite de tiempo (2-3 minutos)
* Lenguajey tono: Profesional, atractivo y adaptado al contexto.
e Ayudas visuales, si aplica (diapositivas, prototipos, etc.)
e Anticipar preguntas u objeciones
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MODULO5
Habilidades

digitales



En el panorama profesional moderno, las habilidades digitales son indispensables para el éxito. A
medida que los entornos laborales adoptan cada vez mas modelos remotos e hibridos, el dominio
de las herramientas digitales de comunicacién y colaboracion se ha vuelto vital. Este médulo te
guiara a través de los fundamentos de la comunicacion virtual, la colaboracion en linea y la
presencia profesional en redes sociales, brindandote los conocimientos y las habilidades
necesarias para optimizar tus interacciones digitales. Exploraremos plataformas clave como Zoom,
Microsoft Teams, Slack y LinkedIn, profundizando en sus funcionalidades y las mejores practicas
para utilizarlas eficazmente. Ademas, los participantes aprenderan la importancia de mantener
una presencia digital profesional, redactar mensajes claros y concisos, y utilizar asistentes de
escritura con inteligencia artificial para optimizar la comunicacion. Al finalizar este médulo, estaran
bien preparados para desenvolverse en el espacio de trabajo digital con confianza, garantizando
una comunicacion y colaboracion fluidas en cualquier entorno profesional.

Herramientas de comunicacién digital:

Conceptos basicos de la comunicacién virtual (por
ejemplo, Zoom, Microsoft Teams, Slack, Notion)

* Presencia profesional en redes sociales
(por ejemplo, optimizacion de LinkedIn)

* Herramientas para escribir textos/chats
claros y concisos

¢ Herramientas de colaboracién en linea
(por ejemplo, Google Workspace, Trello)
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PARTE A: Herramientas de

comunicacion digital

En el entorno profesional actual, una comunicacion digital eficaz es esencial para la

colaboracion, la productividad y el networking. Ya sea mediante videoconferencias,

mensajeria instantanea o plataformas colaborativas, dominar estas herramientas mejora la

eficiencia y garantiza una interaccion fluida en entornos de trabajo remotos e hibridos. Esta

seccion ofrece una descripcién general de las principales herramientas de comunicacion y

colaboracion digital, sus funcionalidades y las mejores practicas para optimizar su uso.

1. Fundamentos de la comunicacion virtual

Zoom: permite realizar videoconferencias, compartir pantalla, salas de reuniones,
fondos virtuales, alojamiento de seminarios web, chat y grabacion de reuniones para
reuniones en linea fluidas.

Microsoft Teams: ofrece videollamadas, mensajeria instantanea, uso compartido de
archivos, canales de equipo, asignacién de tareas, programaciéon de reuniones e
integracion profunda con Office 365.

Slack: ofrece mensajeria instantanea, conversaciones en cadena, integracién de
aplicaciones de terceros, uso compartido de archivos, reuniones de voz y video y
automatizacién del flujo de trabajo para optimizar la comunicacion del equipo.
Notion: combina la toma de notas, la gestion de tareas, la edicion colaborativa de
documentos, la organizacién de bases de datos y el seguimiento de proyectos para un
espacio de trabajo todo en uno.

2. Presencia profesional en redes sociales

e Optimizacion de LinkedIin: mejora la marca profesional a través de la optimizacién del perfil, la

creacion de redes, las funcionalidades de bisqueda de empleo, el intercambio de contenido,
las paginas de la empresa y el acceso a LinkedIn Learning para el desarrollo de habilidades.
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3. Redaccion de textos/chats claros y concisos

Cubre las mejores practicas para la comunicacion digital profesional, incluida la
@ estructuracion de mensajes para lograr claridad, mantener un tono apropiado,

evitar malentendidos y aprovechar los asistentes de escritura impulsados por
@ inteligencia artificial como Grammarly y ChatGPT.

4. Herramientas de colaboracion en linea

#~ Google Workspace (Docs, Sheets, Slides, Drive, Meet): facilita la colaboraciéon de

J documentos en tiempo real, el almacenamiento en la nube, las reuniones de video,
los calendarios compartidos y la integracién de correo electrénico.

m Trello: utiliza la gestién visual de proyectos con tableros Kanban, asignaciones de
tareas, fechas de vencimiento, seguimiento del progreso y automatizacién (Butler)
para mejorar los flujos de trabajo del equipo.

5. Pros y contras de las herramientas de comunicacion digital

Herramientas de comunicacion virtual (Zoom, Microsoft Teams, Slack, Notion)

Herramienta Ventajas Contras

Zoom * Videoconferenciasy

: . * Laversion gratuita tiene limites
audioconferencias de alta

calidad de tiempo.
Q : * Puede consumir mucho ancho
¢ Salas de reuniones para de banda

debates grupales
e Funciones de grabacién y uso
compartido de pantalla

* Preocupaciones de seguridad
(Zoombombing)

Microsoft e Integracion perfecta con e Puede ser complejo para
teams Office 365 principiantes.
* Intercambio de archivos 'y * Rendimiento mas lento con

colaboracion robustos equipos grandes

b

Notas de reuniones y chat
persistentes

Las notificaciones pueden ser
abrumadoras
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Herramienta Ventajas

Slack e Comunicacion organizada a
través de canales
* Integracién con aplicaciones
| de terceros
* Funcién de busqueday
mensajeria rapida en tiempo
real

Notion '
* Flexible para tomar notasy

@ gestionar proyectos
¢ Altamente personalizable
* Funcionalidad de base de
datos para usuarios avanzados

Redes sociales profesionales (LinkedIn)

Herramienta Ventajas

LinkedIn

y buscar empleo.
* Marca profesional y
m comparticion de contenido
* Recursos de aprendizaje
(LinkedIn Learning)

¢ |deal para establecer contactos

Contras

El plan gratuito limita el
historial de mensajes

Puede resultar una distraccion
(demasiadas notificaciones)
Menos estructurado para la
documentacién formal

Puede resultar abrumador
para los nuevos usuarios.

Sin comunicacién de
video/audio incorporada

La funcionalidad sin conexién
es limitada

Contras

* El plan gratuito limita el

historial de mensajes
Puede resultar una distraccion
(demasiadas notificaciones)

* Menos estructurado para la

documentacién formal
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Herramienta

ChatGPT

)

Ventajas

Ayuda con la redaccion y
edicion de contenido.
Puede resumir o aclarar
textos complejos.
Ahorra tiempo para la
mensajeria rutinaria

Redes sociales profesionales (LinkedIn)

Herramienta

Espacio de
trabajo de
Google

o~
~

Trello

Ventajas

Colaboracién en tiempo real
en documentos

Basado en la nube, accesible
desde cualquier lugar
Integracion perfecta con
Gmail y Calendario

Gestion de proyectos sencilla
y visual

Flujos de trabajo
personalizables y
automatizacion

Plan gratuito disponible con
funciones basicas

Contras

Puede que no siempre
interprete el contexto con
precision

Requiere revisién manual para
comunicaciones criticas

Puede carecer de tonoy
matices humanos.

Contras

Preocupaciones sobre la
privacidad con el
almacenamiento en la nube
Funcionalidad sin conexién
limitada

Puede saturarse con
demasiados archivos
compartidos

Puede volverse cadtico con
proyectos grandes.
Herramientas de informesy
analisis limitadas

No es ideal para el
seguimiento de proyectos
complejos

Cada herramienta tiene un propdsito Unico y s.
eficacia depende de las necesidades especificas
del equipo o del individuo.
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Actividad 1: Mapeo de nuestras

habilidades digitales: evaluacion de
necesidades individuales y grupales

Objetivo:

Ayudar a los participantes a identificar sus propias fortalezas y brechas en
habilidades digitales, evaluar las competencias colectivas del grupo y
reconocer areas de desarrollo tanto a nivel individual como de equipo.

Instrucciones:
1. Autoevaluacioén individual (10-15 minutos)

2. Emparejar y compartir (10 minutos)

Proporcionar a cada participante un formulario de autoevaluacién de
habilidades digitales.

Incluya categorias como:

Uso basico de la computadora

Navegacion por Internet

Herramientas de correo electrénico y comunicacién (por ejemplo, Teams,
Zoom)

Almacenamiento y colaboracién en la nube (por ejemplo, Google Drive,
SharePoint)

Software de oficina (por ejemplo, Word, Excel, PowerPoint)

Seguridad y privacidad digital

Uso de herramientas o plataformas especificas de la industria

Pidale a los participantes que califiquen su confianza en cada habilida
una escala (por ejemplo, 1 = Nada seguro, 5 = Mucha confianza).

En parejas, los participantes discuten brevemente un area en
sienten fuertes y otra en la que les gustaria mejorar.

Esto crea conciencia entre los pares y desestigmatiza las necesida
aprendizaje.
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3. Mapeo grupal (15 minutos)

Cree un "mapa de habilidades" visual de gran tamafo (por ejemplo, en una
pizarra, un péster o un tablero virtual como Miro).

Pida a los voluntarios que marquen las areas de fortaleza y las areas que necesitan
desarrollo para el grupo en su conjunto basandose en debates en parejas.
Conversar:

:Donde tenemos fortalezas colectivas?

¢Doénde estan los huecos?
¢Hay expertos internos que puedan ayudar a otros?

4. Reflexion y préximos pasos (10 minutos)

Facilitar una breve discusion: C—
~ - . . o - . m——

¢Qué habilidades individuales te gustaria desarrollar primero?

¢Qué necesita mejorar el grupo para trabajar mas eficientemente en conjunto?

¢Qué apoyo o recursos podrian ayudar?

Opcionalmente, recopilar las autoevaluaciones para analizar de forma

anénima las necesidades generales de formacioén.

Materiales necesarios:

Formularios de autoevaluacion impresos o digitales
Boligrafos o dispositivos digitales

Minutero

Poster grande, pizarra o tablero colaborativo en linea

Pegatinas o marcadores para mapeo grupal
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Actividad 2: Simulacion
eficaz de reuniones virtuales

Objetivo:
Para ayudar a los participantes a practicar y mejorar sus habilidades de
comunicacion virtual utilizando Zoom o Microsoft Teams.

Instrucciones:
Divida a los participantes en grupos pequefios y asigne a cada grupo una plataforma de
reunion virtual (Zoom, Microsoft Teams o Slack Huddles).
e Cada grupo preparay lleva a cabo una reunién virtual de 10 minutos, asegurandose
de que:
o Establecer una agenda clara
e Utilice funciones de colaboraciéon o de compartir pantalla.
e Asignar roles (moderador, tomador de notas, presentador).
e Después de las reuniones, los participantes brindan comentarios sobre la claridad
de la comunicacién, el compromiso y la eficacia técnica.
¢ Discuta las mejores practicas para reuniones virtuales profesionales.

Materiales necesarias:

Computadoras con acceso a internet.
Acceso a Zoom, Microsoft Teams o Slack.
Plantillas de muestra de agenda de reuniones.
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Actividad 3: Optimizacion
del perfil de LinkedIn

Objetivo:
Enseiiar a los participantes como crear y optimizar un perfil profesional de
LinkedIn para establecer contactos y obtener oportunidades laborales.

Instrucciones:

Los participantes revisan su perfil actual de LinkedIin (o crean uno si no
tienen uno).
Siguen una lista de verificacion para mejorar su perfil, que incluye:
Actualizando su titular y resumen.
Anadiendo habilidades y experiencias relevantes.

o Personalizar su URL de LinkediIn.
Interactuar con contenidos relacionados con la industria.
En parejas, los participantes revisan los perfiles de los demas y brindan
comentarios constructivos.
A continuacion se celebra un debate en grupo sobre cémo aprovechar
LinkedIn para establecer contactos y crecer profesionalmente.

Materiales necesarios

Acceso a Internet y cuentas de LinkedIn.
Lista de verificacion de optimizacion de Linkedin.

A
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Actividad 4:
Creacion y optimizacion rapidas
para herramientas de IA

Objetivo:

Ayudar a los participantes a comprender como escribir indicaciones
efectivas para herramientas de IA (como ChatGPT), evaluar sus resultados y
mejorar la comunicaciéon mediante pruebas iterativas de indicaciones.

Instrucciones:

e Los participantes reciben una breve introduccién sobre cémo la IA responde a diferentes
tipos de indicaciones (por ejemplo, vagas vs. especificas, estructuradas vs. abiertas).

e Cada participante elige una tarea del mundo real (por ejemplo, redactar un correo
electrénico, resumir un texto, generar ideas o reformular una biografia de LinkedIn).

e Paso 1: Indicaciéon inicial: los participantes escriben una primera indicacién para
completar la tarea elegida utilizando ChatGPT (u otra herramienta de IA).

e Paso 2 - Revision de resultados: Revisan la respuesta de la IA en funcién de:

e Claridad y relevancia

e Tonoy pertinencia

¢ Integridad y creatividad

e Paso 3 - Ronda de optimizacién 1: Los participantes reescriben la solicitud para que sea
mas especifica o estructurada, en funcién de lo que faltaba o estaba fuera de lugar en el
primer resultado.

e (opcional) Paso 4 - Ronda de optimizaciéon 2: Prueban una tercera version, intentando
refinar ain mas el tono, el contexto o la claridad.

e Revisidn por pares: en parejas o grupos pequeios, los participantes comparan los
resultados antes y después y brindan comentarios sobre qué indicaciones funcionaron
mejor y por qué.

e Discusién en grupo: Reflexionar juntos sobre:

e Cuando son utiles los resultados de la IA

e Cuando se necesita precaucién (por ejemplo, comunicacién sensible o critica,
confiabilidad...)

Materiales necesarios:

Acceso a Internet y ChatGPT (o herramienta de IA similar)

Hoja de consejos sobre “Instruccion inteligente” (con ejemplos de
indicaciones débiles y fuertes)

Hoja de trabajo de reflexion: Indicacion - Resultado - T4 S
Retroalimentacion - Indicacion optimizada ~—
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PARTE B: Habilidades TIC

En la era digital actual, dominar la tecnologia va mucho mas alld de las habilidades
informaticas basicas. Esta seccion explora areas esenciales de la competencia digital, como la
alfabetizacién en informacién y datos, la creacién de contenido digital, el protocolo de
comunicacion en linea, la ciberseguridad y el uso responsable de las herramientas de IA.
Desarrollar estas habilidades permite a las personas desenvolverse en entornos digitales
con confianza y ética, comunicarse eficazmente, proteger su identidad en linea y tomar
decisiones informadas. El dominio de estas areas no solo mejora el rendimiento profesional,
sino que también promueve el bienestar digital en un mundo cada vez mas conectado.

1. Alfabetizacién informativa y de datos

La alfabetizacién informacional y de datos se refiere a la capacidad de localizar, evaluar y
utilizar informacion digital de forma eficaz y responsable. Esto incluye:

Entender cobmo buscar informacién confiable en linea.

Evaluar la credibilidad y exactitud de las fuentes.

Gestionar y organizar datos digitales de forma segura.

Evitar la desinformacion mediante referencias cruzadas de multiples fuentes.

Desarrollar sélidas habilidades de alfabetizacién informativa ayuda a las personas a tomar
decisiones informadas y evitar los riesgos asociados con la desinformacién digital.

2. Creacion de contenido digital

La creacién de contenido digital implica producir y compartir diversos tipos de medios
digitales, como texto, imagenes, audio y video. Los aspectos clave incluyen:

» Utilizando herramientas de software para procesamiento de
texto, disefio grafico, edicion de video y desarrollo de sitios web.

o Comprender las leyes de derechos de autor, las licencias
creative commons y el intercambio ético de contenido.

o Adaptar el contenido para diferentes plataformas en linea
manteniendo la accesibilidad y la inclusién.
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El contenido digital bien elaborado mejora la comunicacién, la marca y el intercambio de
conocimientos tanto en entornos personales como profesionales.

3. Netiqueta y etiqueta de comunicacion eficaz en linea

La netiqueta (etiqueta de internet) se refiere al comportamiento respetuoso y apropiado en
la comunicacién digital. Los principios de una comunicacion en linea eficaz incluyen:

e Utilizar un lenguaje claro y profesional en correos electronicos, chats y redes sociales.

* Respetar la privacidad de los demas y evitar el acoso o bullying cibernético.

* Sequir las pautas para las reuniones virtuales, como silenciar los micr6fonos cuando no se
habla y ser puntual.

La etiqueta en linea adecuada fomenta interacciones productivas y evita malentendidos en
los espacios digitales.

4. Seguridad en linea: amenazas y medidas de proteccion

La seguridad en linea abarca practicas para proteger los datos personales y las identidades
digitales. Entre las amenazas mas comunes se incluyen:

é » Ataques de phishing: el phishing es un ciberataque en el que los atacantes se hacen
pasar por fuentes legitimas (como bancos, plataformas de redes sociales o colegas)
para engafar a las personas para que proporcionen informacién confidencial,

como contraseiias, detalles de tarjetas de crédito o datos personales.

A ¢ Malware: El malware (abreviatura de «software malicioso»)
* es cualquier software disefiado para dafar, explotar o
inutilizar computadoras, redes o dispositivos. Tipos comunes

de malware:

¢ Virus: se adhieren a archivos legitimos y se propagan cuando
se ejecutan.

e Troyanos: se disfrazan de software legitimo pero contienen
funciones daiinas.

e Ransomware: cifra archivos y exige un pago para descifrarlos.

e Spyware: Recopila datos personales de forma secreta sin el
conocimiento del usuario.
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®% ¢ Robo de identidad: El robo de identidad ocurre cuando alguien roba la
=l8=]  informacién personal de otra persona para cometer fraude u otros delitos.

¢ Las medidas de proteccién incluyen:

e Usar contrasefias seguras y habilitar la autenticacion de dos factores.

e Actualizar periddicamente el software y evitar enlaces o descargas sospechosas.
e Ser cauteloso al compartir informacion personal en linea.

Al practicar medidas de ciberseguridad, las personas pueden proteger su presencia digital.

5. Herramientas de IA: ventajas y desventajas

Las herramientas de Inteligencia Artificial (IA) mejoran la eficiencia en diversas tareas
digitales, pero también presentan desafios.

Las principales ventajas incluyen: Sin embargo, los desafios incluyen:
e —
e Automatizar tareas repetitivas, ¢ Sesgo en los algoritmos de IA que
aumentando la productividad. conduce a resultados injustos.
e
* Mejorar el andlisis de datos y la e Preocupaciones sobre la privacidad debido
toma de decisiones a la recopilacién y vigilancia de datos.
R . X
* Personalizar las experiencias de usuario * Posible desplazamiento de puestos de

en marketing y servicio al cliente. trabajo en determinadas industrias.

e

Comprender los beneficios y las limitaciones de la IA permite un uso responsable e
informado.
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Actividad 1:
Como identificar informacion
confiable en linea

Objetivo:
Ayudar a los participantes a evaluar fuentes en linea e identificar informacion confiable.

* Instrucciones:

* Alos participantes se les proporciona una combinacién de articulos o sitios web creibles y
no creibles.

* Los analizan utilizando una lista de verificacion de factores de credibilidad (por ejemplo,
experiencia del autor, fecha de publicacién, autoridad del dominio).

¢ Discusion grupal sobre la identificacion de informacién errénea y las mejores practicas
para verificar contenido en linea.

Materiales necesarios:

Articulos/sitios web de muestra.
Folletos de listas de verificacion de credibilidad.
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Actividad 2: Creacion de una
pieza de contenido digital

Objetivo:
Practicar la creaciéon de contenidos digitales utilizando diversas herramientas.

¢ Instrucciones:

e Los participantes seleccionan un tema y eligen un formato digital (por
ejemplo, publicacién de blog, infografia, video corto).

e Utilizan herramientas digitales para disefiar y crear sus contenidos.

e Los participantes presentan su trabajo y reciben retroalimentacién sobre la

claridad, la creatividad y las consideraciones éticas.
_—
——

N——

\_’
——

Materiales necesarios:

Portatiles con software de creacién de contenidos.
Acceso a Internet para investigacion.
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Actividad 3:
Desafio de concientizacion
sobre ciberseguridad

Objetivo:
Para mejorar la conciencia sobre las amenazas en linea y las medidas de proteccion.

Instrucciones:

A los participantes se les presentan escenarios de ciberseguridad de la vida real (por
ejemplo, correos electrénicos de phishing, contrasefias débiles).

Discuten los riesgos potenciales y sugieren medidas preventivas.

El facilitador proporciona conclusiones clave sobre c6mo mantener la seguridad en linea.

Materiales necesarios:

Lista de verificacién de buenas practicas de seguridad en linea. Internet.
Ejemplos de correos electronicos de phishing y escenarios de ciberseguridad.
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Lista de escenarios laborales

Escenarios de correo electrénico de phishing (personal y profesional)

1. Alerta bancaria falsa (personal)

Asunto: "Urgente: Transaccion sospechosa detectada. jVerifique su cuenta!"

Mensaje: Reclama actividad no autorizada en su cuenta bancaria y le solicita que haga clic en un enlace
para verificar los detalles.

Banderas rojas: saludo genérico ("Estimado cliente"), tono urgente, enlace sospechoso, errores ortograficos.
Medida preventiva: Nunca haga clic en enlaces incluidos en correos electrénicos; vaya directamente al sitio
web oficial del banco.

2. Fraude del CEO/Correo electrénico empresarial comprometido (Profesional)

Asunto: "Accién inmediata requerida: Solicitud de transferencia de fondos"

Mensaje: Parece ser del director ejecutivo o del departamento de finanzas, solicitando una
transferencia bancaria urgente.

Banderas rojas: correo electrénico del remitente ligeramente modificado, urgencia, solicita una accién
confidencial.

Medida preventiva: Verifique cualquier solicitud financiera inusual lamando directamente a la persona.

3. Problema con el pago falso del servicio de streaming (personal)

Asunto: "Pago de Netflix fallido. jActualice su informacion de facturacién ahora!"

Mensaje: Afirma que su suscripcion sera cancelada a menos que actualice sus detalles de pago.
Banderas rojas: dominio de correo electrénico no oficial, saludo genérico, urgencia, enlace de pago
falso.

Medida preventiva: Inicie sesién en su cuenta a través del sitio oficial, no desde enlaces de correo
electrénico.

4. Correo electrénico de trabajo comprometido (Profesional)

Asunto: "Su contraseina expirara pronto. Restablézcala ahora para evitar el bloqueo".

Mensaje: Parece provenir del soporte de Tl y solicita un restablecimiento urgente de contraseia a
través de un enlace proporcionado.

Banderas rojas: el enlace dirige a una pagina de inicio de sesion falsa, sensacion de urgencia.

Medida preventiva: Siempre verifique directamente con el soporte de Tl antes de restablecer las
contrasefas.




5. Hackeo de cuentas de redes sociales (personal)

Asunto: "Te han etiquetado en una publicacion. Haz clic para verla".

Mensaje: Contiene un enlace a una pégina de inicio de sesion falsa para Facebook, Instagram o Twitter.
Banderas rojas: remitente desconocido, alerta de actividad inusual, URL engaiiosa.

Medida preventiva: Verificar la identidad del remitente, iniciar sesién sélo a través del sitio oficial.

Escenarios de correo electrénico de phishing (personal y profesional)

o
6. Uso de contraseias débiles (tanto personales como profesionales)
Escenario: Un empleado usa "Contrasefia123" tanto para su correo electrénico laboral como para
el personal. Su correo electrénico es pirateado, exponiendo informacién personal y de la empresa.
Banderas rojas: contrasefas simples, la misma contrasefia utilizada en todas las plataformas.
Medida preventiva: Use contrasefias Unicas y seguras para las diferentes cuentas. Active la
autenticacion multifactor (MFA).

7. Ataque a Wi-Fi publico (personal) ‘
Escenario: Una persona se conecta a una red wifi gratuita en un aeropuerto e inicia sesion en su
cuenta bancaria en linea. Un hacker en la misma red roba sus credenciales de inicio de sesién.
Banderas rojas: red no segura, inicio de sesion en cuentas confidenciales en redes Wi-Fi publicas.
Medida preventiva: Evite el Wi-Fi publico para transacciones sensibles o utilice una VPN.

8. Ataque de ransomware en un portatil de la empresa (Profesional)

Escenario: Un trabajador remoto descarga un archivo adjunto en un correo electrénico titulado
"Project Proposal.docx”, que contiene ransomware que bloquea todos los archivos de la empresa.
Banderas rojas: archivo adjunto inesperado, remitente desconocido, urgencia en el mensaje de
correo electrénico.

Medida preventiva: Nunca abra archivos adjuntos de fuentes desconocidas; asegurese de tener
instalado un antivirus y copias de seguridad.

o
9. Llamada fraudulenta de soporte técnico (personal)
Escenario: Una persona recibe una llamada del "Soporte técnico de Microsoft" diciendo que su
computadora esta infectada y que necesita instalar un software de acceso remoto.
Banderas rojas: la persona que llama insiste en el acceso remoto y exige un pago para "solucionar" el
problema.
Medida preventiva: Microsoft y Apple nunca llaman sin ser solicitados. Cuelgue y verifique a través
del sitio web oficial.




10. Correo electrénico interno falso de RR. HH. (profesional)
Asunto: "Evaluacién Anual del Desempeiio - Accion Requerida"
Mensaje: Parece ser de Recursos Humanos y pide a los empleados que hagan clic en un enlace para

revisar su evaluacion. El enlace lleva a una pagina de inicio de sesién falsa que roba credenciales.
Banderas rojas: urgencia, correo electrénico del remitente ligeramente diferente, mensaje genérico
de RR.HH.

Medida preventiva: Confirme directamente con RRHH antes de hacer clic en cualquier enlace.




MODULO6

Habilidades relacionadas
con la busqueda de empleo
y técnicas de auto-marca



Habilidades Relacionadas con la Busqueda de Empleo y Técnicas de Auto-Marca esta disefiado para
brindar a las mujeres de origen migrante herramientas y estrategias esenciales para desenvolverse en el
mercado laboral. A diferencia de los mddulos anteriores, que se centraban en conocimientos teoricos,
esta seccion ofrece recomendaciones practicas para abordar los desafios especificos de las mujeres de
origen migrante, como las barreras linguisticas, los procesos de busqueda de empleo desconocidos y las
redes profesionales limitadas. El objetivo es capacitar a las participantes para que muestren eficazmente
sus habilidades, se preparen para entrevistas de trabajo y forjen su marca personal. A través de consejos
claros y practicos, este médulo guia a los educadores de adultos en la adaptacion del contenido para
satisfacer las necesidades especificas de su grupo objetivo, ya sea en sesiones de coaching individuales o
en talleres grupales. Al utilizar las estrategias aqui presentadas, las mujeres de origen migrante pueden
incorporarse con confianza al mercado laboral y alcanzar sus aspiraciones profesionales.

Introduccion

A diferencia de los médulos anteriores, que incluian una parte tedrica y una practica,
esta seccion ofrece recomendaciones practicas disefiadas especificamente para
mujeres de origen migrante que se incorporan al mercado laboral. Estas
recomendaciones buscan abordar desafios comunes como las barreras lingtiisticas,
los procesos de busqueda de empleo desconocidos y las redes profesionales
limitadas.

Cada educador de adultos puede adaptar y personalizar esta seccién segun las
necesidades especificas de su grupo objetivo. Las estrategias presentadas aqui
pueden ajustarse segun el nivel de habilidades, los antecedentes culturales y las
aspiraciones profesionales de los participantes. Ya sea en una sesion de coaching
individual o en un taller grupal, estas directrices sirven como una base flexible para
apoyar a las mujeres de origen migrante en el desarrollo de sus reras

profesionales con confianza.
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PARTE A: Creacionde CVy
portafolios

Recomendaciones practicas:

Use un lenguaje sencillo y claro: Las mujeres de origen migrante pueden
tener distintos niveles de dominio del idioma local. Animelas a usar
declaraciones concisas y practicas en sus CV.

Resalte las habilidades transferibles: muchos participantes pueden tener
experiencia informal o voluntaria que muestre habilidades valiosas (por
ejemplo, trabajo en equipo, organizacion, adaptabilidad).

Proporciona ejemplos de CV visuales: herramientas como Canva ofrecen
plantillas simples que son faciles de usar para aquellos que no estan
familiarizados con el formato de CV tradicional. « Fomenta el uso de
portafolios digitales: incluso para campos no técnicos, plataformas como
Linkedin o blogs personales pueden ayudar a mostrar logros y proyectos
personales.

Ofrecer asistencia en la traduccion: si es necesario, brindar apoyo para
traducir titulos de trabajos y calificaciones anteriores para alinearlos con
los estandares del mercado laboral local.

CONSEJO PARA EDUCADORES:
Organice una

v
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Lista de verificacion de retroalimentacion de revision por pares:

\J

/

e ¢(La informacion de contacto es clara y completa (nombre, correo electrénico, teléfono,
ubicacion)?
e ;Existen datos personales innecesarios (por ejemplo, estado civil, edad) que podrian eliminarse?

e ;Hay un breve resumen o objetivo en la parte superior?
» ;Expresa claramente habilidades, objetivos o valores relevantes para el trabajo deseado?

o

e ;Las experiencias laborales (formales o informales) se describen utilizando verbos de accién (por
ejemplo, organizado, apoyado, gestionado)?

e ;Se destacan las habilidades transferibles (por ejemplo, comunicacién, resolucién de problemas, trabajo
en equipo)?

e ;Son las fechasy los titulos de los puestos claros y coherentes?

e ;Se explican positivamente las lagunas en la experiencia?

X 4

e ;Estan claramente enumerados y traducidos (si es necesario) los titulos o programas de capacitacion?
* ;Se mencionan equivalentes o reconocimientos locales (si corresponde)?

e

e ;Funcionan los enlaces a LinkedIn, sitios web personales o portafolios?
¢ ;Reflejan la identidad profesional del participante (tono, elementos visuales, lenguaje)?



Idioma y formato

e (Ellenguaje es sencillo, claroy libre de errores gramaticales u ortograficos?
e (Esfacil seguir el disefio (titulos, vifietas, fuente uniforme)?
e (EICVcabeen 102 paginas?

Impresion general

e EICV estd adaptado a un trabajo o campo especifico?
e EICV se siente auténtico y seguro?

e /Cual es una fortaleza de este CV/portafolio?

e ;Cual es una sugerencia para mejorar?



PARTE B: Preparacion para
la entrevista de trabajo

Recomendaciones practicas:

Ensefie las expectativas culturales en las entrevistas: Algunas mujeres de
origen migrante pueden provenir de entornos donde la autopromocién no es
comun. Los juegos de rol pueden ayudarlas a practicar cémo hablar con
confianza sobre sus habilidades.

Fomente la narracion de historias utilizando el método STAR: desglosar las
respuestas para que estén estructuradas y sean mas faciles de seguir.

e S - Situacién: Describe el contexto o los antecedentes de un ejemplo
especifico (por ejemplo, donde estabas trabajando, cual era el desafio).

e T - Tarea: Explique su responsabilidad o el objetivo por el cual estaba
trabajando.

e A - Accién: Describe los pasos que seguiste para abordar la tarea o el

desafio. Céntrate en tus contribuciones.

R - Resultado: Comparte el resultado de tus acciones, idealmente con un

resultado positivo o lo que aprendiste.

Ejemplo: Cuéntame sobre una ocasion en la que trabajaste en equipo.

e Situacion: “En una ONG local organizamos una colecta comunitaria de
alimentos”.

 Tarea: “Yo era responsable de coordinar a los voluntarios”.

 Accion: “Creé un cronograma, asigné roles y mantuve a todos informados a
través de WhatsApp”.

e Resultado: "Recolectamos alimentos para mds de 150 familias, y varios
voluntarios comentaron que fue una de las campaias mds organizadas en las
que habian participado”.

Proporcione frases y vocabulario comunes en entrevistas: ofrezca una lista de

preguntas de entrevistas utilizadas con frecuencia y ayude a los participantes a
elaborar respuestas utilizando un lenguaje simple y profesional.
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Practique la comunicacién no verbal:
¢ Mantener el contacto visual (si es culturalmente apropiado).
¢ Utilice un apretén de manos firme pero educado.
e Trabajar el tonoy la claridad en las respuestas verbales.

Abordar posibles sesgos o lagunas en la experiencia laboral: ayudar a los
participantes a enmarcar las lagunas profesionales de manera positiva
enfatizando las habilidades adquiridas a través del cuidado, el voluntariado o el
trabajo informal.

Simular entrevistas reales: Realice entrevistas simuladas utilizando puestos de
trabajo reales.

descripciones para ayudarlos a sentirse preparados para situaciones de
contratacion reales.

CONSEJO:

Graba entrevistas de practica para
que los participantes puedan
revisar su lenguaje corporal, tono...
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PARTE C: Herramientasy
estrategias de networking

Recomendaciones practicas:

Explique la importancia de establecer contactos: Muchas mujeres de origen
migrante podrian no estar familiarizadas con la cultura de las redes de
contactos. Enfatice que muchos empleos se encuentran a través de contactos
personales, en lugar de solicitudes directas.

¢ Guialos en la creacién de un perfil de Linkedin:

e Utilice una fotografia clara y profesional (los educadores pueden
organizar una sesion de fotografias si es posible).

¢ Escriba un resumen simple pero impactante enfatizando las fortalezas.

¢ Muéstreles algunos ejemplos de cuentas de LinkedIn y como conectarse
con reclutadores y profesionales en su campo.

o Fomentar la participacion en grupos comunitarios y profesionales: sugerir
grupos de redes de mujeres, reuniones especificas de la industria y ferias
profesionales locales donde puedan conocer a posibles empleadores.

e Ensefie a crear redes de contactos seguras y estratégicas: Algunos
participantes pueden dudar en contactar con desconocidos. Ofrezca
ejemplos de mensajes de networking que puedan usar al conectar con
personas en linea.

Fomentar la confianza al hablar de si mismos: muchos pueden restar
importancia a su experiencia;, fomente Ila autodefensa y Ila
autorrepresentacion positiva.

CONSEJO PARA EDUCADORES:
Organice sesiones de networking

)
§i/

entre pares donde los participantes
practiquen como presentarse e
intercambiar experiencias
rofesionales.
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