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1. Introducción a la Guía 

1.1 Propósito de la Guía 

Esta guía ha sido desarrollada en el marco del proyecto Erasmus+ “La inclusión social en mentes 

resilientes: competencias para jóvenes con menos oportunidades” que reúne organizaciones de 

España, Grecia y Turquía. El proyecto tiene como objetivo apoyar la integración social, 

económica y psicológica de jóvenes refugiados y migrantes mediante el fortalecimiento de su 

empleabilidad, competencias emprendedoras y resiliencia. 

La guía está diseñada como un recurso práctico y accesible que combina conocimientos, 

herramientas y actividades para apoyar a los jóvenes en su transición hacia el empleo o el 

autoempleo. Sigue un enfoque holístico, reconociendo que una integración exitosa depende no 

solo de las competencias profesionales, sino también del desarrollo personal, el bienestar mental 

y la inclusión social. 

Mediante el uso de esta guía, los participantes pueden desarrollar gradualmente su confianza, 

identificar sus fortalezas y dar pasos concretos hacia sus objetivos futuros. 

1.2 Contexto del Proyecto 

En toda Europa y las regiones vecinas, muchos jóvenes refugiados y migrantes enfrentan 

importantes desafíos al intentar acceder a oportunidades educativas y laborales. Estos desafíos 

pueden incluir: 

 Barreras lingüísticas, que pueden dificultar la comunicación y el aprendizaje  

 Acceso limitado a la educación y la formación, a menudo debido a trayectorias 

educativas interrumpidas  

 Exclusión social y discriminación, que pueden afectar la confianza y las oportunidades  

 Estrés psicológico, frecuentemente relacionado con el desplazamiento, la incertidumbre 

o experiencias pasadas 

Al mismo tiempo, estos jóvenes aportan valiosas fortalezas, como la adaptabilidad, la resiliencia 

y perspectivas interculturales. 

Este proyecto responde a estas realidades promoviendo itinerarios de aprendizaje integrados que 

combinan: 

 Desarrollo lingüístico para apoyar la comunicación y la integración  

 Formación profesional para desarrollar competencias prácticas y relacionadas con el 

empleo  

 Apoyo al emprendimiento para fomentar el autoempleo y la iniciativa  

 Fortalecimiento de la resiliencia psicosocial para mejorar la confianza y el bienestar  

Los socios en el presente proyecto reúnen competencias complementarias: 
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 El socio español, Asociación AIGB, se centra en la empleabilidad, el emprendimiento y 

las conexiones con el mercado laboral  

 El socio griego, Spartan Studies Society, aporta enfoques innovadores para el 

aprendizaje de idiomas y la integración social  

 El socio turco, International Daphne Youth Education Association, cuenta con una 

sólida experiencia en trabajo juvenil, educación y apoyo comunitario 

Juntos, los socios buscan desarrollar un modelo replicable y adaptable que pueda apoyar la 

integración de refugiados en diferentes contextos europeos. 

1.3 Grupos Objetivo 

Esta guía está diseñada principalmente para: 

 Jóvenes refugiados y migrantes (18–35 años) que exploran oportunidades de empleo o 

emprendimiento  

 Trabajadores juveniles, formadores y mentores que apoyan su aprendizaje e 

integración  

 ONGs, educadores y organizaciones comunitarias que trabajan en inclusión, 

empleabilidad y desarrollo juvenil  

También puede ser útil para empleadores, autoridades locales y organizaciones de apoyo 

interesadas en crear mercados laborales más inclusivos y apoyar el talento diverso. 

El contenido está redactado de manera clara y accesible para que pueda ser utilizado por 

personas con diferentes trayectorias educativas y profesionales. 

 1.4 Cómo Utilizar Esta Guía 

Esta guía está diseñada para ser flexible y adaptable a diferentes contextos y necesidades de 

aprendizaje. 

Puede utilizarse: 

 Como recurso de autoaprendizaje para personas que exploran su trayectoria profesional  

 En talleres grupales o sesiones de formación facilitadas por trabajadores juveniles o 

educadores  

 Como conjunto de herramientas para programas de mentoría  

 Como recurso de referencia para organizaciones que desarrollan iniciativas de 

integración  

Cada capítulo incluye una combinación de: 

 Explicaciones teóricas sencillas para introducir conceptos clave  

 Herramientas prácticas y actividades paso a paso  

 Ejemplos de la vida real para conectar el aprendizaje con situaciones reales  



8 
 

Se anima a los usuarios a participar activamente con el contenido, completar las actividades y 

reflexionar sobre sus propias experiencias. El aprendizaje se vuelve más significativo cuando 

está conectado con objetivos personales y situaciones de la vida real. 

1.5 Enfoque de Aprendizaje 

La metodología de esta guía se basa en los principios de la educación no formal, que se centran 

en la participación activa, el aprendizaje práctico y el desarrollo personal. 

Los elementos clave del enfoque incluyen: 

 Aprendizaje centrado en el participante: adaptación a las necesidades, experiencias y 

ritmo de cada participante  

 Aprendizaje experiencial: aprender haciendo, reflexionando y aplicando conocimientos  

 Prácticas sensibles al trauma y culturalmente inclusivas: creación de entornos 

seguros, respetuosos e inclusivos  

 Orientación práctica: enfoque en habilidades y situaciones de la vida real  

Se presta especial atención al desarrollo de: 

 La confianza y la autoestima  

 La autonomía y las habilidades para la toma de decisiones  

 La resiliencia y la capacidad de superar desafíos  

Estos elementos son esenciales tanto para las trayectorias de empleo como de emprendimiento. 

1.6 Vinculación entre Empleabilidad, Emprendimiento y Resiliencia 

En el mercado laboral actual, que cambia rápidamente, la empleabilidad no consiste únicamente 

en encontrar un trabajo. También implica tener la capacidad de: 

 Adaptarse a nuevos entornos y expectativas  

 Aprender continuamente y desarrollar nuevas competencias  

 Afrontar desafíos, incertidumbre y cambios  

Al mismo tiempo, el emprendimiento ofrece una vía alternativa. Permite a las personas: 

 Crear sus propias oportunidades  

 Utilizar sus habilidades y creatividad de nuevas maneras  

 Contribuir a sus comunidades mediante soluciones innovadoras  

En el núcleo de ambas vías se encuentra la resiliencia: la capacidad de afrontar dificultades, 

recuperarse de los contratiempos y seguir avanzando. 



9 
 

Esta guía reúne estas tres dimensiones: empleabilidad, emprendimiento y resiliencia, como 

parte de un mismo proceso de aprendizaje. Desarrollarlas conjuntamente aumenta las 

posibilidades de éxito a largo plazo, inclusión y realización personal. 

2. Estableciendo las Bases: Autoconocimiento y Fortalezas 

Personales 

2.1 Por Qué el Autoconocimiento es Importante 

Antes de ingresar al mercado laboral o iniciar un negocio, es esencial comprender quién eres, 

qué puedes ofrecer y qué deseas lograr. 

Para muchos jóvenes refugiados y migrantes, las trayectorias personales y profesionales no 

siempre son lineales. Experiencias como mudarse a un nuevo país, adaptarse a una cultura 

diferente o enfrentar interrupciones en la educación pueden generar incertidumbre. Sin embargo, 

estas experiencias también desarrollan fortalezas valiosas, como la resiliencia, la adaptabilidad y 

la capacidad de resolver problemas. 

Desarrollar el autoconocimiento te ayuda a: 

 Reconocer tus habilidades, talentos y experiencias, incluidas aquellas adquiridas fuera 

de la educación formal  

 Comprender tus valores y motivaciones, que influyen en tus decisiones y objetivos  

 Identificar tus intereses y orientaciones profesionales, haciendo que tus elecciones 

sean más enfocadas  

 Construir confianza en tus capacidades, incluso si estás comenzando  

 Tomar decisiones informadas sobre tu futuro, basadas en lo que realmente encaja 

contigo  

El autoconocimiento es el primer paso tanto hacia la empleabilidad como hacia el 

emprendimiento. Te permite avanzar con claridad y propósito. 

2.2 Comprendiendo la Empleabilidad 

La empleabilidad no se trata solo de conseguir un trabajo; también implica tener las habilidades, 

la mentalidad y la flexibilidad necesarias para encontrar, mantener y desarrollarse 

profesionalmente a lo largo del tiempo. 

Incluye una combinación de: 

 Habilidades técnicas y profesionales, relacionadas con trabajos o sectores específicos  

 Competencias personales y sociales, que ayudan a trabajar con otras personas  

 La capacidad de aprender y adaptarse, especialmente en entornos cambiantes  

 La confianza y la capacidad de presentarse a uno mismo, que influyen en cómo los 

demás te perciben 
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Habilidades Clave de Empleabilidad (Competencias del Siglo XXI) 

Estas habilidades son altamente valoradas por los empleadores en diferentes sectores: 

 Comunicación: expresar ideas con claridad y escuchar a los demás. Esto ayuda a evitar 

malentendidos y construir relaciones sólidas  

 Trabajo en equipo: colaborar eficazmente con personas de diferentes contextos. Esto es 

esencial en la mayoría de los lugares de trabajo  

 Adaptabilidad: ajustarse a nuevos entornos, tareas o desafíos. Esto es especialmente 

importante en mercados laborales dinámicos  

 Resolución de problemas: encontrar soluciones en situaciones difíciles o inesperadas  

 Competencias digitales: utilizar la tecnología para la comunicación, la búsqueda de 

empleo y las tareas laborales cotidianas  

 Iniciativa: actuar, mostrar motivación y ser proactivo  

Consejo: Muchas de estas habilidades se desarrollan a través de las experiencias de vida, no 

únicamente mediante la educación formal. Las situaciones cotidianas pueden enseñar lecciones 

valiosas. 

2.3 Reconociendo Tus Fortalezas 

Todas las personas tienen fortalezas, aunque no siempre sean visibles de inmediato. 

A veces las personas se enfocan únicamente en lo que les falta, especialmente al ingresar a un 

nuevo entorno. Sin embargo, reconocer tus fortalezas es esencial para desarrollar la confianza e 

identificar oportunidades. 

Tus fortalezas pueden provenir de: 

 Experiencias laborales o de voluntariado previas  

 Educación o formación  

 Actividades y responsabilidades de la vida diaria  

 Tu proceso migratorio y de adaptación 

Ejemplos de Fortalezas Ocultas 

 Hablar varios idiomas  

 Adaptarse a nuevos sistemas y culturas  

 Apoyar a familiares o miembros de la comunidad  

 Gestionar situaciones difíciles o estresantes  

Estas experiencias son valiosas y pueden transferirse a muchos empleos o ideas de negocio. 
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2.4 Herramienta Práctica: Mapa de Fortalezas 

Actividad: “Mi Mapa de Fortalezas” 

Esta actividad te ayuda a identificar y organizar tus fortalezas. 

Paso 1: Reflexiona sobre tus experiencias 

Piensa en: 

 ¿Qué he hecho en el pasado?  

 ¿Qué desafíos he superado?  

 ¿De qué me siento orgulloso/a?  

Paso 2: Identifica tus habilidades 

Escribe: 

 Cosas en las que eres bueno/a  

 Aspectos que otras personas valoran de ti  

 Habilidades que utilizas en la vida diaria  

Paso 3: Clasifica tus fortalezas 

Agrúpalas en: 

 Fortalezas personales (por ejemplo: paciencia, resiliencia)  

 Habilidades sociales (por ejemplo: comunicación, trabajo en equipo)  

 Habilidades prácticas (por ejemplo: cocinar, reparar, organizar)  

Paso 4: Conéctalas con oportunidades 

Pregúntate: 

 ¿Cómo puedo utilizar estas fortalezas en un trabajo o negocio?  

Reflexión: Esta actividad te ayuda a ver que ya posees habilidades valiosas: no estás empezando 

desde cero. 

2.5 Descubriendo Tu Motivación: El Concepto de Ikigai 

El concepto japonés de Ikigai te ayuda a explorar aquello que da sentido y dirección a tu vida y 

trabajo. 

Combina cuatro elementos importantes: 
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 Lo que amas  
 Aquello en lo que eres bueno/a  
 Lo que el mundo necesita  
 Por lo que pueden pagarte  

Cuando estos elementos se superponen, pueden orientarte hacia ideas profesionales o de negocio 

significativas. 

Actividad: “Mi Reflexión Ikigai” 

 Dibuja cuatro círculos (o secciones)  
 Escribe en cada uno:  

o Cosas que disfrutas  
o Tus habilidades  
o Necesidades de tu comunidad  
o Posibles ideas de empleo o negocio  

Luego observa dónde se conectan. 

 

Este ejercicio puede ayudarte a identificar direcciones que sean tanto significativas como 

realistas. 
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2.6 Comprendiendo Tu Trayectoria Personal 

Tu trayectoria personal es una parte importante de tu identidad, y también puede ser una fuente 

de fortaleza. 

Reflexionar sobre tu recorrido te ayuda a comprender cómo tus experiencias pasadas han 

moldeado tus habilidades, tu forma de pensar y tus objetivos. 

Actividad: “Mi Trayectoria Profesional” 

Piensa en: 

 ¿Dónde empecé?  
 ¿Qué momentos importantes me marcaron?  
 ¿Qué desafíos enfrenté?  
 ¿Qué aprendí de ellos?  
 ¿Hacia dónde quiero ir ahora?  

Consejo: No existen “caminos equivocados”. Cada experiencia, ya sea positiva o difícil, puede 

convertirse en un recurso para tu futuro. 

2.7 Creando un Entorno de Aprendizaje Seguro y de Apoyo 

Al trabajar en grupo, es importante crear un espacio donde todas las personas se sientan cómodas 

y respetadas. 

Un entorno de aprendizaje seguro permite a los participantes compartir experiencias, expresarse 

y aprender unos de otros sin miedo. 

Los participantes deben sentirse: 

 Respetados: sus opiniones y experiencias son valoradas  
 Escuchados: tienen espacio para hablar y ser escuchados  
 Seguros: pueden compartir sin temor a ser juzgados  

Ejemplo de Normas para el Grupo 

 Escuchar sin interrumpir  
 Respetar diferentes opiniones y experiencias  
 Mantener confidenciales las historias personales  
 Apoyarse mutuamente  

Esto es especialmente importante al trabajar con personas que pueden haber vivido situaciones o 

transiciones difíciles. 
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2.8 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste la importancia del autoconocimiento como base para tu futuro. 

 El autoconocimiento te ayuda a comprender tus fortalezas, objetivos y motivaciones  

 Tus experiencias, incluidos los desafíos, son valiosas y pueden convertirse en fortalezas  

 La empleabilidad incluye tanto habilidades como mentalidad, no solo cualificaciones  

 Todas las personas tienen fortalezas que pueden identificarse y desarrollarse  

 La reflexión es una herramienta poderosa para el crecimiento personal y la toma de 

decisiones  

Desarrollar el autoconocimiento es el primer paso para crear tu propio camino en el empleo o 

el emprendimiento. 

3. Comprendiendo el Mercado Laboral y la Cultura del 

Trabajo 

3.1 Dinámicas del Mercado Laboral 

El mercado laboral está en constante cambio. Los empleos aparecen, evolucionan o desaparecen 

dependiendo de diferentes factores, como los desarrollos económicos, las nuevas tecnologías y 

los cambios sociales. 

Para los jóvenes refugiados y migrantes, comprender cómo funciona el mercado laboral en el 

país de acogida es esencial. Esto te ayuda a identificar oportunidades, prepararte para las 

expectativas y tomar decisiones informadas sobre tu trayectoria profesional. 

Conceptos Clave 

 Oferta y demanda: los empleadores buscan habilidades específicas, mientras que los 
solicitantes de empleo ofrecen sus capacidades. Cuando ciertas habilidades tienen alta 
demanda, resulta más fácil encontrar trabajo en esas áreas  

 Trabajo formal vs. informal: el trabajo formal incluye contratos, derechos legales y protección 
social, mientras que el trabajo informal puede no ofrecer seguridad ni protección legal  

 Mercado laboral oculto: muchos empleos no se anuncian públicamente y se cubren mediante 
contactos personales, recomendaciones o redes de contactos  

Consejo: Cuanto más entiendas cómo funciona el mercado laboral, mejor podrás posicionarte y 

tomar decisiones estratégicas. 

3.2 Escasez de Habilidades y Sectores en Crecimiento 

En muchos países, algunos sectores buscan activamente trabajadores porque no hay suficientes 

candidatos locales para cubrir los puestos disponibles. Estos sectores suelen ser buenos puntos de 

entrada al mercado laboral. 
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Sectores Comunes en Crecimiento (pueden variar según el país) 

 Turismo y hostelería: hoteles, restaurantes y puestos de atención al cliente, que a menudo 
ofrecen oportunidades de nivel inicial  

 Construcción y oficios técnicos: trabajos que requieren habilidades prácticas, fiabilidad y 
preparación física  

 Servicios de salud y cuidados: incluidos roles de apoyo en atención sanitaria y cuidado de 
personas mayores  

 Agricultura y producción alimentaria: trabajo estacional o de largo plazo en sectores 
relacionados con los alimentos  

 Logística y servicios de entrega: transporte, almacenamiento y distribución  
 Empleos verdes: puestos relacionados con la sostenibilidad, el reciclaje y la protección del 

medio ambiente  
 Roles digitales y tecnológicos: desde soporte digital básico hasta puestos técnicos más 

avanzados  

Estos sectores suelen ofrecer oportunidades para adquirir experiencia, desarrollar habilidades y 

crecer profesionalmente con el tiempo. 

Actividad: Exploración del Mercado Laboral 

 Investiga 2–3 sectores en tu zona  
 Identifica:  

o ¿Qué empleos están disponibles?  
o ¿Qué habilidades se requieren?  
o ¿Qué cualificaciones (si las hay) son necesarias?  

Reflexión: Esta actividad te ayuda a comprender dónde existen oportunidades y cómo puedes 

prepararte para ellas. 

3.3 Expectativas de los Empleadores 

Los empleadores no solo buscan cualificaciones; también buscan actitud, fiabilidad y disposición 

para aprender. 

Lo que los Empleadores Suelen Esperar 

 Fiabilidad y puntualidad: llegar a tiempo y completar las tareas según lo esperado  
 Disposición para aprender: estar abierto a nuevas tareas y mejorar habilidades  
 Respeto por las normas y los compañeros: seguir las normas del lugar de trabajo y comportarse 

profesionalmente  
 Habilidades básicas de comunicación: comprender instrucciones e interactuar con otras 

personas  
 Trabajo en equipo y cooperación: colaborar bien con los compañeros  
 Actitud orientada a la resolución de problemas: intentar encontrar soluciones en lugar de 

rendirse  
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En muchos casos, las habilidades blandas son tan importantes como las habilidades técnicas. 

Consejo: Incluso si tienes poca experiencia, mostrar motivación y una actitud positiva puede 

causar una muy buena impresión. 

3.4 Cultura del Lugar de Trabajo 

La cultura del lugar de trabajo se refiere a los valores, comportamientos y expectativas que 

influyen en la manera en que las personas trabajan juntas en un entorno específico. 

Comprender la cultura laboral te ayuda a adaptarte más fácilmente y a sentirte más seguro/a en tu 

función. 

Ejemplos de Elementos de la Cultura Laboral 

 Horarios de trabajo y expectativas relacionadas con la puntualidad  
 Estilo de comunicación (formal o informal)  
 Jerarquía y toma de decisiones (quién toma decisiones y cómo)  
 Trabajo en equipo y colaboración  
 Actitudes hacia la diversidad, la igualdad de género y la inclusión  

La cultura laboral puede ser diferente de aquella a la que estás acostumbrado/a. Aprender a 

comprender y desenvolverte en estas diferencias es un paso importante hacia una integración 

exitosa. 

Importante: Adaptarse a una nueva cultura laboral no significa perder tu identidad; significa 

aprender a trabajar eficazmente en un nuevo entorno. 

3.5 Comunicación Intercultural 

En muchos lugares de trabajo, las personas provienen de diferentes contextos culturales. Esto 

hace que la comunicación sea más interesante y, a veces, más desafiante. 

Desarrollar habilidades de comunicación intercultural te ayuda a evitar malentendidos y construir 

relaciones positivas. 

Habilidades Clave 

 Escucha activa: prestar atención y mostrar interés por lo que dicen los demás  
 Respeto por las diferencias: estar abierto a diferentes perspectivas y formas de trabajar  
 Claridad en la comunicación: expresarte de manera simple y comprensible  
 Conciencia de las señales no verbales: comprender el lenguaje corporal, el tono y los gestos  
 Evitar suposiciones: no juzgar a los demás basándose en estereotipos  
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Actividad: Escenarios Culturales 

Debatid situaciones como: 

 Malentendidos en la comunicación  
 Diferentes formas de dar retroalimentación  
 Expectativas relacionadas con el tiempo y los plazos  

Reflexionad sobre: 

 ¿Qué ocurrió?  
 ¿Por qué ocurrió?  
 ¿Cómo podría haberse manejado mejor?  

Reflexión: Comprender las diferencias mejora tanto la comunicación como el trabajo en equipo. 

3.6 Exposición Real al Mercado Laboral 

Aprender sobre el mercado laboral es importante, pero la verdadera comprensión surge de la 

experiencia directa y la interacción. 

3.6.1 Introducción a los Ecosistemas Laborales Locales 

Un ecosistema laboral incluye a todos los actores involucrados en el empleo en tu zona: 

 Empleadores y empresas  
 ONG y organizaciones de apoyo  
 Centros de formación  
 Servicios públicos de empleo  
 Autoridades locales  

Actividad: Mapeando Tu Ecosistema Local 

Identifica: 

 ¿Dónde puedes encontrar apoyo para el empleo?  
 ¿Qué organizaciones ofrecen formación u orientación?  
 ¿Qué sectores son fuertes en tu región?  

Esto te ayuda a comprender dónde buscar oportunidades y apoyo. 

3.6.2 Comprender las Necesidades de los Empleadores en la Práctica 

Las descripciones de empleo no siempre muestran el panorama completo. Es importante 

comprender qué esperan realmente los empleadores en el trabajo diario. 
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Cómo Aprenderlo 

 Hablar directamente con empleadores  
 Participar en ferias de empleo o eventos de networking  
 Visitar lugares de trabajo  
 Hacer preguntas durante las entrevistas  

Preguntas Clave para Explorar 

 ¿Qué habilidades son más importantes en este trabajo?  
 ¿Qué desafíos enfrentan los empleados?  
 ¿Qué hace que una persona tenga éxito en este puesto?  

Consejo: Mostrar curiosidad e interés puede dejar una impresión positiva en los empleadores. 

3.6.3 Estudios de Caso de Empleadores Reales 

Los ejemplos reales te ayudan a comprender mejor las expectativas en diferentes sectores. 

Sector de la Hostelería 

Un gerente de restaurante valora: 

 Flexibilidad con los horarios de trabajo  
 Capacidad para trabajar bajo presión  
 Comunicación básica con los clientes  

Sector de la Construcción 

Una empresa busca: 

 Fiabilidad y puntualidad  
 Preparación física  
 Respeto por las normas de seguridad  

Sector de Empresas Sociales / ONG 

Una organización prefiere: 

 Motivación y compromiso  
 Capacidad para trabajar con grupos diversos  
 Interés en el impacto social  

Estos ejemplos muestran que la actitud y el comportamiento suelen ser tan importantes como 

las habilidades técnicas. 



19 
 

3.7 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste cómo funciona el mercado laboral y qué esperan los empleadores. 

 El mercado laboral es dinámico y está influenciado por cambios económicos y sociales  

 Algunos sectores ofrecen más oportunidades debido a la escasez de habilidades  

 Los empleadores valoran la actitud, la motivación y las habilidades blandas  

 Comprender la cultura laboral te ayuda a adaptarte y tener éxito  

 El contacto directo con el mercado laboral aumenta tus posibilidades de encontrar 

oportunidades  

Estar informado y ser proactivo te ayuda a pasar de la incertidumbre a la oportunidad. 

4. Comunicación Profesional y Presencia Digital 

4.1 Comunicación Profesional 

La comunicación profesional es esencial para encontrar un empleo, mantenerlo y construir 

relaciones positivas en el lugar de trabajo. 

Incluye cómo: 

 Hablas y escuchas  
 Escribes mensajes (correos electrónicos, solicitudes)  
 Te presentas  
 Interactúas con compañeros, empleadores y clientes  

Las buenas habilidades de comunicación te ayudan a generar confianza, evitar malentendidos y 

crear oportunidades. 

Principios Clave de la Comunicación Profesional 

 Sé claro y respetuoso: expresa tus ideas de manera simple y educada  
 Utiliza un lenguaje apropiado: adapta tu tono según la situación (formal o semiformal)  
 Escucha activamente: presta atención, haz preguntas y demuestra comprensión  
 Adáptate al contexto: comunícate de manera diferente dependiendo de si hablas con un 

compañero, un gerente o un cliente  

Consejo: La buena comunicación no consiste solo en hablar; también implica escuchar y 

comprender a los demás. 

4.2 Identidad Digital 

Tu identidad digital es la manera en que te presentas en línea. Hoy en día, muchos empleadores 

revisan perfiles en internet antes de tomar decisiones de contratación. 
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Lo que compartes en línea puede influir en cómo los demás te perciben profesionalmente. 

Qué Define Tu Identidad Digital 

 Perfiles en redes sociales  
 Plataformas profesionales (por ejemplo, LinkedIn)  
 Comentarios, publicaciones e interacciones  
 Fotografías y contenido compartido  

Buenas Prácticas 

 Utiliza una foto profesional y clara  
 Comparte contenido positivo y relevante  
 Evita publicaciones ofensivas o inapropiadas  
 Mantén tus perfiles actualizados y coherentes  

Piensa en tu presencia en línea como un CV digital que las personas pueden ver en cualquier 

momento. 

Reflexión: ¿Un empleador se sentiría seguro de contratarte basándose en tu presencia en línea? 

4.3 Comunicación por Correo Electrónico y Teléfono 

Comunicación por Correo Electrónico 

El correo electrónico es una de las formas más comunes de comunicación profesional. 

Estructura Básica de un Correo Profesional 

1. Asunto: claro y relevante (por ejemplo: “Solicitud de Empleo – Asistente de Ventas”)  
2. Saludo: educado y formal (por ejemplo: “Estimado/a Sr./Sra.”)  
3. Mensaje: breve, claro y enfocado  
4. Despedida: cierre cortés (por ejemplo: “Saludos cordiales”)  
5. Firma: tu nombre y datos de contacto  

Consejos para Escribir Correos Electrónicos 

 Mantén el mensaje conciso y claro  
 Evita lenguaje informal, jerga o emojis  
 Revisa la ortografía y la gramática antes de enviarlo  
 Asegúrate de responder todos los puntos necesarios  

Comunicación Telefónica 

Las llamadas telefónicas se utilizan con frecuencia para el primer contacto o para entrevistas. 

https://www.linkedin.com/
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Consejos para la Comunicación Telefónica 

 Preséntate claramente  
 Habla despacio y con cortesía  
 Escucha atentamente y no interrumpas  
 Toma notas si es necesario  

Práctica: Prepara una breve presentación personal (nombre, experiencia y objetivo) antes de 

hacer o recibir llamadas. 

4.4 Creación de un Perfil en LinkedIn 

LinkedIn es una de las herramientas más importantes para el networking profesional y la 

búsqueda de empleo. 

Incluso si tienes poca experiencia, puede ayudarte a presentar tus habilidades, conectar con otras 

personas y encontrar oportunidades. 

Elementos Clave de un Perfil Sólido 

 Foto profesional: sencilla y clara  
 Titular: una breve descripción (por ejemplo: “Trabajador/a motivado/a en hostelería”)  
 Resumen: algunas frases sobre quién eres y qué estás buscando  
 Habilidades y experiencia: incluyendo voluntariado o experiencia informal  
 Educación y formación  

Cómo Utilizar LinkedIn 

 Conectar con profesionales y organizaciones  
 Seguir empresas que te interesen  
 Buscar y solicitar empleos  
 Compartir logros, formaciones o experiencias de aprendizaje  

Consejo: No necesitas tener mucha experiencia; céntrate en mostrar tu motivación, habilidades y 

disposición para aprender. 

4.5 Habilidades Digitales para la Búsqueda de Empleo 

4.5.1 Portales de Empleo y Plataformas Laborales 

Muchas oportunidades laborales están disponibles en línea a través de diferentes plataformas. 

Ejemplos de Plataformas 

 Sitios web nacionales de empleo  
 Plataformas internacionales como Indeed o EURES  

https://www.linkedin.com/
https://www.indeed.com/
https://eures.europa.eu/
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 Plataformas laborales de ONG o comunidades  

Consejos para Utilizar Portales de Empleo 

 Crea un perfil completo y claro  
 Utiliza palabras clave relacionadas con tus habilidades  
 Postúlate regularmente, no solo una vez  
 Configura alertas de empleo para recibir nuevas oportunidades  

La constancia es clave: las solicitudes regulares aumentan tus posibilidades. 

4.5.2 Solicitudes de Empleo en Línea 

La mayoría de las solicitudes de empleo se envían en línea, por lo que es importante seguir 

cuidadosamente las instrucciones. 

Pasos para las Solicitudes en Línea 

1. Lee atentamente la descripción del puesto  
2. Adapta tu CV al empleo  
3. Escribe un breve mensaje de motivación  
4. Completa todos los campos requeridos  
5. Envía tu solicitud correctamente  

Errores Comunes que Debes Evitar 

 Enviar solicitudes incompletas  
 Utilizar el mismo mensaje para todos los empleos  
 Ignorar instrucciones o fechas límite  

Consejo: Dedicar unos minutos extra a personalizar tu solicitud puede marcar una gran 

diferencia. 

4.5.3 Entrevistas en Línea 

Las entrevistas en línea son ahora muy comunes y requieren cierta preparación. 

Antes de la Entrevista 

 Comprueba tu conexión a internet  
 Revisa tu cámara y micrófono  
 Elige un fondo tranquilo y ordenado  
 Viste de manera profesional  
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Durante la Entrevista 

 Mira a la cámara (no solo a la pantalla)  
 Habla de forma clara y tranquila  
 Muestra interés y participación  
 Tómate un momento antes de responder si lo necesitas  

Consejo: Practicar con un amigo puede ayudarte a sentirte más seguro/a. 

4.5.4 Seguridad y Privacidad Digital 

Al utilizar plataformas en línea, es importante proteger tu información personal. 

Consejos Básicos de Seguridad 

 No compartas datos sensibles (números de identificación, datos bancarios)  
 Utiliza contraseñas seguras  
 Ten cuidado con ofertas de trabajo sospechosas  
 Verifica las empresas y plataformas antes de postularte  

Mantenerse seguro en línea forma parte de ser un usuario digital responsable. 

4.5.5 Conceptos Básicos del Trabajo Remoto 

El trabajo remoto significa trabajar en línea o desde casa. Se está volviendo cada vez más común 

en muchos sectores. 

Habilidades Clave para el Trabajo Remoto 

 Gestión del tiempo y organización  
 Autodisciplina  
 Comunicación digital clara  
 Habilidades técnicas básicas  

Herramientas Comunes para el Trabajo Remoto 

 Plataformas de videoconferencia (por ejemplo, Zoom, Microsoft Teams)  
 Herramientas de mensajería  
 Plataformas para compartir archivos  

Consejo: Trabajar de forma remota requiere independencia, pero también una comunicación 

sólida con tu equipo. 

https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software
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4.5.6 Plataformas de Negocios en Línea (para Emprendedores) 

Las herramientas digitales también pueden apoyar el emprendimiento ayudándote a promocionar 

y vender productos o servicios. 

Ejemplos 

 Plataformas de redes sociales (por ejemplo, Facebook, Instagram)  
 Mercados en línea  
 Plataformas de trabajo freelance  

Lo Que Puedes Hacer en Línea 

 Promocionar tus productos o servicios  
 Llegar a nuevos clientes  
 Construir una marca personal o empresarial  

Consejo: Empieza de forma sencilla: utiliza herramientas que ya conozcas y amplía poco a poco. 

4.6 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste cómo la comunicación y las herramientas digitales apoyan tu 

desarrollo profesional. 

 La comunicación profesional te ayuda a construir relaciones y oportunidades  

 Tu identidad digital puede influir en cómo te ven los empleadores  

 Las herramientas en línea son esenciales para la búsqueda de empleo y el networking  

 Las competencias digitales son importantes tanto para el empleo como para el 

emprendimiento  

 Ser responsable y mantener la seguridad en línea es esencial  

Una comunicación sólida y una buena presencia digital pueden mejorar significativamente tus 

oportunidades en el mercado laboral. 

5. Habilidades para la Solicitud de Empleo 

5.1 Explicación Sencilla de los Procesos de Reclutamiento 

Comprender cómo funciona el reclutamiento puede ayudarte a sentirte más seguro/a y 

preparado/a al solicitar empleo. 

Aunque el proceso puede variar según la empresa o el sector, la mayoría de los procesos de 

contratación siguen pasos similares. 

https://www.facebook.com/
https://www.instagram.com/
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Pasos Típicos del Reclutamiento 

1. Anuncio de empleo: el empleador publica una oferta describiendo el puesto y los requisitos  
2. Envío de la solicitud: envías tu CV y carta de motivación  
3. Selección inicial: el empleador revisa las solicitudes y selecciona candidatos  
4. Entrevista: los candidatos seleccionados son invitados a una conversación  
5. Decisión y oferta: el empleador elige a un candidato y realiza una oferta  

Conocer estos pasos te ayuda a entender qué esperar y cómo prepararte en cada etapa. 

Importante: No todos los empleos siguen exactamente este proceso. Algunas oportunidades se 

encuentran a través de contactos personales, recomendaciones o networking. 

5.2 Lo Que Buscan los Reclutadores 

Los reclutadores no solo buscan experiencia; también buscan potencial, actitud y fiabilidad. 

Incluso si estás al comienzo de tu carrera, aún puedes causar una buena impresión. 

En los CV, los Reclutadores Buscan: 

 Información clara y bien estructurada  
 Habilidades y experiencias relevantes (incluyendo experiencias informales)  
 Honestidad y precisión  
 Señales de motivación y disposición para aprender  

En las Entrevistas, los Reclutadores Buscan: 

 Actitud positiva y motivación  
 Habilidades de comunicación  
 Confianza básica (incluso si el nivel del idioma aún está en desarrollo)  
 Capacidad para trabajar con otras personas  
 Interés en el empleo o sector  

Los empleadores a menudo prefieren a alguien motivado y fiable antes que a alguien con 

experiencia pero poco compromiso. 

Consejo: No necesitas ser perfecto/a; demostrar esfuerzo y disposición para aprender es muy 

valioso. 

5.3 Barreras Comunes para Refugiados y Migrantes 

Muchos jóvenes enfrentan desafíos adicionales al ingresar al mercado laboral. Reconocer estas 

barreras es el primer paso para superarlas. 
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Barreras Comunes 

 Dificultades lingüísticas  
 Falta de experiencia laboral local  
 No reconocimiento de cualificaciones  
 Redes profesionales limitadas  
 Falta de confianza  
 Discriminación o prejuicios  

Estos desafíos son reales, pero no son imposibles de superar. 

Cómo Superarlas 

 Concéntrate en tus habilidades transferibles (habilidades que pueden utilizarse en diferentes 
contextos)  

 Gana experiencia a través del voluntariado, prácticas o trabajos de corta duración  
 Construye redes conectándote con personas y organizaciones  
 Practica regularmente tus habilidades de comunicación  
 Busca apoyo en ONG, mentores o servicios de empleo  

Recuerda: tu trayectoria no es solo un desafío; también puede ser una fortaleza que te hace 

único/a. 

5.4 Herramientas Prácticas 

5.4.1 Plantillas y Ejemplos de CV 

Un CV (Currículum Vitae) es tu primera oportunidad para presentarte ante un empleador. Debe 

mostrar claramente quién eres y qué puedes ofrecer. 

Estructura Básica de un CV 

 Datos personales  
 Breve perfil (unas pocas frases sobre ti)  
 Experiencia laboral (si la hay)  
 Educación y formación  
 Habilidades (idiomas, competencias digitales, capacidades prácticas)  

Consejos para un CV Sólido 

 Mantenlo claro y sencillo  
 Usa viñetas para facilitar la lectura  
 Concéntrate en experiencias relevantes, incluso si son informales  
 Adapta tu CV a cada empleo  
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Consejo: Experiencias como ayudar a la familia, hacer voluntariado o participar en la 

comunidad también pueden ser valiosas. 

5.4.2 Guía Paso a Paso para Solicitudes de Empleo 

Solicitar un empleo resulta más fácil cuando sigues un proceso claro. 

1. Lee atentamente la descripción del puesto  
2. Adapta tu CV a los requisitos  
3. Escribe un mensaje de motivación breve y claro  
4. Envía correctamente tu solicitud  
5. Haz seguimiento si es necesario  

Dedicar tiempo a preparar tu solicitud demuestra profesionalismo y aumenta tus posibilidades. 

Consejo: Revisa siempre tus documentos antes de enviarlos. 

5.4.3 Marco para la Preparación de Entrevistas 

Prepararte para una entrevista ayuda a reducir el estrés y aumentar tu confianza. 

Antes de la Entrevista 

 Aprende información básica sobre la empresa  
 Prepara respuestas para preguntas comunes  
 Practica cómo presentarte  

Durante la Entrevista 

 Sé educado/a y respetuoso/a  
 Escucha atentamente las preguntas  
 Responde de manera clara y honesta  
 Tómate tu tiempo si necesitas pensar  

Después de la Entrevista 

 Reflexiona sobre cómo fue  
 Identifica qué hiciste bien  
 Piensa en qué puedes mejorar la próxima vez  

Consejo: Cada entrevista es también una experiencia de aprendizaje. 

5.4.4 Simulaciones y Práctica de Entrevistas 

Practicar entrevistas puede ayudarte a sentirte más cómodo/a y seguro/a. 
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Preguntas Comunes 

 Háblame de ti  
 ¿Por qué quieres este trabajo?  
 ¿Cuáles son tus fortalezas?  
 ¿Cómo manejas los desafíos?  

Actividad Práctica 

 Trabajad en parejas  
 Una persona actúa como empleador y la otra como candidato/a  
 Intercambiad los roles  

Esto te ayuda a comprender ambas perspectivas y mejorar tu comunicación. 

Consejo: Cuanto más practiques, más confianza tendrás. 

5.5 Networking y Acceso a Oportunidades 

Muchas oportunidades laborales no se anuncian públicamente; se encuentran a través de 

personas y conexiones. 

El networking consiste en construir relaciones que puedan apoyar tu desarrollo profesional. 

5.5.1 Cómo Acercarte a los Empleadores 

 Sé educado/a y respetuoso/a  
 Preséntate claramente  
 Muestra interés por su trabajo  
 Haz preguntas simples y relevantes  

Ejemplo: 

“Hola, me llamo… Estoy interesado/a en trabajar en este sector. ¿Podría decirme qué habilidades 

son importantes?” 

5.5.2 Estrategias de Networking 

Formas sencillas de construir tu red de contactos: 

 Hablar con personas de tu comunidad  
 Asistir a talleres, formaciones o eventos  
 Conectar con profesionales en línea  
 Mantener el contacto con las personas que conoces  

El networking consiste en construir relaciones con el tiempo, no solo en pedir trabajo. 
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5.5.3 Entrevistas Informativas 

Una entrevista informativa es una conversación breve en la que preguntas a alguien sobre su 

trabajo o sector. 

Objetivos 

 Aprender sobre una profesión  
 Obtener consejos  
 Construir conexiones  

Preguntas que Puedes Hacer 

 ¿Cómo es un día típico de trabajo?  
 ¿Qué habilidades son importantes?  
 ¿Cómo comenzaste en este campo?  

Consejo: Las personas suelen estar dispuestas a compartir sus experiencias si preguntas con 

respeto. 

5.5.4 Preparación para Visitas a Sectores Laborales 

Visitar lugares de trabajo te ayuda a comprender entornos laborales reales. 

Antes de la Visita 

 Aprende información básica sobre el sector  
 Prepara algunas preguntas  

Durante la Visita 

 Observa cómo trabajan las personas  
 Haz preguntas  
 Toma notas  

Esta experiencia te ayuda a conectar la teoría con la realidad. 

5.5.5 Colaboraciones con Empresas Locales 

Muchas organizaciones colaboran con empleadores para crear oportunidades. 

Las Oportunidades Incluyen 

 Prácticas profesionales  
 Programas de formación  
 Mentoría  



30 
 

 Inserción laboral  

Consejo: Pregunta a las organizaciones que te apoyan sobre las colaboraciones disponibles. 

5.5.6 Encuentros con Empleadores (Eventos y Ferias de Empleo) 

Las ferias de empleo y los eventos son oportunidades valiosas para conocer empleadores 

directamente. 

Cómo Prepararte 

 Lleva tu CV  
 Prepara una breve presentación personal  
 Viste de manera adecuada  

Durante el Evento 

 Habla con diferentes empleadores  
 Haz preguntas  
 Muestra interés y motivación  

Las primeras impresiones importan: la confianza y la actitud pueden marcar la diferencia. 

5.6 Vías Alternativas de Acceso al Empleo 

Para muchos jóvenes, especialmente refugiados y migrantes, ingresar directamente al mercado 

laboral mediante un empleo a tiempo completo puede ser un desafío. Barreras como la falta de 

experiencia local, dificultades lingüísticas o redes profesionales limitadas pueden dificultar este 

proceso. 

Sin embargo, existen varias vías alternativas que pueden ayudarte a adquirir experiencia, 

desarrollar habilidades y aumentar tus posibilidades de empleo. Estas vías suelen ser más 

accesibles y pueden servir como un importante primer paso hacia el mercado laboral. 

5.6.1 Prácticas y Experiencias Laborales 

Las prácticas y experiencias laborales te permiten adquirir experiencia práctica en un entorno 

de trabajo real. Generalmente son oportunidades de corta duración que te ayudan a comprender 

cómo funciona un sector o empleo específico. 

Pueden ser: 

 De corta duración (unas semanas o meses)  
 Remuneradas o no remuneradas (dependiendo del programa o del país)  
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Beneficios 

 Obtener experiencia laboral real  
 Aprender cómo funciona un lugar de trabajo  
 Desarrollar habilidades profesionales y sociales  
 Ganar confianza  
 Mejorar tu CV  

Muchos empleadores utilizan las prácticas como una forma de identificar posibles futuros 

empleados. 

Consejo: Incluso una práctica corta puede abrir puertas a oportunidades a largo plazo. 

5.6.2 Aprendizajes Profesionales 

Los aprendizajes profesionales combinan trabajo y aprendizaje, permitiéndote adquirir 

experiencia práctica mientras desarrollas nuevas habilidades. 

Características Principales 

 Trabajas en una empresa mientras recibes formación  
 Puedes recibir un salario o apoyo financiero  
 Obtienes experiencia o certificación reconocida  

Por Qué Son Valiosos 

 Proporcionan un aprendizaje estructurado  
 Ofrecen una vía clara hacia el empleo  
 Ayudan a desarrollar tanto habilidades técnicas como habilidades blandas  

Los aprendizajes son especialmente útiles en sectores como la construcción, la hostelería, los 

oficios técnicos y los servicios. 

5.6.3 El Voluntariado como Puente hacia el Empleo 

El voluntariado suele subestimarse, pero puede ser un paso muy valioso hacia el empleo. Te 

permite adquirir experiencia, desarrollar habilidades y participar más activamente en tu 

comunidad. 

A través del voluntariado, puedes: 

 Obtener experiencia práctica en diferentes áreas  
 Desarrollar habilidades de comunicación y trabajo en equipo  
 Construir confianza y sentido de responsabilidad  
 Conocer nuevas personas y ampliar tu red de contactos  
 Obtener referencias que apoyen tus solicitudes de empleo  
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El voluntariado demuestra iniciativa, motivación y disposición para contribuir, cualidades 

muy valoradas por los empleadores. 

Cuerpo Europeo de Solidaridad (ESC) 

Una oportunidad importante para los jóvenes en Europa es el Cuerpo Europeo de Solidaridad. 

El Cuerpo Europeo de Solidaridad es una iniciativa financiada por la Unión Europea que ofrece a 

jóvenes (18–30 años) la oportunidad de participar en actividades que apoyan a las comunidades y 

causas sociales. 

Estas incluyen: 

 Proyectos de voluntariado (locales o internacionales)  
 Proyectos de solidaridad  
 Iniciativas comunitarias  

Lo Que Ofrece el ESC 

 Viaje, alojamiento y alimentación cubiertos (para proyectos internacionales)  
 Dinero de bolsillo mensual  
 Seguro  
 Mentoría y apoyo  
 Un certificado Youthpass que reconoce tu aprendizaje  

Por Qué Es Valioso 

Participar en el Cuerpo Europeo de Solidaridad puede ayudarte a: 

 Obtener experiencia internacional o local  
 Desarrollar habilidades personales y profesionales  
 Mejorar habilidades lingüísticas y de comunicación  
 Aumentar tu confianza e independencia  
 Fortalecer tu CV  

Muchos participantes utilizan su experiencia en el ESC como un trampolín hacia el empleo o 

estudios posteriores. 

Consejo: Incluso las actividades de voluntariado locales pueden tener un gran impacto; la 

experiencia internacional es una ventaja, pero no un requisito. 

5.6.4 Por Qué Estas Vías Son Importantes 

Estas vías alternativas no son “menos importantes” que los empleos tradicionales; son escalones 

que te ayudan a avanzar. 
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Te permiten: 

 Obtener experiencia local y práctica  
 Comprender la cultura laboral  
 Ganar confianza  
 Ampliar tu red profesional  
 Acercarte a un empleo estable  

Muchas carreras exitosas comienzan con pequeñas oportunidades como prácticas, 

voluntariado o aprendizajes profesionales. 

5.7 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste cómo afrontar el proceso de solicitud de empleo con confianza. 

 Comprender los procesos de reclutamiento reduce la incertidumbre  

 Los empleadores valoran la motivación, la actitud y las habilidades blandas  

 Existen barreras, pero pueden superarse con las estrategias adecuadas  

 Un CV claro y una buena preparación aumentan tus posibilidades  

 El networking y las conexiones personales son clave para encontrar oportunidades  

 Las prácticas, los aprendizajes profesionales y el voluntariado, incluyendo programas 

como el Cuerpo Europeo de Solidaridad, pueden ser puntos de entrada efectivos al 

mercado laboral  

Cada solicitud, entrevista e interacción es un paso adelante en tu camino. 

6. Habilidades Laborales para la Empleabilidad a Largo 

Plazo 

6.1 Habilidades Blandas y Su Papel en la Permanencia Laboral 

Conseguir un empleo es un paso importante, pero mantenerlo y crecer profesionalmente es igual 

de importante. 

Las habilidades blandas son capacidades personales y sociales que te ayudan a trabajar 

eficazmente con otras personas, gestionar responsabilidades y adaptarte a diferentes situaciones 

en el lugar de trabajo. 

Estas habilidades suelen ser la razón por la que los empleados tienen éxito y progresan en sus 

funciones. 

Habilidades Blandas Clave 

 Comunicación: expresarte con claridad y escuchar a los demás. Esto ayuda a evitar 
malentendidos y construir confianza  



34 
 

 Trabajo en equipo: colaborar bien con los compañeros y contribuir a un ambiente laboral 
positivo  

 Responsabilidad: ser fiable, completar tareas y asumir la responsabilidad de tu trabajo  
 Adaptabilidad: ajustarte a nuevas tareas, horarios o cambios en el lugar de trabajo  
 Resolución de problemas: encontrar soluciones cuando surgen desafíos  
 Control emocional: gestionar el estrés y reaccionar con calma en situaciones difíciles  

Muchos empleadores afirman que las personas pierden empleos no por falta de habilidades 

técnicas, sino por dificultades relacionadas con las habilidades blandas. 

Ejemplo: Ser puntual, respetuoso y cooperativo puede ser más importante que tener 

conocimientos técnicos perfectos. 

6.2 Gestión del Tiempo y Trabajo en Equipo 

Gestión del Tiempo 

Gestionar tu tiempo de manera eficaz te ayuda a mantenerte organizado/a, reducir el estrés y 

completar las tareas con éxito. 

Por Qué Es Importante 

 Te ayuda a cumplir los plazos  
 Demuestra fiabilidad a tu empleador  
 Mejora la productividad y la confianza  

Consejos Básicos para la Gestión del Tiempo 

 Llega a tiempo o unos minutos antes  
 Planifica tus tareas para el día  
 Prioriza el trabajo más importante  
 Evita distracciones cuando sea posible  

Consejo: Los pequeños hábitos, como ser puntual todos los días, construyen una sólida 

reputación profesional. 

Trabajo en Equipo 

La mayoría de los empleos requieren trabajar con otras personas, por lo que el trabajo en equipo 

es una habilidad esencial. 

Un Buen Trabajo en Equipo Significa 

 Escuchar a los demás y respetar sus ideas  
 Compartir responsabilidades y ayudar cuando sea necesario  
 Comunicarse claramente dentro del equipo  
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 Estar abierto/a a recibir retroalimentación  
 Apoyar a los compañeros  

Un ambiente de equipo positivo beneficia a todos y mejora el rendimiento general. 

Consejo: Un buen miembro del equipo no solo es hábil, sino también fiable y cooperativo. 

6.3 Conceptos Básicos de Resolución de Conflictos 

Los conflictos pueden surgir en cualquier lugar de trabajo. Son una parte normal de trabajar con 

otras personas, especialmente en entornos diversos. 

Lo más importante es cómo reaccionas ante ellos. 

Causas Comunes de Conflicto 

 Mala comunicación  
 Diferencias culturales  
 Estrés o presión  
 Diferentes expectativas o estilos de trabajo  

Estrategias Básicas para Gestionar Conflictos 

 Mantén la calma y evita reaccionar emocionalmente  
 Escucha la perspectiva de la otra persona  
 Intenta comprender la situación desde ambos lados  
 Concéntrate en encontrar una solución, no en culpar a otros  
 Pide apoyo a un supervisor si es necesario  

Gestionar los conflictos de manera respetuosa y constructiva ayuda a mantener un ambiente 

laboral positivo. 

Consejo: Abordar los problemas desde el principio puede evitar que se conviertan en situaciones 

más graves. 

6.4 Herramientas Prácticas 

6.4.1 Desafíos de Trabajo en Equipo 

Actividad: “Construir Juntos” 

 Los participantes trabajan en pequeños grupos  
 Completan una tarea sencilla (por ejemplo, construir algo o resolver un problema)  

Preguntas para la Reflexión 

 ¿Cómo se comunicó el grupo?  
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 ¿Qué funcionó bien?  
 ¿Qué podría mejorarse?  

Esta actividad ayuda a los participantes a comprender cómo funciona el trabajo en equipo en la 

práctica. 

6.4.2 Autoevaluación de la Gestión del Tiempo 

Reflexiona sobre tus hábitos: 

 ¿Suelo llegar a tiempo?  
 ¿Planifico mi día?  
 ¿Completo las tareas a tiempo?  
 ¿Qué me distrae?  

Identificar tus hábitos es el primer paso para mejorarlos. 

Consejo: Establece objetivos pequeños y realistas para mejorar. 

6.4.3 Escenarios de Resolución de Problemas en el Trabajo 

Practicar situaciones de la vida real te ayuda a prepararte para desafíos en el entorno laboral. 

Ejemplo de Escenario 1 

Llegas tarde al trabajo varias veces. Tu supervisor está descontento. 

→ ¿Qué puedes hacer para mejorar la situación? 

Ejemplo de Escenario 2 

Un compañero te habla de una manera que consideras irrespetuosa. 

→ ¿Cómo respondes de forma tranquila y profesional? 

Ejemplo de Escenario 3 

No entiendes una tarea, pero tienes miedo de preguntar. 

→ ¿Cuál es la mejor manera de manejar esta situación? 

Estos escenarios te ayudan a practicar cómo pensar en soluciones de manera profesional. 
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6.5 Trayectorias Sectoriales 

Comprender diferentes sectores te ayuda a identificar oportunidades y planificar tu trayectoria 

profesional. 

6.5.1 Empleos en Turismo 

El turismo es un sector importante en muchos países y a menudo ofrece oportunidades de nivel 

inicial. 

Ejemplos de Empleos 

 Personal de hotel  
 Guías turísticos  
 Limpieza y mantenimiento  
 Puestos de atención al cliente  

Habilidades Necesarias 

 Comunicación  
 Competencias lingüísticas básicas  
 Actitud orientada al servicio al cliente  

Este sector suele permitir adquirir experiencia rápidamente e interactuar con personas diversas. 

6.5.2 Oportunidades en Hostelería y Gastronomía 

Este sector incluye restaurantes, cafeterías, catering y servicios de alimentación. 

Ejemplos de Empleos 

 Ayudante de cocina  
 Camarero/a  
 Barista  
 Personal de preparación de alimentos  

Oportunidades 

 Entrada rápida al mercado laboral  
 Aprendizaje en el puesto de trabajo  
 Posibilidad de crecer hacia puestos superiores o iniciar tu propio negocio  

Ejemplo: Muchos emprendedores comienzan con pequeños negocios relacionados con la 

alimentación. 
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6.5.3 Caminos en el Sector Servicios 

El sector servicios incluye una amplia variedad de empleos. 

Ejemplos 

 Comercio minorista (tiendas, supermercados)  
 Servicios de limpieza  
 Logística y reparto  
 Servicios personales (peluquería, cuidados)  

Por Qué Es Importante 

 Alta demanda de trabajadores  
 Requisitos de entrada flexibles  
 Oportunidades para adquirir experiencia  

6.5.4 Empleos Verdes y Sectores Emergentes 

Estos sectores están creciendo debido a los cambios ambientales y tecnológicos. 

Ejemplos 

 Reciclaje y gestión de residuos  
 Agricultura sostenible  
 Energías renovables  
 Educación ambiental  

Por Qué Son Importantes 

 Ofrecen oportunidades orientadas al futuro  
 Contribuyen a la sostenibilidad ambiental  
 Proporcionan nuevas trayectorias profesionales  

6.5.5 Puntos de Entrada para Refugiados y Migrantes 

Diferentes sectores ofrecen distintas maneras de ingresar al mercado laboral. 

Puntos de Entrada Comunes 

 Prácticas profesionales  
 Cursos cortos de formación  
 Voluntariado  
 Empleos de nivel inicial  
 Programas apoyados por ONG  
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Consejos para el Acceso 

 Comienza con las oportunidades disponibles  
 Mantente abierto/a al aprendizaje  
 Gana experiencia paso a paso  
 Construye conexiones en el sector  

Importante: Tu primer empleo suele ser un punto de partida, no tu meta final. 

6.6 Derechos Laborales Básicos y Protección en el Trabajo 

Comprender tus derechos laborales básicos es esencial al ingresar al mercado laboral. Esto te 

ayuda a protegerte, reconocer condiciones de trabajo justas y evitar situaciones de explotación. 

Para muchos jóvenes refugiados y migrantes, los sistemas laborales en un nuevo país pueden 

resultar desconocidos. Conocer tus derechos puede darte más confianza y ayudarte a tomar 

decisiones informadas. 

6.6.1 Contratos de Trabajo 

Un contrato es un acuerdo formal entre tú y tu empleador. Define tu función, responsabilidades y 

condiciones laborales. 

Lo que Debe Incluir un Contrato 

 Cargo y descripción del puesto  
 Horario de trabajo  
 Salario o remuneración  
 Duración del empleo  
 Condiciones para finalizar el contrato  

Intenta siempre tener un contrato por escrito antes de comenzar un trabajo. 

Consejo: Si algo no está claro, haz preguntas antes de firmar. 

6.6.2 Salario Mínimo 

La mayoría de los países tienen un salario mínimo, que es la cantidad más baja que un empleador 

puede pagar legalmente. 

Por Qué Es Importante 

 Protege a los trabajadores de salarios injustamente bajos  
 Garantiza una seguridad financiera básica  

En muchos casos, pagar por debajo del salario mínimo puede ser ilegal. 
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Consejo: Consulta fuentes oficiales o pregunta a organizaciones de apoyo sobre el salario 

mínimo en tu país. 

6.6.3 Horarios y Condiciones de Trabajo 

Las leyes laborales suelen definir: 

 El máximo de horas de trabajo por semana  
 Los períodos de descanso y pausas  
 Las vacaciones pagadas  

Qué Debes Esperar 

 Un horario claro  
 Horarios laborales razonables  
 Tiempo para descansar y recuperarte  

Jornadas laborales excesivamente largas sin descanso pueden ser una señal de condiciones 

injustas. 

6.6.4 Derechos de los Trabajadores 

Como trabajador/a, tienes derechos que deben ser respetados por tu empleador. 

Derechos Básicos 

 El derecho a una remuneración justa  
 El derecho a condiciones de trabajo seguras  
 El derecho a ser tratado/a con respeto  
 El derecho a descansos y vacaciones  
 El derecho a protección contra la discriminación  

Estos derechos se aplican independientemente de tu origen o nacionalidad. 

6.6.5 Cómo Evitar la Explotación 

La explotación ocurre cuando los trabajadores son tratados injustamente o se aprovechan de 

ellos. 

Señales de Advertencia 

 No tener contrato o tener un acuerdo poco claro  
 Recibir menos dinero del acordado  
 Pagos retrasados o inexistentes  
 Jornadas excesivas sin descanso  
 Condiciones laborales inseguras o poco saludables  
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Qué Puedes Hacer 

 Solicita información clara antes de aceptar un trabajo  
 Guarda copias de cualquier acuerdo o comunicación  
 Habla con una persona de confianza, una ONG u organización de apoyo  
 Contacta con las autoridades laborales si es necesario  

No estás solo/a: existen organizaciones que pueden ayudarte. 

Importante: Confía en tus instintos; si algo parece incorrecto, es importante buscar 

asesoramiento. 

6.6.6 Dónde Encontrar Apoyo 

Si tienes preguntas o enfrentas dificultades en el trabajo, puedes contactar con: 

 Servicios públicos de empleo  
 Inspecciones laborales  
 ONG que apoyan a migrantes y trabajadores  
 Sindicatos  

Pedir ayuda es una señal de fortaleza, no de debilidad. 

6.7 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste las habilidades necesarias no solo para encontrar un empleo, sino 

también para tener éxito y crecer profesionalmente. 

 Las habilidades blandas son esenciales para la empleabilidad a largo plazo  

 La gestión del tiempo y el trabajo en equipo son muy valorados por los empleadores  

 Los conflictos pueden gestionarse con el enfoque adecuado  

 Diferentes sectores ofrecen diferentes oportunidades  

 Empezar poco a poco puede conducir a un crecimiento a largo plazo  

 Comprender tus derechos laborales te ayuda a protegerte y evitar la explotación  

Desarrollar habilidades laborales te ayuda a construir estabilidad, confianza y oportunidades 

futuras. 

7. Introducción al Emprendimiento 

7.1 ¿Qué es el Emprendimiento? 

El emprendimiento significa crear y desarrollar tu propia actividad económica, como un negocio, 

servicio o proyecto. 

Implica: 
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 Identificar oportunidades en tu entorno  
 Tomar iniciativa y responsabilidad  
 Resolver problemas para otras personas  
 Crear valor para los clientes o la comunidad  

El emprendimiento no consiste únicamente en crear una empresa; también implica tener una 

mentalidad de creatividad, iniciativa y acción. 

Una mentalidad emprendedora puede ser útil en muchas situaciones, incluso si eliges trabajar 

como empleado/a. 

Emprendimiento Social 

El emprendimiento social se centra en resolver problemas sociales o ambientales mientras 

también genera ingresos sostenibles. 

Ejemplos 

 Un negocio que emplea a refugiados o apoya a grupos vulnerables  
 Una iniciativa alimentaria que reduce el desperdicio  
 Un servicio que ayuda a las personas a acceder a educación o apoyo  

Idea clave: Un negocio exitoso puede crear tanto valor financiero como un impacto social 

positivo. 

7.2 El Emprendimiento como Vía Alternativa al Empleo 

Para muchos jóvenes, especialmente refugiados y migrantes, el emprendimiento puede ser una 

alternativa realista y empoderadora al empleo tradicional. 

En algunos casos, barreras como el idioma, la falta de cualificaciones reconocidas o la 

experiencia laboral limitada pueden dificultar el acceso a empleos formales. El emprendimiento 

puede ofrecer un camino diferente. 

Por Qué el Emprendimiento Puede Ser una Buena Opción 

 Crea oportunidades de autoempleo  
 Permite utilizar tus habilidades y talentos  
 Ofrece independencia y flexibilidad  
 Puede ayudar a superar barreras en el mercado laboral  

Ejemplos de Ideas de Negocio Sencillas 

 Preparar y vender comida tradicional  
 Ofrecer servicios (limpieza, reparaciones, traducción, cuidado infantil)  
 Vender productos artesanales o culturales  



43 
 

Muchos negocios comienzan de manera pequeña y crecen con el tiempo. 

Importante: No necesitas una gran idea ni mucho dinero para empezar; pequeños pasos son 

suficientes. 

7.3 Emprendimiento de Refugiados y Migrantes: Oportunidades y Desafíos 

Los refugiados y migrantes suelen enfrentar desafíos, pero también aportan fortalezas únicas que 

pueden ser valiosas en el emprendimiento. 

Oportunidades 

 Conocimiento multicultural: comprender diferentes culturas y mercados  
 Competencias lingüísticas: comunicarse con clientes diversos  
 Adaptabilidad: capacidad para ajustarse a nuevas situaciones  
 Experiencia de vida: resiliencia y resolución de problemas  

Estas fortalezas pueden convertirse en ventajas competitivas en los negocios. 

Desafíos Comunes 

 Acceso limitado a financiación  
 Falta de información sobre requisitos legales y administrativos  
 Barreras lingüísticas  
 Redes profesionales limitadas  
 Falta de confianza o miedo al fracaso  

Cómo Superar los Desafíos 

 Buscar apoyo en ONG, programas de formación y mentores  
 Comenzar con ideas pequeñas y de bajo riesgo  
 Construir redes y colaboraciones  
 Aprender paso a paso a través de la experiencia  

Recordatorio: Muchos emprendedores exitosos comenzaron con recursos limitados; el paso más 

importante es empezar. 

7.4 Emprendimiento Ético y Sostenible 

El emprendimiento no consiste únicamente en obtener beneficios; también implica 

responsabilidad e impacto a largo plazo. 

El Emprendimiento Ético Significa 

 Tratar de manera justa a clientes y trabajadores  
 Ser honesto y transparente  
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 Respetar las leyes y normativas  

El Emprendimiento Sostenible Significa 

 Considerar el impacto ambiental  
 Utilizar los recursos de forma responsable  
 Apoyar a las comunidades locales  

Ejemplos 

 Utilizar materiales reciclados o ecológicos  
 Apoyar a proveedores locales  
 Reducir los residuos en la producción  

Un negocio responsable crea valor no solo para el emprendedor, sino también para la sociedad. 

Idea clave: El éxito a largo plazo se construye sobre la confianza, la responsabilidad y la 

sostenibilidad. 

7.5 Herramientas Prácticas 

7.5.1 Historias Inspiradoras (Estudios de Caso) 

Los ejemplos de la vida real pueden ayudarte a comprender qué es posible y cómo otras personas 

han tenido éxito. 

Estudio de Caso 1: Pequeño Negocio de Comida 

Un joven migrante comienza a preparar comida tradicional de su país de origen y la vende 

localmente. 

Factores Clave de Éxito 

 Utilizar conocimientos y habilidades culturales  
 Empezar con pequeñas inversiones  
 Construir una base local de clientes fieles  

Estudio de Caso 2: Servicios de Limpieza y Apoyo en el Hogar 

Un refugiado crea un pequeño negocio ofreciendo servicios de limpieza y apoyo básico en el 

hogar. 

Factores Clave de Éxito 

 Identificar una necesidad local clara  
 Generar confianza con los clientes  
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 Proporcionar un servicio fiable y constante  

Estudio de Caso 3: Empresa Social 

Un grupo de jóvenes crea un proyecto que combina formación y empleo para refugiados. 

Factores Clave de Éxito 

 Una misión social clara  
 Colaboración con ONG  
 Acceso a programas de apoyo  

Actividad de Reflexión 

Después de leer los estudios de caso, reflexiona: 

 ¿Qué te inspiró?  
 ¿Qué habilidades utilizaron los emprendedores?  
 ¿Qué desafíos enfrentaron?  
 ¿Podrías imaginar una idea similar?  

Esto te ayuda a conectar estos ejemplos con tu propia situación e ideas. 

7.6 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste los conceptos básicos del emprendimiento y su potencial como 

trayectoria profesional. 

 El emprendimiento consiste en crear oportunidades y resolver problemas  

 Puede ser una alternativa sólida al empleo tradicional  

 Los refugiados y migrantes poseen fortalezas valiosas para el emprendimiento  

 Existen desafíos, pero el apoyo y el aprendizaje pueden ayudar a superarlos  

 Los enfoques éticos y sostenibles conducen al éxito a largo plazo  

El emprendimiento comienza con una idea, pero crece mediante la acción, el aprendizaje y la 

perseverancia. 

8. De la Idea al Pequeño Negocio 

8.1 Comprender las Necesidades de los Clientes 

Todo negocio exitoso comienza con una pregunta sencilla: 

¿Quién necesita mi producto o servicio, y por qué? 
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Un negocio existe para resolver un problema o satisfacer una necesidad. Si las personas no 

necesitan lo que ofreces, será difícil tener éxito. 

Ejemplos 

 Las personas necesitan comida asequible → pequeño servicio de comida  
 Las personas necesitan ayuda en casa → servicios de limpieza o reparaciones  
 Las personas necesitan apoyo lingüístico → tutorías o servicios de traducción  

Preguntas Clave que Debes Hacerte 

 ¿Quiénes son mis clientes?  
 ¿Qué problema tienen?  
 ¿Cómo puedo ayudarles?  

Una buena idea de negocio se centra en necesidades reales, no solo en intereses personales. 

Consejo: Habla con personas de tu comunidad; comprender sus necesidades puede ayudarte a 

mejorar tu idea. 

8.2 Conceptos Básicos de Negocio 

Empezar un negocio no requiere conocimientos complejos. Comienza entendiendo algunos 

elementos básicos. 

Conceptos Clave 

Propuesta de Valor 

¿Qué hace que tu producto o servicio sea útil o diferente? 

Ejemplo: “Comidas caseras asequibles de mi cultura” 

Clientes 

¿Quién comprará tu producto o servicio? 

Familias, estudiantes, turistas, residentes locales, empresas. 

Recursos 

¿Qué necesitas para comenzar? 

 Habilidades  
 Tiempo  
 Materiales  
 Equipamiento  
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 Pequeños recursos financieros  

Costes e Ingresos 

 ¿En qué gastarás dinero?  
 ¿Cómo ganarás dinero?  

Comprender estos conceptos básicos te ayuda a convertir una idea en algo realista. 

Importante: Empieza de forma sencilla; tu idea puede crecer y mejorar con el tiempo. 

8.3 Sistemas de Apoyo Disponibles 

No tienes que iniciar un negocio solo/a. Muchas organizaciones pueden apoyarte en tu camino. 

Tipos de Apoyo 

 ONG que apoyan a refugiados y migrantes  
 Incubadoras de negocios y programas para startups  
 Cursos de formación y talleres  
 Iniciativas de mentoría  
 Organizaciones comunitarias locales  

En Qué Pueden Ayudarte 

 Formación y desarrollo de habilidades  
 Asesoramiento y orientación  
 Networking y conexiones  
 Acceso a oportunidades y recursos  

Buscar apoyo puede ahorrar tiempo, reducir riesgos y aumentar tus posibilidades de éxito. 

Consejo: Explora qué hay disponible en tu área local; puede que encuentres más apoyo del que 

esperabas. 

8.4 Herramientas Prácticas 

8.4.1 Lienzo de Modelo de Negocio (Business Model Canvas) 

El Business Model Canvas es una herramienta sencilla que te ayuda a organizar tu idea de 

negocio de manera clara y estructurada. 

Elementos Principales 

 Segmentos de clientes (quiénes son tus clientes)  
 Propuesta de valor (qué ofreces)  
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 Canales (cómo llegas a los clientes)  
 Relaciones con los clientes (cómo interactúas con ellos)  
 Fuentes de ingresos (cómo ganas dinero)  
 Recursos clave (qué necesitas)  
 Actividades clave (qué haces)  
 Socios clave (quién te apoya)  
 Estructura de costes (en qué gastas dinero)  

Actividad: Crea Tu Primer Modelo de Negocio 

 Completa cada sección con ideas sencillas  
 Concéntrate en la claridad, no en la perfección  
 Mantén tus respuestas breves y prácticas 

 

Esta herramienta te ayuda a ver el panorama completo de tu idea de negocio. 

Consejo: Puedes cambiar y mejorar tu Lienzo de Modelo de Negocio (Business Model Canvas) 

en cualquier momento; es una herramienta flexible. 

8.5 Acceso a Financiación y Recursos Financieros 

Iniciar un negocio puede requerir cierto apoyo financiero, aunque sea una pequeña cantidad. 
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8.5.1 Microsubvenciones 

Las microsubvenciones son pequeñas cantidades de financiación diseñadas para apoyar a 

principiantes. 

Características 

 Normalmente son fáciles de solicitar  
 Están diseñadas para ideas pequeñas o en etapa inicial  
 A menudo son proporcionadas por ONG o programas de desarrollo  

Ejemplo: Financiación para comprar equipamiento básico para un pequeño negocio. 

8.5.2 Finanzas Sociales 

Las finanzas sociales apoyan negocios que buscan generar un impacto social positivo. 

Ejemplos 

 Pequeños préstamos con bajos intereses  
 Fondos de inversión ética  
 Financiación basada en la comunidad  

Estas opciones suelen centrarse tanto en la sostenibilidad financiera como en el valor social. 

8.5.3 Programas Públicos de Apoyo 

Los gobiernos e instituciones suelen ofrecer apoyo para nuevos negocios. 

Ejemplos 

 Programas de empleo juvenil  
 Programas de apoyo a startups  
 Formación combinada con incentivos financieros  

Estos programas pueden ayudar a reducir los riesgos de iniciar un negocio. 

8.5.4 Fuentes de Financiación 

Las posibles fuentes incluyen: 

 Programas europeos  
 Iniciativas del gobierno local  
 ONG y fundaciones  
 Organizaciones comunitarias  
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Consejo: Combinar diferentes fuentes de apoyo puede aumentar tus posibilidades de éxito. 

8.5.5 Cómo Solicitar Financiación 

Solicitar financiación puede parecer difícil, pero normalmente sigue pasos sencillos. 

Pasos Básicos 

1. Identificar una oportunidad de financiación  
2. Preparar una idea de negocio sencilla  
3. Explicar claramente:  

o Qué quieres hacer  
o Por qué es necesario  
o Cómo utilizarás el dinero  

4. Enviar tu solicitud  

Consejos 

 Sé claro/a y realista  
 Muestra motivación y compromiso  
 Concéntrate en el impacto de tu idea  

No necesitas un lenguaje perfecto; la claridad y la honestidad son más importantes. 

8.5.6 Conceptos Básicos del Pitch 

Un pitch es una presentación breve y clara de tu idea de negocio. 

Estructura de un Pitch Sencillo 

1. Quién eres  
2. Cuál es tu idea  
3. Qué problema resuelves  
4. Quiénes son tus clientes  
5. Por qué tu idea es valiosa  

Actividad: Practica Tu Pitch 

 Presenta tu idea en 1–2 minutos  
 Compártela con otras personas  
 Pide retroalimentación  

Practicar tu pitch te ayuda a comunicar tu idea con confianza. 

Consejo: La confianza y la claridad son más importantes que la perfección. 
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8.6 Pasos Básicos Legales y Administrativos 

Iniciar un negocio no consiste solo en tener una buena idea; también implica algunos pasos 

legales y administrativos básicos. Al principio pueden parecer complicados, pero comprender los 

conceptos básicos puede ayudarte a sentirte más seguro/a y preparado/a. 

No necesitas saberlo todo desde el principio. Basta con conocer los elementos clave y buscar 

apoyo cuando sea necesario. 

8.6.1 Registro del Negocio (Visión General Básica) 

En la mayoría de los países, necesitas registrar oficialmente tu negocio para poder operar 

legalmente. 

Qué Significa Esto 

 Elegir un tipo de negocio (por ejemplo, trabajador autónomo o pequeña empresa)  
 Registrarse ante una autoridad nacional o local  
 Recibir un número o certificado de registro  

El registro te permite trabajar legalmente, emitir facturas y acceder a programas de apoyo. 

Consejo: Muchos países ofrecen opciones de registro simplificadas para pequeñas empresas o 

trabajadores autónomos. 

8.6.2 Impuestos (Comprensión Inicial) 

Cuando gestionas un negocio, normalmente debes pagar impuestos sobre los ingresos que 

obtienes. 

Ideas Básicas 

 Puede que necesites declarar tus ingresos regularmente  
 Puede que debas pagar un porcentaje de tus ganancias como impuesto  
 Algunas pequeñas empresas se benefician de regímenes fiscales reducidos  

Pagar impuestos forma parte de gestionar un negocio legal y sostenible. 

Consejo: No necesitas gestionar todo por tu cuenta; contables u organizaciones de apoyo pueden 

ayudarte a comprender tus obligaciones. 

8.6.3 Licencias y Permisos 

Algunos tipos de negocios requieren licencias o permisos especiales para operar. 
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Ejemplos 

 Negocios relacionados con alimentos (requisitos de salud y seguridad)  
 Servicios de transporte  
 Servicios de cuidado infantil o servicios personales  

Los requisitos dependen del tipo de negocio y del país. 

Consejo: Verifica siempre qué se requiere antes de comenzar tu actividad para evitar problemas 

más adelante. 

8.6.4 Por Qué Esto Es Importante 

Comprender estos pasos básicos te ayuda a: 

 Operar tu negocio legalmente  
 Evitar multas o problemas legales  
 Generar confianza con clientes y socios  
 Acceder a financiación y oportunidades de apoyo  

Un negocio sólido no es solo una buena idea; también se basa en prácticas claras y responsables. 

8.6.5 Dónde Encontrar Apoyo 

No tienes que gestionar solo/a los pasos legales y administrativos. 

Puedes obtener ayuda de: 

 Centros locales de apoyo empresarial  
 ONG y programas de emprendimiento  
 Cámaras de comercio  
 Instituciones públicas que apoyan a pequeñas empresas  

Pedir orientación puede ahorrar tiempo y evitar errores. 

8.7 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste cómo transformar una idea en un concepto de negocio sencillo y 

realista. 

 Un negocio comienza comprendiendo las necesidades reales de los clientes  

 Los conceptos básicos te ayudan a organizar y desarrollar tu idea  

 Existen sistemas de apoyo; no tienes que hacerlo solo/a  

 Hay oportunidades de financiación, incluso para ideas pequeñas  

 Un pitch claro y sencillo puede ayudarte a presentar tu idea  
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 Comprender los pasos legales básicos te ayuda a iniciar y gestionar un negocio de manera 

segura y sostenible  

Iniciar un negocio es un proceso; lo más importante es dar el primer paso y continuar 

aprendiendo. 

9. Planificación de Acción Personal y Establecimiento de 

Objetivos 

9.1 Establecimiento de Objetivos SMART 

Establecer objetivos claros es un paso importante para convertir tus ideas en acciones reales. Sin 

objetivos claros, puede ser difícil mantener el enfoque, la motivación y la organización. 

Una de las formas más eficaces de definir tus objetivos es utilizando el método SMART. Este 

enfoque te ayuda a hacer que tus metas sean más concretas y alcanzables. 

Un objetivo SMART es: 

 Específico: claramente definido y enfocado  

 Medible: puedes seguir tu progreso  

 Alcanzable: realista según tu situación  

 Relevante: significativo para tu futuro  

 Temporal: tiene una fecha límite clara  

Por ejemplo: 

 ❌ “Quiero un trabajo”  

 ✅ “Solicitaré 5 empleos en el sector de la hostelería durante las próximas 2 semanas”  

El segundo ejemplo es más eficaz porque te da una dirección clara y una acción concreta. 

Consejo: Escribir tus objetivos aumenta tu compromiso y te ayuda a mantener la responsabilidad 

sobre ellos. 

9.2 Planificación a Corto y Largo Plazo 

Planificar tu futuro puede parecer abrumador, especialmente si tus objetivos parecen lejanos. 

Dividir tus metas en pasos más pequeños hace que el proceso sea más manejable y menos 

estresante. 

Puedes pensar en tus objetivos en tres etapas: 
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Objetivos a Corto Plazo (0–3 meses) 

Son acciones inmediatas que puedes comenzar de inmediato. 

Por ejemplo: 

 Mejorar tu CV  
 Solicitar empleos  
 Asistir a un curso de formación  
 Aprender habilidades lingüísticas básicas  

Objetivos a Medio Plazo (3–12 meses) 

Se centran en desarrollar experiencia y estabilidad. 

Por ejemplo: 

 Encontrar un empleo o unas prácticas  
 Adquirir experiencia laboral  
 Desarrollar habilidades profesionales  

Objetivos a Largo Plazo (1–3 años) 

Representan tu visión más amplia para el futuro. 

Por ejemplo: 

 Construir una carrera estable  
 Iniciar un negocio  
 Alcanzar independencia financiera  

Dividir tus objetivos en etapas te ayuda a centrarte en lo que puedes hacer ahora, mientras sigues 

avanzando hacia tu visión a largo plazo. 

Consejo: El progreso, aunque sea pequeño, genera confianza con el tiempo. 

9.3 Mentalidad de Aprendizaje Permanente 

En el mundo actual, el aprendizaje no termina después de la escuela o la formación. El mercado 

laboral está en constante cambio y siempre se necesitan nuevas habilidades. 

Desarrollar una mentalidad de aprendizaje permanente significa estar abierto/a a aprender 

cosas nuevas a lo largo de la vida. 
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Esto incluye: 

 Mejorar tus habilidades existentes  

 Aprender nuevas habilidades  

 Adaptarte a nuevas situaciones  

 Estar abierto/a a la retroalimentación y la mejora  

Existen muchas formas de seguir aprendiendo: 

 Cursos y plataformas en línea  

 Programas de formación y talleres  

 Aprendizaje a través de la experiencia laboral  

 Hacer preguntas y buscar asesoramiento  

El aprendizaje no se limita a la educación formal; también ocurre a través de las experiencias 

cotidianas. 

Idea clave: Cuanto más aprendes, más oportunidades creas para ti mismo/a. 

9.4 Herramientas Prácticas 

Esta sección ofrece herramientas para ayudarte a organizar tus objetivos y pasar a la acción. 

9.4.1 Plantilla de Plan de Acción Personal 

Un plan de acción personal te ayuda a pasar de las ideas a pasos concretos. Te proporciona 

estructura y te ayuda a seguir tu progreso. 

Puedes utilizar la siguiente estructura: 

1. Mi objetivo 
¿Qué quiero lograr?  

2. ¿Por qué es importante? 
¿Qué me motiva?  

3. Pasos para alcanzar mi objetivo  
o Paso 1  
o Paso 2  
o Paso 3  

4. Recursos que necesito 
Habilidades, apoyo, herramientas o personas  

5. Posibles desafíos 
¿Qué podría ser difícil?  

6. Soluciones 
¿Cómo puedo superar estos desafíos?  

7. Cronograma 
¿Cuándo completaré cada paso?  
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8. Seguimiento del progreso 
¿Cómo mediré el éxito?  

Escribir tu plan te ayuda a organizar tus pensamientos y convertir tu objetivo en un proceso 

claro. 

9.4.2 Herramienta de Planificación Semanal 

Planificar tu semana es una forma sencilla pero poderosa de mantenerte enfocado/a y 

organizado/a. 

Al comienzo de cada semana, dedica unos minutos a reflexionar: 

 ¿Cuáles son mis prioridades esta semana?  
 ¿Qué acciones tomaré?  
 ¿Qué apoyo necesito?  

La planificación semanal te ayuda a mantener la constancia y evitar sentirte abrumado/a. 

Consejo: Incluso pequeñas acciones cada semana pueden generar grandes resultados con el 

tiempo. 

9.4.3 Ejercicio de Reflexión 

La reflexión te ayuda a aprender de tus experiencias y mejorar con el tiempo. 

Al final de cada semana o mes, pregúntate: 

 ¿Qué logré?  
 ¿Qué desafíos enfrenté?  
 ¿Qué aprendí?  
 ¿Qué haré de manera diferente la próxima vez?  

La reflexión convierte la experiencia en aprendizaje y te ayuda a crecer. 

9.5 Ideas Clave 

En esta sección, exploraste cómo planificar tus próximos pasos y avanzar con confianza. 

Establecer objetivos claros te ayuda a concentrar tu energía y pasar a la acción. Dividir objetivos 

más grandes en pasos más pequeños los hace más alcanzables y menos abrumadores. Al mismo 

tiempo, mantenerte abierto/a al aprendizaje te permite adaptarte y crecer en un entorno 

cambiante. 

 Los objetivos SMART hacen que tus planes sean más claros y efectivos  

 Los pasos a corto plazo te ayudan a avanzar hacia el éxito a largo plazo  
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 El aprendizaje permanente aumenta tus oportunidades  

 La planificación y la reflexión apoyan la mejora continua  

Tu futuro se construye paso a paso; lo más importante es empezar y seguir avanzando. 

10. Reflexión, Evaluación y Próximos Pasos 

10.1 Importancia de la Reflexión en el Aprendizaje 

La reflexión es una parte esencial del aprendizaje. Te permite comprender no solo lo que has 

aprendido, sino también cómo has crecido y cómo puedes seguir mejorando. 

Para muchos jóvenes, especialmente aquellos con experiencias de vida diversas, la reflexión es 

una forma poderosa de: 

 Reconocer el progreso personal  

 Construir confianza y autoconocimiento  

 Conectar experiencias pasadas con oportunidades futuras  

Aprender no consiste únicamente en completar actividades o adquirir conocimientos. También 

implica tomarse un tiempo para pensar: 

¿Qué aprendí? ¿Qué significa esto para mí? ¿Qué puedo hacer ahora? 

Idea clave: La reflexión transforma la experiencia en un aprendizaje significativo. 

10.2 Medición del Progreso Personal 

El progreso no siempre es visible de inmediato. A veces ocurre lentamente, a través de pequeñas 

mejoras con el tiempo. 

Medir tu progreso te ayuda a reconocer cuánto has avanzado y a mantener la motivación. 

Puedes reflexionar sobre diferentes áreas de desarrollo, como: 

 Habilidades (comunicación, trabajo en equipo, competencias digitales)  

 Confianza y motivación  

 Actividades de búsqueda de empleo  

 Participación en formaciones u oportunidades de aprendizaje  

Existen formas sencillas de seguir tu progreso: 

 Comparar tu situación antes y después de un programa  

 Pedir retroalimentación a formadores, mentores o compañeros  

 Llevar un registro de acciones (solicitudes, entrevistas, formaciones completadas)  
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Incluso los pequeños avances son importantes y deben reconocerse. 

Consejo: Celebrar los pequeños logros puede aumentar tu motivación para continuar. 

10.3 Herramientas Prácticas 

Esta sección ofrece herramientas sencillas para ayudarte a reflexionar sobre tu aprendizaje y 

evaluar tu desarrollo. 

10.3.1 Preguntas de Reflexión 

Estas preguntas pueden utilizarse individualmente o en debates grupales: 

 ¿Qué aprendí durante este programa?  
 ¿Qué fue lo más útil para mí?  
 ¿Qué desafíos enfrenté?  
 ¿Cómo los superé?  
 ¿Qué habilidades mejoré?  
 ¿Cuáles son mis próximos pasos?  

Estas preguntas te ayudan a conectar tu aprendizaje con tus objetivos futuros. 

10.3.2 Herramientas de Autoevaluación 

La autoevaluación te permite valorar tu desarrollo de manera sencilla y estructurada. 

Un método consiste en calificar tus habilidades en una escala (por ejemplo, del 1 al 5): 

 Comunicación  
 Trabajo en equipo  
 Confianza  
 Competencias digitales  
 Habilidades para la búsqueda de empleo  

Puedes repetir este ejercicio con el tiempo para observar tu progreso. 

Consejo: Sé honesto/a contigo mismo/a; la autoevaluación es para tu crecimiento, no para 

juzgarte. 

10.3.3 Diario Final de Aprendizaje 

Un diario de aprendizaje te ayuda a reflexionar sobre tu recorrido en general. 

Puedes escribir respuestas breves a preguntas como: 

 ¿Qué he aprendido sobre mí mismo/a?  
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 ¿Qué habilidades he desarrollado?  
 ¿De qué me siento más orgulloso/a?  
 ¿Qué haré a continuación?  

Escribir tus pensamientos puede ayudarte a comprender mejor tus experiencias y planificar tu 

futuro. 

10.3.4 Lista de Próximos Pasos 

Después de completar el programa, es importante seguir actuando. 

Puedes utilizar esta lista como punto de partida: 

Empleo 

 Actualizar tu CV  
 Solicitar empleos  
 Prepararte para entrevistas  

Formación 

 Inscribirte en cursos  
 Mejorar tus habilidades lingüísticas  
 Desarrollar competencias digitales  

Emprendimiento 

 Desarrollar tu idea de negocio  
 Buscar oportunidades de financiación  
 Conectar con organizaciones de apoyo  

No necesitas hacerlo todo al mismo tiempo; elige lo que sea más relevante para ti. 

10.4 Seguimiento del Progreso y del Impacto 

Hacer seguimiento de tu progreso te ayuda a mantener el enfoque y ver tu desarrollo con el 

tiempo. 

10.4.1 Seguimiento del Progreso en la Empleabilidad 

Puedes supervisar tus actividades de búsqueda de empleo registrando: 

 Número de solicitudes de empleo enviadas  
 Entrevistas realizadas  
 Habilidades desarrolladas  
 Experiencias laborales o prácticas obtenidas  
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Esto te ayuda a mantenerte organizado/a y motivado/a. 

10.4.2 Lista de Verificación de Preparación para el Emprendimiento 

Si estás interesado/a en iniciar un negocio, puedes reflexionar sobre tu preparación: 

 ¿Tengo una idea clara?  
 ¿Entiendo quiénes son mis clientes?  
 ¿Conozco mis costes y recursos básicos?  
 ¿Tengo apoyo u orientación?  
 ¿Estoy preparado/a para dar los primeros pasos?  

Esto te ayuda a identificar lo que ya tienes y lo que aún necesitas. 

10.4.3 Autoevaluación de Habilidades (Inicial y Final) 

Puedes evaluar tus habilidades en dos momentos diferentes: 

 Al principio (evaluación inicial)  
 Al final (evaluación final)  

Áreas de Habilidades 

 Comunicación  
 Trabajo en equipo  
 Resolución de problemas  
 Competencias digitales  
 Confianza  

Comparar estos resultados te ayuda a ver claramente tu progreso. 

10.4.4 Seguimiento de Resultados de Aprendizaje 

También puedes registrar tus logros, como: 

 Formaciones completadas  
 Certificados obtenidos  
 Habilidades adquiridas  
 Participación en actividades  

Esto puede ser útil al solicitar empleos u otras oportunidades futuras. 

10.5 Seguimiento Posterior 

El aprendizaje no termina cuando finaliza el programa. Realizar un seguimiento después de un 

tiempo te ayuda a comprender tu progreso a largo plazo. 
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10.5.1 Seguimiento Después de 3–6 Meses 

Después de un tiempo, reflexiona sobre tu situación: 

 ¿Actualmente estás trabajando o estudiando?  
 ¿Has solicitado empleos o iniciado un negocio?  
 ¿Qué desafíos enfrentas ahora?  

Esto te ayuda a evaluar tu progreso e identificar los siguientes pasos. 

10.5.2 Seguimiento de Tu Situación 

Puedes describir tu situación actual como: 

 Empleado/a  
 En educación o formación  
 Trabajador/a autónomo/a  
 Buscando trabajo activamente  

Esto te ayuda a ser consciente de tu situación y planificar tu próximo movimiento. 

10.5.3 Reflexión sobre el Impacto a Largo Plazo 

Dedica tiempo a reflexionar sobre el panorama general: 

 ¿Cómo me ha ayudado este programa?  
 ¿Qué habilidades sigo utilizando?  
 ¿Qué ha cambiado en mi vida?  

Esto te ayuda a reconocer el verdadero impacto de tu experiencia de aprendizaje. 

10.6 Ideas Clave 

En esta sección final, reflexionaste sobre tu proceso de aprendizaje y exploraste cómo seguir 

avanzando. 

La reflexión te ayuda a comprender tu progreso y a construir confianza. Medir tu desarrollo te 

permite ver cuánto has avanzado, incluso si el progreso parece lento. Al mismo tiempo, dar 

pequeños pasos siguientes garantiza que tu aprendizaje continúe más allá de este programa. 

 La reflexión transforma la experiencia en aprendizaje  
 Medir el progreso te ayuda a mantener la motivación  
 Las herramientas de seguimiento apoyan el desarrollo personal  
 El seguimiento posterior te ayuda a comprender el impacto a largo plazo  
 La reflexión continua favorece el aprendizaje permanente  
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Este no es el final de tu camino; es un nuevo comienzo. 

11. Anexos y Recursos 

Esta sección ofrece una selección de enlaces útiles, plataformas, recursos multimedia y 

herramientas prácticas para apoyar a jóvenes refugiados y migrantes en su camino hacia el 

empleo y el emprendimiento. 

Todos los recursos son de acceso gratuito y están diseñados para complementar el contenido de 

aprendizaje de esta guía. 

11.1 Enlaces Útiles y Plataformas 

Plataformas Europeas de Empleo 

 EURES 
https://eures.europa.eu 
→ Empleos en toda Europa y apoyo para la movilidad 

 Indeed 
https://www.indeed.com 
→ Motor internacional de búsqueda de empleo 

 Glassdoor 
https://www.glassdoor.com 
→ Ofertas de empleo e información sobre empresas 

España – Principales Sitios Web de Empleo 

 InfoJobs: https://www.infojobs.net 
Uno de los portales de empleo más grandes y utilizados en España, con millones de usuarios y 
ofertas de trabajo. 

 Indeed (Spain): https://es.indeed.com 
Muy utilizado; reúne miles de ofertas de empleo en ciudades como Madrid y Barcelona. 

 Empléate (SEPE): https://www.empleate.gob.es 
Portal oficial de empleo del gobierno que conecta empleadores y solicitantes de empleo. 

Otros Sitios Útiles 

 Infoempleo: https://www.infoempleo.com 
 JobToday: https://jobtoday.com/es (Muy popular entre los jóvenes) 
 Tecnoempleo: https://www.tecnoempleo.com (Empleos en tecnología e informática) 
 EnglishJobs.es: https://www.englishjobs.es (Para personas que hablan inglés) 

Grecia – Principales Sitios Web de Empleo  

 Jobfind.gr: https://www.jobfind.gr  
Una de las principales plataformas nacionales que conecta empleadores y candidatos. 

https://eures.europa.eu/
https://www.indeed.com/
https://www.glassdoor.com/
https://www.infojobs.net/
https://es.indeed.com/
https://www.empleate.gob.es/
https://www.infoempleo.com/
https://jobtoday.com/es
https://www.tecnoempleo.com/
https://www.englishjobs.es/
https://www.jobfind.gr/
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 Indeed (Greece): https://gr.indeed.com 
Muy utilizado para empleos internacionales y locales. 

 LinkedIn: https://www.linkedin.com  
Muy importante en Grecia, especialmente para empleos cualificados e internacionales. 

Otros Sitios Útiles 

 Jobs-Greece.gr: https://www.jobs-greece.gr  
 Kariera.gr: https://www.kariera.gr (Muy popular a nivel local) 
 Skywalker.gr: https://www.skywalker.gr (Portal clásico de empleo en Grecia) 

Turquía – Principales Sitios Web de Empleo 

 Kariyer.net: https://www.kariyer.net 
El sitio de empleo más grande y popular de Turquía. 

 Indeed (Turkey): https://tr.indeed.com  
Utilizado tanto para empleos locales como internacionales. 

 LinkedIn: https://www.linkedin.com  
Muy importante para puestos profesionales y corporativos. 

Otros Sitios Útiles 

 Yenibiris.com: https://www.yenibiris.com  
 SecretCV.com: https://www.secretcv.com  
 Eleman.net: https://www.eleman.net (Más orientado a empleos de nivel inicial) 

Plataformas de Aprendizaje 

 Coursera 
https://www.coursera.org  

 edX 
https://www.edx.org  

 Khan Academy 
https://www.khanacademy.org  

Aprendizaje de Idiomas 

 Duolingo 
https://www.duolingo.com  

 Babbel 
https://www.babbel.com  

Plataformas de Emprendimiento 

 Erasmus for Young Entrepreneurs 
https://www.erasmus-entrepreneurs.eu  

https://gr.indeed.com/
https://www.linkedin.com/
https://www.jobs-greece.gr/
https://www.kariera.gr/
https://www.skywalker.gr/
https://www.kariyer.net/
https://tr.indeed.com/
https://www.linkedin.com/
https://www.yenibiris.com/
https://www.secretcv.com/
https://www.eleman.net/
https://www.coursera.org/
https://www.edx.org/
https://www.khanacademy.org/
https://www.duolingo.com/
https://www.babbel.com/
https://www.erasmus-entrepreneurs.eu/
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 EU Startups 
https://www.eu-startups.com  

 Ashoka 
https://www.ashoka.org  

11.2 Servicios de Apoyo para Refugiados y Migrantes 

 ACNUR (Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados) 
https://www.unhcr.org  

 Organización Internacional para las Migraciones 
https://www.iom.int  

 Sitio Web Europeo sobre Integración 
https://ec.europa.eu/migrant-integration 

 Cruz Roja 
https://redcross.eu/ 

Consejo: Complementa siempre estos recursos con ONGs locales y organizaciones 

comunitarias. 

11.3 Recursos Multimedia y Prácticos 

11.3.1 Tutoriales en Video 

CV y Solicitudes de Empleo 

  Cómo escribir un CV (paso a paso) 
https://www.youtube.com/watch?v=_fP43gcBywU  

 

¡Escanea para ver el tutorial sobre cómo escribir un CV! 

 Cómo escribir un CV (guía moderna) 
https://www.youtube.com/watch?v=Y9Pyv-GWbmg  

 Cómo escribir un CV sin experiencia 
https://www.youtube.com/watch?v=sqwK4Q4yfWU  

Búsqueda de Empleo y Habilidades Profesionales 

 Curso completo sobre solicitudes de empleo y currículum 
https://www.youtube.com/watch?v=z9oEbG1GhqM  

 

¡Escanea para ver el curso sobre solicitudes de empleo y currículum!  

 

https://www.eu-startups.com/
https://www.ashoka.org/
https://www.unhcr.org/
https://www.iom.int/
https://ec.europa.eu/migrant-integration
https://redcross.eu/
https://www.youtube.com/watch?v=_fP43gcBywU&utm_source=chatgpt.com
https://www.youtube.com/watch?v=Y9Pyv-GWbmg&utm_source=chatgpt.com
https://www.youtube.com/watch?v=sqwK4Q4yfWU&utm_source=chatgpt.com
https://www.youtube.com/watch?v=z9oEbG1GhqM&utm_source=chatgpt.com
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 Consejos de reclutadores para CV y entrevistas 
https://www.youtube.com/watch?v=R3abknwWX7k  

Herramientas Digitales 

 Crear un CV con Canva 
https://www.youtube.com/watch?v=eaiw_lUMiQg  

 Crear un CV en Microsoft Word 
https://www.youtube.com/watch?v=y_RX71bxzSA  

Emprendimiento 

 Cómo iniciar un negocio (guía para principiantes) 
https://www.youtube.com/watch?v=z9oEbG1GhqM  

 

¡Escanea para aprender más sobre cómo iniciar tu propio negocio! 

 

11.3.2 Plantillas de CV, Negocios y Entrevistas 

Plantillas de CV 

 Europass 
https://europa.eu/europass  

Formato de CV europeo recomendado, que incluye: 

 Creador de CV  
 Herramienta para cartas de presentación  
 Perfil de habilidades  

Europass es ampliamente utilizado en toda Europa y ayuda a presentar tus habilidades y experiencia 
en un formato claro y estandarizado que los empleadores pueden entender fácilmente. 

¡Escanea para acceder al creador de CV Europass! 

Herramientas Empresariales 

 Business Model Canvas 
https://www.strategyzer.com/canvas/business-model-canvas  

 

¡Escanea para descargar y utilizar la plantilla! 

https://www.youtube.com/watch?v=R3abknwWX7k&utm_source=chatgpt.com
https://www.youtube.com/watch?v=eaiw_lUMiQg&utm_source=chatgpt.com
https://www.youtube.com/watch?v=y_RX71bxzSA&utm_source=chatgpt.com
https://www.youtube.com/watch?v=z9oEbG1GhqM&utm_source=chatgpt.com
https://europa.eu/europass
https://www.strategyzer.com/canvas/business-model-canvas
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 Plantillas de presupuesto 
https://excel.cloud.microsoft/create/en/budget-templates/ 

Preparación para Entrevistas 

 Portal Europeo de la Juventud 
https://europa.eu/youth  

 Consejos para entrevistas 
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing 

 Más consejos para entrevistas 
https://www.youtube.com/watch?v=HG68Ymazo18 

 

¡Escanea para ver el video de consejos para entrevistas de Indeed! 

 

11.4 Plataformas de Trabajo Freelance y Empleo en Línea 

 Upwork 
https://www.upwork.com  

 Fiverr 
https://www.fiverr.com  

11.5 Ideas Clave 

 El acceso a los recursos adecuados aumenta las oportunidades  
 Las plataformas en línea apoyan la búsqueda de empleo y el aprendizaje  
 Las herramientas multimedia hacen que el aprendizaje sea más atractivo  
 Las plantillas ayudan a transformar el conocimiento en acción  
 El uso continuo de recursos favorece el desarrollo a largo plazo 

12. Recomendaciones para Actores de Apoyo 

Este capítulo ofrece recomendaciones prácticas para los principales actores que desempeñan un 

papel fundamental en el apoyo a la integración, la empleabilidad y el emprendimiento de 

jóvenes refugiados y migrantes. 

Crear oportunidades inclusivas requiere esfuerzos coordinados entre empleadores, 

educadores, ONG y autoridades públicas. 

 

 

https://excel.cloud.microsoft/create/en/budget-templates/
https://europa.eu/youth
https://www.indeed.com/career-advice/interviewing
https://www.youtube.com/watch?v=HG68Ymazo18
https://www.upwork.com/
https://www.fiverr.com/
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12.1 Para Empleadores 

Prácticas de Contratación Inclusivas 

Los empleadores pueden desempeñar un papel clave en la creación de igualdad de 

oportunidades. 

Recomendaciones 

 Centrarse en las habilidades y el potencial, no solo en las cualificaciones formales  
 Utilizar un lenguaje claro y sencillo en las descripciones de empleo  
 Ofrecer puestos de nivel inicial o prácticas  
 Proporcionar procesos de selección flexibles cuando sea posible  
 Evitar prejuicios y promover la diversidad en la contratación  

Consejo: Muchos candidatos aportan valiosa experiencia informal que puede no reflejarse en un 

CV formal. 

Apoyo a la Integración de Refugiados 

Acciones Prácticas 

 Proporcionar apoyo durante la incorporación y orientación inicial  
 Ofrecer apoyo lingüístico básico cuando sea posible  
 Asignar un mentor o compañero de referencia  
 Crear un entorno laboral acogedor e inclusivo  

Beneficios para los Empleadores 

 Perspectivas diversas e innovación  
 Alta motivación y resiliencia entre los empleados  
 Contribución a objetivos de responsabilidad social 

12.2 Para Mentores y Trabajadores Juveniles 

Enfoques de Acompañamiento 

Los mentores y trabajadores juveniles apoyan a los participantes en el desarrollo de confianza y 

dirección. 

Recomendaciones 

 Utilizar enfoques centrados en el participante  
 Fomentar la autorreflexión y el establecimiento de objetivos  
 Centrarse en las fortalezas y el potencial  
 Proporcionar retroalimentación constructiva y motivadora  
 Adaptar los métodos a las necesidades individuales  
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Rol clave: Apoyar a los jóvenes para que se conviertan en personas independientes y seguras al 

tomar decisiones. 

Apoyo Sensible al Trauma 

Muchos refugiados pueden haber vivido situaciones difíciles. 

Principios 

 Crear un entorno seguro y respetuoso  
 Ser paciente y empático/a  
 Evitar la re-traumatización  
 Respetar los límites personales  
 Derivar a profesionales cuando sea necesario  

Importante: No necesitas ser psicólogo/a; tu función es apoyar, no diagnosticar. 

12.3 Para las ONGs 

Recomendaciones para el Diseño de Programas 

Las ONG desempeñan un papel fundamental en la implementación de programas eficaces de 

integración. 

Recomendaciones 

 Combinar apoyo a la empleabilidad, aprendizaje del idioma y apoyo psicosocial  
 Utilizar métodos de educación no formal  
 Incluir actividades prácticas y participativas  
 Integrar exposición real al mercado laboral (visitas, encuentros con empleadores)  
 Ofrecer apoyo y seguimiento a largo plazo  

Estrategias de Alcance 

Llegar a grupos vulnerables requiere enfoques específicos. 

Recomendaciones 

 Colaborar con comunidades y líderes locales  
 Utilizar una comunicación sencilla y accesible  
 Proporcionar información multilingüe  
 Construir confianza mediante una participación continua  
 Utilizar redes sociales y redes comunitarias  

Consejo: Construir confianza es esencial para la participación. 
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12.4 Para las Autoridades Locales 

Apoyo Político e Institucional 

Las instituciones públicas desempeñan un papel fundamental en la creación de entornos 

favorables. 

Recomendaciones 

 Desarrollar políticas de empleo inclusivas  
 Apoyar el reconocimiento de cualificaciones y habilidades  
 Facilitar el acceso a formación y educación  
 Promover la cooperación entre sectores (ONG, empresas, educación)  

Medidas de Integración 

Acciones Prácticas 

 Apoyar iniciativas locales de empleo  
 Crear alianzas con empresas  
 Financiar programas de formación y emprendimiento  
 Facilitar acceso a servicios lingüísticos y de integración  
 Fomentar actividades comunitarias  

Objetivo: Construir comunidades inclusivas y cohesionadas. 

12.5 Colaboración Intersectorial 

Una integración eficaz requiere cooperación entre todos los actores. 

Elementos Clave 

 Alianzas entre ONG, empleadores e instituciones  
 Intercambio de información y coordinación  
 Iniciativas y programas conjuntos  
 Compromiso a largo plazo  

Mensaje clave: Ningún actor puede lograr la integración por sí solo; la colaboración es 

esencial. 

12.6 Ideas Clave 

 Las prácticas inclusivas benefician tanto a las personas como a la sociedad  
 Los empleadores, las ONG y las instituciones desempeñan roles complementarios  
 Apoyar a los refugiados requiere tanto herramientas prácticas como comprensión humana  
 La integración a largo plazo depende de la cooperación y de estrategias sostenibles 
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13. Observaciones Finales 

Esta guía ha sido desarrollada como parte del proyecto Erasmus+ “La inclusión social en 

mentes resilientes: competencias para jóvenes con menos oportunidades”, con el objetivo de 

apoyar a jóvenes refugiados y migrantes en la construcción de sus caminos hacia el empleo, el 

emprendimiento y la integración social. 

A lo largo de esta guía, hemos explorado: 

 El autoconocimiento y las fortalezas personales  
 La comprensión del mercado laboral  
 Las habilidades de comunicación y competencias digitales  
 Las estrategias para la búsqueda de empleo  
 Las competencias para el entorno laboral  
 Las oportunidades de emprendimiento  
 La planificación personal y la reflexión  

Estos elementos no están separados; forman parte de un proceso continuo de aprendizaje. 

Accede a la Guía Digital Completa y a los Recursos 

Puedes acceder a esta guía en formato digital, junto con materiales adicionales, las otras guías 

desarrolladas a través del proyecto y actualizaciones, escaneando el siguiente código QR: 

 

 

 

 

 

Un Mensaje para los Participantes 

Tu camino puede no ser fácil, pero es valioso. 

Tú aportas: 

 Experiencias  
 Habilidades  
 Perspectivas  
 Fortaleza  

Estas no son barreras; son recursos. 
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El progreso puede ser lento en algunos momentos, pero cada paso cuenta: 

 Cada solicitud  
 Cada nueva habilidad  
 Cada conexión  
 Cada desafío que superas  

Recuerda: No estás empezando desde cero; estás construyendo a partir de todo lo que ya tienes. 

Un Mensaje para las Partes Interesadas 

Esta guía también es un llamado a la acción para organizaciones, instituciones y comunidades. 

Apoyar a jóvenes refugiados y migrantes no es solo una responsabilidad social; es una inversión 

en sociedades más fuertes e inclusivas. 

La colaboración, la empatía y el compromiso a largo plazo son fundamentales para lograr un 

impacto significativo y sostenible. 

Mirando Hacia el Futuro 

El final de esta guía no es el final del camino. 

Es un punto de partida para: 

 Nuevas oportunidades  
 Nuevos aprendizajes  
 Nuevas conexiones  

Animamos a todos los usuarios a seguir explorando, aprendiendo y creciendo, tanto de manera 

individual como colectiva. 

Anexo 1: Cómo Utilizar Esta Guía en Actividades de 

Formación y Mentoría 

Este anexo ofrece orientación práctica para trabajadores juveniles, formadores y mentores sobre 

cómo utilizar esta guía en talleres, sesiones formativas y programas de mentoría. 

El objetivo es apoyar a los facilitadores en la creación de experiencias de aprendizaje 

estructuradas, participativas y significativas para los participantes. 

1. Estructura Sugerida para los Talleres 

Cada sesión puede seguir una estructura simple y coherente para apoyar el aprendizaje y la 

participación. 
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1. Introducción (10–15 minutos) 

 Dar la bienvenida a los participantes  
 Presentar el tema y los objetivos  
 Utilizar una breve dinámica de presentación o energizador  

Objetivo: Crear un entorno de aprendizaje seguro y participativo. 

2. Presentación y Exploración (20–30 minutos) 

 Introducir conceptos clave de la guía  
 Utilizar explicaciones y ejemplos sencillos  
 Fomentar preguntas e interacción  

Objetivo: Proporcionar conocimientos básicos de forma accesible. 

3. Actividad Práctica (30–45 minutos) 

 Utilizar uno de los ejercicios de la guía  
 Trabajar individualmente, en parejas o en grupos  
 Permitir que los participantes exploren y apliquen ideas  

Objetivo: Aprender mediante la experiencia y la participación activa. 

4. Reflexión y Debate (15–20 minutos) 

 Hacer preguntas de reflexión  
 Fomentar el intercambio voluntario de experiencias  
 Relacionar el aprendizaje con situaciones reales  

Objetivo: Profundizar la comprensión y la conexión personal. 

5. Cierre y Próximos Pasos (5–10 minutos) 

 Resumir los puntos clave  
 Destacar aprendizajes prácticos  
 Sugerir pequeñas acciones para los participantes  

Objetivo: Reforzar el aprendizaje y fomentar la acción. 

2. Modelo Sugerido de Facilitación en 10 Sesiones 

La guía puede desarrollarse como un programa estructurado de aproximadamente 10 sesiones. 

Sesión 1: Introducción y Creación del Grupo 
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 Conocerse mutuamente  
 Crear un entorno seguro de aprendizaje  

Sesión 2: Autoconocimiento y Fortalezas 

 Mapeo de fortalezas  
 Reflexión personal  

Sesión 3: Motivación y Objetivos Personales 

 Ejercicio de Ikigai  
 Dirección profesional  

Sesión 4: Comprender el Mercado Laboral 

 Sectores, oportunidades y expectativas  

Sesión 5: Comunicación y Presencia Digital 

 Comunicación profesional  
 Identidad digital  

Sesión 6: Habilidades para Solicitar Empleo 

 CV, solicitudes y entrevistas  

Sesión 7: Competencias para el Entorno Laboral 

 Trabajo en equipo, gestión del tiempo y resolución de conflictos  

Sesión 8: Introducción al Emprendimiento 

 Mentalidad emprendedora e ideas de negocio  

Sesión 9: De la Idea a la Acción 

 Modelo de negocio y planificación básica  

Sesión 10: Planificación de Acción Personal y Reflexión 

 Objetivos SMART  
 Reflexión final y próximos pasos  

Las sesiones pueden adaptarse según el tiempo disponible, el tamaño del grupo y las necesidades 

de los participantes. 
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3. Cómo Pueden los Mentores Utilizar los Ejercicios 

Los mentores desempeñan un papel importante en el apoyo individual a los participantes. 

Consejos Prácticos para Mentores 

 Utilizar los ejercicios como iniciadores de conversación, no como pruebas  
 Adaptar las actividades al nivel y las necesidades del participante  
 Centrarse en las fortalezas, no en las debilidades  
 Fomentar la reflexión, no las “respuestas correctas”  
 Ayudar a los participantes a establecer objetivos realistas  

El objetivo es orientar, no instruir. 

Ejemplos de Uso en Mentoría 

 Utilizar el Mapa de Fortalezas para explorar habilidades y confianza  
 Utilizar objetivos SMART para crear un plan personal  
 Practicar preguntas de entrevistas juntos  
 Hablar sobre ideas profesionales o de negocio  

4. Crear un Entorno de Aprendizaje Inclusivo 

Al trabajar con grupos diversos, es importante crear un espacio seguro y respetuoso. 

Principios Clave 

 Ser paciente y empático/a  
 Respetar las diferencias culturales  
 Fomentar la participación sin presión  
 Evitar juicios o comparaciones  
 Apoyar a los participantes que puedan sentirse menos seguros  

Un entorno positivo aumenta la participación y los resultados de aprendizaje. 

5. Flexibilidad y Adaptación 

Esta guía no es un currículo fijo; es una herramienta flexible. Se anima a los facilitadores a: 

 Seleccionar las secciones más relevantes según las necesidades de los participantes  
 Adaptar los tiempos y las actividades  
 Combinar sesiones cuando sea necesario  
 Añadir ejemplos y recursos locales  

Los programas más eficaces son aquellos que responden a las necesidades reales de los participantes. 
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