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@ Unidad 12

Orientacioén laboral

e

- OBJETIVOS:

- Tomar conciencia de que estudiar FP es un paso mas en nuestra carrera
profesional.

- Analizar las propias competencias personales y profesionales.
- - Conocer los itinerarios formativos en el sistema reglado.
- Aplicar las técnicas de bisqueda de empleo.
- - Valorar el estudiar y trabajar en Europa como una oportunidad mas.
- - Saber redactar una carta de presentacion y un curriculum vitae.
- - Saber responder ante una entrevista tipo.
- - Valorar las redes sociales como herramienta de bisqueda de empleo.
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1. Nuestra carrera profesional

;Qué es la carrera profesional? Podriamos definirla como la sucesion de actividades y puestos de trabajo que desempefiamos a lo largo de
nuestra vida, junto a las actitudes y aptitudes que llevan implicitas cada uno de esos empleos o trabajos.

La carrera profesional debe planificarse; es un proceso continuo durante toda la vida laboral; nos permite crear nuevas posibilidades y aumen-
tar nuestras competencias profesionales y personales para ajustarlas a las demandas del mercado laboral. Ademas, también nos podra permitir
satisfacer nuestras necesidades u objetivos personales.

Esta planificacion se disefia basicamente desde dos perspectivas: la formacién profesional y para el empleo por un lado y la ad-
quisicién de experiencia laboral por otro. En esta unidad aprenderemos a utilizar técnicas y herramientas que nos permitan disefiar una
bisqueda de empleo para acceder con éxito al mercado laboral y, en consecuencia, poder adquirir esa experiencia profesional.

Por ofro lado, es basico tener en cuenta la otra perspectiva, la formacién, que podemos definirla como el proceso que nos permitira ajustar
nuestras cualidades y mejorar nuestro desempefio. Esta formacion la adquirimos con el paso del tiempo para moldear nuestra carrera y va a
complementar nuestro perfil profesional.

Este proceso formativo debe tener una continuidad en el tiempo; debe hacer énfasis en aquellos aspectos de nuestro desarrollo que necesi-
ten una mejora y mantenernos actualizados, darmos la oportunidad de abrirnos hacia otros campos o disciplinas, potenciar nuestras capacidades
y competencias, reforzar y ampliar nuestras actitudes y valores. Dicho de otra manera: la formacion y el aprendizaje se extienden durante toda
nuestra vida. Nuestra sociedad, abiertamente tecnoldgica y siempre en continuo cambio y movimiento, lo hace necesario.

Alo largo de nuestra vida profesional tomaremos decisiones que indudablemente nos condicionaran. Elegir unos estudios, llegar a un nuevo
Instituto, trazar una determinada carrera profesional, marcar un itinerario formativo, salir fuera de nuestro pais, cambiar de empresa o dar un
vuelco a nuestra carrera profesional y dar el salto hacia otro sector.

Para dar esos pasos es muy importante conocernos a nosotros mismos, saber qué se nos da bien, donde nos sentimos comodos, qué
habilidades tenemos, cuales son nuestras aspiraciones y qué debemos mejorar para conseguirlo. Lo que conseguiremos al realizar esta autoeva-
luacion es poder intentar dirigir nuestra carrera profesional hacia aquello que nos gusta.

Hagamos lo que hagamos, es importante tener en cuenta que las decisiones que tomamos en nuestra vida laboral y profesional en muy pocas
ocasiones son irreversibles o improductivas. Puede ser que no nos salga bien, que no nos sintamos realizados o que no encontremos nuestro
“nicho laboral”, pero si apostamos por nosotros mismos jamas estaremos equivocados; simplemente, habremos gozado de una experien-
cia que, a buen seguro, nos habra hecho evolucionar como personas de un modo u ofro. Vale la pena seguir buscando aquel frabajo que nos
quste, porque, como dijo Confucio, cuando lo consigamos, cuando encontremos aquel trabajo que nos haga felices, a partir de ese momento no
tendremos que trabajar ni un solo dia en nuestras vidas.

£ Practica 1

CUESTIONES:

a) ;Qué es una carrera profesional?

b) &Y cudl ha sido tu carrera profesional hasta llegar aqui, a este ciclo formativo de FP? ;En qué has trabajado antes, qué has estudiado
antes de llegar a este ciclo? En definitiva, ¢qué recorrido has realizado hasta llegar aqui?

¢) Sefiala qué te llevo a tomar la decision de querer estudiar, en este momento, este ciclo formativo.

d) ;Crees que has acertado al elegir este ciclo? ; Veias otras posibilidades? ¢ Cudles? ¢ Qué te llevo a descartarlas?
e) ;Qué perspectivas laborales le ves? ¢ En qué te gustaria trabajar al finalizar el ciclo?

) ¢ Crees que deberas continuar formandote o seguir estudiando? ¢ En qué?

g) Ya has redactado antes el pasado de tu carrera profesional, ahora intenta redactar el futuro de la misma: §Ddnde te ves dentro de dos
afios, al finalizar el ciclo? ;Y dentro de cinco afios? ¢ Has pensado los pasos necesarios para llegar alli?
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A) Las diez preguntas para el desorientado

Después de las cuestiones de la primera practica es posible que te hayan surgido muchas dudas. Para orientarnos mejor, podemos empezar por
responder a las siguientes preguntas. Intenta responderlas como una primera aproximacion a esta unidad.

4 )

1°) ¢ Qué quieres consequir?
Ante todo debes saber lo que quieres, sino no se puede llegar a ninguna meta.
2°) ; Qué tienes para conseguirlo?

Las capacidades, conocimientos, habilidades, experiencias que poseas son tu bagaje personal y profesional para conseguir ese objetivo.
Es decir, esto sirve para trazar el punto del que vas a partir.

3° ¢ Qué necesitas para conseguirlo?

Es la segunda parte, una vez que sabes realmente con qué cuentas, necesitas tener claro qué vas a necesitar, que puede ser desde hacer
un curso a contactar con la persona X de la empresa Y. Responder a esta pregunta de una forma clara y concisa te va a clarificar mucho
el plan de ruta.

4°) ;Co6mo lo vas a conseguir?

Es decir, para esa cosa general que es tu objetivo, ¢ qué camino vas a seguir para conseguirlo, qué pasos? Esta pregunta te va a ayudar a
acercar esa generalidad a la realidad y a pulirla, derivando de ella objetivos especificos u operativos, mas alcanzables.

5% ¢Cuando lo vas a conseguir?

Esto es, ;qué margen de tiempo vas a emplear? ¢Es un objetivo a largo plazo, como puede ser acabar una carrera? Si tienes varios
objetivos intermedios, tienes que trazar un planning de cuanto tiempo quiero dedicar a cada uno.

6°) ¢ Dénde lo vas a conseguir?

Se refiere al contexto en el cual enmarcas ese objetivo, las circunstancias ajenas que lo rodean. Por ejemplo, si quieres dedicarte a la
construccion, tienes que analizar las circunstancias que rodean ese ambito, como es la realidad... O también si ese objetivo implica un
movimiento fisico de ciudad, de domicilio, de pais...

7°) ¢ Con quién lo vas a conseguir?

Es muy importante si ves que la consecucion de ese objetivo implica a alguien mas: si quieres emprender, ¢lo vas a hacer ti solo o con
otra persona? Y si buscas un trabajo por cuenta ajena, ¢con quién puedes contar para conseguir ese objetivo? ¢Cémo va a repercutir en
tu sistema familiar-social?

8°) ¢ Qué significa para ti conseguir ese objetivo?

Al responder esta pregunta con total sinceridad puede ocurrir que esas expectativas que tenias puestas en la consecucion de ese objetivo
cambien radicalimente y tengas que empezar de nuevo. Tu objetivo puede ser, por ejemplo, conseguir un puesto de trabajo de abogado
en la empresa X. Eso significa para ti un avance profesional, una nueva posicién social, un reconocimiento..., o bien puede significar una
pérdida de tiempo para desarrollar lo que realmente te gusta, que es el senderismo; o repercutira directamente en tu vida personal; o signi-
ficara tener total disponibilidad; o implicara hablar en pblico, a lo cual temes... Seg(in donde hagas hincapié, ese “significando” matizara,
cambiard o reforzara ese objetivo.

9°) ¢Qué tres pasos vas a dar primero?

Ya se ha resaltado que un objetivo general se tiene que desglosar en pequefios objetivos especificos u operativos. Imagina que, por ejem-
plo, quieres ser coordinador de Recursos Humanos en una empresa que se dedique a la logistica internacional. Si ya sabes qué tienes y
qué necesitas, si tienes claro que es eso lo que quieres realmente, debes trazar tus 3 objetivos operativos, por ejemplo: practicar tu inglés
en grupos de conversacion, hacer un curso para mejorar tu comunicacion interpersonal y fomentar tus contactos en la empresa X. La plani-
ficacion de estos objetivos conseguibles en un tiempo no muy largo te ayudara a centrarte y a reforzarte en tus expectativas.

10°) {Cémo sabras si lo has conseguido? ;Qué sentiras, cémo te veras, donde estaras, con quién? No es solo pensar que lo puedes
conseguir, es visualizarte con el objetivo ya conseguido, en el puesto de trabajo, sintiéndolo.

Fuente: www.plandempleo.com )

Nl
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2. Autoanalisis personal y profesional

El autoanalisis es uno de los primeros pasos para afrontar cual es nuestra carrera profesional. Conocerse a un mismo es fundamental antes de
decidir en qué queremos trabajar. En este apartado veremos cudles son las competencias personales y profesionales que posees, que serviran
de base para el resto de la unidad didactica.

/ \

Competencias Son aquellas no vinculadas a una profesion o puesto de trabajo concreto pero |
personales que permiten al trabajador mejorar su empleabilidad y su eficacia en el trabajo.

/

/
\

Es el conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades, aptitudes y actitudes |
que permiten ejercer un trabajo concreto de forma competente.

Competencias

|
? i
profesionales \

A) Las competencias personales
Existen muchas competencias personales, pero vamos a destacar las siguientes:

Es la opinion favorable de que una persona o grupo sera capaz y deseara actuar de manera adecuada en

Confianza una determinada situacion y pensamientos. La confianza se ver4 mas o menos reforzada en funcion de las
acciones, los actos previos y las posibles pruebas halladas
Tenacidad Cuando una persona es firme y constante, que persiste en el objetivo.

Es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite reflexionar, administrar, orientary valorar
las consecuencias de sus actos

Se puede definir como el control de la propia fuerza de voluntad para cumplir cosas que generalmente se
Autodisciplina ven como deseables, y el autocontrol como la utilizacion de esa misma fuerza de voluntad para evitar hacer
cosas que se ven como indeseables o para posponer una gratificacion.

Motivacion hacia los retos  Es un estado interno que activa, dirige y mantiene la conducta hacia la consecucion de un objetivo.
Es la capacidad de adaptarse rapidamente a las circunstancias, los tiempos y las personas, rectificando

Responsabilidad

Flexibilidad oportunamente nuestras actitudes y puntos de vista para lograr una mejor convivencia y entendimiento con
los demas.
Es un modelo de relacion interpersonal que consiste en conocer los propios derechos y defenderlos, respe-
Asertividad tando a los demas; tiene como premisa fundamental que toda persona posee derechos basicos. Se trata de

expresar nuestros sentimientos respetando a los demas
El grado en el que la gente se siente orgullosa de pertenecer a la organizacion y sienten que todos estan

o ce sniino trabajando hacia un objetivo comdn
Empatla LIamadg también i.nteligencig intgr,personal. Es la capacidad de ponerse en el lugar de los demas sin perder
la propia perspectiva de la situacion.
. Existen multiples autores que han dado otras tantas definiciones, pero una caracteristica en la que concuer-
Liderazgo

dan casi todos es que es la capacidad de influir en los demas

Es la habilidad para alcanzar o mantener consistentemente el rango més alto del talento de una persona a
pesar de tener en contra diferentes circunstancias.

Es una actitud intelectual que se propone analizar o evaluar la estructura y consistencia de los razonamien-
tos, en particular las opiniones o afirmaciones que en la vida cotidiana suelen aceptarse como verdaderas

Fuerza mental

Espiritu critico
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& Practica 2

TEST DE INTERESES PROFESIONALES

Teclea en tu buscador “test de intereses profesionales de Barcelona activa”. Se trata de un test en el que apareceran una serie de activida-
des, deberas ir contestando de forma sincera y 4gil tu grado de interés respecto a las mismas (puedes elegir el idioma para contestar).

Una vez finalizado el test aparecera un informe de las profesiones méas afines a ti, las funciones de dicha profesion, qué nivel de competencias
se piden para ese puesto, el itinerario formativo que deberias realizar para alcanzar ese puesto e incluso ofertas de empleo relacionadas.

También podras recibir este informe a tu email.

En segundo Iugar, piensa en ti y autoevallate qué nivel de estas competencias posees e intenta puntuarlas del 1 al 5.

~ COMPETENCIAS  1a5  COMPETENCIAS  1a5

_ Confianza | | Aserttividad |
Tenacidad | l Espiritu de equipo ’
Responsabilidad ] ' Empatia |
Autodisciplina | l Liderazgo |
Motivacién al reto i l Fuerza mental )
Flexibilidad | | Espiritu critico |

B) Las competencias profesionales

¢Qué sabes hacer de forma competente y profesional? ;,Cémo lo has aprendido? Responder a estas
preguntas nos acerca a conocer qué competencias profesionales posee cada uno. Estas competencias
pueden adquirirse de dos maneras: bien a través de un proceso de formacion (estudiando un ciclo forma-
tivo, un curso del paro, etc.), o bien se pueden adquirir a través de la experiencia profesional.

Através de la formacion

Adquisicion de la
competencia profesional

Através de la experiencia profesional

* Las competencias profesionales que has podido adquirir a través de la formacién puedes conocerlas
entrando en la pagina web del Ministerio de Educacion, en el portal TodoFP.es. En él encontraras el
listado de los ciclos formativos, dentro de los cuales se numeran las competencias profesionales que
poseen los alumnos que han finalizado dichos estudios.

* Las competencias profesionales que hayas podido adquirir, no por haber estudiado, sino porque has
ejercido una profesién durante un tiempo y por tanto sabes desempeiarla de forma competente,
pueden “convalidarse” (en términos oficiales, acreditarse) de forma total o parcial por la realizacion de
estudios oficiales. Es el denominado proceso de “acreditacion de las competencias profesionales”, el
cual también podras encontrar en el portal del Ministerio de Educacién “TodoFP.es”.

Por tanto, para determinar “qué sabes hacer” deberas indicar si has realizado algtn ciclo formativo antes
(por ejemplo, de grado medio) u otro tipo de curso profesional, asi como qué trabajos has realizado ante-
riormente y por tanto sabes desarrollarlos de forma competente.

Realiza las practicas de la pagina siguiente, ayudandote del portal TodoFP.es, para poder elaborar tus
competencias profesionales.

'

Entra en el portal TodoFP.es
del Ministerio de Educacion.

En él encontraras la informa-
cion mas completa relacionada
con la FP:

* Todos los ciclos formativos.

* Orientacion profesional e iti-
nerarios profesionales.

* Técnicas de blsqueda de
empleo.

* FP en Europa.
*FCT.

* Acreditacion de las compe-
tencias profesionales.

* Otros aspectos de la FP.
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&  Practica 3

;CUALES SON TUS COMPETENCIAS PROFESIONALES ADQUIRIDAS POR LA FORMACION? ;CUALES ADQUIRIRAS CON ESTE
CICLO? ;CUALES SON SUS SALIDAS PROFESIONALES?

Entra en la pagina del portal TodoFP.es, en concreto en el siguiente enlace:
http://todofp.es/todofp/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/ciclos.html

Aqui encontraras todos las familias profesionales y los ciclos formativos de grado medio y superior.
A) Si ya has estudiado alguno anteriormente, blscalo y copia los siguientes apartados:

» http://www.todofp.es/todofp/que-como-y-donde-estudiar/que—estudiar/familias/titulos—loe.html En él se resumen las competencias adquiri-
das con el ciclo. Para conocerlas en detalle, deberas entrar en el enlace inferior del RD de titulo y ensefianzas minimas, donde en sus
primeros articulos aparecen detalladas las competencias profesionales, personales y sociales, asi como las unidades de competencia.

»Las salidas profesionales del ciclo formativo.

B) Realiza la misma actividad pero esta vez con el ciclo formativo actual que estas estudiando.

&  Practica 4

EL PROCESO DE ACREDITACION DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES

¢ Has trabajado antes? ;Qué sabes hacer?

Para saber como puedes acreditar tus competencias, entra en la pagina del portal TodoFP.es, en concreto en el enlace:
http:/www.todofp.es/todofp/acreditacion-de-competencias.html

Esta es la pagina de inicio de informacion del proceso de acreditacion, donde podras encontrar todo lo que necesitas saber sobre el procedi-
miento de acreditar la experiencia profesional, asi como para autoevaluarte a ti mismo.

a) ¢, A quién le puede interesar acceder a este procedimiento? ¢ Te encuentras entre esos casos?
b) ¢ Cuales son las 3 fases del procedimiento? Describe brevemente en qué consiste cada una.
c) ¢ Qué hay que hacer para participar? ;Qué requisitos se piden para hacerlo?

d) El portal TodoFP.es dispone de una herramienta para que ti mismo evallies qué competencias profesionales has adquirido anteriormente.
Entra en el siguiente enlace y autoevalua qué competencias crees que posees:

http://www.todofp.es/todofp/formacion/acreditacion-de-competencias/cuestionarios.html
Esta herramienta te servira para que tu mismo redactes un listado de las competencias profesionales que tienes.

e) Por (ltimo, es necesario que la Consejeria de Educacion de tu Comunidad Auténoma haya convocado un procedimiento de acreditacion
de competencias en tu familia profesional. Entra en la pagina web de tu Consejeria de Educacion, en el Servicio de Formacién Profesional,
y busca si para el presente curso se ha convocado algun procedimiento de acreditacion.

& Practica s

TUS PUNTOS FUERTES Y DEBILES
Después de las actividades anteriores, elabora un listado de tus competencias personales y profesionales.

A continuacién, redacta al menos 3 puntos fuertes y 3 puntos débiles que crees que posees. ;Qué crees que podrias hacer para mejorar los
puntos débiles?
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3. Itinerarios formativos y profesionalizadores

Un itinerario es la direccion y descripcion de un camino o recorrido. En este proceso de formarnos como profesionales nos marcamos un itinerario,
un conjunto de pasos para llegar a una meta. El itinerario incluye los estudios realizados, los cursos de formacion y las ocupaciones en las que
vamos trabajando hasta llegar a nuestro objetivo, a nuestra meta. En este apartado profundizaremos en los itinerarios educativos que tienen que
ver con el acceso al grado superior desde el grado medio y con el acceso a la universidad desde el grado superior.

A) El acceso al grado superior desde el grado medio

Con la LOGSE, para el acceso al grado superior, se penso inicialmente que los alumnos llegarian desde el bachillerato, por lo que se establecid
que desde el bachillerato se tuviese acceso directo, y que los alumnos que llegasen desde un grado medio deberian realizar una prueba de acceso
que demostrase su madurez en cuanto a los contenidos del bachillerato.

Con los afios se ha demostrado que una gran mayoria del alumnado de grado superior procede del grado medio a través de
la prueba de acceso, por lo que el Ministerio de Educacién ha fomentado un poco mas el acceso desde dicho grado medio, delegando en las
Consejerias de Educacion de las Comunidades Autonomas para que regulen el proceso de admision de alumnos en un centro de FP cuando
existan vacantes en un ciclo formativo.

De forma general, las Comunidades Autonomas lo han ponderado de la siguiente manera (aunque hay que consultar una por una):
* EI'60% de las plazas para titulados de Bachillerato o equivalente.
* EI 40% de las plazas restantes:
0 Entre el 20-25%, segun cada CCAA, para titulados de FP de grado medio.

0 Entre el 15-20%, segtn cada CCAA, para alumnos que han superado la prueba de acceso y otras vias de acceso.

¢Queé significa en la practica? Que ya no es imprescindible tener la prueba de acceso, se puede acceder con el titulo de grado
medio. ¢ Significa que existe el acceso directo de grado medio a superior? De forma indirecta si, pero con las precauciones de que no
estamos ante una normativa nacional y que esté supeditado a lo que cada Comunidad Auténoma pueda decidir cada afio.

A continuacion detallamos el contenido de la prueba de acceso a grado superior:

El acceso al grado superior mediante prueba de acceso
* Para quien tenga un ciclo de grado medio: 18 afios o cumplirlos en el afio de la prueba.

Requisites * Para quien no tenga un ciclo de grado medio: 19 afios o cumplirlos en el afio de la prueba.
* Parte comun: Lengua y literatura (castellano o valenciano a elegir); lengua extranjera (inglés) y matematicas.
(Nota: pendiente de la reforma eliminar matematicas).
* Parte especifica: Tiene 3 opciones segn el ciclo al que se acceda. En cada opcién el alumno elegira 2 materias
de las 3 materias de esa opcion:
Partes de la » Opcion A) Humanidades y Ciencias Sociales: Debe elegir 2 materias entre Historia, Economia y Geografia.
Ritiee » Opcion B) Tecnologia: Debe elegir 2 materias entre Dibujo técnico, Tecnologia Industrial, y Fisica y Quimica.
»Opcion C) Ciencias: Debe elegir 2 materias entre Fisica, Biologia y Ciencias de la Tierra, y Quimica.
»Para saber la opcién que le corresponde a tu ciclo formativo debes buscarlo en la pagina web de la Consejeria de
tu Comunidad Auténoma.
Temario y * El temario y los examenes de afios anteriores los puedes encontrar en la pagina web de la Consejeria de Edu-
examenes cacion de tu Comunidad Auténoma.

* De forma total: quienes hayan aprobado la prueba de acceso a mayores de 25 a la universidad.
»De la parte comiin: quien tenga aprobada esa materia en algun curso de bachillerato.
Exencion de  »De la parte especifica:

la prueba a) Quien provenga de un grado medio de la misma familia profesional no deber realizar los examenes de la
parte especifica, tan solo la parte comdn.

b) Quien acredite un afio de experiencia profesional en el mbito del ciclo formativo.
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£  Practica 6

CONSULTA LA PRUEBA DE ACCESO AL GRADO SUPERIOR

Entra en la pagina web de la Consejeria de Educacion de tu comunidad autnoma y busca la seccion de pruebas de acceso:
a) ¢En qué fechas se van a realizar las prueba de acceso para este curso?

b) Entra en el apartado de orientaciones de examen de cada una de las materias de la parte comun e imprimelas.

c) ¢ Crees que estas exento de alguna parte de la prueba? ¢;De cual?
)

d) Consulta los examenes del curso anterior y el temario de algunas de las materias en la pagina web de tu Consejeria de Educacion.

B) El acceso a la universidad desde el grado superior

En Julio-2018 nos encontramos en un momento de transicion de leyes de educacion, ya que la ley educativa LOMCE del
PP ha establecido que desaparezcan las pruebas de las PAU y en su lugar una prueba de revalida de bachillerato, y que de forma independiente
las universidades puedan establecer pruebas propias de acceso. Esta medida no es aprobada por muchas comunidades auténomas que se re-
sisten a aplicar la LOMCE asi como por otros partidos politicos. Actualmente, en el curso 2018/2019, hasta que se apruebe un Pacto de Estado
Social y Politico por la educacién, se ha establecido que un 40% de la nota sea la de la PA.U. y un 60% la nota media del bachillerato.

La anterior reforma del acceso a la universidad establecia que no hay un cupo de alumnos para los que provienen de las PA.U. y otro cupo (del
30%) para los que acceden de la FP superior, sino que todos los alumnos se mezclan y compiten entre ellos.

El acceso a la universidad desde el grado superior (sistema de 2015)

« La nota que se tendra en cuenta serd la media del ciclo formativo de grado superior, valiendo lo mismo todos los mo-
dulos con independencia de su duracion.

« Los alumnos que deseen mejorar la nota media del ciclo podrén presentarse de 1 a 4 examenes voluntarios para
sumar mas nota, tomandose las 2 mejores calificaciones. De esta manera pueden alcanzar la méxima nota que obtienen
los que acceden por la via del bachillerato y selectivo.

+ Estos examenes voluntarios coincidiran con el contenido y la fecha del examen de selectividad.

» Sera posible presentarse a los examenes voluntarios teniendo pendiente de evaluar las FCT y el médulo de proyec-
to, los cuales deberan aprobarse posteriormente.

« Para calcular la nota media se realiza la siguiente férmula:

Caracteristicas

Nota de admisién = nmc + (a x m1) + (b x m2) siendo:

nmc la nota media del ciclo.

m1y m2 las dos mejores calificaciones de los examenes voluntarios superados.

ay b son los parametros de ponderacion que estableceran cada una de las universidades, que puede variar entre 0,1y 0,2.

* Ejemplo: un alumno que ha sacado de media en el ciclo 8 puntos, y que en los examenes voluntarios ha sacado un 8 y
un 6, siendo los parametros a y b de la universidad de 0,2 y el 0,1 a la mejor nota y a la segunda mejor nota.

Nota de admision =8 + (8 x 0,2) + (6 x0,1) =8+ 1,6 + 0,6 = 10,2,
Como puede comprobarse, ahora el maximo puede superar los 10 puntos.

Nota de
admision

£ Practica7

LA NOTA DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD (sistema de 2015)

Busca la nota de corte de acceso a las carreras universitarias en la pagina web de la universidad donde quieras estudiar. También puedes
buscarlo en el siguiente enlace:

http://www.notasdecorte.info/

Puedes entrar en un buscador muy interesante sobre universidades para encontrar “tu universidad ideal’. Con este buscador podras encontrar
la universidad que mas se ajuste a tus preferencias, tan solo tienes que incluir la titulacion, localidad de la universidad, publica o privada, tu
nota de corte y el precio maximo que estés dispuesto a pagar. El enlace es:

http://universidades.consumer.es/
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4. La busqueda de empleo

La blsqueda de trabajo requiere una dedicacion por nuestra parte. Debemos estar, ademas, bien organizados, por lo que seguir un horario nos
ayudara en ello. Asimismo, es l6gico tener dudas, pero tenemos que estar convencidos de que nuestra formacion es la adecuada y tener seguri-
dad en nosotros mismos y en nuestras posibilidades.

Pautas para
buscar trabajo

Fases en la seleccion
del personal
(proceso largo)

2

de salario y horario que vamos a aceptar o no.

empresa.

preguntas dificiles.

\

»Reflexionar sobre el tipo de empresa y trabajo que deseamos, asi como las condiciones

»Fijarse un horario diario 0 semanal, buscar trabajo es un trabajo en si.
»Planificar las tareas y usar una agenda especifica para buscar trabajo.

»Elaborar un buen curriculum y una carta de presentacién (opcional) adaptada a cada

»Informarse sobre las empresas concretas a las que vamos a acudir.

»Prepararse la entrevista: nuestros puntos fuertes y débiles y como responderemos a las

» Después de la entrevista, apuntar la informacion que nos ha dado la empresa: condiciones
de trabajo, tipo de tareas a realizar, impresion que nos ha causado, etc.

\

B

fases en la seleccion de personal son:

1. Fase previa: la empresa elabora el perfil.

relaciones personales, después de las FCT, etc.

mera criba de candidatos.

directo del puesto al que optamos.

No todas las empresas siguen todos estos pasos, pero de forma general se podria decir que las

2. Oferta de trabajo: aparece la oferta a través de Internet, ETT, Servicio Publico de Empleo,

3. Recepcion de cartas de presentacion y curriculums.
4. Pruebas psicotécnicas: actitudes, personalidad, etc.

5. Primera entrevista: conocer personalmente, caracteristicas generales. Se realiza una pri-

6. Segunda entrevista o dinamica: confirmar expectativas, normalmente con el superior

7. Fase final: reconocimiento médico, formacion, integracion, periodo de prueba. J
[ ¢,Qué buscan las empresasU ¢, Qué rechazan las empresas
en la seleccion de personal? en la seleccion de personal?
* Iniciativa * Seguridad 2 f- Pasividad . Rigidez\
* Autonomia * Capacitado para la tarea * Sumisién * Individualismo
* Trabajo en equipo * Sociabilidad * Arrogancia * Aislamiento
* Trato agradable * Formacion adecuada * Dependencia * Torpeza
* Polivalencia * Motivacion * Agresividad * Formacién inadecuada
* Flexibilidad * Buen comportamiento * Conflictividad * Desmotivacion
* Buena imagen externa

* Saber estar * Inseguridad
v ek

* Imagen inadecuada j
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A) Fuentes de informacion

Internet y las redes sociales se hacen imprescidibles a la hora de buscar empleo; si bien, igual 0 mas importante son los contactos perso-
nales, se calcula que entre el 70% y el 80% de las ofertas de trabajo no salen a la luz y se ofrecen solo a personas que ya conoce la empresa
o preguntando a trabajadores de las misma; es muy impotante que mi circulo de amistades conozcan que estoy en situacion de
busqueda activa de empleo. En este sentido, ampliar al méximo el circulo de contactos personales se convierte en una estrategia
basica de blsqueda de empleo, y desde la aparicion de las redes sociales este mecanismo se ha potenciado muchisimo mas. Estrategias como
apuntarse al paro o leer la prensa para responder a ofertas de empleo se han quedado anticuadas. Ahora se trata de ampliar al méximo el
circulo de contactos para que nos conozcan en espera de una oferta de empleo. Se trata de anticiparse a la oferta de empleo, no esperar
y responder a las ofertas que vayan surgiendo. En definitiva, una actitud activa y no pasiva, una predisposicion que nos haré llegar antes que
otros cuando aparezca la oferta de empleo.En este sentido la referencia a la hora de buscar empleo es la red social Linkedin; que también

dispone de app.

Portales web y aplicaciones moviles Redes sociales
« www.infojobs.net * Muchas mas en: .http://laborainews. « www.linkedin.com « www.twitter.com
» www.infoempleo.com blogspot.com.es/2011/06/portales-de- « www.xing.com/es « www.facebook.com

busqueda-de-empleo.html
* APP moviles:
* Indeed: busqueda rapida y fécil; vacan-
tes cerca de tu ciudad mediante GPS.
_ « Jobeeper: ofertas en hasta 35 paises;
* Www.trabajos.com se puede asociar a tu perfil de Linkedin

'WWW-atiemPOPafCi?LCO’“ + Jobtoday: enfocada al sector servicios; |\ o mnleo gob.es/es/ “
* www.bolsadetrabajo.com  te permite contactar con la empresa di- san frabajo f débes. sabor/ « Contactos personales y familiares.
« www.primerempleo.com  rectamente a través de un chat. ett-OlA/ = * Prensa local

« www.canaltrabajo.com * www.bebee.com « www.womenalia.com

« www.laboris.net
 www.trabajar.com
* Www.monster.es

Otras fuentes
« Servicio Publico de Empleo * Consultoras de recursos humanos.

de la comunidad autonoma  « Bolsas de trabajo de centros educa-
« ETTs: Adecco, Manpower, tivos o colegios profesionales.

Randstad. Otras en: http:// + Formacion en Centros de Trabajo.

“La mitad de los asalariados logra empleo a través de contactos”
La familia, los amigos o los conocidos son la principal via a través de la que se encuentra un empleo en Esparia

El 46,7% de quienes tienen un trabajo asalariado en Espafia lo han encontrado a través de sus familiares, amigos o contactos. Esta via de inter-
mediacion laboral es la primera con mucha diferencia sobre la segunda: la busqueda directa, es decir, pedir directamente el trabajo al empresario
0 enviar su curruculum a la empresa le ha servido a otro 22,2% de los ocupados. Lejos estén las oficinas publicas de empleo que apenas colocan
un 2,5%, siendo las privadas el 3,6%. Son datos del INE de 2014 a través de la Encuesta de Poblacidn Activa. Fuente: El Pais, 12-6-15.

COMO SE ENCUENTRA TRABAJO EN ESPANA

» Familiares, amigos y conocidos 46,7% -+ Centro educativo o de formacion 3,72%
« Autocandidatura: Pedirlo al empresario o dejar un curriculum  22,2% -« Oficina privada de empleo 3,58%
« Anuncios en medios, incluyendo internet 6,89% - Oficina pUblica de empleo 2,53%
« La empresa le ofrece trabajo 4.98% -« Otros 7,13%

B) Fuentes de informacién de empleo publico

El acceso al empleo publico es otra opcién a tener en cuenta. Si bien en estos momentos de reduccion de gasto publico la oferta de plazas es
menor, siempre debe tenerse en cuenta en aquellos perfiles profesionales que tradicionalmente han encontrado su empleo en el sector publico y
que dentro de unos afios es posible que se recupere. Por ello se trata de una estrategia mas a largo plazo. Los procedimientos de seleccion

suelen constar de 2 fases:
« Fase de oposicién: se realizan el conjunto de pruebas tedricas y practicas para que el candidato demuestre sus conocimientos y sus aptitudes.

« Fase de concurso de méritos: donde se valoran los méritos acumulados como la experiencia, la formacién académica, idiomas, u otros.
Webs donde podras ampliar informacion sobre ofertas de empleo publico:
http://www.canaloposiciones.com/ http://administracion.gob.es/pag_Home/empleoBecas/empleo/buscador.html

http://www.oposiciones.net/ http://institutoeuropeo.net/home/
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9. Oportunidades en Europa

En la UE existe libertad de movimiento de trabajadores y empresarios. Esto quiere decir que no hay fronteras para irse a trabajar a
cualquier pais de la UE o para abrir una empresa alli (cumpliendo los requisitos legales del pais). Hoy en dia, con la actual crisis econdmica, la
salida a Europa se ve como una posibilidad de empleo, pero antes de salir sin mas hay que informarse de los distintos programas que existen
para fomentar la movilidad entre estudiantes y trabajadores de la UE, que es lo que vamos a ver en este apartado. Los programas que vamos a

ver son cuatro:

(

Europeos

Europass

Ploteus

Red Eures

é 1- EUROPASS -5
2- PLOTEUS
e L 3-RED EURES j
7~ N
4- PROGRAMA ERASMUS +
. J

\
(- http:/europass.cedefop.europa.eu/es/documents

* El objetivo es ayudar a los ciudadanos a presentar la informacién académica, la-
boral y personal de manera sencilla y comprensible para toda Europa. Esta com-
puesto por 5 documentos, pero los que nos interesan son:

» Curriculum vitae Europass

»Pasaporte de lenguas: refleja las habilidades en las diferentes competencias lingUisticas:
hablar, leer, escribir, escuchar. Utiliza seis niveles y se puede adjuntar al CV.

»Suplemento Europass al titulo: es un documento adjunto al titulo en inglés para que los

empleadores comprendan las competencias adquiridas.

=

* http://ec.europa.eu/ploteus/home.jsp?language=es

* Es un portal que tiene como objetivo ayudar a estudiantes, personas que buscan empleo,
trabajadores, padres, orientadores y profesores a encontrar informacion sobre cémo
estudiar en Europa, sobre:

» Oportunidades de aprendizaje y formacion en Europa.
» Descripciones y explicaciones sobre los sistemas educativos europeos

» Programas de intercambio y becas a los paises europeos

» Aspectos de los paises europeos: coste de la vida, gastos de educacion, alojamiento, etc. J

~

* http://ec.europa.eu/eures/home.jsp?lang=es

* Proporciona servicios de busqueda de trabajo a los trabajadores y empresarios. Se
puede acceder a vacantes de trabajo y registrarse gratuitamente, y ofrece asesoramiento
personalizado.

* Es como el Servicio de Empleo Publico o INEM pero de la UE. )
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& Practica 8

TRABAJAR EN EUROPA:

1. Entra la pagina web de Europass: http://europass.cedefop.europa.eu/es/documents
Nombra cules son los cinco documentos Europass y para qué sirve cada uno de ellos.

2. Entra en la pagina web de la Eures: http://ec.europa.eu/euresihome.jsp?lang=es
Ve al apartado "*Busqueda de empleo” y en el buscador selecciona los siguientes parametros:
- Seleccion de puestos vacantes; - Seleccionar un pais: (selecciona, por ejemplo Reino Unido).
; Cuantas ofertas existen? Selecciona alguna que sea de tu gusto y coméntala.

Unificacion de todos
los niveles y programas

Amplia su radio
de accion

Mas presupuesto

5.1. Los programas europeos de movilidad: ERASMUS +

El 1 de enero de 2014 entré en vigor Erasmus+, un programa previsto para el periodo 2014-2020
cuyo reto es responder a las consecuencias de la crisis econémica y las altas tasas de paro juve-
nil (recordemos que en Esparia, a finales de 2013, se superd el 57% de tasa de paro juvenil).

El programa se centra en el aprendizaje formal e informal mas alla de las fronteras de la UE, abrién-
dose a terceros paises con el objetivo de mejorar las capacidades educativas y formativas de las
personas para la empleabilidad de estudiantes, profesorado y trabajadores.

Las principales novedades respecto a los programas anteriores de Erasmus y Leonardo son:

Abarca todos los niveles educativos —escolar, Formacion Profesional, ensefianza supe-
rior y formacién de personas adultas— y fusiona los programas de aprendizaje existentes
Grundtvig, Erasmus, Leonardo da Vinci y Comenius, junto con los programas Erasmus Mundus,
Tempus, Alfa, Edulink y programas bilaterales de cooperacion, ademas de Juventud en Accion.

‘ Incluye a alumnos de ensefianza superior, FP (Grado Medio, que antes no se incluia, y
Grado Superior), profesores, formadores, personal del sector educativo y jovenes trabajadores,
estudiantes de master y jovenes que quieran ser voluntarios. Ademas, se potenciara la movilidad
| para la realizacion de practicas en el extranjero.

| Se amplia a mas del 40%, ademas es la primera vez que se incluye un presupuesto especifico
para financiar el deporte, tanto en forma de becas deportivas, como ayudas a asociaciones de-
portivas y para sufragar acontecimientos europeos no comerciales.

Las dos modalidades mas importantes para FP consistiran en realizar una parte de sus estudios
ylo practicas en empresas fuera de su pais:

»  Para grado superior entraran en la modalidad “EDUCACION SUPERIOR”.
+ Para grado medio en la modalidad “FORMACION PROFESIONAL".

IMPORTANTE: Hay que tener en cuenta que para solicitar un programa ERASMUS + debes
hacerlo a través del centro educativo o institucion que lo solicite, nunca lo podras hacer a titulo
individual.

Para completar informacion puedes entrar en la web www.sepie.es
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A) Modalidad Educacion Superior (para FPGS)

QUIEN

DURACION

PARTICIPANTES

AYUDA ECONOMICA

Estudiantes matriculados en estudios oficiales de educacién superior:
* Ensefianzas Universitarias

* Ensefianzas Artisticas superiores

* FP Grado Superior

* Ensefianzas profesionales de Artes plasticas y disefio

* Ensefianzas Deportivas de Grado Superior
* Estudios: 3 a 12 meses.

* Practicas: 2 a 12 meses.

* En la modalidad de estudios: los estudiantes deberan estar matriculados, al menos, en segundo
aro de sus estudios superiores.

* En la modalidad de practicas: los recién titulados podran obtener beca si:
1) La movilidad es al afio siguiente a la finalizacion de sus estudios superiores.

2) Se seleccionan por la institucion de origen (Instituto) durante sus Ultimos afios de estudios.

Los estudiantes que viajen desde Espafia recibiran una ayuda econdmica mensual entre 300 y 400
euros al mes; dependiendo del nivel de vida de los paises de destino.

B) Modalidad Formacion Profesional (para FPGM)

QUIEN

DURACION
DONDE

FORMACION
LINGUISTICA
ACOMPANANTES

AYUDA ECONOMICA

& Practica 9

DE PRACTICAS POR EUROPA:

* Grado medio de FP

* PCPly FP basica

* Escuelas Taller

* Desempleados en periodo de formacion

* Recien titulados de grado medio o basico (se tienen que seleccionar durante el Gltimo afio de estudio)

* 2 semanas hasta 12 meses.

* Centro de trabajo: para mejorar la empleabilidad.

* Centro de FP con dos posibilidades: 1) Estudios con periodos de précticas. 2) Periodos de practicas.

* Si la experiencia es superior a un mes se debera realizar, antes y durante el periodo, una formacién
obligatoria on-line.

Participantes menores, en situacion desfavorecida o con necesidades educativas especiales.

* Aproximadamente entre 50-70 euros al dia por participante mas 450 euros de gastos de viaje y
formacion lingiiistica.

* La duracion mas frecuente de las estancias es entre 15 y 60 dias.

En el siguiente enlace http://todofp.es/todofp/sobre-fp/formacion-en-centros-de-trabajo/Fct-en-europa/Experiencias—de-movilidad/experien-
cias-de-estudiantes-en-practicas.html podras ver diferentes videos de estudiantes en practicas que han realizado estancias en Espafa y

Francia, después de observarlo:

1. ¢ Crees que son buenas las condiciones ofrecidas?
2. ¢ Que piensas de la experiencia en general? ;,Qué beneficios observas?
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6. La carta de presentacion

De forma opcional se puede enviar junto con el curriculum vitae para fortalecerlo, siempre que esté bien redactada, si no lo esta o no
aporta informacion relevante puede perjudicarnos. Tiene que estar personalizada para cada empresa y concebida especificamente para
esa empresa y para cada trabajo al cual se opte.

La carta de presentacion puede ser un elemento diferenciador entre el candidato/a en cuestion y el resto de candidatos/as. No existe un
modelo tinico Y correcto de carta de presentacion; no obstante, si que podemos decir que deben responder a una serie de pardmetros: breve-
dad, claridad, una buena redaccion y ortografia y positivismo. Sus partes son:

« Después del destinatario (datos de la empresa), datos del emisor (tus datos), fecha y saludo, se suele comenzar con una referencia a la oferta
0 convocatoria a la que quieres optar.

» En el segundo parrafo se mencionan los datos més significativos de tu curriculum respecto al puesto que solicitas.
« El tercero se destina a explicar el objetivo de la carta, es decir, si quieres formar parte de la seleccion o solicitar una entrevista.
« La carta termina con una despedida en un estilo formal y de cortesia y, por dltimo, tu firma original, siempre que sea posible.

Nunca debe sobrepasar una pagina.

Laura Senar Albiol Mi Naranjo, S.L.

C/ Futuro Préspero, 4°-3? Att. Departamento de RR.HH.
46000 Valencia Camino La Volta

Tfl. 679000000 12580 Pefiiscola (Castellon)

laura@gmail.com

Valencia, a 15 de septiembre de 2016.

Sr. Responsable de Recursos Humanos,

Através de diversos medios de comunicacion, he tenido conocimiento de la importante actividad que viene desarrollando su empresa en
el sector del comercio digital, por lo que me he decidido a contactar con ustedes.

Recientemente he finalizado con éxito mis estudios de Formacion Profesional de Comercio Internacional y durante tres meses he trabaja-
do en una empresa dedicada al transporte internacional de mercancias realizando la Formacion en Centros de Trabajo (FCT), realizando
tareas como contacto de clientes y gestion de medios de transporte, por lo que considero que mi colaboracion en su departamento de
Comunicacion y distribucion seria de gran interés para su compaiiia.

Acompafiando a la presente les envio mi curriculum vitae. Quedo a su entera disposicion para realizar una entrevista en la que pudiera
detallarles mi experiencia profesional y las aportaciones que me gustaria poder hacer a su empresa con mayor detalle.

Ala espera de sus noticias, les saluda atentamente,

Laura Senar Martinez
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7. El curriculum vitae

Es un documento que refleja las competencias y aptitudes personales y profesionales de una persona con objeto de conseguir un trabajo. La
persona se hace responsable de la veracidad del curriculum, por lo que no hay que mentir en él.

A) Presentacion
* Ala hora de redactarlo hemos de cuidar mucho su presentacion, ya que es nuestra imagen delante del seleccionador. El tiempo medio en
leer un curriculum es de 30 segundos, de ahi que sea tan importante la presentacion.
* Conviene utilizar subrayados, negritas, colores, etc, pero sin hacerlo demasiado cargado.
* No presentar nunca fotocopias del curriculum, deben ser originales.

* Ademas, aportar nuestra pizca de originalidad y creatividad hara que llamemos la atencién del seleccionador: utilizar un papel distinto, con
mayor calidad o un color que destaque, por ejemplo. Siempre teniendo en cuienta nuestro perfil y el tipo de empresa a la que nos dirigimos.

B) Modelo y estructura del curriculum

No hay un modelo Unico de curriculum. Para que vuestro curriculum sea efectivo, hay que adaptarlo a cada oferta, teniendo en cuenta los
detalles de la oferta concreta del puesto de trabajo, de ahi que resaltemos en cada curriculum la experiencia o formacion que justamente
busca esa empresa y obviemos cursos de formacion o pequefios trabajos que no dicen nada para ese puesto de trabajo.

La estructura basica de un curriculum vitae es comin a todos los formatos, las diferencias se encuentran en la ordenacion de los elementos
que lo componen:

DATOS PERSONALES

El nombre, los apellidos, la direccion, el teléfono (particular y mévil) y la direccion electronica. En este apartado se pueden incluir, pero no es
imprescindible, el lugar y fecha de nacimiento y la nacionalidad.

FORMACION ACADEMICA

Estudios realizados: tiene que contener las fechas en que se han realizado los estudios, la titulacion obtenida y el centro en el cual se han
cursado.

Este apartado es muy importante para las personas que buscan su primer trabajo. En este caso, si la media de las notas obtenidas es rele-
vante, hay que hacerlo constar.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Otros estudios: ademés de los estudios reglados y reconocidos oficialmente, es posible que se hayan cursado estudios complementarios. Si
es asi, hay que especificarlos.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Experiencia profesional: tiene que proporcionar informacion sobre:

* Empresas y sectores en los cuales se ha trabajado anteriormente.
* Funciones y responsabilidades asumidas. Estas palabras pueden ayudaros: mejoreé, alcancé, resolvi, aumenté, ideas, ingresos/beneficios.
* Periodo de tiempo en que se ha trabajado en cada una de estas.

Por supuesto, tenéis que incluir las FCT. Es interesante que destaquéis especialmente en este apartado aquella experiencia que es relevante
para la oferta de trabajo a la cual os presentais.

IDIOMAS
Hay que indicar el idioma y el nivel conseguido. Los maternos, basta con especificarlos.

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

Informatica: programas que se dominan y entorno que se sabe emplear ( PC ylo MAC). También es importante especificar los conocimientos
que se tienen de Internet.

OTROS DATOS DE INTERES
Pueden reforzar el curriculum profesional: aficiones, referencias, capacitaciones personales, etc.
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¢SABIAS QUE...?

WEBS PARA CREAR CV
www.visualcv.com
www.cvaudere.com
www.about.me
www.cuvitt.com

www.onlinecvgenerator.com

¢ SABIAS QUE...?

CURSOS MOOC

Entra en la pagina web www.
mooc.es y encuentra miles de
cursos on-line gratuitos, en di-
ferentes idiomas e impartidos
por prestigiosos centros edu-
cativos.

FIJATE

LO QUE BUSCAN LAS
EMPRESAS

Observa este video sobre el
proceso de seleccion teclean-
do en tu buscador “Heineken
el candidato”

a) ¢ Qué es lo que se valora
en el candidato?

b) ;Crees que este tipo de
pruebas de seleccion se
pueden aplicar en todos
los puestos de trabajo?

¢SABIAS QUE...?

+COMO SON LOS TEST?

Puedes practicar tests psi-
cotécnicos entrando en las
siguientes webs. Entra y
cuéntanos que resultados
obtuviste:  www.psicoactiva.
com www.ci-training.com

C) Tipos de curriculums

1. Cronolégico ascendente: si tenéis poca experiencia, es mejor ordenar las fechas por orden crono-
logico ascendente, de forma que destaque la evolucion positiva.

2. Cronolégico descendente: ordenéis las fechas empezando por la mas reciente hasta la primera si
vuestra experiencia es larga o si queréis encontrar trabajo en aquello que habéis realizado recientemente.

3. Funcional: ordenéis los datos del curriculum en funcion de las areas profesionales si habéis trabajado
en dos sectores o mas que parezcan diferentes o que no tengan una clara relacion entre ellos.

4. Europeo: especialmente indicado si deseais solicitar un trabajo a la Union Europea.

D) El videocurriculum

Con el avance de las nuevas tecnologias el curriculum en formato papel est4 dejando paso al curricu-
lum en formato digital. Se trata de que el candidato se grabe durante dos o tres minutos y se presente
tanto a nivel profesional, como también aquellas cualidades personales que destacan (puedes ver un
ejemplo de videocurriculum “gracioso” tecleando en la web: videocurrulum Enzo Vizcaino o Miguel busca
su sitio). Es conveniente subirlos a vuestro canal de Youtube o a la web Tumeves

Algunos consejos de cara elaborar un videocurriculum son:
« Utilizar un video de buena calidad, evitando los videos muy caseros o de moviles.
« La iluminacién, el sonido, son caracteristicas que hay que cuidar para que no perjudiquen.

« Utilizar una indumentaria tal como si el candid ato se presentase en persona a la entrevista. Cuidar
los gestos y la velocidad del lenguaje. Repetir las veces que haga falta.

* Presentarse, decir quién es, su trayectoria profesional y formacién de forma breve.
« Explicar qué busca en la empresa y qué puede aportar.
« Acompafiarlo de un curriculum vitae escrito que profundice en detalles.

« No olvidar indicar los datos personales en el formato digital que se entregue.

8. La entrevista de trabajo

Una entrevista es una conversacion entre un entrevistador y un entrevistado que tiene por objeto la inves-
tigacién para dar con la persona mas adecuada para cubrir un puesto de trabajo.

Es fundamental preparar la entrevista con anticipacion. Como casi todo, la practica es un elemento clave,
asi que cuantas mas entrevistas se hayan hecho, mejor se abordaran.

La entrevista acostumbra a estar dividida en varias fases:

» Recepcion, saludo y presentaciones
« Conversacion introductoria
« Aclaraciones respeto la entrevista

Introduccion

Preguntas sobre:

+ La formacién y los estudios

» La experiencia profesional

« Las cuestiones personales

» Las condiciones laborales deseadas

Desarrollo

« Aclaracion de dudas

Ci
- * Despedida
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A) Preparacion de la entrevista

El éxito de una entrevista depende en gran medida de si la hemos preparado o no. Conocer ciertas reglas que debemos tener en cuenta antes,
durante y al finalizar la entrevista nos ayudara a sacarle el maximo rendimiento.

Primera * Las primeras impresiones son decisivas. Se dice que los tres primeros minutos marcan de manera decisiva el
impresion desarrollo de la entrevista y es dificil superar una primera impresion desfavorable.

Es conveniente:

* Informarnos sobre la empresa en cuestion y su sector. Os puede ser muy (til consultar la pagina web de la empresa,
asi como catalogos, folletos publicitarios, preguntar a familiares o conocidos que trabajan en la empresa, etc.

* Repasar bien vuestro curriculum y la carta de presentacion enviados en el momento de solicitar la ocupacion, por-
que son los documentos que el entrevistador/a tendra como referencia para formular las preguntas.

Antes * Es importante preparar la forma de explicar la trayectoria formativa y profesional (estudios, titulaciones, tareas
profesionales, empresas, cambios, éxitos, fracasos, proyectos futuros, motivaciones, intereses y objetivos) de manera
coherente y positiva.

* Hay que preparar con atencion las respuestas a preguntas personales, porque son de dificil improvisacion (mo-
tivaciones, intereses, actitudes, etc). Para hacerlo, hay que tener muy claras cuales son las competencias adecuadas
al puesto de trabajo.

* Es la persona candidata quien tiene que facilitar el trabajo al entrevistador y no esperar que sea él quien deduz-
ca los motivos por los cuales lo tienen que contratar, qué cosas puede aportar al puesto de trabajo, etc.

de la entrevista

Es importante durante la entrevista:
* Presentaros a la entrevista con la confianza y seguridad de que la empresa os ha elegido como posible candidato/a
Y que 0s quiere conocer con mayor profundidad.

* Estar muy atentos durante los primeros minutos de la entrevista, puesto que os proporcionara una informacion
Durante valiosa para su buen desarrollo.

la entrevista * Adoptar una actitud positiva y coherente respecto a las preguntas de la entrevista. Las personas con poca expe-
riencia tienen que remarcar la formacion que aportan, la motivacion y el interés en este sector profesional u ocupacion,
la disposicion para aprender. En el caso de tener poca formacion pero si experiencia, se aportan en cambio competen-
cias profesionales, conocimiento del sector, disponibilidad para el aprendizaje...

* Es bueno hacer preguntas sobre la empresa, el negocio o el lugar a ocupar.

Una vez finalizada la entrevista, se dedicara tiempo a reflexionar sobre las cuestiones siguientes

* Impresiones que se han tenido.
* Preguntas inesperadas.

Al finalizar la

entrevista
* Preguntas que te han costado mucho responder.

* Todos los datos que consideras Utiles para entrevistas posteriores.

B) La comunicacion verbal

La comunicacion verbal hace referencia a aquello que decimos. Recogemos algunas reglas:

* Preparar las respuestas y la forma de expresarlas evitando monosilabos, vocabulario demasiado coloquial o demasiado rebuscado.
* Hay que evitar tutear. Se debe utilizar el mismo idioma que la persona entrevistadora.

* Preparar preguntas a la persona entrevistadora, por si hay temas que no salen y os interesa tratarlos.

* Reformulacién positiva. Cambiar aquellos aspectos que puedan ser negativos por positivos. Por ejemplo, ante nuestra “excesiva juventud
para el puesto” podemos responder que lo supliremos con motivacion hacia el aprendizaje.

* Realizar comentarios positivos sobre vuestros intereses y vuestros éxitos; de interés y entusiasmo. Demostrar seguridad.
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Expresiones positivas en la entrevista
Denotan seguridad:
« Estoy seguro...

Denotan motivacion:
« Estoy muy interesado en...

* Me gustaria poder trabajar en un lugar como
éste...

» Para mi es muy importante un trabajo...

+ Estoy deseando aplicar mis conocimientos
en... « Sabré responder...

» Este es el trabajo que siempre he deseado...
* Me sentiria feliz si...
+ Me motiva mucho poder...

Manifiestan vuestros éxitos:

« Estuve encargado de...

* He tenido la oportunidad de aprender...
+ Mi rendimiento ha sido satisfactorio en...
+ He colaborado en...

* He realizado...

« Estuve responsabilizado de...

* Me he preparado muy bien en...

+ Me dediqué intensamente a...

+ Quedé muy satisfecho de...

« Mi experiencia es importante...
* Lo haré bien...

« Estaré a la altura de...

+ Se adapta a mis posibilidades...

C) Comunicacioén no verbal

Si la comunicacion verbal hace referencia a aquello que decimos, la no verbal se refiere a como lo decimos y como actuamos.

La comunicacion no verbal proporciona al entrevistador tanta informacién o més de la que la persona manifiesta con sus palabras. Tenemos que
tener en cuenta que entre el 60% y el 80% de la comunicaci6n es no verbal.

Ante una incongruencia entre el mensaje verbal y no verbal, nos inclinamos siempre a creer el no verbal, porque es mas dificil de simular.

Algunas ideas sobre los posibles significados que se pueden atribuir a vuestras conductas y lenguaje no verbal son:

Manera de vestir

Higiene

Dar la mano

Expresion facial
Sonreir

Postura corporal

Gesticulacion de las
manos

Manias o tics:

Comer chicle
Puntualidad:
Movil

Contacto visual

» Hay que traer la ropa adecuada al puesto de trabajo al cual se opta. No es igual el vestido que la persona can-
didata tiene que traer para ocupar un puesto de trabajo de dependiente/a en una tienda de alta costura, que el
que tiene que llevar la que opta a ser dependiente/a en una tienda del mercado. Pero no solo hace falta que la
ropa sea la adecuada, también hace falta que esté limpia y que no haya rasgones.

» Tiene mucha importancia la referida a los cabellos y a las manos, sin olvidar el tema de los olores corporales.
Una higiene descuidada es mas facilmente identificable que una higiene cuidada en exceso.

+ La forma de dar la mano predispone la actitud de la persona entrevistadora; hay que evitar dar la mano de forma
floja, puesto que denota carencia de energia y falta de decision. Una mano himeda provoca una sensacion
desagradable en la otra persona.

« La expresion de la cara indica nuestro estado de &nimo, nuestros sentimientos; por lo tanto, hace falta que
nuestra expresion concuerde con el mensaje que estamos dando.

« En momentos concretos de la entrevista es importante sonreir, puesto que significa una apertura de los canales
de comunicacion. La sonrisa, a veces, también puede comunicar una imagen de persona agradable.

» Hay que sentarse de manera correcta, ni apoyado hacia atras (puede demostrar desinterés) ni muy incorporado
hacia adelante (puede demostrar nerviosismo e intranquilidad).

« Durante la conversacion, es correcto que apoyemos nuestras explicaciones con los gestos de las manos, pero
en ningun caso esta gesticulacion debe ser excesiva.

« Hay que evitar movimientos que se acostumbran a hacer cuando se esta nervioso: rascarse la nariz, tocarse
los cabellos, picar con los dedos sobre la mesa... Estos movimientos denotan nerviosismo e inseguridad, falta
de control.

« En ninglin caso entraremos a una entrevista comiendo chicle.

« A una entrevista de seleccion siempre es necesario llegar con antelacion suficiente para tranquilizarnos y de-
mostrar interés.

« Antes de entrar a la entrevista hay que apagar el movil para evitar interrupciones inoportunas.

« Mirar a la cara de la persona con la cual se esta hablando es el mejor procedimiento para mostrar sinceridad.
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D) El incidente critico

Consiste en realizar una entrevista altamente estructurada, profunda y detallada del desem-
pefio pasado del candidato. El entrevistador, a través de una serie de preguntas abiertas, pide al entre-
vistado que le describa lo que hizo, dijo, pensé y sintié durante una experiencia concreta.

* El entrevistador debe invitar a los entrevistados a narrar las acciones concretas que tuvieron lugar
en el pasado. De esta forma logra obtener las experiencias del entrevistado tal y como fueron y
como él las vivié.

* Lo que interesa es averiguar los motivos, habilidades y conocimientos que realmente tiene
el entrevistado. Un ejemplo: “Cuénteme una ocasion en la que hubiera hecho algo nuevo o de manera
diferente y que origin una mejora en su puesto de trabajo, departamento o en la organizacion”, donde
la pregunta est4 orientada a evaluar la capacidad de innovacion del entrevistado.

* Como muchas veces el entrevistado suele brindar respuestas muy generales a una pregunta
abierta o tiende a perderse describiendo comportamientos no relevantes, y se quieren obtener los datos
suficientes para conocer qué hizo, dijo, sintié y pensé durante la situacién concreta que nos describe, se
utilizan ademas las siguientes preguntas: “; Qué hizo que llegase a esa situacion? ¢ Qué pensé en
esa situacion? ; Cual era su papel? ¢ Qué hizo usted? ;Qué resultado se produjo?”

E) Consejos finales para ser valorado

Recomendaciones sobre lo que se valora positivamente en una entrevista personal
* Mostrar interés en la ocupacion « Ser agradable, intentar ser simpético/a
* Mostrar una actitud positiva y de entusiasmo ~ « Ser tolerante a la tensién
* Ser un/a buen/a comunicador/a * Mostrar capacidad de organizacion y planificacion
* Tener confianza en un/a mismo/a * Demostrar tener iniciativa
* Mostrar apariencia de madurez * Tener capacidad de adaptacion
* Implicarse en el trabajo, creer en lo que se hace « Tener capacidad de trabajo en equipo

& Practica 10

EL SIMULADOR DE ENTREVISTAS

FIJATE

EL SEXISMO EN LAS
ENTREVISTAS

http://www.youtube.com/
watch?feature=player_
embedded&v=n. jJ2ZRBeus

Visualiza el corto “Recursos
Humanos” NoTodoFilmFest.

a) ¢ Crees que algo parecido
puede suceder en la vida real?
Razona la respuesta.

b) Sintetiza en una frase la
moraleja o leccion que se
puede aprender de este video.

FIJATE

¢.Sabes que existe un
ranking sobre los mejores

lugares para trabajar?
www.greatplacestowork.es

Busca este enlace de Youtube tecleando “entrenador de entrevistas de FP”. (http://www.youtube.com/watch?v=ymTGIKUsRDE&feature=

BFadlist=PLB1ADD71B18AA9A8B).

podemos ver 34 pequefios fragmentos de diferentes entrevistas de trabajo donde podremos observar buenos y malos ejemplos de:

* Formacion
* Despedida

* Presentacion
* Informacién personal

* Experiencia laboral
* Puesto de trabajo y empresa

Observa el video de cada una de estas 6 fases de la entrevista y anota aquellos comportamientos y contestaciones que son inadecuados.

Posteriormente podras visualizar como se realiza correctamente.

También puedes consultar este otro enlace de Educastur donde se ofrece un video sobre simulacién de entrevistas:

http://www.educastur.princast.es/fp/hola/simulador/simulador.html

&  Practica 11

EL INCIDENTE CRITICO

Piensa en una situacion dificil o compleja que sufriste en el pasado y en la que aportaste alguna cosa para solucionarla con éxito. Esta si-
tuacion debe referirse preferiblemente al ambito laboral. Si no hemos trabajado nunca, nos puede servir una situacion de nuestra vida diaria.
Estas preguntas nos pueden ayudar a responder:

¢Qué hiciste para que llegase esa situacion? ¢ Quiénes intervinieron? ; Qué pensaste en esa situacion? ¢ Cudl era tu papel? ; Qué hiciste?
¢ Qué resultado se produjo?
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PREGUNTAS EN LA ENTREVISTA

Sobre la trayectoria formativa
« ; Por qué escogisteis los estudios que habéis realizado?

Es muy importante una respuesta ordenada cronologicamente y suficiente-
mente justificada. Hay que evitar respuestas como: “porque no sabia qué ha-
cer” 0 “porque la nota no me daba para hacer otra cosa’.

» ;Coémo han influido vuestros estudios en el desarrollo de vuestra carrera
profesional?

» ; Qué modulos y asignaturas os interesaron mas? ;Y cuales menos?

Se pueden resaltar materias relacionadas con el puesto de trabajo solicitado.
+ ; Cuéles os presentaron mas dificultades? ¢Por qué?

+ Si volvierais a empezar, ¢ repetiriais la misma eleccion de estudios?

Es importante justificar y adecuar la respuesta a la importancia del titulo con
relacion al puesto de trabajo.

« ;Estais dispuesto a complementar vuestra formacion en aquello que haga
falta?

Si la respuesta es positiva causara muy buena impresion, puesto que de-
muestra que tenéis mucho interés en aprender y conseguir la formacion nece-
saria para el puesto de trabajo.

+ ¢ Qué idiomas conocéis y a qué nivel?
Esta pregunta se comprueba. La sinceridad es muy importante.
+ ;Quién os influy6 a la hora de escoger los estudios?

Una vez mas, la sinceridad es muy importante, pero recordad que es positivo
nombrar a personas con mas experiencia.

« ;En qué medida vuestras notas se deben al esfuerzo personal y en qué
medida a vuestra inteligencia?

La constancia y el esfuerzo se valoran mucho en el ambito laboral.

« ;Cual fue la experiencia mas gratificante durante vuestra vida como estu-
diantes?

Hay que mostrar entusiasmo en la respuesta.

» ; Pensais seguir estudiando?

Relacionadas con el trabajo
« ;Por qué crees que tendriamos que contratarte a ti y no a otra persona?

Hay que dar ejemplos en los cuales hayais resuelto problemas con éxito, ha-
yais demostrado vuestra fortaleza en un puesto de trabajo.

» ¢ Qué esperais de este trabajo?

Las respuestas tienen que ir dirigidas a las oportunidades que podeis encon-
trar a la empresa. “Tener la oportunidad de mejorar.”

+ ;Qué pensais de vuestros jefes anteriores?

En ning(in caso se puede hablar mal de los jefes anteriores ni de los compa-
fieros.

» 4 Qué valorais mas de un trabajo?

Sobre la experiencia profesional

» ;Como creéis que os han preparado vuestras experiencias profesionales
anteriores?

« ;Creéis que sin experiencia podéis trabajar en este puesto de trabajo? Hay
que responder que la falta de experiencia se suple con potencial, motivacion,
ilusion etc..

« ; Qué funciones haciais en el trabajo anterior?

+ ; Qué tipo de relaciones existian con vuestro anterior responsable? ¢ En que
coincidiais y en qué no?

+ ;Recordais alguna situacion problemética que surgiera en vuestros trabajos
anteriores. ;,Como la resolvisteis?

» ; Cudles han sido vuestros logros y éxitos en la ultima empresa?
« 4 Por qué dejasteis el tltimo trabajo?

Personales

+ 4 Cudles son vuestras mejores virtudes?

+ ;Cuéles son vuestros peores defectos?

No digais que no tenéis. Hay que decir aspectos que sean positivos para el
trabajo.

+ ; Cudl es vuestra relacion con vuestros padres / hermanos / pareja [ amigos?
+ ;Cémo reaccionais normalmente ante una autoridad?

« 4, Como se os definiriais? Hablad de vosotros.

+ ;A que dedicais el tiempo libre?

Hablad de vuestras actividades y aficiones no profesionales.

* ;Qué os aporta la practica de este deporte?

+ ;Por qué os habéis puesto en contacto con nuestra empresa?

Aprovechais para alabar la empresa: “Es una gran empresa que tiene un nom-
bre muy importante en el sector”.

+ ¢ Por qué os interesa este trabajo?
+ ;Qué penséis que podéis aportarnos si no tenéis experiencia profesional?

* ; Qué os hace pensar que estais capacitados para ocupar este lugar?

Sobre retribuciones econémicas

+ ;Cual es el minimo para cubrir vuestras necesidades actuales?

+ ; Cuanto queréis ganar?

» ; Es realmente el factor economico lo més importante en vuestra decision?
Preguntas que podéis realizar al finalizar

« ;Cuales son las funciones concretas del lugar vacante?

+ ;Qué se espera que Yo pueda conseguir con este puesto de trabajo?

+ 4Cual es la situacion actual de este puesto de trabajo?

+ ;Cudles son los desafios o las dificultades mas importantes que puedo en-
contrar en este trabajo?
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9. La marca personal o “personal
branding”

Cuando trabajamos la busqueda de empleo, hemos de tener en cuenta la importancia que tiene diferen-
ciarnos respecto a los demas candidatos. Para ello, estar presentes en la redes sociales se ha
convertido en un pilar fundamental. Estamos en la era de los curriculms 2.0.; las redes sociales son claves
a la hora de la busqueda de emplo.

Utilizar las redes sociales con fines profesionales no debe tomarse a la ligera, debemos establecer
previamente una estrategia. Recordad que estamos transmitiendo un mensaje, y éste no es un men-
saje cualquiera; nada menos que nuestro YO profesional. Por eso ese mensaje, entre otras cosas
muchas cosas, debe ser profesional y, sobre todo, coherente. Debemos vernos, al fin y al cabo, como
una marca que se quiere vender. Aesto se le llama marca personal o “personal branding”.

Ya sabemos que lo primero que hara un técnico de seleccion, al llegarle una candidatura intere-
sante, sera teclear el nombre de esa persona en Google. A partir de ahi, la red nos delatara y toda
nuestra actividad aparecera a un solo click. Pero antes de llegar a eso, hemos debido ser proactivos
y haber disefiado una estrategia de presencia en la redes sociales, no solo en Linkedin, Goo-
gle+ o Twitter, sino en cualquiera de las redes sociales profesionales existentes.

Si eres informatico, pégale un vistazo a http://barrapunto.com, por ejemplo, o si lo tuyo es el comercio
exterior prueba en http://www.lacancilleria.com. Por no hablar de la conveniencia, para algunos perfiles
profesionales, de tener un blog personal.

¢ COMO GESTIONAR TU MARCA PERSONAL?

Para gestionar tu marca personal debes seguir 3 pasos: andlisis, estrategia y comunicacion.
1. Analisis

Debes conjugar tres aspectos: lo que se te da mejor, aquello que te motiva y, una vez seas consciente de
ello, observar las posibilidades que te ofrece el mercado laboral.

FIJATE

“En la era del conocimiento
solo tienen éxito los que se
conocen a Si mismos, sus
puntos fuertes, sus valores, y
cOmo conseguir sus mejores
resultados”

Peter Drucker, profesor y es-
critor.

¢SABIAS QUE...?

Existen diversidad de libros
relacionados con la marca
personal como: Annoyomics,
de Risto Mejide; ;Eres im-
prescindible? de Seth Godin
o Expertologia: la ciencia de
convertirse en un profesional
de referencia, de Andrés Pé-
rez Ortega.

Debes tomar conciencia de lo que se te da mejor, qué es aquello que dominas. Puedes recordar qué se te daba
mejor en el colegio, si eras bueno dibujando o si lo tuyo eran las matematicas. Puedes preguntar a tus comparie-

Tu Talento ros, amigos y familiares “; En qué soy bueno?”

Por ejemplo: de pequefio era bueno en juegos de construccion, me encantaba montar y desmontar estructuras y

me encantaba hacer deporte.

¢ Qué es aquello que no te cuesta hacer? Se trata de que tomes conciencia de aquellas actividades en las que te

seldips pasa el tiempo volando, en las que podrias estar horas y horas.
Tu Motivacion

Por ejemplo: puedo estar horas y horas arreglando mi bicicleta, montando y desmontando sus mecanismos, para

luego salir a pedalear con ella.

¢ Qué trabajos existen en el mercado laboral en el que se conjuguen tu talento y tu motivacion? ; Qué puestos de

trabajo encajan con ello?
El Mercado

Siguiendo con el ejemplo: mecanico de bicicletas, bicimensajero ecoldgico, ciclista profesional o triathlon, biome-

canico, etc.
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2. Estrategia

Una vez has tomado conciencia de ti mismo, es el momento de trazar una estrategia. Como si fueses un nuevo producto que se lanza al mercado:
;Cual es tu ventaja competitiva frente a los demas? ¢ Qué capacidad, habilidad o competencia ofreces frente al resto? ; Eres especialista en algo
diferenciandote de los demas? Por ejemplo: soy especialista encontrando el tipo de bicicleta optimo para cada persona segun sus necesidades.

Como cualquier empresa debes conocer:

MISION * ; Qué haces? ;Cual es tu actividad? Por ejemplo. Soy especialista en biomecanica de bicicletas
' « ; Donde quieres ir? ;, Adonde quieres llegar? Por ejemplo. Quiero trabajar en un lugar donde pueda poner en practica
VISION todos mis conocimientos; en el que pueda ayudar a las personas a las que les guste la bicicleta a que puedan sacar
lo mejor de si mismas y que disfruten haciendo deporte.
+ ;Cuales son tus valores relacionados con su mision y vision? ;Que es lo que te mueve? Por ejemplo: Mis valores
VALORES i L {y S . . 7 2
son: seriedad, profesionalidad, esfuerzo, superacion, solidaridad, trabajo en equipo, cooperacion, ayuda a los demas.
OBJETIVO « Es muy importante. Tendras un mejor rendimiento si conoces tu objetivo. Por ejemplo: mi objetivo es trabajar como

biomecanico de bicicletas en un lugar donde se ame el ciclismo.

3. Comunicacion

La idea basica es que debes construir un mensaje general en el que aparezca:
A) Tus puntos fuertes y valor diferencial. Tu mision+vision+valores+objetivo. Tus intereses. Tus atributos personales. Tu educacion/experiencia.

B) Tu imagen: es muy importante, debe estar acorde al mensaje. Debe ser la misma en todas las web/redes sociales. Puedes cambiarla, no debe
ser para toda la vida la misma, la evolucion es positiva. Pero recuerda que siempre ha de ir en consonacia con tu mensaje.

Si te fijas, los apartados Ay B pueden ser tu CV.

C) El publico objetivo al que lanzaras el mensaje; son los espacios/lugares/publico a los que dirigiras tus esfuerzos y tu atencion en la bus-
queda de empleo: por ejemplo espacios/empresas de reparacion de bicicletas donde se ofrezca una atencion individualizada, personalizada y de
calidad o personas/usuarios que busquen asesoramiento personalizado.

FIJATE

EL BLOG DE
BERNAT ESCALERA

Te proponemos que entres
en este blog de un profesor
de FOL: http://bernat551.
blogspot.com.es/ y consul-
tes el apartado del networking,
siendo muy recomendable:

1-“Networking en un even-
to”. Es un video muy bueno so-
bre como prepararte para co-
nocer contactos en un evento.

2- “Aprendiendo networ-
king en el aula’. En esta
presentacion veras que el 80%
de las ofertas son ocultas y no
salen a la luz, de ahi la impor-
tancia de establecer unared de
contactos para localizarlas.

3- "Elevator pitch”. Un video
para que te prepares una pre-
sentacion de ti en 20 segundos.

EMPIEZA A CREAR TU MARCA PERSONAL
1. Redacta en una hoja, en una extension maxima de una plana:

a) Tu talento, tu motivacion y los trabajos relacionados existentes en el mercado laboral. b) Define una
estrategia: mision, vision, valores y tu objetivo profesional. ¢) ;Cuél es tu pablico objetivo? ¢En qué
empresas/lugares podrias trabajar? o si trabajas por cuenta propia ¢a qué plblico dirigiras tu mensaje?

Posteriormente, extrae, de todo lo que has escrito: a) Una frase que concentre todo el mensaje y que
tenga sentido para ti. De esa frase, puedes extraer tu eslogan personal que seran las palabras cla-
ves de tu bio en tu perfil de Twiter y Linkedin. b) Crea tu imagen/foto/logo que encaje con todo ello.

2. Si no tienes perfil de Twitter, créate uno. https:/twitter.com.

2.1. Hazte seguidor de las cuentas de este enlace: http://laboralnews.blogspot.com.es/2012/09/cuentas-
de-twitter-que-te-ayudaran.html.

2.2. Sigue en Twitter a todos aquellos profesionales de tu sector que consideres interesantes.
2.3. Debes ser activo en la red y tuitear articulos o noticias interesantes relacionadas con tu perfil.

3. Crea tu perfil de Linkedin. http://www.linkedin.com. Aqui puedes ver unos videos: (;linke
qué?) http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=ILSFXzADKBA#! y (linkedin tutorial
basico en 3 minutos) https:/www.youtube.com/watch?v=D9CrQw12ZfQ También puedes visitar www.
exprimiendolinkedin.com. Recuerda que Linkedin es una red de Networking de contactos profesionales.

3.1. Empieza a contactar con personas de tu circulo profesional.
3.2. Date de alta en foros o debates en Linkedin relacionados con tu perfil profesional.

4. ;Te atreves con tu propio blog? Sera tu pagina personal donde comunicaras tu mensaje.
Puedes utilizar blogger o bien wordpress: http:/www.blogger.com. http://es.wordpress.org.
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1°) PIENSAEN TI

Reflexiona sobre las preguntas que se te presentan a continuacién y respéndelas con la mayor sinceridad. Recuerda que no hay respuestas
buenas ni malas

* ;Cuél es el suefio de mi vida?

* ¢ Cudles son mis limitaciones? ; Como puedo superarlas?

» ¢ Cudles son mis ideales en cuanto a la profesion a la que quiero dedicarme?
* ¢Me gusta trabajar en equipo?

+ (,Como encajo las criticas? ;Por qué?

* ¢, Me siento cdmodo dirigiendo personas?

* ;,Me adapto rapidamente a un grupo?

* ;,Soy comunicativo? ;Expreso mis opiniones?

* ¢ Cual ha sido mi mayor éxito hasta ahora? ;Y mi mayor fracaso?

* ¢ Puedo trabajar bajo presion?

* ¢ Soy una persona creativa?

Después de contestar estas preguntas podras obtener las lineas generales de tu personalidad, asi como aquellas cosas que puedes hacer mejor
0 aquellas que posiblemente necesitaras mejorar.

2°) NUESTRO CAMINO FORMATIVO

Entra en la web del Ministerio de Educacion Todo FP: http://todofp.es:

1. ¢ Cual es el itinerario formativo que puedes seguir una vez finalizado el ciclo?

2. ;,Puedes realizar otro ciclo formativo? ; Cémo?

3. (A qué estudios de Grado (universidad) puedes acceder si estudias un Grado Superior? ¢,Cual es el procedimiento?

4. ¢ Cuando piensas que se acaba la formacion de las personas? Razona la respuesta.

3°) ESTADISTICAS DE INSERCION LABORAL DE NUESTRO CICLO FORMATIVO

Puedes descubrir el grado de empleabilidad de tu ciclo formativo siguiendo el siguiente itinerario en la web del Instituto Nacional de Estadistica:

www.ines.es/Sociedad/Educacion/Encuesta de transicion educativo-formativa e insercion laboral/Insercién laboral. Empleo significativo al finalizar
el periodo analizado. Personas con un empleo significativo segtn Familia Profesional.

¢ Qué es lo mas te ha llamado la atencion?

4°) COMANDO ACTUALIDAD: “ARMAS DE MUJER: MECANICA.”

Mira el video de Comando Actualidad del siguiente enlace:
http://www.rtve.es/alacarta/videos/comando-actualidad/comando-actualidad-armas-de-mujer-mecanica/1047609/

Ahora responde a las siguientes cuestiones:

. ¢Por qué dice la madre de Noelia, la protagonista, que las mujeres no acceden igual que los hombres al mundo laboral?

. ¢ Qué dice el compafiero de Noelia sobre el acceso al mundo laboral de las mujeres? ; Qué dice de su mujer?

. ¢Cuales son las dificultades que encuentra Noelia en cuanto a levantar peso, llevar zapatos de seguridad, etc.? j Las supera?
. ¢ Quién renuncia al trabajo para tener hijos? ¢ Por qué crees que sucede?

. ¢Crees que hay trabajos para hombres y trabajos para mujeres? Razona tu respuesta.

D O B W N -

. ¢ Cuales crees que son las medidas para alcanzar la igualdad?
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5°) TODO TIENE PROS Y CONTRAS
ADHOC RESTAURACION, selecciona COCINERO

»Funciones: Preparacion y elaboracion del menu diario y elaboracion de platos de la carta, es importante que los candidatos demuestren y
aporten experiencia bien definida en cocina, resolutivas, polivalencia, organizacion y sobretodo que sepa trabajar en equipo.

»Estudios minimos: Ciclo Medio Hosteleria y Turismo

»Requisitos minimos: sus funciones seran las siguientes: Preparacion y elaboracion del mend diario y elaboracién de platos de la carta, es
importante que los candidatos demuestren y aporten experiencia bien definida en cocina, resolutivas, polivalencia, organizacion y sobretodo
que sepa trabajar en equipo. Persona seria, responsable y trabajadora. Edad entre 25 y 35 afios. Buena presencia, limpia e innovadora.
Fluidez en castellano e inglés.

No se aceptan Curriculum sin foto reciente, tienes que vivir en Gandia o alrededor, si vives fuera de esta zona, preparate a desplazarte para
mantener una entrevista a tu coste.

Imprescindible referencia de otros restaurantes.
Salario: 15.000-24.000 bruto afio

Se ofrece: Tipo Contrato Indefinido, Jornada laboral: Completa

Un alumno del ciclo de cocina podria realizar un andlisis D.A.F.O. (debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades). Por ejemplo, podria llegar
a las siguientes conclusiones:

« Debilidades (internas): No tengo la edad. No vivo en Gandia o alrededores. No tengo referencias.
 Fortalezas (internas): Tengo unos grandes conocimientos de inglés, tengo experiencia.
« Oportunidades (del entorno): Contrato indefinido. Sector que se ve menos afectado por la crisis.

« Amenazas (del entorno): Aspectos socioculturales de la zona, crisis, etc. Que fuera un contrato determinado. Que el salario fuera muy bajo. Mala
redaccion. Cuestiones fuera de lugar (la entrevista sea a tu coste).

En un analisis DAFO, para cada persona las debilidades y fortalezas internas estan més o menos claras, pero quizas lo que sea una amenaza
para ti puede ser una oportunidad para otro.

Busca una oferta real de tu ciclo formativo mediante alguna de las fuentes de informacion y realiza un andlisis DAFO de la misma.

6°) VALORACION DE CANDIDATURAS EN LAS REDES SOCIALES:

Las empresas utilizan las redes sociales para seleccionar candidatos mucho mas de lo que pensamos. Entra en la pagina http://www.puromarke-
ting.com/53/11870/responsables-seleccion-utilizan-redes-sociales-procesos.html y contesta a las siguientes preguntas segun el estudio realizado:

a) ¢ Usan las empresas las redes sociales para buscar candidatos? ;Cuales usan y en qué porcentaje cada una?
b) ¢ En qué fase del proceso de seleccion se busca informacion sobre el candidato?

c) ¢ Se rechazan candidatos después de acudir a las redes sociales? ;Por qué motivos?

d) ¢ Se contrata a candidatos por algo que se descubrio en las redes sociales? ¢Por qué motivos?

7°) CARTA DE PRESENTACION: LLAMAMOS A LA PUERTA

Siguiendo la plantilla que tienes en el libro, rellena una carta de presentacion para la oferta real de la actividad anterior en la que has realizado el
analisis DAFO. Recuerda que debes presentar todos los parrafos de los que consta la carta presentacion, asi como adaptar tu carta a esa oferta
de trabajo en concreto, evitando ser generalista.

8°) EL CURRICULUM VITAE: TU PRIMERA IMAGEN

a) Después de leer el texto de la actividad siguiente: *, Tengo que ser sincero en mi Curriculum?”, redacta tu curriculum segln el modelo oficial de
la Union Europea o... segun tu instinto creativo. Recuerda que el modelo oficial de CV europeo lo podras encontrar en el enlace del documento
de Europass.

b) ¢ Qué 3 ideas principales sacas de la lectura del texto?

¢) Indica qué consejos ofrece la autora para evitar los desfases laborales.
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¢ TENGO QUE SER SINCERO EN MI CURRICULO?

Antes se pilla a un mentiroso que a un cojo. Si se atiende a la sabiduria popular, es conveniente no mentir en la vida laboral porque las opcio-
nes a un puesto de trabajo se pueden esfumar. Pero decir la verdad no equivale a contarlo todo, si se cree que no se es lo suficientemente
bueno para el empleo que se esta buscando.

Todo lo que pongas en tu curriculo debe ser verdad. Ahora bien, en ninglin sitio esta escrito que tengas que ponerlo absolutamente todo.
Julie Gray, autora del libro Conseguir trabajo con el curriculum adecuado (Ediciones Piramide), explica que “hay cosas que si prefieres no
incluir en tu vida laboral estas en tu derecho a no hacerlo. Esto no es mentir; es ser selectivo con la informacion para presentarte a ti mismo
de la mejor manera posible”. No hay que confesar por qué dejaste tu trabajo o por qué has estado dos afios sin empleo, tampoco se trata
de inventar aficiones acordes con el empleo al que se opta.

Mentir en el curriculo puede implicar més problemas que oportunidades, pero existen distintos trucos para explicar esos aspectos que no
gustan tanto. “Mentir en tu curriculo para conseguir un trabajo se considera una falta grave en la mayoria de las empresas, y puede condu-
cir al despido inmediato, salga a la luz el primer dia o cuando lleves afios en tu nuevo puesto”, dice Gray. Y a la vista estan las frecuentes
mentiras de ciertos cargos sobre su formacion: el director general de Yahoo! dimitié por falsificar su historial académico o Karl-Theodor zu
Guttenberg presentd su renuncia como ministro de Defensa aleman por el escandalo de plagio de su tesis doctoral hace unos afios.

A pequenia escala, relata la autora, contar que tu nivel de inglés es alto, que has pasado seis meses de mochilero en Vietnam o inflar una
experiencia internacional puede tener el efecto contrario al que buscas. El director de recursos humanos habla inglés perfectamente, conoce
el sudeste asiatico o se pone en contacto con la empresa en la que trabajaste en el extranjero.

La clave se encuentra, entonces, en la omision. No hay que ponerlo todo, algunos aspectos se pueden camuflar.
Estos son los diez consejos de Gray:

1. Pule las partes dificiles, no mientas sobre ellas.

2. Todo problema tiene una historia, escribela de forma positiva.

3. Perfecciona tu trayectoria con la version sincera.

4. Lo Unico que necesita un curriculo ajustado a la realidad.

5. Céntrate en lo positivo.

6. Habla de las cosas para ser entendido, pero mantén la discrecion.

7. Tus explicaciones tienen que ser naturales para que el curriculo resulte sincero.

8. La version sincera se puede adoptar en cualquier seccion de la trayectoria profesional.
9. Aun cuando omitas algo, escribe la historia y arguméntala.

10. La preparacion del curriculo te servira para preparar las entrevistas.

Cuidado con los desfases laborales

»En el curriculo pueden aparecer periodos de inactividad. Es algo normal. La autora ofrece dos consejos para desviar la atencion. Por un
lado, se puede mencionar sélo los afios de trabajo, es decir, no se incluyen los meses; y por otro, se puede cambiar el formato del curriculo:
los conocimientos antecedan a la historia laboral y las fechas.

» Otra recomendacion para explicar esos desfases es centrarse en su aspecto positivo, como es explicar lo que hiciste durante ese periodo
y cémo puede resultar beneficioso. No sélo estuviste en el paro, sino formandote para ampliar tu bagaje, por ejemplo.

»El curriculo tampoco es el lugar idéneo para tratar el motivo por el que dejaste anteriores trabajos. Eso es una cuestion que se habla, en
todo caso, en la entrevista. Asi que obvia este asunto en el relato de tu experiencia laboral. Tampoco es un documento para criticar a tus
anteriores jefes, compafieros o lugares de trabajo. Sobre esta cuestion, la diplomacia es la clave.

FUENTE: Expansion. 26.06.2012. B.Eljas.
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9°) NO NECESITAS QUE TU MARCA PERSONAL GUSTE A TODO EL MUNDO

La marca personal ha existido siempre, mucho antes de la irrupcion de la era digital. “Una marca personal es el impacto que una persona deja en
su entorno. Asi que cualquier amigo, abuela, maestro o idolo que nos haya dejado una huella, nos ha dejado su marca personal del mismo modo
que nosotros la dejamos en todos aquellos con los que nos relacionamos’, afirma Andrés Pérez Ortega, experto en estrategia de marca personal,
autor de varios libros de referencia sobre esta materia y profesor en varias escuelas de negocios.

Donald Trump tiene una marca personal fuerte: su peinado se reconoce inmediatamente. Pero aparte de su aspecto llamativo, su mensaje gran-
dilocuente hace que destaque frente a sus rivales. William Arruda, asesor en marcas personales, sefiala que la marca Trump funciona porque
siempre ataca a determinados grupos y su imagen y su mensaje son claros, aunque a muchos no les gusten: “Las marcas fuertes atraen tanto
como repelen. Si quieres gustar a todo el mundo todo el tiempo, al final no consigues nada. Trump ha encontrado a un grupo de personas que le
siguen y difunden su mensaje en su nombre”.

Segtin Arruda “Un perfil que refleja cualificaciones pero no experiencia, comete el error de decir en lugar de mostrar. Ademas, al hacer una
busqueda en Google de un candidato, deben aparecer fotos. Internet es un lugar impersonal, y las fotos, los videos y los elementos multimedia
hacen que una persona sea real. Los videos suelen aparecer en los primeros lugares de las blisquedas y eso crea una conexion emocional con
las personas’. También sefiala que la marca personal consiste en ser famoso de forma selectiva: “‘Aungue uno solamente tenga 500 seguidores en
Twitter, tiene que asegurarse de que son los correctos”. Mel Carson, experto en marcas personales de Seattle, dice que el mayor error que comete
la gente es pensar que todo consiste en promocionarse a si mismo: “Hay que conectar con la gente, aprender a escuchar y demostrar mediante
la experiencia que uno es una persona auténtica y de confianza”. Fuentes: Financial Times 29/01/2016 La Vanguardia 27/05/2015

a) ¢ Quién te ha dejado huella en la vida? ; Qué competencias atributos y valores tiene esa persona? b) Si no lo conoces, busca quién es Donald
Trump ¢cudl es su huella? ;crees que es efectiva? c) ;Qué importancia tienen las imagenes? d) ¢, Cudl es tu opinion personal del texto y sobre
la marca personal en las redes?

10°) ASi CONSIGUIERON TRABAJAR EN GOOGLE Y NO SABIAN NADA DE TECNOLOGIA

Calcular cuantas pelotas de ping pong caben en el interior de un autobs de dos plantas era hasta hace unos afos una de las pruebas de logica
que el candidato debia resolver in situ frente a su entrevistador. El objetivo era analizar su habilidad para salir airoso de un problema desconocido.
Hoy, esa prueba, conocida como General Cognitive Ability, sigue siendo parte del proceso, pero ahora esta méas enfocada a la realidad del mundo
de los negocios, explica Javier Martin, director de recursos humanos de Google Espaiia. “No se busca una respuesta exacta, sino ver como
piensa y razona el candidato y su capacidad para identificar las variables.

Quienes se plantean incorporarse a Google, tienen que saber que no hace falta ser un experto en tecnologia. “Hay muchos graduados que no se
presentan a los procesos de seleccion por ideas preconcebidas que no son ciertas. No contratamos solo a ingenieros informaticos ni a frikis de la
tecnologia’, afiade el director de recursos humanos. En Google no se entra enviando el curriculum y llamando insistentemente a sus oficinas. Solo
se puede optar a las vacantes que oferta la compafiia en la web Google Careers, en la que se pueden hacer blsquedas personalizadas y filtrar
por ciudad o departamento. Ademas de las famosas instalaciones con salas provistas de hamacas para el descanso, futbolines y comida gratuita
en cualquier momento del dia, en Google se pueden realizar estancias de tres meses en cualquiera de sus 70 sedes internacionales, localizadas
en 40 paises, o pedir el traslado. En 2015, el 10% de la plantilla de Espaiia opto por esa opcion. “Incentivamos a los empleados a que cada dos
afios cambien de rol y para ello les formamos constantemente. Cada trabajador recibe al menos 10 horas de cursos al mes’, asegura Martin.

LAS CUATRO ENTREVISTAS PERSONALES PARA ENTRAR EN GOOGLE

Para acceder a los procesos de seleccion hay que analizar los puestos que se ofertan en la web Google Careers y enviar los documentos solicita-
dos. En caso de que el perfil les encaje, la primera criba se efectlia mediante una llamada telefonica en inglés. Si el candidato supera esa prueba,
pasa a la siguiente fase integrada por cuatro entrevistas personales.

Googleyness: se analiza la capacidad del candidato para encajar en la compafiia. Se mide su predisposicion para el trabajo en equipo o para
el aprendizaje auténomo, entre otras. General cognitive ability: consiste en una serie de preguntas sobre posibles retos y vulnerabilidades
relacionados con el mundo de los negocios para analizar la capacidad de razonar e hilar argumentos logicos del candidato. Liderazgo: se cen-
tra en analizar su capacidad de movilizar al resto del equipo. Se le pregunta por situaciones concretas en las que liderd la gestion de una crisis
corporativa o gestiond un equipo para resolver un problema concreto. Conocimiento técnico del trabajo a desempenar: en palabras del
director de recursos humanos de Google Espaiia, Javier Martin, esta cuarta entrevista es la que menos cuenta a la hora de seleccionar a un
candidato. Fuente: El Pais, 4/04/2016

a) ;Qué pretenden los reclutadores de Google con estas pregunta b) ;Quée importancia tiene la formacion continua en Google? ;Qué deduces
de ello? c) Sefiala las competencias o habilidades que se buscan en las pruebas que realiza Google. d) ¢En qué técnica se basan, y que hemos
visto en la UD, para saber si el candidato es capaz de liderar y movilizar un equipo?
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11°) CINCO CONSEJOS PARA ELEGIR UN GRADO UNIVERSITARIO

¢ Estoy preparado para decidir a qué me dedicaré el resto de mi vida? Antoni Badia, profesor de Estudios de Psicologia de la Universitat Oberta de Catalun-
ya recomienda a los alumnos sustituir ese cuestionamiento por otro méas pragmatico: qué les apetece estudiar durante los proximos cuatro afios. “Vivimos
en la sociedad del aprendizaje continuo; lo de tomar la gran decision de tu vida a los 18 afios no se ajusta a la realidad. Todo se puede reconducir y nada es
irreversible”, defiende. Badia habla de la necesidad de eliminar el estrés y la presion sobre un posible fracaso a la hora de elegir un grado universitario. Lo
mas importante es que los estudiantes se planteen qué es lo que les hace vibrar, lo que despierta su interés y recopilar toda la informacion posible sobre pro-
fesiones tradicionales y de nueva creacion relacionadas con esas inquietudes. Para hacer frente a esa cuestion, Badia aconseja tener en cuenta 5 puntos:

1. Revisar en profundidad las asignaturas del grado. El alumno que finaliza bachillerato suele tener como referencia las asignaturas que mas le han gustado
durante los tltimos dos cursos. Badia recomienda comprobar que el interés persiste en, al menos, el 50% de las materias del grado.

2. Escoger una especialidad en la que se hayan obtenido buenas notas. Si el estudiante “aprobd por los pelos” mateméticas de primero y segundo de
bachillerato no seria l6gico que escogiera el grado de ingenieria en aeronautica, opina Badia.

3. Reflexionar sobre el estilo de vida que se desea. “Si el propio estudiante se pregunta cémo se ve a si mismo con 40 afios, puede averiguar qué estilo de
vida quiere llevar”, precisa. Hay jovenes que prefieren trabajar en un despacho y seguir una rutina diaria, otros que se imaginan emprendiendo proyectos y
otros que se ven viajando por el mundo. También hay que contemplar las salidas laborales de los diferentes grados. En este punto hay que valorar si aquello
que le entusiasma le permitira ganarse la vida.

4. No tomar la decision en solitario. Aunque la decision final tiene que ser del propio alumno, los padres y los orientadores se tienen que asegurar de que
la ha tomado de forma madura. La clave reside en manejar grandes cantidades de informacion. “Si el estudiante esta dudando entre tres carreras que ha
analizado en profundidad, es buena sefial. En cambio, si esta indeciso y no tiene nada en mente, ahi hay un problema’. Su recomendacion es que hable
con la mayor cantidad de gente posible.

5. Ninguna decision es irreversible. Alejarse de la idea de que a los 18 afios se decide el futuro de una vida es basico para elegir un grado de forma sensata.
‘Hay que apartar el estrés y relajarse. Incluso si se deja de estudiar durante algtn periodo, la sociedad tiene muchos mecanismos y recursos para que la
persona siga formandose a lo largo de su vida”, plantea Badia.

Fuente: El Pais, 11-6-2015
CUESTIONES:

1) ¢Has pensado estudiar algin Grado universitario? En caso afirmativo, busca qué asignaturas se imparten y si te gustan, al menos, el 50% 2) Si no
has pensado en ningin Grado piensa en qué sacas buenas notas y qué Grados pueden adaptarse a ti. 3) ¢Cdmo te ves profesionalmente con 40 afios?
Describe las tareas que te gustaria hacer. 4) En grupos de cuatro personas: Opinad entre vosotros qué Grado observais que encaja mejor con cada uno
de vosotros. 5) Reflexionad sobre las dificultades que estais teniendo a la hora de establecer vuestro itinerario formativo y como lo estais solucionando.

12°) “ESPANA LIDERA EL ABANDONO ESCOLAR EN EUROPA”
El 23,5 % deja los estudios tras la ESO o sin graduarse. Se ha mejorado en ocho puntos, pero otros paises han progresado mas.

Esparia se ha vuelto a situar en 2013 a la cabeza de Europa en abandono escolar temprano, el que hace referencia a los j6venes de 18 a 24 afios que
dejaron sus estudios tras completar la educacion obligatoria o antes de graduarse. Un 23,5% de los jovenes espaoles habia abandonado la ensefianza
prematuramente el afio pasado, el doble de la media de la UE, situada en el 11,9%, segin datos publicados ayer por la oficina de estadistica comunitaria
Eurostat. La paradoja es que 2013 es nuestro mejor dato historico: Espafia mejora en un punto y medio respecto al afio anterior, y en ocho puntos si se
compara con los datos de la titima década. Lo que ocurre es que, en el mismo tiempo, otros han hecho mejor los deberes. Espana ya liderd la estadistica
europea de abandono escolar temprano en 2012 y 2011, después de que Portugal y Malta encabezaran la tabla la Gltima década. Pero los dos paises han
registrado una mejoria mayor que Espaiia en los tltimos diez afios.

“La evolucion espafiola es lenta porque solo se debe a que el mercado de trabajo es ahora menos atractivo para los jévenes con baja cualificacion, tras el
pinchazo inmobiliario y el parén o incluso descenso temporal del turismo”, interpreta el catedratico de Sociologia de la Universidad Complutense Mariano
Fernandez Enguita. Los expertos vinculan esa tibia caida coincidiendo con la crisis - desde 2008 el abandono ha empezado a disminuir- con la falta de
oportunidades laborales de los jovenes, que se mantienen en las aulas porque no encuentran trabajo. Y, de la misma forma que ha caido, subira. “Cuando
mejore la situacion economica volvera el repunte del abandono, porque no se esta tomando medidas para atajarlo”, sostiene el jefe del gabinete de estudios
de CCOO, Miguel Recio, que dirigié en 2011 un trabajo que concluyé, entre otras cosas, que a los 19 afios el desenganche educativo ya es irreversible.
Fuente: Extracto de noticia de El Pais. 12-4-2014. Elsa Garcia de Blas.

a) ¢Qué se considera abandono escolar temprano?

C

)
b) ¢ Qué porcentaje de jovenes espafioles no siguen estudiando tras la ESO en 20137 ;Cual es la media europea? ; Qué dos paises nos han adelantado?
2 J 4
) ¢A qué se debe segun los expertos la bajada en el abandono escolar temprano desde la crisis? ;,Qué dicen que sucedera al recuperarse la economia?

d) ¢ Qué opinion tienes de los datos de este articulo y de las opiniones que aparecen? ;,Estas de acuerdo? ¢ Te sorprenden? ; Estamos poco formados?



UD 12 ORIENTACION LABORAL - ACTIVIDADES TuLibrodeFP 2019

# Actividades

13°) COMPORTAMIENTOS EN LA ENTREVISTA

Sefiala si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas y explica por que.

« No hay que saberse de memoria el propio curriculum, el entrevistador ya lo tiene delante.

» No importan demasiado los gestos ni la mirada, lo importante es el curriculum.

« Llegar con 30 minutos de antelacion, por si acaso.

« Preguntar qué objetivos tiene la empresa y quién sera tu responsable directo.

« Decir que eres muy trabajador, en el trabajo anterior tus compafieros no hacian bien el trabajo y tl eras el que trabajaba mas.
« Es muy importante informarme previamente sobre la empresa en la cual voy a trabajar

» Aceptar cualquier salario o no preguntar nunca el salario, solo cuando ya estamos trabajando.
» Decir que estas perfectamente capacitado para el puesto de trabajo.

14°) ; ME ENTREVISTAS?

Nos ponemos en grupos de tres personas; se elegira una oferta de empleo relacionada con vuestro perfi profesional. Nos dividiremos los papeles;
entrevistador, entrevistado y observador. Este ultimo se fijara en la comunicacion verbal y no verbal del entrevistado. El entrevistador se prepararg
la entrevista y utilizara ejemplos de preguntas que tenéis en el texto, también podéis utilizar la técnica del incidente critico. Algunas preguntas ba-
sicas prodrian ser: ; Por qué quieres trabajar en esta empresa? ¢ Cuéles son tus cualidades y defectos a la hora de trabajar? ; Qué tareas piensas
que se te dan mejor? ¢, Por qué crees que te deberia contratar?

Finalmente realizaremos una puesta en comdn de la actividad.

a) ¢, Como os habéis sentido desempefiando los diferentes roles?

b) ¢ Cuéles han sido las preguntas méas complejas de responder?

¢) ¢ Coémo podemos mejorar nuestro desempefio en las entrevistas?

d) ;Piensas que las entrevistas de trabajo son similares a esta dramatizacion? Razonalo.

15°) TU BASE DE DATOS

La busqueda de empleo puede ser un proceso muy largo al cual habré que dedicarle muchas horas al dia. Por ello, es mejor estar organizados,
y una buena manera puede ser disefiar nuestra propia base de datos de una manera muy sencilla.

Utilizaremos para ello cualquier hoja de célculo. Esta hoja dispondra de tantas pestafias como queramos, por ejemplo en la "Hoja 1" clicaremos
sobre el botén derecho y le cambiaremos el nombre por “Servicio Pdblico de Empleo o INEM”; alli anotaremos todos los datos relacionados con
esa fuente de reclutamiento. Si nos inscribimos la marcaremos y si nos hacen alguna entrevista también registraremos nuestras impresiones. Asi
pues la podemos disefar asi:

Pestafia 1: Servicio Publico de Empleo o INEM: Enlace la web, direccion y teléfono, ofertas de interés.

Pestafia 2: Lugares web: Enlaces web de portales de empleo como Linkedin, Xing; Infojobs; Trabajar; Eures; Infoempleo; Laboris; Monster,
etc.

Pestafia 3: Empresas del sector: Enlaces de empresas de nuestro sector. Podemos buscarlos en la pagina de la Camara de Comercio 0
lugares web como http://www.informacion-empresas.com/

Pestafia 4: ETT y consultoras: como Adecco, Manpower, Randstad, etc. Puedes buscar mas ETTs en el siguiente enlace: http://www.empleo.
gob.esfes/sec_trabajo/debes_saber/ett-OIA/

Pestafia 5: Prensa: Anotaremos los enlaces a periddicos que ofrecen ofertas de trabajo en sus suplementos.
Pestafia 6: Relaciones personales: Anotaremos nombre y teléfono de todas aquellas personas que puedan serlo.
16°) ME HA SORPRENDIDO QUE... ME PREGUNTO SI...

Escribe un parrafo que empiece con una o dos de las frases de arriba (“Me ha sorprendido que...", “Me pregunto si...") sobre lo que has visto en
esta unidad didactica.



