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PROYECTO BUSQUEDA INTELIGENTE DE EMPLEO

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA Y OBJETIVOS

OBJETIVOS

- Despertar en los alumnos las actitudes necesarias para la busqueda de empleo.

- Fomentar la formacién continua.

- Redactar un inventario personal y profesional tras realizar una autoevaluacion sobre sus
capacidades personales y profesionales.

- Comprender las caracteristicas del mercado de trabajo de nuestra Comarca.

- Difundir las fuentes de informacion necesarias para la busqueda de empleo mas
proximas a nuestro domicilio y en nuestra Comarca.

- Aprender a confeccionar cartas de presentacion, curriculum vitae

- Planificar y simular una entrevista de trabajo.

- Interpretar la ldgica de los test para enfrentarse a ellos con seguridad.

- Realizar diferentes tipos de test psicotécnicos.

- Valorar la posibilidad de trabajar fuera de Espafia.

- Conocer las herramientas de blsqueda de empleo en cualquier pais de la UE.

- Buscar informaciéon sobre ofertas de empleo publico relacionadas con su perfil
profesional.

- Valorar la posibilidad del autoempleo como alternativa al empleo por cuenta ajena.

JUSTIFICACION

Los cambios en el mercado de trabajo han conllevado modificaciones en la relacién formacion-
empleo. A la orientacidén profesional se le concede un importante papel en el ambito de la
Unidén Europea, por ello para orientar la busqueda de empleo es necesario conocer qué esta
ocurriendo en el mercado de trabajo.

La orientacidn profesional requiere la intervencion del especialista de “Formacién y Orientacion
Laboral”, aportando conocimientos especificos de su competencia relativos al mercado laboral
y a las técnicas de recogida y transmision de la informacidn, autoevaluacion y autoorientacién
dirigida a la elaboracidon de itinerarios profesionales, blusqueda de fuentes de informacién,
confeccion de herramientas Utiles en la blusqueda de un empleo que le permitan dar a conocer
su trayectoria personal y profesional, prepararse para afrontar con éxito una entrevista de
seleccién y porqué no, buscar trabajo en algun pais de la UE, motivandoles en el desarrollo de
sus competencias profesionales a través del aprendizaje de los idiomas, asi mismo también es
necesario que se difunda como acceder a un empleo publico y fomentar el autoempleo.

DESTINATARIOS
Los destinatarios de este proyecto son estudiantes de 16 afios en adelante de Formacion
Profesional, o que hayan adquirido una o mas Cualificaciones Profesionales y que valoren la
importancia de estar suficientemente preparados para buscar y encontrar empleo o formarse
en el autoempleo.

RECURSOS UTILIZADOS

Recursos materiales: Se ha elaborado un dossier informativo que se ha repartido a todos los
alumnos, al mismo tiempo y como apoyo a lo anterior se ha confeccionado un power point que
resume toda la informacién contenida en el dossier y que sirve de apoyo al profesor y a los
alumnos en las explicaciones de éste. Todas las paginas web enumeradas en el dossier han
servido de apoyo a las explicaciones y a las practicas de los alumnos. Se han utilizado diversos
ejemplares de periddicos, también nos hemos apoyado en secciones de revistas especializadas
en capital humano. Se han elaborado numerosos anexos explicativos para poder confeccionar
un inventario personal y profesional, cartas de presentacidn, curriculum vitae y curriculum
Europass. Como recursos materiales en el aula también hemos hecho uso de ordenadores,
conexion a Internet y proyector.

Recursos humanos: Profesoras de la especialidad de FOL y diversos ponentes con suficiente
formacion y experiencia para el desarrollo de las actividades complementarias detalladas.

METODOLOGIA y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
La metodologia que hemos aplicado para el desarrollo de este proyecto, ha sido activa,
participativa y motivadora, presentandole al alumno unos contenidos de alto interés para él,
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como son la busqueda de empleo y todas las herramientas que debe conocer y utilizar para
conseguir éxito en su objetivo.

El desarrollo de los contenidos de este proyecto de orientacién en la “Busqueda inteligente de
empleo” lo hemos realizado en 8 sesiones de 55 minutos cada una de ellas en el IES donde
trabajamos. Todas las sesiones tuvieron lugar en un aula con proyector y conexion a internet,
donde la profesora con su ordenador portatil, proyectaba la presentacidon en power point que
previamente habia preparado. A todos los alumnos se les entregd en la primera sesidon un
ejemplar por escrito, del desarrollo de los contenidos que iban a ser explicados a lo largo de
las 8 sesiones. Esta informacidn por escrito que se entregd a los alumnos habia sido elaborada
por las profesoras autoras de este proyecto y contenia un desarrollo profundo de los temas a
tratar, debidamente organizados y numerados por epigrafes. El indice de los apuntes
entregados a los alumnos fue el siguiente:

INDICE
1. BUSCAR TRABAJO
1.1. El trabajo de buscar trabajo.
1.2. El proyecto profesional.
1.3. El mercado de trabajo.
2. LA BUSQUEDA DE EMPLEO: TECNICAS E INSTRUMENTOS.
2.1. Fuentes de informacién en la busqueda de empleo.
3. HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO.
3.1. La carta de presentacion.
3.2. El curriculum vitae.
3.3. Las pruebas de seleccion.
3.4. La entrevista. i
4. LA BUSQUEDA DE EMPLEO EN EUROPA: TECNICAS E INSTRUMENTOS
4.1 La Red Eures.
4.2. El Sistema Europass. i )
5. EL EMPLEO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.
5.1. La seleccién de personal en la empresa publica.
5.2. Boletines oficiales.
5.3. Grupos de funcionarios.
6. EL AUTOEMPLEO.
7. ANEXOS.
En los anexos incluiamos la siguiente informacion:
v Direcciones de BOLSAS DE TRABAJO del entorno geografico de nuestros
alumnos. i
Direcciones de entidades que realizan CURSOS DE FORMACION.
Direcciones de AGENCIAS DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL.
Direcciones de EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL.
Direcciones de EMPRESAS DE SELECCION DE PERSONAL.
Direcciones de SINDICATOS.
PORTALES CON OFERTAS DE EMPLEO (Paginas web)
Ejemplo de un Curriculum vitae
Un modelo de carta de candidatura espontanea
Un modelo de carta de respuesta a un anuncio
Un listado con posibles preguntas en la entrevista de trabajo.

AN N NN N Y N NN

Los contenidos que se proyectaron en power point durante las sesiones estaban todos incluidos
en los apuntes que se entregaron a los alumnos en la 12 sesién, por lo que podian facilmente
seguir las explicaciones, sin tener que demorar tiempo en copiar ninguna informacién nueva.
Las diapositivas que se elaboraron contenian imagenes, esquemas, graficos y tablas que
hacian muy atractiva su apariencia y atraian mucho la atencién del alumno. Se proyectaron un
total de 25 diapositivas.

El desarrollo de las 8 sesiones fue el siguiente:

123 sesidn: Para dar comienzo a este proyecto, en primer lugar se le explicé al alumno cuales
iban a ser los objetivos de estas jornadas de busqueda inteligente de empleo, de tal manera
que desde el primer dia éste sabia de antemano todos los contenidos que ibamos a desarrollar
en las siguientes sesiones.
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En esta 12 sesidn se proyectaron las primeras 9 diapositivas que desarrollaban los contenidos
referentes a los epigrafes 1 y 2 del indice de documentacién escrita entregada a los alumnos, y
que hace referencia al “trabajo de buscar trabajo”, donde se les motiva a los alumnos con el
desarrollo de una actitud activa, positiva, constante y tenaz, sistematica y planificada en la
busqueda de empleo. Por otro lado se les mostré cdmo hacer un inventario personal, donde el
alumno se examina asi mismo, y empieza a conocer su propia personalidad. Ademas aprendio
a realizar su inventario profesional, respondiendo a preguntas como équé puedo ofrecer al
empresario?, es decir, cual es mi formacion, mi experiencia laboral,... También mostramos al
alumno como analizar el mercado de trabajo, mostrandole por ejemplo cuales son los nuevos
yacimientos de empleo, es decir, aquellos sectores que actualmente estan demandando mas
empleo, pues satisfacen nuevas necesidades de los Ultimos afios. Se realizd una conexién a la
pagina de educaweb donde podemos encontrar amplia informacién sobre estas nuevas
profesiones/ nuevos yacimientos de empleo.

A continuacién realizamos una actividad de trabajo en equipo para que en grupos de 5
alumnos, decidieran cuales eran las conductas mas valoradas en todo proceso de seleccién.
Tras 5 minutos de debate en grupo, se realizd una puesta en comun llegando a la gran
coincidencia de las respuestas de los alumnos con la solucion propuesta por el profesor en la
diapositiva al respecto. Estas conductas fueron las siguientes:

- Polivalencia

- Capacidad Organizativa.

- Toma de decisiones

- Flexibilidad y adaptabilidad

- Actitud activa y receptiva

- Trabajo en equipo

- Habilidades de comunicacién

Seguidamente empezamos a desarrollar el epigrafe 2 correspondiente a la identificacion de las
diferentes fuentes de informacidn en la basqueda de empleo.

Para introducir este apartado se realizé una actividad de deteccion de conocimientos
previos consistente en una tormenta de ideas sobre las fuentes de informacion en la
busqueda de empleo que hasta ahora conocian los alumnos. Tras unos minutos anotando en la
pizarra todas las ideas propuestas, pasamos a proyectar una diapositiva con el siguiente
esquema:

Busqueda de empleo

[ Por cuenta ajena ] Por cuenta propia
||
| N | Idea de negocio
Empresa privada [ Administracion ]
L J publica I
I N [ Plan de empresa
Seleccion de

candidatos Carta de presentacion
I - Curriculo vitae

'd ., N\
Pruebas de seleccion
Entrevista de seleccion
A\ J

En las siguientes diapositivas que proyectamos mostramos 2 tablas diferenciando las fuentes
de informacién publicas de las no publicas. Y tratando siempre de contextualizarlas en el
marco de nuestro entorno socioeconémico (Comunidad, provincia, comarca).
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Fuentes de informacién en la busqueda de empleo

Publicas No publicas
- Servicios publicos de empleo, | - Agencias privadas de colocacion. (SVE
(SERVEF, SEPE). Elche, Benidorm, Alicante.) Web
http://www.sepe.es (http://www.fue.uji.es/sve)

http://www.redempleo.es

- Empresas de trabajo temporal (ETT).
- Agencias colaboradoras del SERVEF | SERVICIOS DE EMPLEO BAJO SEGURA ETT
(Fundacion Integralaboral de la CV, | en Almoradi.
Almoradi; Camara de Comercio de | - Organismos de intermediacidn
Orihuela.) laboral, a través de bolsas de trabajo
- Si se quiere acceder a la| (UGT, CCOO, PROP, CONVEGA, COEPA,
Administracion publica, los diarios y | JOVEMPA, CIERVAL, GIPE, Dpto. FOL del
boletines oficiales, (BOE, DOGV, | IES

BOP). - Ofertas de empleo en medios de

- Agencias de desarrollo local | comunicacién. (Prensa: Form@empleo,
(A.D.L.), Ayuntamiento de | radio local, TV “Aqui hay trabajo,
Almoradi. televisiones locales,..)

- Contactos personales (familiares, amigos,
conocidos, profesores, etc.)

- Consultoras de seleccién de personal(Raul
y asociados en Almoradi)

- BuUsqueda en Internet. (Portales de
empleo)

Durante esta sesion nos conectamos a algunas de las diferentes paginas Web que se
relacionan en el dossier del alumno con la finalidad de que éstos se fueran familiarizando con
la estructura de las mismas.

Como actividad de consolidacion de los contenidos desarrollados en esta primera sesion se
les pidi6é a los alumnos que localizaran un anuncio de una oferta de empleo relacionada con su
profesidon, anuncio que podria ser localizado en cualquiera de las fuentes de informacion
presentadas durante la sesion. Estos anuncios se pincharon en un tablén de corcho expuesto
en el aula y permanecieron durante todas las sesiones. Con esto se consigue motivar al
alumno que siempre se muestra pesimista en la blusqueda de ofertas de empleo mostrandole
visualmente numerosas ofertas de empleo de su profesion.

223 sesiOn: Para esta sesion se propuso una actividad complementaria consistente en la
imparticién de una charla informativa por parte de un profesional de una ETT. Se pretende con
esta actividad despertar una actitud positiva hacia las ETT como recurso en la busqueda del
primer empleo. Por nuestra experiencia docente hemos detectado una actitud de rechazo hacia
las ETT y pretendemos cambiar esta concepcion erronea que sobre ellas se tiene. Al finalizar la
charla se deja unos minutos para que los alumnos despejen dudas, realicen preguntas al
ponente, o porqué no, alguno de ellos pueda intercambiar experiencias previas que haya
tenido.

33 sesidn: Se dedico a desarrollar el epigrafe nimero tres correspondiente a las herramientas
en la busqueda de empleo:

Tanto el curriculum vitae como la carta de presentacion son dos Utiles herramientas al
servicio del buscador de empleo, que las deberd utilizar para reflejar con ellas las
caracteristicas especificas de su perfil, asi como sus objetivos profesionales. Bien
confeccionados, estos dos documentos pueden convertirse en los mejores aliados de quien
busca un trabajo. Es importante comprender la necesidad de su actualizacién y adaptacién,
tanto para incluir la formacién y experiencia que se van adquiriendo, como para ajustarlos a
las caracteristicas de los puestos a los que se dirigen los esfuerzos del buscador de empleo.

En esta 32 sesidon se explicd a los alumnos la estructura de la carta de autocandidatura, y se
les mostré diferentes fuentes de informacién para localizar empresas de su sector productivo a
las que dirigir las mismas. Igualmente se explicd la estructura de la carta de respuesta a un
anuncio de una oferta de empleo, destacando las pequefias diferencias que tiene con la
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anterior, puesto que en ésta Ultima hay que demostrar que se cumplen todos los requisitos
especificados en la oferta. Por Ultimo se les explicd la estructura del Curriculum vitae.
Desarrollando el contenido del curriculum vitae destacamos la importancia que tiene la
formacion continua fomentando el aprendizaje de lenguas extrajeras, el uso de las nuevas
tecnologias relacionadas con la informatica y la comunicacion (TICs), la prevencion de riesgos
laborales asi como cualquier formacion especifica relacionada con su profesidn.

Todas las explicaciones fueron acompafiadas de ejemplos de estos documentos que se
entregaron a los alumnos mediante anexos, y con conexiones a la pagina www.redtrabaja.es,
visualizando alguno de los videos relacionados con estos contenidos que alli aparecen.

Como actividad de consolidaciéon de los contenidos explicados en esta sesion, se pidio a los
alumnos que seleccionaran alguna de las ofertas de empleo que se habia pinchado en el tablén
de corcho del aula y redactaran la carta de solicitud del puesto de trabajo ofertado, su
curriculum vitae y ademas seleccionaran una empresa de su sector productivo a la que dirigir
una carta de autocandidatura previamente redactada.

Como actividad de ampliacién se propuso Vvisitar la pagina www.infoempleo.com para que
los alumnos crearan su curriculum vitae digital, asi como visitar cualquiera de los diferentes
portales de empleo que les facilitamos en uno de los anexos, con la finalidad de ir
familiarizandose con los recursos TIC.

42 sesion: Esta sesion se dedico a la presentacidon de las diferentes pruebas que suelen
utilizarse en la seleccién de personal. Desde las pruebas de conocimientos profesionales,
para averiguar si el candidato sabe hacer tareas parecidas a las que tendria que realizar en el
puesto al que aspira, pasando a las pruebas psicotécnicas, como son, las de aptitud y
comprension verbal, razonamiento, calculo numérico, atencién y percepcién, memoria vy
retencidén visual, razonamiento espacial, personalidad, inteligencia, etc., y finalizando con Ia

pruebas situacionales.

Para una mejor comprension del razonamiento en los test psicotécnicos, se visionaron varios
fragmentos de videos de este tipo de test, que ilustraban como responder légicamente a las
cuestiones propuestas en los mismos.

Como actividad de consolidacidén se realizé un Test de inteligencia general (TIG-2) de TEA
Ediciones, S.A. El test tenia una duracion de 30 minutos.

Para mostrarles un ejemplo de prueba situacional se visioné un fragmento de unos 10 minutos
de duracién, de la pelicula EL METODO del director Marcelo Pifieyro, donde se muestra una
de las pruebas por las que tienen que pasar 7 candidatos a un alto puesto ejecutivo: una
dinamica de grupo, llamada “Método Grénholm”.

En la bibliografia se hace referencia a varios manuales de Test, para que los alumnos puedan
practicarlos en casa:

- Test de Inteligencia General (Serie dominds) TEA Ediciones, S.A.

- Aptitudes Mentales Primarias TEA Ediciones, S.A.

- Test Psicotécnicos, Editorial CEP, 232 Edicidn.

53 sesidn: Esta sesion se dedico a desarrollar la preparacién, el desarrollo y el seguimiento de
la entrevista de trabajo. Para el desarrollo de estos contenidos utilizamos el power point que
habiamos preparado, se visiond un video sobre una entrevista de trabajo elaborado por
Orientacidn Visual, y en uno de los anexos se entregd un listado de posibles preguntas que
podian formularles durante la entrevista, con el fin de que estuvieran familiarizados con las
mismas, y no fueran sujetos de la improvisacion.

Para practicar la entrevista, los alumnos tuvieron que responder a este listado de preguntas en
casa, para venir preparados a la clase siguiente donde realizamos un role playing simulando
diversas situaciones de entrevistas, donde unos alumnos hacian de entrevistadores, y otros de
candidatos para el puesto ofertado.
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62 sesion: Comenzamos la sesidn realizando el role playing de entrevista de trabajo. Aunque
todos los alumnos vinieron preparados para ser entrevistados, solo algunos de ellos elegidos
mediante sorteo representaron este papel. El resto de la clase observo la entrevista, tomando
nota de la misma, para su posterior evaluacion, y propuesta de mejora.

Una vez finalizada la actividad de la entrevista, pasamos a presentarles el apartado
correspondiente a la posibilidad de trabajar en Europa. Para trabajar fuera de Espafia, deben
conocer una lengua extranjera, por lo que de nuevo se insistid en la formacién continua, y en
este caso, en el aprendizaje de lenguas extranjeras. Se les facilitd informacion de escuelas
oficiales de idiomas cercanas a su entorno geografico donde podian matricularse. También se
les facilitd informacion sobre la Red Eures y el Sistema Europass. Se les proporciond a los
alumnos anexos sobre los 5 documentos que forman el sistema Europass.

Como actividad de consolidaciéon los alumnos debian visitar la pagina
http://europa.eu.int/eures y http://www.mepsyd.es/europass, y localizar una oferta de empleo
en Europa que pudieran solicitar con su perfil profesional y redactar su CV Europass.

En esta sesidon aprovechamos para animar a los alumnos a realizar el moédulo de FCT en un
pais europeo, de esta manera podran adquirir una experiencia profesional muy valorada para
una futura oferta de empleo en Europa. Para poder realizar la FCT en Europa, contamos con el
programa de FCT Europa de la Conselleria de Educacion de la Comunidad Valenciana, y con la
Carta Erasmus.

72 sesion: La empezamos con el empleo en la Administracién Publica. Para ello les
presentamos los documentos oficiales donde se publican todas las ofertas de empleo publico,
en especial sus paginas www.boe.es; www.docv.gva.es; www.ladipu.com. También les
facilitamos informacién sobre las diferentes bolsas de trabajo a las que podrian acceder con su
formacion profesional. Les explicamos el proceso para poder acceder a una oferta de empleo
publico, es decir, las temidas oposiciones, facilitandoles informacion, sobre donde obtener los
temarios para prepararlas.

Como actividad de consolidacién, los alumnos tuvieron que localizar una convocatoria de
oferta de empleo publico a la que pudieran acceder con su titulacion.

Como actividad complementaria se invitd a una de las administrativas del centro con plaza
definitiva, es decir, funcionaria de carrera, para que contara su experiencia propia en el acceso
al empleo publico a los alumnos de la familia de Administracién de nuestro centro. Los
alumnos tuvieron la oportunidad de preguntarle directamente cualquier duda en el acceso a
este puesto de empleo publico.

82 sesidn: Esta sesidon la dedicamos al autoempleo, como una opcién de futuro para todos
nuestros alumnos de FP, ya que todos ellos estan adquiriendo competencias profesionales
suficientes para poder desempefiar una actividad por cuenta propia.

Para despertar el espiritu emprendedor se invité a un joven empresario (que preferiblemente
se intentd que fuera un antiguo alumno) para contar su experiencia personal como
empresario. Como actividad complementaria se invitd también a un formador de la seccién de
creacion de empresas del IVAJ( Instituto Valenciano de la Juventud) o de la Red de centros
CEEI para que les explicaran la estructura de un plan de empresa.

Ademas se les entregd un anexo con todas las direcciones de los diferentes organismos que
pueden ayudarles en el desarrollo de su plan de empresa.

Actividad de consolidacién: Se realizé con los alumnos un brainstorming en el que se les
proponia pensar en ideas de negocio.

EVALUACION:

La evaluacién sera continua a lo largo del desarrollo de las sesiones de tal manera que le
permita estar presente de forma sistematica, en el desarrollo de todo tipo de actividades y no
s6lo en momentos puntuales y aislados. La evaluacion ha de ser integral, evaluando los
conocimientos, habilidades y destrezas, las actitudes y habitos de trabajo (iniciativa, capacidad
de organizar, constancia, responsabilidad...) y el comportamiento e integracién respecto al
grupo (grado de autonomia, tolerancia, grado de colaboracién, respeto...)

Como instrumentos de evaluacidon y calificacion se tendra en cuenta:
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- Actividades propuestas y realizadas: ................ 80%

- Actitud positiva, participacion e interés: ........... 15%

- ASISEENCIA: it e 5%
CONCLUSIONES:

A lo largo de las 8 sesiones que hemos dedicado al desarrollo de este proyecto de busqueda
inteligente de empleo y con todas las actividades realizadas en las mismas hemos logrado
conseguir los objetivos que nos planteamos con este proyecto de orientacion laboral.

Con la realizacion de este proyecto hemos potenciado el desarrollo de habilidades en Ia
busqueda de empleo, otorgandoles a estos contenidos de orientacion laboral la importancia
que merecen en el curriculo de los alumnos. Tenemos la certeza de que nuestros alumnos
ahora estan preparados para buscar un empleo.

Viendo el éxito obtenido durante este curso académico 2009/10 con este proyecto, pensamos
repetirlo en los préoximos cursos con los nuevos alumnos de Formacion Profesional que se
matriculen en nuestro centro.

BIBLIOGRAFIA:

- Test de Inteligencia General (Serie dominds) TEA Ediciones, S.A.

- Aptitudes Mentales Primarias TEA Ediciones, S.A.

- Test Psicotécnicos, Editorial CEP, 232 Edicion.

- Suplemento Edicion Dominical periddico El Mundo (seccion Expansién y empleo).

- Suplemento Edicién Dominical periddico El Pais (secciéon negocios).

- Peridédico iOKUPATE! De la Formaciéon y Empleo, Editado por la confederacién de
Organizacién Empresariales de la Comunidad Valenciana
(Cierval).

-  Fom@Empleo Periddico de Trabajo, Formacién Y Ocio.

- Revista Emprendedores, Seccion Capital Humano.

- Guia de Autoempleo, editada por COEPA y CIERVAL.

- Revista TN toma nota infoempleo.com.

- Manual de Orientacion Profesional para la formacion y el empleo, editado por CIERVAL

ANEXO:
DIAPOSITIVAS UTILIZADAS PARA LA PRESENTACION DEL PROYECTO

BUSQUEDA INTELIGENTE DE
EMPLEO

BN evPiec D
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Ofertas de

[T
OBJET|VOS DE LA JORNADA DE hﬁi
BUSQUEDA DE EMPLEO

e DESARROLLAR UNA ACTITUD POSITIVA HACIA LA
BUSQUEDA DE EMPLEO.

o FOMENTAR LA FORMACION CONTINUA.

e CONOCER FUENTES DE INFORMACION EN LA BUSQUEDA
DE EMPLEO.

e VALORAR LA POSIBILIDAD DE TRABAJAR FUERA DE
ESPANA

e UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS EN LA
BUSQUEDA DE EMPLEO, (carta de presentacion, curriculum
vitae, entrevista de trabajo).

e VALORAR COMO ALTERNATIVA EN LA BUSQUEDA DE
EMPLEO LA ADMINISTRACION PUBLICA (oposiciones) Y EL
AUTOEMPLEO.

Ofertas de
L2 Empleo

s |

EL TRABAJO DE BUSCAR TRABAJO
|

Actitud Activa: No esperar a que nos ofrezcan el
trabajo sino ir a buscarlo, hay que salir a su
encuentro, hacer visitas, buscar informacion,
darnos a conocer, etc.

Actitud Positiva: La actitud mental de un buscador
de empleo ha de ser la de un triunfador, la de
alguien que va a ofrecer a la empresa algo que le
va a beneficiar.

Actitud Constante y Tenaz: No podemos
desanimarnos ante una negativa o rechazo por
parte de la empresa, sino aprender de los errores
cometidos.

Actitud Sistematica y Planificada: La busqueda
de empleo es un proceso organizado, planificado
y sistematico en el cual no hay lugar para la
improvisacion.

orfertas de
z Empleo

{hie

L]

EL PROYECTO PROFESIONAL

Para que nuestra busqueda de empleo resulte
exitosa debemos plantearnos un plan de accién:

1° Hacer un inventario personal.

Una de las mejores formas de empezar es la de
examinarse uno mismo (autoconocimiento).
Conocer la propia personalidad. ¢ Quiero
trabajar? ¢ Puedo trabajar? ;En qué puedo
trabajar?

W

2° El inventario profesional. § Qué puedo ofrecer al
empresario? Mi formacién, mi experiencia laboral.

3° Analizar el mercado de trabajo.
Yacimientos de empleo
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tas de
Empleo

ofe;
i 2

CONDUCTAS MUY VALORADAS EN ?
TODO PROCESO DE SELECCION

e Polivalencia

e Capacidad organizativa

e Toma de decisiones

e Flexibilidad y adaptabilidad

e Actitud activa y receptiva

e Habilidades de comunicacion
e Trabajo en equipo

Ofertas de
iy Emplea

BUSQUEDA DE EMPLEO i
[ Busqueda de empleo }
[ | -
q Administracion Idea de negocio
Empresa privada Sublica
SEEee e Plan de empresa
Candidatos
Pruebas de seleccion Curriculo vitae
Entrevista de seleccion
Ofertas de
i . Empleo

FUENTES DE INFORMACION EN LA ?
BUSQUEDA DE EMPLEO

Publicas

-Servicios publicos de empleo,
(SERVEF, SEPE).

-Agencias colaboradoras del
SERVEF (Fundacion Intregralaboral |F=3}
de la CV, Almoradi; Camara de 15
comercio, Orihuela.)

-Los diarios y boletines oficiales,
(BOE, DOGV, BOP).

-- Agencias de desarrollo local
(A.D.L.), Ayuntamiento de Amoradi.

10
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ofertas de
z  Empleo

FUENTES DE INFORMACION EN LA ‘if
BUSQUEDA DE EMPLEO

No publicas

- Agencias privadas de colocacién. (SVE Elche, Benidorm, Alicante.)
- Empresas de trabajo temporal (ETT). SERVICIOS DE EMPLEO
BAJO SEGURA ETT en Almoradi. e
- Organismos de intermediacion laboral, a través de bolsas de trabajo fﬁ‘ o -.:
(UGT, CCOO, PROP, CONVEGA, COEPA, JOVEMPA, CIERVAL, A Lol
GIPE, Dpto. FOL IES Azud de Alfeitami,...)

- Ofertas de empleo en medios de comunicacién. (Prensa:
Form@empleo, radio, TV: “Aqui hay trabajo TVE2”, televisiones
locales,..)

- Contactos personales (familiares, amigos, conocidos, profesores) &
- Consultoras de seleccion de personal, (Raul y Asociados en
Almoradi).

- Busqueda en Internet. (Portales de empleo)

-
i

i fE

Ofertas de
: Emplea

{

EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL (ETT)

Contrato de puesta a

disposicion Contrato de trabajo

EMPRESA
USUARIA

TRABAJADOR

Ofertas de

i Emplea

HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO: ﬂ
CARTA DE PRESENTACION (AUTOCANDIDATURA)

G
e Cumple una doble finalidad:

- despertar el interés de la persona que recibe
el curriculum.

- persuadir de que se es la persona idonea

para ocupar el puesto. e
R = g

— a
ESTRUCTURA DE LA CARTA /

11
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'ﬁmi!n
HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO: i
CARTA DE RESPUESTA A UNA OFERTA DE EMPLEO

e La finalidad principal es demostrar que se
cumplen las condiciones exigidas para el
puesto y que se desea ser incluido en el
proceso de seleccion.

_ -

Ofertas

-
HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE ?

EMPLEO: CURRICULUM VITAE
G

e Es un documento en el que se refleja la trayectoria
personal y profesional.

e Proporciona a la persona seleccionadora una primera
informacion sobre el perfil personal, formativo y
profesional.

e Ha de servir para convencer y persuadir

HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE i
EMPLEO: CURRICULUM VITAE

Caracteristicas:

Redaccion: debe ser breve, con frases cortas, términos claros y
exactos, facil de leer, esquematico y bien organizado.

e Estructura del texto: ordenado por apartados, bien redactado,
sin faltas de ortografia.

e Presentacion: escribirlo a ordenador, salvo los manuscritos,
papel de buena calidad (blanco o beig), utilizar papel DIN A4, si
se pide fotografia debemos adjuntarla.

e Extension: entre 1 o0 2 hojas, excepto para candidaturas con
mucha experiencia. z

12
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HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEQA DE i
EMPLEO: PRUEBAS DE SELECCION

Existen diferentes tipos de pruebas:

e Pruebas de conocimientos profesionales: pretenden
averiguar si el candidato sabe hacer tareas parecidas
a las que tendria que realizar en el puesto al que
aspira.

. e Pruebas psicotécnicas: Las mas utilizadas son, de

——~ aptitud y comprension verbal, razonamiento, calculo
numérico, atencion y percepcién, memoria y retencién
visual, razonamiento espacial, personalidad,
inteligencia etc.

e Pruebas situacionales: role playing, la interaccion
grupal o los juegos de gestién (un grupo de
personas trabaja conjuntamente para resolver un
problema).

Ofertas de
.l Emplea

HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE ?
EMPLEO: LA ENTREVISTA

e Mediante la entrevista la empresa
persigue:
e Certificar y ampliar la informacion
reflejada en el curriculum vitae.

e Conseguir informacién sobre la
personalidad y las motivaciones del
candidato.

e Comprobar la adecuacion del candidato ]
a la empresa y al puesto

e Informar al candidato de las
condiciones del empleo ofertado.

Ofertas de
,&  Empleo

‘ 3

HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE i
EMPLEO: LA ENTREVISTA

Consejos que debes tener en cuenta para
enfrentarte a una entrevista:

e Antes de la entrevista:
- Repasar el curriculum y tenerlo actualizado. Llevar una
copia.
- Informarse sobre la empresa, el puesto al que se aspira, es
importante saber donde se ubica, que produce, fabrica o
que servicios presta.

- Tener claro qué se busca conseguir con la entrevista.
- Llevar papel y boligrafo, por si fueran necesarios.

13
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rertas

¥
HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE
EMPLEO: LA ENTREVISTA

ae
2% Empiea

Durante la entrevista:

. Ser puntual, evitando llegar con demasiada antelacion (delataria
ansiedad).

° Cuidar el aspecto, vistiendo ropa adecuada: es preferible optar por una
imagen sencilla, discreta, libre de extravagancias y con aspecto limpio.

e  Estrechar la mano para saludar sdlo si el entrevistador lo hace o insintia
el gesto, y hacerlo con firmeza pero sin apretar fuertemente, mirando a
los ojos y sonriendo.

° No sentarse hasta que sea invitado a hacerlo: la postura en el asiento
ha de ser comoda, que te permita resistir la entrevista sin estar
cambiando a cada momento.

. Cuidar el vocabulario, evitando vulgarismos, muletillas y palabras
malsonantes.

. No gritar ni elevar el tono de voz. i g

Ofertas de
Empleo

Wﬁ'
HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE ?
EMPLEO: LA ENTREVISTA

e Cuida tus respuestas, utiliza un
lenguaje correcto, elaborado y
seguro procurando dar un enfoque
creativo.

e Cuidar los gestos y las miradas:
hay que mirar a los ojos del
entrevistador, procurar sonreir y
evitar los tics.

e Escuchar con atencion y si tienes e —

alguna duda, con correccién pedir
que se aclare.

Ofertas de
i- Emplen

L]

HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE ?
EMPLEO: LA ENTREVISTA

e No adoptar una actitud defensiva si se

hacen preguntas que pudieran parecer
improcedentes o que afecten a la vida
privada.

AYENAG : QUE 5i TTENEY
Hacer preguntas que revelen 6m@mmm
conocimientos sobre la empresa y el
puesto al que se aspira.
Deja que el entrevistador lleve la
iniciativa en la conversacion.
Utiliza expresiones que revelen
motivacion, entusiasmo y seguridad.

14
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Emplea

L]

l?‘i
HERRAMIENTAS EN LA BUSQUEDA DE ﬂ
EMPLEO: LA ENTREVISTA

.|
Después de la entrevista:

e Repasar todo lo que ocurrio: si no se
consigue el puesto, puede aprenderse algo
y evitar cometer los mismos errores en

futuras entrevistas. ’

ba

rertas de
£  Empleo

iki'
LA BUSQUEDA DE EMPLEO EN EUROPA: ?
TECNICAS E INSTRUMENTOS

G
Con el fin de facilitar la movilidad de los
trabajadores y evitar que surjan problemas
que pudieran impedir la practica efectiva de
este derecho, las instituciones europeas han
puesto en marcha dos iniciativas\:

e Lared EURES e
e El Sistema Europass. =

Ofertas de
i- Emplea

a9
LA BUSQUEDA DE EMPLEO EN EUROPA: i
TECNICAS E INSTRUMENTOS (Red EURES)

EURES es una red de cooperacion entre la Comisiéon
Europea y los servicios publicos de empleo de los
Estados miembros.

Cuenta con un portal en internet:

http://europa.eu.int/eures, en el cual se puede buscar
empleo entre las vacantes disponibles de 31 paises,
actualizadas en tiempo real. EURES

A\

15
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LA BUSQUEDA DE EMPLEO EN EUROPA: ?

PROYECTO BUSQUEDA INTELIGENTE DE EMPLEO

fertas de
:  Emplea

TECNICAS E INSTRUMENTOS (EUROPASS)

Son 5 los documentos que forman el Europass:

o 69 Y =

El Curriculum Vitae Europass XGSS
El Pasaporte de Lenguas Europass

El documento de Movilidad Europass

El Suplemento Europass al Titulo de Técnico o al

€euro

Certificado de Profesionalidad
5. Suplemento Europass al Titulo Superior

Ofertas de
.l Emplea

s |
EL EMPLEO EN LA ADMINISTRACION i
PUBLICA.
L
Proceso de seleccion: 30E
e  Oposicién: consiste en una o varias Bt

pruebas eliminatorias, que pueden ser -
escritas, orales o constar de supuestos
practicos extraidos de un conjunto de
temas que figuran en la convocatoria.

Concurso: se califican los méritos
aportados por los aspirantes segun

criterios previamente establecidos en m

la convocatoria. ]
Concurso-oposicion: consiste en TR e
calificar la realizacién de pruebas y los

méritos aportados por los candidatos.

a5

Ofertas de
,&  Emplea

L]

i

EL AUTOEMPLEO

CUALIDADES DEL EMPRENDEDOR:

Confianza en si mismos, iniciativa y
espiritu innovador.

Capacidad para asumir riesgos,
organizar, dirigir y coordinar los
medios econdémicos, humanos y
materiales.

Conocimientos profesionales
suficientes para desarrollar la
actividad, asi como nociones de
gestion comercial.

16
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Ofertas de

1??,
EL AUTOEMPLEO
|

e El autoempleo significa
crear tu propio puesto de
trabajo, crear tu propia
empresa y ser tu propio
jefe.

e Esta situaciéon puede
darse como empresario
individual o como parte
de una sociedad con
otros socios.

CONCLUSIONES

.|
jANIMO, SE CONSTANTE Y ENCONTRARAS
EL TRABAJO QUE DESEAS!

%ﬁim‘% G

Pseuddnimo: Optimismo
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