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Autoconocimiento
AREA PERSONAL

- Caracteristicas
personales

Autoconocimiento

AREA PROFESIONAL

- ¢, Qué ofrezco?
(conocimientos;

- Capacidades
habmdades J

- Limitaciones

Entorno
MERCADO DE TRABAJO

experiencia; etc.)

- (Queé
aceptaria?

- Otros

- Mercado de trabajo
- Tendencias
- Perfil del Trabajador
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BALANCE




Area Personal

.. Como soy?

o Capacidades/Habilidades

o Fortalezas y Debilidades

o Objetivos a corto y largo plazo
o Expectativas

o Intereses y aficiones

Caracteristicas de personalidad con
influencia en el empleo

o Ansiedad

o Autoestima

o Autocontrol / Dominio

o Perseverancia / Tenacidad

o Autoeficacia




p RESULTADO

Delimitacion de Areas Profesionales afines a mis
intereses
(y su situacion en el mercado de trabajo)

. B

Identificacion de Ocupaciones vinculadas a mi/s areals
de interés

{1

Descripcién exhaustiva de la/s ocupacion/es que mas
me interesen (funciones y tareas, caracteristicas
personales, formacidén recomendable, remuneracion,

etc.)
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HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA

CARTA DE PRESENTACION
TELEFONO

CURRICULUM VITAE

AGENDA DE BUSQUEDA DE EMPLEO
INTERNET

ENTREVISTAS DE SELECCION
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CARTA DE PRESENTACION

CONTENIDOS Y REDACCION:

-+ & F

- +

Adapta la carta SIEMPRE al puesto, oferta o empresa.
Redacta parrafos cortos y separados.

Lenguaje claro y conciso. No resultes retorico.

Sé cordial y respetuoso.

Sé positivo, mencionando lo que puedes hacer.
Describe tus aptitudes y logros sin pedanteria.

No repitas lo que aparece en el curriculum: especifica lo
que pretendes.

Evita un tono efusivo y coloquial.

Evita dar lastima.




Centaom
Pasmieiem
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Patencas

CARTA DE PRESENTACION:
Estructura

RESENA DEL ANUNCIO (SI LA HAY)

RESENA DEL DESTINATARIO
Persona y/o empresa con su direccion

ENCABEZAMIENTO DE CORTESIA FECHA

DATOS COMPLETOS DE REFERENCIA EN RELACION CON LA CONVOCATORIA, ANUNCIO U
OFERTA, A TiTULO DE BREVE INTRODUCCION

RESUMEN DE LAS “ASPECTOS CLAVE” DE NUESTRO CURRICULUM QUE MAS SE
APROXIMEN AL PERFIL REQUERIDO

EXPRESAR LA IDEA DE LO QUE SOLICITA U OFRECE

DESPEDIDA DE CORTESIA

NOMBRE Y APELLIDOS




Teléfono

CONCERTAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO POR TELEFONO:

+ PRESENTACION

+ MOTIVO DE LA LLAMADA

+ CONCLUSION

+ EXPRESION DE AGRADECIMIENTO
+ DESPEDIDA
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CURRICULUM VITAE

RECUERDA

La finalidad principal del curriculum es la de lograr una entrevista personal.

Intenta captar la atencién de la persona que va a leer el curriculum.

Debe ser corto (1 o 2 hojas).

Adapta SIEMPRE el curriculum, en funcién del anuncio, puesto o empresa.

Debe expresar confianza en ti mismo y en tu valia profesional.

oEtir = kP

Puede ser cronoldgico (natural o inverso) o funcional.

CONSEJOS

Acompana siempre el curriculum con una carta de presentacion.

Si es necesario adjuntar una fotografia, procura que sea reciente y de calidad.

Nunca transmitas informacion negativa.

Sé positivo.

Evita faltas de ortografia, tachaduras o enmiendas.

= & F =+ e

Evita que se produzcan vacios: si es asi, ho pongas fechas.




APARTADOS QUE DEBE TENER UN CURRICULUM

« Datos Personales
 Formacién Académica

* Formacion Complementaria
* Idiomas

* Informatica

« Experiencia

« Oftros Datos de Interés

Apartados opcionales:

» QObjetivo Profesional
 Habilidades Personales




WEB 2.0

— 2004. EE.UU. Segunda generacion de desarrollo de
tecnologia web basada en comunidades de usuarios y una
gama especial de servicios (redes sociales, blogs, ...).

— Recursos de laweb 2.0:
* Redes de mteraccmh socLaI/profesmnal (ej: Facebook).
« Contenido compa ej.: YouTube, blogs o))
« Marcadores sociales (NeWes,ﬁoogle, ).
 Sindicacion (ej.: Canales RSS).




La idea que hasta ahora teniamos del significado
de difundir nuestro curriculum varia
considerablemente con la irrupcion de una serie
de herramientas y aplicaciones en red. Se
trata de utilidades que ademas permitiran
ampliar nuestro margen de busqueda a la vez
que pueden facilitarnos la tarea. Todo este
grupo de webs, utilidades y herramientas
guedan etiquetadas como “curriculum 2.0".
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2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

1. Motores de busqueda. La informacidon que rastrea
Google es solo la punta del iceberg respecto a la
informacién disponible en red. Podria ser muy
interesante anadir a nuestras herramientas los

“metabuscadores” y los rastreadores de “Internet
Invisible”.

inte rnetmvusnble buscar.. | buscar

Inicio ENLACE A BASES da DATOS DE ACCESO GRATUITO

ACCESO TEMATICO

Qué es internetinvisible

metacrawler

» SEARCH THE SEARCH ENGINESI®




2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

2. Redes sociales y profesionales. Facebook y Twitter
son dos ejemplos de redes sociales que aunque no
estan destinadas a utilidades profesionales también
podrian tener ese uso (ej: Twiiter Pitch —resumen CV en
140 caracteres—). Pero seguramente sea mas eficaz
utilizar otro tipo de redes profesionales como Xing o
Linkedin por ejemplo.
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2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

3. Agregadores. Podriamos decir que se trata de
organizadores. Al menos podemos distinguir tres tipos:

a) Agregadores de contenidos: Disponer de un escritorio
virtual donde tengamos bien organizadas nuestras utilidades (e-mail,
canales de noticias, sistemas de alertas, directorios virtuales, webs de

referencia, etc.)
netvibes

b) Agregadores web: Comparte tus webs sites e Incrementa
exponencialmente tus webs de referencia aprovechando las
busquedas ya realizadas por otros (ej.: Delicious).

c) Agregadores de redes: consulta los movimientos en las
diferentes redes en que estés (Facebook, Twiter, Linkedin, ...) desde
una sola interfaz (ej.: TweetDeck).

TweetDeck




2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

4. Diseio del CV y Videocurriculum. Hay interesantes
sitios web que te ayudan a elaborar tu propio curriculum (te
ofrecen miles de plantillas) e incluso tu videopresentacion. Se
trata de sitios interesantes pero cuyo uso suele ser mas eficaz si
previamente has hablado con tu orientador/a.

easy-cv

mi CV en linea

\ Il/'\lf\/'\

YV INcA L Y
curriculum-
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2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

5. Sistemas de alertas y Fuentes RSS. Recibe desde tu
movil informacién sobre ofertas de empleo y usa webs con
canales de noticias a las que puedes suscribirte (en numerosas
ocasiones gratis) para estar al tanto de sus novedades.

Google alertas | RSS |

Términos de |

busqueda: Vista previa resultados

Tipo: Todo -
Frecuencia: una vez al dia -
Volumen: Sélo los mejores resultados -
Enviar a: cpep07@gmail.com B
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2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

6. Foros y Blogs. Hay lugares que te posibilitan difundir y
comentar con otros los aspectos profesionales que consideres de

interés.

Foros: tipo de reunion ' BB i

donde distintas personas sl Pe—

conversan en torno a un tema profesiones varias) Tema / Autor

de interés comun. Es una sissesadll T TaEEEE—

técnica de comunicacion oral, emwess Energia Solar en Granada _ _

realizada en grupos, con base[™ e B L e tininn eI
: nformatica (< Anundios Google

en un contenido de interés - PO A

general que origine una - e

"discusion".

Blog: Un blog (bitacora), es un sitio web periddicamente
actualizado que recopila cronolégicamente textos o
articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el
mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad
de dejar publicado lo que crea pertinente.

oriento Blogempleo.com - Las noticias de empleo 2.0

Cuando sumamos esfuerzos multiplicamos resultados. El talento esta en la red.

Y

Activando la vida profesional




2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

/. Web personal. Disponer de una web propia que ayuda
a dar a conocer tu marca personal es facil. Otra forma mas
de hacer visible tu perfil profesional.

El mecanismo mas sencillo es publicar el CV en paginas
web que dispongan de asistentes de contenidos que nos
vayan sirviendo de guia durante el proceso, de tal manera
que podamos optar entre diferentes formatos ya
delimitados y nos quede tan solo ir introduciendo la
informacion. Un ejemplo de este tipo de web es
http://www.micvweb.com/. a =\ '

Otras webs:
http.//www.wix.com/website sp/fish-sp
http://personales.gratisweb.com/
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2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

8. Directorios virtuales. Espacios en internet donde poder
guardar los documentos o archivos que quieras (por
ejemplo tu CV).

‘f’ Dropbox
% Get Started ~ Files O Events g® Sharing © Help
£Z My Dropbox
24 Search your Dropbox files ¢ Upload | (=g New folder 5 Share a folder # More actions ¥
Name + Size Modified
A o tooriertacion arana s
A== | g Wikispaces
3 | GRUPQ
A JORNAL 800, -
L=y 0 O
Free Wikis Skybridge
* home race -
Our Basic-plan wikis are totally free. A
Easy Sign-up -
Just fill out the form below. That’s all it takes. i

Reliable Service

6,140,000 members trust us with 2,390,000 wikis.




4| |, Bolsas Trabajo Internet
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__| BT Emplec Andaluz Generales

. BT Infoempleo

@ BT Infolobs

Q BT Laboris.net

M BT Monster.es

<) BT Oficina Empleo.com

e BT Telobusco

BT Universia

lf] BT- Trabajos.com HispaVista
_| BT empleo.com

Teletrabajo

| BT Computrabajo - Trabajos en Espania

& EMPLEOQ.NET: Inserta Gratis Ofertas de Empleo, Bolsa de Trab..

m Empleo ELPAIS.com - Granada -

__ BT Gliempleo.com:.

A" Trabajo.ORG - Bolsa de trabajo - Ofertas de empleo
B Becas, cursos y bolsas de trabajo

de DonEmpleo.com

jr BT Buscador Ofertas de empleo en la web

m Ofertas de empleo para parados y desempleados - www.para..

- BT Acciontrabajo. Bolsa de trabajo en Espana
@ redtrabaj@. Trabajo
& BT empleo.com, ofertas de empleo

FRY

2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

9. Bolsas de trabajo en Internet. Hay muchas genéricas

aunque es preferible participar de aquellas que se especialicen
en ambitos concretos (cuando existe esta posibilidad).

Especificas (ej.):

RRHH:
http://buscartrabajo.psicotecempleo.com/candidato/ofertas/
lista de ofertas/lista de ofertas.asp

OPCIONEM PLEO e com 300983 empleos publicados en Espana

El motor de busqueda de empleos.

Con tan solo un clic tendras acceso a mas de 31.179.045 empleos publicados en 71.896 websites a lo largo del mundo.

Titulo del empleo : Ubicacioén :

I m Busqueda avanzada

: s = Empleos por compaiia
Profesion, palabra clave o empresa Ciudad, pais, provincia, estado, region (opcional)

‘ Empleos por industria

Mis busquedas

Agricultura - Pesca
Arguitectura - Construccién

Electronica - Robdtica Publicidad - Periodismo

Ensefianza - Formacidn

Recursos Humanos

Arte - Cultura - Audiovisuales Fabricacion y Mantenimiento Restaurantes - Senvicios Alimenticios

Atencidn al Cliente - Call Center Industria Agroalimentaria Salud - Belleza
Automocion y Vehiculos de Motor Industria Maderera Sanidad

Awviacion-Industria Aeroespacial-Defensa Industna textil-Moda Secretariado - Administracién

Banca vicios Financiero Informatica - QmUNICAcio Dlico
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2.2. CURRICULUM VITAE 2.0: Recursos en red (“top ten”)

10. Simuladores y otros recursos de orientacion.
Simuladores de todo tipo (de idiomas, de entrevistas, de
formacion de empresas, ....) y utilidades varias: Para
localizar perfiles profesionales, averiguar franjas salariales
de diferentes ocupaciones, conseguir referencias de
empresas, disponer de guias de empleo, realizar
cuestionarios de empleabilidad, etc.

A BITACORA trabajarscom

:CUANTO GANAS?

EMPRENDEDORA

T NEGOCIO PASO A PASO
DOCUMENTACION ADICIONA

jContrasta tu nivel salarial con el mercado!

Te ofrecemos mas de 1.000 profesiones categorizadas por sectores

¢me pagan bien?
¢podria ganar mas?
ccuzr;saigeien ¢ Sabes si cobras bien?

jEntérate en 1 minuto

LA EXPERIENCIA DE OTROS de cuanto se paga en tu puesto!
MAPA DEL EMPRENDEDOR

)) Selecciona tu perfil:
AYUDAS Y SUBVENCIONES

Empleado Senior / Intermedio Directivo

U o @ 4




AGENDA DE BUSQUEDA
(Recomendaciones):

- Dia/mes/ano

- Entidad u organizacion de destino

- Direccion

- Teléfonol/os; fax

- Persona contacto (hombre y/o cargo)

- Accion (; qué hice?)

- Resultado

- Observaciones




PROCESOS DE SELECCION




Es el proceso de recogida y
evaluacion de candidaturas
relativas a un puesto de trabajo

determinado para una empresa
concreta, cuyo fin es evaluar su
grado de idoneidad para llegar a
una decision de
CONTRATACION.




. __—» TECNICAS PROYECTIVAS
QUERER ™ MOTIVACION ——— CUESTIONARIOS
T ENTREVISTAS

SABER FORMACION — W

APTITUDES ———— IEST

ENTREVISTAS
/ TECNICAS PROYECTIVAS
PODER = pRRSONALIDAD 22+ CUESTIONARIOS
— DINAMICAS DE GRUPOS

FISICO — MEDICA
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Tipos de Pruebas

PROFESIONALES |

+Evaluan conocimientos propios de

una profesion.
PSICOTECNICAS
+Evallan el potencial del candidato.
Pueden ser: de inteligencia, de | 3
aptitudes especificas, de ‘X\ 4
personalidad. B S—
; - Experto{a) | Estruct

DINAMICAS GRUPALES

+Evalian el comportamiento de un candidato dentro de un grupo-
ante determinadas circunstancias. Las mas usuales son: “In Basket”,

“Situacion dual”, “Situaciones de grupo”.




= LA ENTREVISTA.Objetivos:

+ Del entrevistador:

Averiguar si eres adecuado o idoneo para
el puesto.

Descubrir si PUEDES, SABES Y QUIERES
ocupar el puesto.

Predecir tu rendimiento en el mismo.

+ Del entrevistado:

Demostrar que SABES, PUEDES Y
QUIERES lo que requiere el perfil del
puesto de trabajo.

Transmitir tu COMPETENCIA LABORAL
para el puesto.

Probar que estas realmente interesado.

Causar una impresion positiva en el
entrevistador.




=2 LA ENTEVISTA.Preparacion:

Lleva tu curriculum, documentos acreditativos y referencias

#

(presentacién uniforme, ordenada y atractiva)
Obtén la maxima informacién de la empresa y del puesto.
Prepara respuestas para tus puntos débiles.
Ten claro tus objetivos profesionales.
Llega puntual y acude solo/a.

Cuida tu aspecto personal en funcion del puesto solicitado. Evita caracteristica:
llamativas (adornos, perfumes, etc.).

Al llegar al lugar donde se va a realizar la entrevista, anunciate a quien corresponda
aprovecha el tiempo de espera para repasar posibles preguntas:

— FORMACION

— EXPERIENCIA PROFESIONAL
— MOTIVO DE LA SOLICITUD
— CONDICIONES PERSONALES
— PERSONALIDAD

— SITUACION FAMILIAR

— RETRICUCION

-+ + & #

+




LA ENTREVISTA. Fases:

: @’ Saludo
Charla introductoria J\//%

Conversacion sobre el puesto

Despejar interrogantes ‘;

Despedida




LA ENTREVISTA.Comunicacién No Verbal:

1 Da la mano con firmeza, pero sin exagerar.

! Procura colocarte a distancia prudente de la mesa
del entrevistador.

! Busca una postura comoda, que te evite estar
continuamente en movimiento.

! Mantén contacto visual, mirale a los ojos.
1 Procura no realizar movimientos repetitivos (tics).
Y La sonrisa facilita la comunicacion.

! Las manos podemos utilizarlas (no de forma
excesiva) como herramientas a la hora de ilustrar
ideas o0 acciones dificiles de verbalizar.
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Pruebas: Dinamicas de Grupo

+ Recomendaciones (1):

No consideres al resto de candidatos como enemiqos. El
objetivo principal es resolver el problema que se

plantea, no eliminar a los demas.

Resulta fundamental que prestes atencion y analices con:

- detenimiento el material escrito que te proporcionen.

Defiende con firmeza tus criterios y lucha por ellos. No
hay que confundir tener las ideas claras con adoptar

posturas drasticas: este tipo de actitud no ayuda.

Concision, claridad, diplomacia v persuasion conviene.
que formen parte de tu discurso.

Romper el hielo. invitar a los demas a participar. broponer
soluciones al qrupo, suelen ser comportamientos con

muy buena valoracion.
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Pruebas: Dinamicas de Grupo

+ Recomendaciones (y 2):

En funcion del puesto se requeriran unas u otras actltudes
No obstante hay algunas que normalmente son

observadas: capacidad de persuasion, competencia para la

neqociacion, nivel de autonomia, sequridad en Si mismo,.

habilidades de comunicacion, capacidad de Ilderazqo

 [niciativa, disposicion para tomar decisiones.

La comunicacidon no verbal juega un papel muy
importante: el mantenimiento de la mirada, volumen

adecuado de la voz, control de los movimientos repetitivos

(tics), postura activa, uso de las manos (no de forma

- excesiva) a la hora de ilustrar o enfatizar ideas: son

aspectos destacados en el manejo de esta comunicacion

no verbal.

No es necesario asumir el liderazqo, sin embargo, si es
importante participar activamente.




(s
Tipos Dinamicas de Grupo

Patencas

+* Debatlr una oplnlon o not|C|a de actualidad.

= Debatir sobre un tema de actualidad o problematlca social.
Suele dividirse a los participantes en dos qrupos
defendiendo posturas opuestas.

+ Debatir sobre sﬂuacmnes S|m|Iares a Ias que encontrarlas
en el futuro puesto.

s Por ejemplo alguna situacidon conflictiva en el trabajo
(discusion con un usuario) ofreciendo diferentes enfoques,
motivaciones vy situaciones.

+ Solucionar algun problema en equipo.

m Situaciones ficticias (ej: NASA) o profesionales (decicir
sobre el despido de 2 personas entre 20 trabajadores.
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Dinamica

1. Debate noticia actualidad

Procedimiento: Se pide a la mitad del grupo que se siente formando un circulo
para discutir un tema. El resto de las personas forman un circulo rodeando a
los primeros y actuando de observadores (a los que se aportara una hoja de
evaluacion).

geridos: elegir uno de los temas sugeridos prefiriendo el que mas
discrepancias genere: necesidad del carril bici en Granada; incremento horas
de clase del profesorado; subida de impuestos como medida para afrontar la
actual crisis;

valuacién: cada observador prestara atencidn a uno de los participantes
rellenando los diferentes aspectos de su cuestionario y comentandoselo al
protagonista al final del debate. Observador, observado y moderador
realizaran aportaciones referidas a la simulacion.

nexo: cuestionario evaluacion observadores.
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Dinamica

2. Debate situaciones trabajo

Procedimiento: Se pide a la mitad del grupo que se siente formando un circulo
para discutir un tema. El resto de las personas forman un circulo rodeando a
los primeros y actuando de observadores (a los que se aportara una hoja de
evaluacion).

Temal/Situacion: Llega un cliente muy enfadado a una oficina bancaria, tiene una
disputa con el personal de la caja (cajero) y decide llamar al responsable de
la sucursal para ver que habia pasado. El cajero es un empleado con una
trayectoria intachable de muchos anos en la entidad, pero actualmente
estaba pasando por malos momentos, por motivos personales. Hay que
ponerse de acuerdo sobre qué hay que hacer con el cajero y con el cliente.

Evaluacién: cada observador prestara atencion a uno de los participantes
rellenando los diferentes aspectos de su cuestionario y comentandoselo al
protagonista al final del debate. Observador, observado y moderador
realizaran aportaciones referidas a la simulacion.

Anexo: cuestionario evaluacion observadores.




e @

S Dinamica
3. Solucionar un problema en equipo

Procedimiento: La mitad del grupo que se sienta formando un circulo para
discutir un tema. El resto forman un circulo rodeando a los primeros y
actuando de observadores.

Temal/Situacion: “El coche de servicio’. Se reparte a todo el grupo la hoja de
instrucciones (anexo 1) y el pliego d observacion (anexo 3) y a cada uno de
los 6 voluntarios, ademas, se les facilita su papeleta de instrucciones para
que desempefien un rol determinado (recortada del anexo 2). Luego se dan
las siguientes consignas: “cada voluntario se lee su papeleta en secreto y
debe conducirse tal y como se puede deducir de la misma. Los demas
miembros del grupo deben actuar como observadores”. Se abre un debate de
entre 20 y 30 minutos, entre los seis voluntarios.

Evaluacién: Comentario general sobre la decision tomada por el grupo. Informe
de los observadores. Valoracion de la técnica y conclusiones.

Anexos: 1. Instrucciones sobre el ejercicio. 2. Instrucciones sobre los roles; 3.
Pliego de criterios para la observacion.




GRACIAS
Y
BUENA
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