Para ser capaz de:

. Valorar la formacion permanente
cama factor clave para
la empleabill
[dentificar el ftinerario formativo-
profesional mas apropiado.

Determinar las aptitudes v actitudes
asociadas al perfil del titulo.
|dentificar los principales

yacimientos de emplea.

Buscar empleo de manera eficaz.
Hallar alternativas de empleo

en la administracion publica.

Necesitaras familiarizarte con:
. El proyecto profesional.

La oferta formativa.

El mercado laboral.

Las yacimientes de empleo.

Les métodes de hisqueda
emplea:

El empleo pliblico

La carta de presentacion.
El cturriculum vitae.

Las pruebas de sel

La entrevista.

La red Eures y el sistema
Eliropass.
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» Serenos de Gijon ofrece trabajo
y seguridad a los ciudadanos

Con la intencion de encontrar nuevos yacimientos de emplec en Gijén,
la Federacién Espafiola de Municipios y Provincias recupers en 1999 ia

figura del sereno. Diez afios despuss, |a iniciativa es todo un éxito.

Las encuestas y prospecciones de em-
pleo siempre sefialan al sector servi-
cios como uno de los que mas poten-
cial para crear empleo, pero pacos
habrian apostado por la recuperacion
de la figura del sereno.

El director de Serenos de Gijon, Fran-
cisco Pérez Muniz, explica la idea: «La
iniciativa se planted en 1999 tan solo

como una solucion para crear empleo

sin saber muy bien cudl iba a ser la
funcion de los serenos, pero ensegui-
da se descubrié que Gijén es una ciu-
dad con una vida nocturna muy in-
tensa. Esa circunstancia dinamiza
mucho & la ciudad y por eso nos pro-
pusimes como ayuda para los ciuda-
danos que aprovechan el Gijon noc-
turno, tanto para turistas como para
los comercios de la ciudad».

Las funciones del sereno se han adap-

tado a los tiempos. Entre sus nuevas

funciones esta la de ofrecer informa-
Cion a los turistas, ya que cuando un
visitante [lega a una ciudad siempre
Se encuentra con un servicio de infor-
macion turistica que sélo funciona de
dia y que esta, por regla general, en

el centro de la ciudad. Pero si llega a
la ciudad de noche y no tiene a quién
preguntar, el sereno le puede indicar
dénde estd su hotel o un lugar agra-
dable para cenar. |

El sereno, que comienza su actividad
alas 11 de la noche, también revisa
las luces y los cierres de los comer-
cios, Y es que la iniciativa se financia
en parte con las aportaciones de los
comerciantes, quienes consideran
que los serenos mejoran la calidad de
vida de la ciudad.

«El trabajador de nuestra empresa
también tiene una serie de rutinas
que cumplir cada noche, segin lo
que le pida el comercio que nos
paga», aclara el director de Serenos
de Gijén. «Conseguimos dar a nues-
tros clientes lo que de verdad estaban
demandando, y ellos se mostraron
dispuestos a pagar por ello; porgue
hay que tener en cuenta que Serenos
s unaempresa que tiene parte priva-
da y necesita que los comerciantes
estén contentosy.,

Adaptacion de una noticia publicada en
La Nueva Espaina en enero de 2009,

Tras la lectura del texto anterior, reflexiona sobre las siguientes cuestiones:
1. ¢Sabes qué son los yacimientos de empleo?
2. ¢Cual fue la clave del éxito de Serenas de Gijén?

3. ;Qué servicios crees que tienen méas futuro en el sector empresarial
relacionado con tus estudios de ciclo formativo?

i
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£l proyecto profesional
es el documento que
recoge nuestro objetivo
profesional y los pasos
gue hay que dar para
logrario.

il Ei proyecto profesional

—
R 3

El disefio de un proyecto profesional integra los distintos caminos 'y herramientas qus
ducen al logro de los objetivos laborales deseados. Al elaborarlo conviene: i

s Ser realista, para poder logrario en funcién de nuestras capacidades.
= Centrarnos en puestos de trabaje concretos y en profesiones u oficios relacion

= Revisarlo periédicamente, para hacer las modificaciones y actualizaciones necs
que mejoren su realizacion.

Aj.speéta‘.

£l fin del proyecto profesional es lograr un puesto de trabaj
creto en una profesion determinada. Ademas de las funcione
tareas de esa profesion, conviene describir las condiciones |
rales que estaremos dispuestos a aceptar: salario, horario, jor
tipo de contrato, trabajo en equipo o individual, etc.

Es el conocimiento de nuestras capacidades, intereses y expectat-
vas, teniendo en cuenta la situacién personal y familiar. Este cors
cimiento es importante para saber exactamente qué deseamos
qué podemos ofrecer.

Estudio de |a oferta formativa existente para adquirir o complet:
los conocimientos, las capacidades y las experiencias que exige
puesto de trabajo deseado. Ademas del ciclo formativo que esit
dias, hay que pensar en otras posibilidades formativas para cors
pletar tu perfil académice y laboral.

Es importante conocer el funcionamiento del mercado de traba
del sector profesional elegido y del entorno labaral en el que se
a desarrollar nuestro trabajo.

Tras haber analizado los puntos anteriores, estaremos en cond
ciones de elegir el itinerario o camine que vamos a seguir para
alcanzar nuestro objetivo profesional. Este itinerario puede alter-
nar o simultanear periodos de formacién v trabajo.

Tabla 9.1, Aspectos esenciales en la tonfeccién del proyecio profesional,

Proyecta p'r'a'fééioi;al'

- = Capacidades. # Formacion

: . : rofesional. !
© e Actitudes, ) P s Secior productivo,
- - * Formacion para ' :
¢ |ntereses, el empleo. = Entorno profasional.
® Situacion personal.  » Otros estudios. = Perfil profesional.

Fig. 9.1. La elaboracion de! proyecto profesional debe tener en cuenta tres aspectos fundamentales:
¢l autoconocimiento, el contesxto formativo y las caracteristicas del mercado de trabajo.




.1. El autoconocimiento

L3 realizacién personal exige saber con qué habilidades contamos para acceder al mercado
e trabajo. Podemos conseguir un conocimiento mas preciso de nosotros mismos mediante
=i analisis de las siguientes caracteristicas:

Capacidades o aptitudes. Habilidades o facilidades que nos hacen especialmente aptos
para realizar determinadas tareas. Nuestros resultados académicos, la opinion de los de-
méds o nuestra propia opinion pueden ayudarnos a identificar capacidades motrices, inte-
lectuales, afectivas, comunicativas, sociales y de autoestima.

Ejemplo » Se dice que tiene una buena capacidad numérica quien posee la habilidad de
operar con facilidad con ndmeros y simbolos mateméticos. «

Actitudes. Son la predisposicidn o tendencia a actuar de una manera determinada en
clertas situaciones, La actitud engloba lo que yo creo, siento y cémo me comporto ante
una circunstancia concreta.

Ejempio = Un estudiante con actitud positiva hacia el estudio tender4 a esforzarse por
lograr buenos resultados académicos porque tiene la creencia de que es necesario estu-
diar para obtener un buen empleo, lo siente como algo necesario y favorable para él, y
por tanto estudiard para obtener buenos resultados.«

+ Intereses y expectativas. Son las prioridades que orientan las eleccianes del individuo.
Relaciona lo que deseamos, elegimos y hacemos para lograr algo.

Ejemplo » Un técnico titulado puede desear aprobar una oposicion publica, otro buscar
- un trabajo por cuenta ajena y otro, emprender un negocio por cuenta propia.«

Situacion personal y familiar. Son las circunstancias personales que condicionan la
preferencia o eleccion de un determinado puesto de irabajo. Pueden influir en nuestra
~ eleccion: cargas familiares, el pago de una vivienda, contactos en una determinada em-
presa, etc.

‘empresas no quieren...

= Iniciativa, » Pasividad.

= Trabajo en equipo. + Individualismo.

= Seguridad. = Inseguridad.

= Trato agradable. » Agresividad.

e Flexibilidad, ° Rigidez.

= Disciplina. = Indisciplina.

» Motivacién, » Motivacidon exclusivamente

» Imagen correcta y aseada. econdrmica.

= Imagen desalifada o excesi-
vamente llamativa.

Nivel de estudios adecuado, ¢ Excesivo o insuficiente nivel de

» (apacidad organizativa. estudios.

@ Caracter desordenado.

Tabla 9.2. Algunas actitudes y aptitudes favorecen el trabajc en un ambiente colaborativo y eficiente, mientras
que otras perjudican la preductividad v las refaciones con los demas.

A

Cada persona tiene una
identidad propia,
forjada con elementos
internos, como el
cardcter; y externos,
como la educacion

o la famitia.

)
e

El psicdlogo
estadounidense John
Holland afirma que hay
seis tipos de
personalidad:

= Realista: persona

practica y tenaz;
prefiere actividades
manuales y
mecanicas.

¢ Investigador:

persona critica,
reflexiva, con dotes
para el analisis

y la resolucion

de problemas.

e Artistico: creativa,

irmaginativa, ermotiva
e intuitiva.

» Social: tiende

a ayudar a los
demas, es sociable,
persuasivo

Y generoso.
Emprendedor: le
gusta dirigir y
supervisar, es
impulsivo y confiado.
Convencional:
persona ordenada,
rutinaria,
perseverante

y eficiente. Ideal
para actividades
administrativas.

¢Cual serfa tu estilo?
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El itinerario formativo
abarca todas las
iniciativas destinadas
a adquirir los
conacimiantos
necesarios para
desempenfar el oficio
de nuestra eleccion.

Los constantes cambios
en el mercado laboral,
debidos en gran parte
al uso de nuevas
tecnologias, obligan

al trabajador a un
esfuerzo formative
especial.

Que hayamos
aprendido un oficio

y tengamos un trabajo
no significa gue
podamos
desentendernos

y no aprender nada
mas, ya gue
correrfamos el riesgo
de quedarnos
desfasados y dejar

de ser productivos.

'El Catalogo Nacional
de las Cualificaciones
es el documento
que enumera todas
las cualificaciones
profesionales. ¥ estas
se asocian a los
diferentes madulos
formativos
(asignaturas).

1.2. El itinerario formativo

El uso de nuévas tecnologias o los cambios en la organizacién del trabajo obligan a esforz
se por mantenerse al dia y a adquirir las cualificaciones profesionales que te permitan accecs:
al mercado laboral y tener posibilidades reales de promacién.

Las cualificaciones profesionales son el conjunto de competencias (conocimientos y caz
cidades) profesionales que nos capacitan para ocupar puestos de trabajo en el mercade |
boral. Se ordenan seqin su complejidad, y se adquieren a través de la formacion y la exg
riencia laboral.

Los recursos que hay que tener en cuenta en el desarrollo del itinerario formativo y a los g
podemos acudir para formarnos son;

= La formacion profesional especifica (en el sistema educativo).

¢ La formacién profesional para el empleo.
# QOtras ofertas formativas complementarias.

La formacién profesional engloba el conjunto de ensefanzas que te capacitan para el ejer
cio de una profesion u oficio, con un determmado nivel de cualificacion.

Conviene tener en cuenta que un mayor nivel de estudios aumenta la probabilidad de
contrar empleos més cualificados que van asociados a mejores condiciones laborales.

A. La formacion profesional especifica

Depende del Ministerio de Educacién y se organiza en ciclos formativos, como el que a
mente cursas.

En la actualidad existen 26 familias profesionales, cada una de las cuales ofrece distintos ¢
clos formativos. Cursar otros ciclos de tu misma familia profesional puede servir para cor-
pletar tu formacion en un sector productivo concreto.

Los ciclos formatives pueden ser de grado medio o de grado superior. La di-
ferencia estd en el nivel de cualificacion.

Cada ciclo formativo esté compuesto de dwersas asignaturas, denominadas
amaodulos». _
En ocasiones se puede solicitar la convalidacién de un médulo cuando ya se
ha cursado en otra enseftanza. Es el caso de FOL y EIE, que, una vez aproba-
dos en un ciclo, no es necesario volver a cursarios st decides hacer otro distin-
to, sea de grado medio o de grado superior.

Lo mismo ocurre con la formadion en centros de trabajo (FCT), que puede con-
validarse acreditando experiencia laboral relacionada con el ciclo formativo.

Al terminar el ciclo, y tras haber superado todas los modulos, obtendrés un
titulo que te capacita profesionalmente.

Los ciclos de grado medio proporcionan el titulo de técnico, y los de grado
superior, el de técnico superior,

Superando el médulo de FOL obtendras el certificado basico de prevencion
de riesgos laborales.

En otros ciclos formativos puedes | ograr carnés de industria como el de frigo-
rista, por ejemplo.

5i solo superas algunos de los mddulos, podras también obtener una certifi-
cacion que lo acredite.

Tabla 9.3. Caracteristicas de los ciclos formativos.




La formacion profesional para el empleo

“zne como fin la adquisicion o readaptacion de las cualificaciones profesionales a las nece-
ades productivas y del mercado laboral en cada momento.

racteristicas de la formacion para el empleo:

No depende del Ministerio de Educacion, sino del de Trabajo.

No proporciona titulos, sino certificados de profesionalidad cuando la accién farmativa
a5l lo indigue.

Algunos médulos de estas ensefianzas, al igual que ocurre con los de la formacién profe-
ional especifica, pueden ser objeto de exencidn (una vez aprobados, no hay que volver a
cursarlos).

Destinatarios dela
armacion para el empleo

.2, Destinatarios de la formacion profesional para el empleo.

| Las Escuelas Oficiales de idiomas proporcicnan titulacion oficial, en
modalidad presencial o a distancia.

| También se puede aprender en academias, durante estancias en el
extranjero y mediante certificaciones privadas.

Los conocimientos de ofimatica resultan fundamentales en el mer-
cado laboral actual. Puede ser necesario manejar también otros
programas especificos relacionados con un puesto de trabajo con-
creto. :

Los servicios publicos de empleo ofrecen gran variedad de cursos de
aplicaciones como Phetoshop, Autocad, programas de contabilidad
¥y néminas, etc.

Formacion y acreditacion especifica para desempenar determinados
| oficios. Se obtienen realizando pruebas organizadas por el ministerio
{ competenie o cursando algunos ciclos formativos.

El carné de manipulador de alimentos, el de instalador electricista, el
de operador de grua torre y el de transportista son solo algunos de
| estos carnés profesionales.

Entrenamiento de habilidades sociales, trabajo en equipo, liderazgo
o gestion de equipos, stc.

Estas capacidades tienen una gran importancia para las emprasas.

Para acceder a la universidad se establece una reserva de plazas
| destinada a alumnos de ciclos formativos de grado superior sin la
| necesidad de realizar la prueba de acceso. Cada ciclo da acceso a
determinadas carreras universitarias.

9.4, Otras ofertas formativas,

L

Ademas del ciclo
formativo que cursas
puedes acudir a otra
oferta formativa para
ampliar tu formacién.

En algunas
universidades,

es posible convalidar
determinados maddulos
de la formacion
profesional especifica
con asignaturas de
carreras universitarias.
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£l sistema educativo
ofrece multiples
alternativas de
formacién para mejorar
{us posibilidades de
insercion laboral.

Para acceder a los

astudios universitarios

desde un ciclo
formativo de grado
superior, No necesitas
realizar la prueba de

acceso a la universidad,
pero s/ debes obtener

una nota media igual

o superior a la nota de
corte para este acceso.
La nota media es igual
a la nota media final
del ciclo mas la nota
media ponderada

de dos médulos
determinados por

las universidades.

C. Los itinerarios formativos del sistema educativo

En el siguiente esquerna encontraras los principales itinerarios formativos que puedes =
dentro del sistema educativo.

% rarmacion Profesional
ﬁ Ensefianzas artistitas

[ Eenssiianzas deportivas
~p~ Acceso con condicianes

<% Prueba de accaso

Fig. 9.3, Extracto del sistema educativo espafiol.




ase pra’ctico Autoconocimiento y necesidades formativas

Hace unos meses Al:c;a Barms fmahzd sus estudtos de grado superaor en

"-de se uros que dlrlge, pero desde que hszo la ECT ¢ en. una empresa_
Aiicua tlene otras arnblcmnes -profes;enaies :

'spectos deberia anahzar Allr:la para tomar una dec:snon sobre su futuro Iaborat?

Solucién:

_ En la siguiente ficha se resumen los aspectos esenciales del perfil de Alicia que deberia
tener en cuenta para tomar una decisién.

(Cuél es mi formaclﬁn? {estudios reahzadns. ﬁlu%m. cursos, - 2. iQue me gustaria aprender? {gué no tengo en suficdente
certificados...). : grada),
« Tiwio de grado superiar en administracion y finanzas. e Ingiés comarcial.
* (urso de protesador de lexlos Wbrd

+Qud habilidades.he adquirido?

» Capacidad organizative v de gestion.
+ Camé de conducr B,

» Dominio de alesman.

&l

3 f_Que deherfa aprender?
+ Perfectionamiento Ge paguetes ofimaticos.
+ Pacfecdonamente do ingiﬁs.

5. (Qué experientias he tenido?
+ Julfage. 2006, Trabajns divarsos en emprosa famidiar.
+ lulago. 2007, Trebajos diversos en ampresa famifiar.
* Novidi. 2008, Encuestadora en emprosa de ssiudios de mercado.
« Sepful, 2008. Delegata de curso.
= Jundjul, 2009, Practicas en empresa (<Formacién en Cantres de Trabajo). Impurtadors de Bilbao,

6. Mis actlvidades preferidas:
* Viajar. L v Neyocio familiar {vervaia)l
+ Trabaje on cauipe: t = Enfermedad de mi padre {nconveniente).

1 9. :Qué no me gusta o no he destacado? !
¢ Trabajos rutinzrios.

8. ;En qué he destacado?
s Relaciones sociafos.
= idiomas.

» Emprega & iniciativa emprendadara,

10. Caracteristicas de parsonalidad,

EXII’QVEI’tidU PN LR g % ( :
Flexible” . : ! rmm— fi et |
- Improvisador ? bl ; ’ ; - z
Comunitador s :. = ; :

Orgaﬁizadb X

Taolerancia a la Trustracion i X |

Diseipling i i X
Vider i i
COn?rnl de emuucnes

' Constancia

| 7. ;Cudl es mi sitiacién personal y familiar? g e

Las Camaras

de Comercio ofrecen el
Servicic Cameral de
Orientacion Profesional
(http:ifvwwyscop.es),
donde podras
asesorarte en la
busqueda de emplec,
asi como de cursos de
formacién.

El DVD incluye la ficha
de autoconocimiento,
para que puedas
rellenarla y averiguar
cuales son tus
necesidades
formativas.
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El mercado de trabajo
es aquel donde
confluyen efertantes

y demandantes empleo.

La situacion del
mercado de trabajo

se determina mediante
las tasas y estadisticas
de empleo.

El Institute Nacional

de Estadistica (INE)
elabora trimestralmente
la EPA, encuestando

& 65,000 familias,

con las que obtiene
informacion de
alrededor de

200.000 personas.
Esta informacién se usa
para calcular las tasas

e indicadores que
informan del estado
del mercado

de trabajo.

Tabla 9.6. Principales
indicadores del mercado
laborai,

g,

El mercado de trabajo

Las decisiones sobre el futuro profesional estan condicionadas por las circunstancias del :
cado de trabajo, la profesian que se elija y el sector productivo en el que se enmarca

Las personas que ofrecen sus servicios laborales a cambio de un salario constituyen la ofertz
trabajo. La demanda est4 formada por el conjunto de empresas gue desean contratar
vicios profesionales,

Cuando la oferta y la demanda no estdn igualadas, se producen situaciones de exceso
casez de mano de obra para cubrir los puestos de trabajo disponibles. Si la oferta es m
que la demanda, se genera desempleo ¢ paro.

Con el fin de regular la situacion del mercado laboral, los gebiernos planifican y ejecutan
didas concretas, denominadas politicas de empleo. Con ellas tratan de garantizar una min
renta de subsistencia para los desempleados, al tiempo que se trata de facilitar su incorpora
al mercada de trabajo arganizando cursos de farmacion, bonificando su coniratacion, etc

2.1. La situacion del mercado de trabajo

Para estudiar la situacion y evolucion del mercado laboral desde el punto de vista de la p
blacién que participa en &l se llevan a cabo diversos estudios y registros, entre los que de
can los incluidos en la siguiente tabla:

tpas de estudm

Encuesia de Poblacaén Acti~
1 va (EPA).

Propcrcrona informacion de ocupados, activos, desemplead(}s ein~
activas.

Encuesta de Coyuntura"!;a;
boral.

Mide la evolucién de los indices de paro en los sectores de ocupa-
cién basicos (agricultura, industria, construccion y servicios).

Cifras de afiliacion a la Se-
guridad Sodial.

Proporcionan informacion sobre el nimero y caracteristicas de los
contratos registrados.

Datos de los servicios pabli-
cos de empieo.

Informan sobre el numera de personas inscritas como demandantes -
de empleo.

Tabia 9.5, Fuentes de informacion sobre el mercado de trabajo.

Personas de 16 afios o més.

» Ocupada. Trabajadores por cuenta ajena o propia.

« Desempleada. Trabajadores que queriendo v pudiendo
trabajar no encuentran empleo, a pesar de buscarlo acti-
vamente. :

Personas que no buscan empleo o no desean trabajar (amas
de casa, estudiantes, jubilados, voluntariado, etc.).

_ Poblacién activa (Pa) '
Poblacién en edad de trabajar (Pet)

Poblacion desempleada

e : <100
Pablacion activa

Tp=

. _Poblacion ocupada
Poblacién activa




.2. Los yacimientos de empleo

3n espacios que ofrecen grandes oportunidades de trabajo tanto en el presente como en el
suro. Las posibilidades de crecimiento de los yacimientos de empleo se deben a que res-
onden a necesidades no cubiertas de |a sociedad.

Mejora de la vivienda.

cilio.

w

Gestién de resi-
duos.

+ Seguridad. ¢ Turismo.

+ Atencién a la in- .
. = Transportes colecti- | .
fancia.
vos locales. el del
+ Nuevas tecnolo- . = Valoracién del pa-
glas de informa- Aprovechammfﬂq de trimonio cultural.
s 4 los espacios publicos
cién y comunica-
e urbanas.
cién.

Sector audiovisual.

£

Gestion del agua.

= Proteccién y man-
tenimiento de zo-

» Desarrollo cultural S—

local.
- Control de la con-

taminacion.

3

« Comercios de proxi-
midad.’

# Gestién de energia.

Ayudas a jévenes
con dificultades
de insercion.

£

Deportes.

bla 9.7. Yacimientos de empleo en la UE.

.3. Los sectores productivos

omo vimos al comienzo de la presente Unidad, el proyecto profesional ha de tener en cuen-
el contexto productivo en el que se va a tener que desarrollar,

uando hablamos del contexto productivo nos referimos a la actividad econdémica generada
r el conjunte de empresas que producen bienes y prestan servicios en el'mercado en un de-
rminado periodo de tiempo. Esta relacionado con la situacién econdmica y social de un pals.

s empresas, en funcion de las caracterfsticas de la actividad econdmica que llevan a cabo,

&

Son actividades con
un gran potencial

de creacion de puestos
de trabajo.

La Clasificacidn
Nacional de
Actividades
Econdmicas (CNAE),
contiene una detallada
enumeracion de

entornos productivos
en los cuales trabajar.

Los sectores productivos
son los grupos en que
se divide la actividad
economica.

encuadran en diferentes sectores productivos:

Compuesto por todas aquellas actividades dedica-
das a extraer los bienes de la naturaleza sin sufrir
ningun proceso de transformacion.

La agricultura, la ganaderfa, la pesca y la silvicul-
tura.

Comprende las actividades que transforman las
materias primas en productos semielaborados o
elaborados mediante un proceso de produccidn.

Las actividades energéticas, industriales y mineras.

Actividades de prestacion de servicios o bienes in-
tangibles, siendo el sector con mayor potencial de
crecimiento en la actualidad.

Los servicios turfsticos, los culturales y de forma-
cion, el comercio, las telecomunicaciones, los trans-
portes, los servicios financieros y de consultorfa, y
la gestion de la informacion en la que conocemos
como la «sociedad del conocimiento».

Formaba parte del sector secundario hasta que,
por su creciente importancia, se desgajo de este.

Actividades relacionadas con la vivienda y el urba-
nismo, creacioén de infraestructuras, etc.

Tabla 9.8. Sectores productivos.
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Las cifras de paro

de la EPA son siempre
superiores a las que
ofrece el INEM por dos
razones: no todo

el mundo busca
trabajo a través de este
organisma y no figura
el paro desanimado
{aguellos que, con

el tiempo, dejan

de buscar trabajo).

Caso practico

Las estadisticas de empleo y paro

Poblacion de 16 afhosy més | 38.270,7 18.783,5 19.487,2
Activos 22.945,1 131125 9.832,6

- Ocupados 20.346,3 11.758,9 8.587,4

- Parades 2.598,8 13536 1.2452 »?
Inactivos 5.671,0 Q6546

Solucién:

a. Por cada 100 personas del total de la poblacion, 59 forman parte de la poblacion
activa.

22.945,1 (Pa}

<100 = 59,95 %
38.270,7 (Pet)

Tasa de actividad ambos sexos 2008: Ta =

" b. Por cada 100 mujeres de la pablacion activa, 10 estan en el paro.

Tasa de paro mujeres 2008: Tp = - badnd

f et T = 12566 %
9.832,6(Pa) .

¢. Por cada 100 hombres en edad de trabajar, 89 tienen trabajo.
11,7589
13.112,5 (Pa)

Tasa de ocupacién hombres 2008: To = - 100 = 89,68 %

Comprueba tus conocimientos ; REHRER———

1. Rellena una ficha de autoconacimiento personal tal como hizo Alicia Barros
en el caso practice 1. Cuando finalices tapa la ficha y pide a un companero
que anate las que él considera tus caracteristicas de personalidad y compara sus
apreciaciones con las que t hayas anotado previamente sobre ti mismo.
Comenta en voz alta aquellas caracterfsticas donde las diferencias sean mas
notables.

2. Busca la normativa de tu ciclo formativo e identifica el entorno profesional
en el que vas a trabajar y las competencias que vas a adquirir.




il La busqueda de empleo

anocer el mercado de trabajo y el contexto productivo en el que queremos desarrollarnos
rofesionalmente no basta para encontrar un empleo. Hay que decidir si queremos crear
uestro propio negocio o trabajar por cuenta ajena.

el caso de que queramos trabajar por cuenta ajena podemos decidirnos por hacerloen la
Administracion publica o en la empresa privada,

.1. La busqueda de empleo en la empresa privada

io que nos interesa es trabajar en la empresa privada podemos encontrar un puesto de

Respondiendo a ofertas de empleo ya existentes.
+ Comunicando a las empresas nuestro deseo de trabajar con ellas.

<uando las empresas necesitan cubrir un puesto de trabajo comienza el proceso de selec-
<ion. El sistema de reciutamiento de una empresa puede ser interno o externo:

» Interno: cuando los puestos libres se cubren con personal ya contratado por la empresa es
una importante fuente de motivacion para los trabajadores si el sistema de promaocién
interna (ascenso) se usa para premiar a los mejores empleados.

*+ Externo: los candidatos no pertenecen a la empresa.

Fara llevar a cabo el reclutamiento de personal la empresa puede publicar anuncios {en pren-
:a, Internet, etc.) o acudir a empresas de seleccion y colocacién especializadas.

EERERWA L
ERASARE T

ig. 9.4. En las bibliotecas piblicas puedes consultar los periédicos en busca de oferias de empleo. Si encuentras

ina oferta interesante, no te demores en contestar, ya que transcurrides tres dias desde su publicacion podemos
lescartarla.

Algunos de los recursos més importantes para encontrar ofertas de empleo son los anuncios
en prensa, los servicios publicos de empleo (SPE), las empresas de trabajo temporal (ETT), las
agendias privadas de colocacidn, las consultoras de seleccion de personal y otros organismos
- de intermediacion laboral.

7%
S

L

St

Una vez que se elige
trabajar por cuenta
ajena, comienza

la busqueda de empleo.

La busqueda de empleo
en la empresa privada
se puede hacer
respondiendo & ofertas
de empleo ya existentes
o mediante una
autocandidatura.

frcreso de

de personal

1. Descripcion det puesto
y del perfil del
aspirante.

2. Formulacién oferta
a través del medio
elegido.

3. Recepcién de
curriculum y
preseleccion.

4. Pruebas de seleccin.

5. Entrevistas personales.

6. Eleccion del candidato
y comprobacion
de referencias.

7. Reconocimiento
médico.

8. Contratacion,

9. Formacion.

10. Periodo de prueba.
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administracion publica
gue proporcionan
servicios de apoyo.

a la insercion laboral.

E Son organismos de la

No dejes de renovar

tu tarjeta de demandante
de empleo porgque

los empresarios

que contratan a
desempleados de larga
duracion (12 meses

0 més inscritos) tienen
cerecho a bonificaciones.
De igual forma,
normalmente también
es necesatio estar
inscrito para realizar
alglin curso de
formacién ocupacional
que te interese.

Son empresas privadas
que median entre

empresarios y quienes
buscan un empleo.

T

3.2. Los servicios publicos de empleo

En Espaiia hay un Servicio Publico de Empleo Estatal (INEM), al gue hay que sumar los :

comunidades auténomas que tienen transferidas las politicas activas de empleo {toda

Pais Vasco y las Ciudades Autonomas de Ceutay Melilla). Sus funciones principales

o Mediar entre ofertantes y demandantes de empleo.

= Informar y asesorar sobre las posibilidades de empleo.

= Formar a los trabajadores mediiante cursos de formacién profesional para el ermpleo (forma:
no oficial).

» Pagar las prestaciones por desempleo, si es el casc.

Los requisitos para inscribirse como demandante de emplec en los servicios pablicos de -

plec son:

s Ser espafiol o extranjero con permiso de trabajo.

> Tener 16 afos o mas.

« DNI, tarjeta de identidad o pasaparte en vigor para espafioles o nacionales de la UE.
Cartllla de la Seguridad Sacial si has trabajado con anterioridad.

Titulaciones académicas gue poseas.

s Certificado de minusvalia si es el caso.

Una vez inscrito obtendrés la tarjeta de demandante de empleo, que deberas re

periddicamente. Otras de las obligaciones que se adguieren al inscribirse como demand
de empleo son comunicar cualguier variacion en los datos y acudir a las entrevistas de trsb
jo que se concierten, :

&

&

3.3. Las entidades privadas de colocacion

Algunas empresas se dedican a la intermediacion entre la oferta y la demanda de emiplec
funcién puede i desde la simple puesta en contacto del candidato con la empresa gue o
ce el empleo, hasta la realizacion de todo el proceso de seleccion; o proporcionar infor
cién sobre el mercado de trabajo, Util para los buscadores de empleo.

Contratan trabajadores para cederlos a las empresas usuarias. 50
una importante via de acceso al mercadoe laboral cuando no se cuer
ta con experiencia pravia.

Son empresas privadas que, sin animo de lucro, colaboran con los ser-
vicios pablicos de empleo en las politicas de colocacién. Tanto el em-
presario como el trabajador deben pagar por los gastos ocasionados.

Empresas privadas que llevan a cabo el proceso completo de seleccion
de trabajadores para la empresa que solicita sus servicios.

Al igual que las oficinas publicas de empleo, cuentan con una base de
datos propia de empresas y trabajadores a la cual puede enviarse el
curricutum,

Sindicatos, asociaciones empresariales y profesionales, Camaras de
Comercio, centros de estudiantes y otras instituciones gestionan bol-
sas de empleo gue conviene tener en cuenta.

‘fabla 9.9. Entidades privadas de colocacién,




-4. La busqueda de empleo en Internet

poco tiempo Internet se ha colocado a la cabeza de |
queda de empleo. Podemos hacer uso de los portales w
ofertas y demandas de empleo, clasificadas por titulacion, sectores, drea geogréfica, etc.

ermet ofrece una gran cantidad de infarmacion, intercambiada de manera inmediata y con
S0 a servicios adicionales tales como asesoramiento o becag,

as preferencias come método de
eb especializados en la publicacion

Ntmero de visitas, facilidad de na

vegacion, organizacian, amplitud y
actualizacion de contenidos,

Instrucciones de ayuda y atencion al usuario.

Posibilidad de recibir ofertas d

e empleo por correo electrénico o en
el teléfono movil.

Filtros para moverse dentro del portal.

Consejos, ayuda, test da evaluacion, consultas, etc.

- Consejos legales, documentacion,

becas, informacion sobre tenden-
cias del mercado, etc,

 9.10. Criterios que hay que tener en cuenta para evaluar la.calidad de las web de empleo.

vez mds empresas utilizan los servicios de los
25 de trabajo, que son dlasificads
:ar la busqueda.

portales de empleo para publicar sus
s por categorias y subcategorias profesionales para

48,082 Fup. vatanies | 15481 Ofartas de emplao |

B

foJobs

scar trabajo

Candidatos Emprasas

ra clave {Delineante, Vigo..)

; « 4Em®s nuave en Infoobs.net? + En InfoJobs.net accadsis a
incia

- la mayor belsa de GV
E Date de alta gratis
* Una vez registrades, podeis
_,.] insetlar ofertas y gestionar
* Recibe ofertas de trabiajs, revisa procesos de seleceion

W cumigulum ¥ tus candidaturas

. Acceso candidatos Area empresas

ca ofertas Bisqueda avanzada

. En los portales de empleo conflyen la oferta ¥ la demanda de trabajo. Empresas y candidates pueden

altay acceder a los muttiples servicios que ofrécan astas nuevas herrarmientas de colocacion, Fuente:
ngt,

25 de los servicios que ofrecen Jos portales de em
se den de alta en su base de datos de candida
sermitird recibir ofertas de empleo por correo elec

pleo estan sin embargo reservados 3
tos. Bl proceso suele ser muy sencillo
trénico o incluso por SMS.

En poco tiempo
: Internet se ha
convertido en uno
de los medios mas
populares de busqueda
de emplec.

en la busqueda
de empleo:

* Acceso a un mayor

nameroc de ofertas,

Comunicacion

inmediata y rapida.

* Ajuste instantaneo
del perfil,

® Répido acceso a los
servicios adicionales.

e Alojamiento
de datos.

* Dispenibilidad desde
cualquier ordenador
con acceso
a Intarnet,
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N

En lugar de responder

a una oferta de empleo
existente, pedemos
comunicar a las
empresas nuestro desec
de trabajar para ellas.

2.4. La autocandidatura

Una forma de encontrar empleo es tomar la iniciativa y crear la oferta de trabajo &
responder a una ya existente. £l candidato presenta su curriculum, junto con U
de presentacion, en las empresas de las que le interesa formar parte.

La autocandidatura ofrece algunas ventajas, como por ejemplo:

y menos aspirantes al puesto. No significa

» Al no haber anuncio ni convacatoria, ha
den haber tomado la rpisma iniciativa.

los haya, puesto que otras personas pue
recer informacién de primera mano sobre &

= Las empresas contactadas pueden of
otras empresas en las que se puede encomnt

profesional o remitir directamente a
pleo.

« Lo normal es que las empresas incorporen los datos de los candidatos en sus ficheros,
que acuden cuando se produce una vacante.

£l demandante de emplec puede utilizar los siguientes medios para presentar su aul

datura:
« Redes saciales: la mayoria de los dermandantes de empleo consiguen su primer tral
través de amigos, conocidos y familiares. Haz saber a tus conocidos que estas bus
trabajo y cuales son tus expectativas. Las redes online también son un métado agily &

para darte a conocer,

« Carta de autocandidatura: personalizada, breve y directa; se expresa claramente &
eleccion de personal. Veremos la

seo de entrar a forma parte de los proceses des
tura de este tipo de cartas, muy similar a las de presentacion, mas adelante.

» \lisita personal: presentarse directamente en la empresa demuestra mucha inicis

pero puede ser dificil hablar con el responsable de personal. Si tras un par de intentos
Io consigues es mejor tratar de contactar telefonicamente.

n para que los intere;

Los sitios web de muchas empresas incluyen una seccid
ndidaturas.

dos en trabajar para ellas puedan:presentar sus autoca

» Comprueba tus conocimientos

que tienen gran potencial de

3. Vimos que los yacimientos de empleo son areas
bren necesidades nuevas de la

creacion de puestos de empleo, debido a que cu
sociedad que adn no han sido satisfechas.

Encuentra los yacimientos de empleo deniro del sector de actividad asociado
a tu ciclo formativo, e indica por qué crees gue pueden generar puestos

de empleo.

Sara, una joven gue acaba de terminar un ciclo formativo de grado superiof,
inicia la buisqueda de su primer emplec. (Qué recursos puede emplear para
encontrar ofertas de trabajo?

5. Tras ser despedido, Ricardo acude a una ofi
empleo para inscribirse como demandante de trabajo. El funcionario que le

atiende le comenta la posibilidad de beneficiarse de diversos servicios que
prestan a quienes como &l buscan un trabajo. ¢De qué sarvicios se trata? Busca
en Internet o acude a la oficina de un servicio publico de empleo, y averigua

qué servicios ofrecen,

Eal

cina de los servicios pablicos de




El empleo en la administracion publica

administraciones publicas (europea, central, autonémica y local) requieren para su fun-
namiento recursos humanos, denominados empleados publicos.

s empleados publicos se agrupan en tres grandes categorfas: .

- Personal funcionario, que se rige por la ley de la Funcién Publica y el Estatuto Basico del
Empleado Publico. Este personal puede desempefar sus servicios de forma permanente
{funcionarios de carrera) o temporalmente (interinos).

Personal laboral, compuesto por trabajadores contratados de acuerdo con la legislacion
aboral, como si de un trabajador de la empresa privada se tratara.

Personal eventual, que se encarga de realizar tareas de confianza y asesoramiento una
ez nombrado temporalmente para ello. La ley determinara qué puestos y en qué ndmero
maximo se podrdn ocupar por este personal.

cio de un proceso de seleccién para cubrir una vacante se debe publicar en el bole-
oficial correspondiente, dependiendo del ambito de la oposicién (autonémico, local,
atal).

1.° £l boletin oficial anuncia los puestos vacantes en la administracién plblica para cada
grupo y administracién.

2.° La convocatoria informz de los requisitos que han de cumplir los candidatos,
los plazos en los que se habrén de presentar las inscripciones, los criterios de
valoracién de méritos, el contenido de los temarios, qué pruebas habra que realizar y
cualquier otra formalidad importante.

3.7 Transcurrido el plazo sefialado en la convocatoria, se publicard el listado de admitidos
al procedimiento de seleccin.

4. Sen designados los tribunales que juzgaran el procedimiento selectivo, asf como la
fecha, lugar y hora de la celebracion de las pruebas.

5.° Puede ser:
» Oposicion. Consiste en varias pruebas eliminatorias de cardcter oral, tedricas y
practicas sobre el temario que establezca la convocatoria.
¢ Concurso. Calificacion de méritos aportados por los aspirantes segun los criterios
y baremos (puntuacion) establecidos por la convocatoria.
@ Concurso-oposicion. Sistema mixto que combina los sistemas anteriores. Es el
sistema mayoritario en la actualidad.

6.° Quienes superen el proceso selectivo seran nombrados funcionarios en practicas hasta
que superen el periodo de prusha que establece la convocatoria.

7. Superado el periodo de practicas se tomara posesion como funcionario de carrera.

6. Etapas del proceso de seleccién de personal funcionario.

&

s
Elempleoen la
administracion pablica
es otra alternativa
de insercion laboral
cuando decidimos
trabajar por cuenta
ajena.

Al: titulo
universitario
de grado,

u otro que
la ley exija.
Grupo A

A2: titulo
universitario
de grado,

u otro que

la ley exija.
Grupo B Titulo dg técnico

superior.

C1: tftulo de
bachiller
o técnico.

Grupo C | c2: titulo de
graduado
en educacién
secundaria,

Tabla 9.11. Grupos de

clasificacion profesional
del personal funcionario
de carrera.

Unidad 9 233




El fin Ultimo de la carta
de presentacion y el CV
es aceeder ala

entrevista de seleccion.

La carta de presentacién
es un documento cuyo
objetivo es proyectar
una impresién favorable
del candidato.

En el DVD encontraras
un ejemplo de carta
de presentacién

y otro de respuesta a
una oferta de empleo,

)
L

La carta de presentacion
y el curriculum vitae

La carta de presentacion y el curriculum vitae (CV) sirven para reflejar las cualidades de
didato a un puesto de trabajo. La diferencia entre estos dos documentos es que, mie
curriculum lo hace de forma general, la carta de presentacién lo realiza de forma esp
centréndose en alguna caracterfstica del perfil del candidato.

Para que la carta de presentacion y el CV sean eficaces es importante adaptarlos a las
teristicas de los puestos de trabajo deseados, asi como actualizarlos para incluir la form
y experiencia que se vayan adquirlendo. '

5.1. La carta de presentacion

La carta de presentacion pone de relieve los datos especificos del curriculum vitae g
candidato entiende como idéneos para ocupar un puesto de trabajo. Su objetivo es des
el interés de quien va a recibir el CV y aumentar las posibilidades de ser llamados para
entrevista, Los tipos basicos de carta de presentacion son:

» Carta de autocandidatura: es la que se envia sin que previamente exista una ofert :
empleo. En ella se explican los motivos del envio del CV.

» Carta de respuesta a una oferta de empleo: acompana al CV que el candidato er:
para formar parte de un proceso de seleccion de personal iniciado tras la publicaciér
una oferta de empleo.

La carta de presentaciéon no debe enviarse nunca escrita a mano, salvo que la empre
asi lo pida. Cuando esto ocurre, la razén suele ser que se va a realizar un estudio gra?
lagico de los candidatos para identificar rasgos de su personalidad por medio de la escr
tura.

Un tercer tipo de carta, no muy habitual, es la carta de continuidad, cuyo objetive
mantener el contacto con la empresa, manifestando interés por la marcha del proceso

seleccién: o agradecimiento por haber participado en el mismo, si ya ha tenido lugar

entrevista. Puede sustituirse por una llamada telefonica.

. Consejos

'.'_Péj.ri'es- de una tatﬁ'.ta de presentacion

No debe exceder de una pagina,
maximo 3 o 4 pérrafos.

A ordenador (mismo tipo y tama-
fio de letra que el CV), salvo qu
se pida manuscrita.

Evita siglas y abreviaturas,
No grapes la carta al curriculum.

Cuida la ortegrafia, la gramaticay
los méargenes.

» Dalos personales del candidato.

# Destinatario.

a Lugar y fecha.

s Saludo.

= Primer pérrafo para poner en antecedentes.

= Sequndo parrafo de explicacién del motivo
de la carta.

= Tercer parrafo de despedida y dierre.
Despedida cortés, ’ :
Firma,
Indicar la presencia de adjuntos,

Tabla 9.12. Partes de una carta de presentacién y recomendaciones para su redaccion,




.2. El curriculum vitae (CV)

curriculum es la principal herramienta para buscar trabajo. Sus misiones principales son:
Presentar y dar informacion sobre el candidato.

Captar la atencion e interés del empleador para ser citado a una entrevista posterior.

La estructura dei CV

= curriculum es un documento que muestra la trayectoria laboral, los intereses profesiona-
s ¥ las aptitudes generales de un candidato para desempenar un puesto de trabajo especi-
Son habituales los siguientes blogues de contenidos:

Datos personales: un CV debe comenzar identificando al candidato, dando su nombre,

apellidos, lugar y fecha de nacimiento, DNI, domicilio, teléfono de contacto, correo elec-
ironico y fax.

Datos académicos: incluye los estudios oficiales realizados, indicando titulo y especiali-
dad, centro docente, fecha de comienzo v final, asf como las calificaciones obtenidas (si
son buenas). No hace falta que pongas los estudios inferiores a la maxima titulacion que
nayas conseguido.

emplo » Si tienes el titulo de un ciclo formativo no es preciso incluir los estudios obliga-
1orios de la ESO .« .

Formacién complementaria: cursos o seminarios relacionados con los estudios oficia-
‘s 0 bien con ensefanzas no oficiales mediante las cuales has adquirido conocimientos
de idiomas, informatica o cualquier otra cualificacion relacionada con el pueste al gue

e incluyen en este apartado los certificados de Industria que puedas tener, el certifica-

do basico en prevencion de riesgos laborales o carnes especificos relacionados con el
uesto de trabajo buscado.

plo > La posesién del camé de manipulador de alimentos habra de indicarse en este
partado, en caso de buscar un trabajo en hosteleria. «

Experiencia profesional: haremos constar el nombre de |a empresa, el pueste, funciones
Sesempefiadas y tiempo de permanendia. Si no se tiene experiencia laboral, lo habitual es
rcluir fas practicas realizadas para obtener el titulo de ciclo. Para detallar las tareas reali-
zadas en este periodo puedes ayudarte del documento que cumplimentas para el tutor

jurante el tiempo que realizas las practicas en la empresa,

iomas: ademéds de la lengua hay que mencionar el grado de dominio (basico, medio o
vanzado) y si es lefdo, hablado o escrito. El dominio de cualquiera de las lenguas oficiales
e kspafia es importante y hay que indicarlo.

formatica: hay que indicar el dominio de sisternas operativos (usuario, avanzado o exper-
1y de cualquier programa infermatico que sepames usar. Los requerimientos de manejo

abituales, salvo que se aspire a un puesto de informatico, son procesador de textos, hojas
célculo v bases de datos.

tros datos: en este apartado se incluye la informacion que, sin estar relacionada con los
tudios o el puesto de trabajo, aporta informacién gue el candidato entiende que incre-

enta sus posibilidades, como pueden ser actividades complementarias de formacion,
ficiones, intereses o logros personales, :

emplio - ES muy habitual incluir datos como que se tiene el carné de condudir, la dispo-
nibilidad para viajar o de cambio de residencia «

¢

) .
Los datos del CV se

estructuran en bloques

de contenidos afines.

0

El CV es un escrito
ordenado con los datos
personales, acadérmicos
y profesionales de un
trabajador.

g 1

Hoy dia existe tal
cantidad de cursos de
formacion online que
es dificil elegir bien,
Para tomar una
decisién acertada fijate
en que combine
asistencia virtual con
presencial (con
examenss si es posible)
e inférmate sobre el
prestigio de la entidad
que lo imparte,
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La informacién del CV
se puede presentar
de distintas formas,
dependiendo de la
trayectoria académica
y laboral.

En el DVD e_ncontrarés
varias plantillas
de curriculum vitae.

B. Los tipos de curriculum

s
LV

Existen diferentes maneras de ordenar la informacién en un CV. Segun el tipo de empress
puesto de trabajo, se destacaran distintas caracteristicas del candidato. '
A continuacién se indican los tipos de CV mas comunes por fos que puedes optar en funs
de tu trayectoria académica y laboral.

Sigue una estructura por temas simifar a la ind
dable cuando se trata de abarcar la mayor vare
Los acontecimientos se ordenan empezando por lo mas antiguo hasta lo mas reciente. Ret
mendable cuando no hay grandes periodos de imactividad formativa y/o laboral

dad posible de empresas y puestos de trabsr

Las acantecimientos se ordenan desde lo mas reciente a lo mas antiguo. Recomendat:
caso de periodos de inactividad o cuando deseamos resaltar las tltimas experiencias formati
yfo académicas.

Cornienza indicando el puesto deseado, para luego detallar experiencias profesionales en las
se han desarroliado capacidadss relacionadas con el puesto al que se aspira. Los datas relaty
a la formacion se incluyen al final. Destaca las calificaciones y habilidades del solicitante. Rec
mendabile solo si tiene una amplia experiencia profesional.

Tabia 9.13. Tipos fundamentales de curriculum vitae,

Alicia Barros Steinitz

Domicilio:

C/ Salou, 1570
48002 Bilbao
Tal.: 65676528

Datos persenales

Lugar y fecha de naeimiento: Zurich; 12 de junio de 1980,
' Otros telélonos de contacto: 94451099
E-mail; rocaste @ gmeil.com

Téenice en gestion adininistrativa

Datos académicos  Titulo obtenidor i
Cantra: |ES Txurdinaga-Artaba BHI
Fecha: 2007-2009

Gurso de marketing de 50 horas de duracidn por la Céamara de Comercio
da Bilbao. Agosta 2608.

Formacién
complementaria

Bilbaimport, 8. A.
» Junfjul. 2008. Précticas de cicla formative can funsiones da traduclora,

gestién administrativa y relaciones publicas.

Experlencia
profesional

Enquibiien, . A.
» Nov/dic. 2008. Encuestadora.

Segurama, S. L.
= Julfaga. 2007 y 2008, Gestion adminisirativa y etencién al piblico an
ompresa familiar,

« Caslefiano y aleman nativo.
+ Inglés; nival medie, hablado y escrito.
« Eusquera: njvel alio, hablado y asarite.

Idicmas

Nivel usuaris en sistema operativo Windows XP y programas Word y Excel.

informatics
Otros datos Garné da conducir B y vehiculo aropio.

- Fig. 9.7. Ejemplo
de currfculum vitae.




Comprueba tus conocimientos

6. Redacta un CV cronolégico inverso que incluya el titulo de técnico de los estudios
de ciclo formativo que estas cursando.

7. Si obtenido el titulo de técnico de los estudios de ciclo formativo que cursas
quisieras enviar tu CV a las.empresas de tu sector, fqué destacarias en una carta
de autocandidatura?

8. Encuentra una oferta de empleo en ia prensa escrita © en Internet, y redacta la
carta de presentacién con la que acompanarias tu CV.

Las pruebas y entrevistas de seleccion

25 responsables de personal analizan las solicitudes recibidas y rechazan aguellas que no se
.ustan a lo que busca la empresa. Una vez hecha una preseleccion, se pueden establecer
rruebas de seleccion para comprobar que el candidato es el idoneo para el puesto,

9.8, Las empresas someten a los candidatos a pruebas de seleccion y entrevistas personales con el fin de
zrminar su perfil personal y profesional, y averiguar si-son idéneos para ocupar el puesto que se ofrece.

2. 1. Las pruebas de seleccion

2 aplicacion de una u otra prueba dependera del sector profesional, las caracteristicas del
esto de trabajo y otros aspectos gue |a empresa estime oportuno evaluar,

mpia » Para quien vaya a desempefiar un trabajo manual es importante comprabar su
abilidad con herramientas o equipos; mientras que para quienes vayan a trabajar con otros
rofesionales puede ser muy importante saber integrarse en un equipo de trabajo.«

o

Fara seleccionar a la
persona mas adecuada
al puesto de trabajo

la empresa somete a los
candidatos a pruebas

y entrevistas

de seleccion.

Las pruebas de seleccion
tienen por objeto
determinar la idoneidad
de los candidatos.

Unidad 9 237




En el DVD puedes
encontrar diversas
pruebas psicotécnicas
similares a las que te
encontraras en los
procesos de seleccion
de personal. Practica
y aumentaran tus

probabilidades
de éxito.

La entrevista es la

conversacion formal

y estructurada que tiene
por objeto determinar si
el candidato es adecuado

para el trabaje.

i
B

Evaltan la capacidad profe-
sional del candidato.

Un técnico en cocina
dria tener que prepar
un plato, mientras que ¢
técnico en emergencs
sanitarias tendrfa que c:
mostrar que domina |
técnicas de primeras au
lios.

Evaltian capacidades intelec-
tuales, asi como el caracter.

Test de comprension ve
bal, de capacidad numér:
ca, de capacidad mecénicz,
de personalidad, etc. :

simuladas.

Permiten evaluar el com-
portamiento del aspirante
en el seno de un grupo me-
diante situaciones reales o

Juegos de rol en los que &
participante asume un pz-
pel durante la prueba.

Pruebas intergrupales ex
las que los aspirantes dis
cuten sus puntos de vistz
sobre un tema. :

Tabla 9.14. Tipos mas corrientes de pruebas de seleccion de personal.

6.2. La entrevista personal

Es el objetivo al que se dirigen todos los esfuerzos del candidato, puesto que es la fase d
siva del procese de seleccion. La entrevista tiene como chjetivo:

» Contrastar y ampliar la informacion del currfculum.

= Evaluar la personalidad y motivaciones del candidato.

e Determinar la idoneidad del candidato.

e Informar al candidato sobre las condiciones del puesto de trabajo.

cafadﬁerlS(as

El entrevistador sigue un formulario que deja poco espacio a la espontaneidad. Suelen ser mu-
chas preguntas con respuestas cortas.

Aunque el entrevistador dirige la conversacion no hay un guion prefijado. La utilizacion de preguntas
generales y respuestas amplias permite deducir las caracterfsticas personales del entrevistado.

Es la modalidad més utilizada, Combina la directiva (por ejemplo, para comprobar los aspectos
profesionales) y la libre (para evaluar la personalidad).

posible, ejercer de moderador.

Similar a la prueba de situacién intergrupal de la fase de preseleccion. En la entrevista en grupo son
buenos consejos evitar polémicas, ser positivo, argurnentar y defender puntos de vista propios y, si es

Tabla 9.15. Tipos de entrevista personal.




La preparaci6n de la entrevista

entrevista no empieza cuando candidato ¥ entrevistador se retnen, sino mucho antes.
20 parte del éxito dependeré del modo en que se afronte el encuentro.

== estar preparado y encarar la entrevista con mayores probabilidades de éxito es recomen-

‘nformarse sobre la empresa, el sector af que pertenece y el puesto de trabajo que ofrece.
=l conocimiento de estos datos revela seriedad e interés por el puesto.

apasar el CV (y actualizarlo, si es preciso), puesto que la mayor parte de la entrevista va a
Frar en tormo a €l. No te olvides de llevar una copia.

eparar respuestas informadas y convincentes sobre temas habituales en una entrevista
Ze seleccion.

ievar papel y boligrafo por si fueran necesarios.

El desarrollo de la entrevista

trevistador comenzara con preguntas sencillas para crear un cli
| pasara a otras que revelen la personalidad ¥ 105 posibles punto

“mportante mostrar madurez, sociabili
snal moderada,

ma de confianza, tras lo
s débiles del candidato.

dad, entusiasmo por el trabajo y una ambicion pro-

aumentar tus probabilidades de éxito en una entrevista

de seleccion ten en cuenta los
sentes consejos:

uida tu aspecto. La imagen ha de ser sencilla, discreta
ias, complementos llamativos o perfumes fuertes,

puntual, sin llegar ni tarde ni demasiado
io apropiado.
cude solo para no dar sensacién de falta de confianza en ti mismo.

a actitudes de excesiva familiaridad como el tu
mar durante la entrevista (

£2d, pero espera a que sea el entrevistador quien inicie el saludo.

da el lenguaje no verbal. Evita tocarte el pelo o cruzarte de brazos, por ejemplo. No

optes una postura rigida (la postura ha de ser cémoda, aunque erguida). Ha de mirarse
entrevistador de frente y a la cara.

y aseada, prescindiendo de insig-

pronto. De cinco a diez minutos de antelacion

teo, sentarte sin que te inviten a ello o

«présate con seguridad y profesionalidad.
Haz preguntas sobre las caracterfsticas del puesto de trahajo.
Jespidete correctamente, de nuevo procurando evitar excesivas familiaridades.

a vez finalizada la entrevista, llega el momento de reflexionar sobre lo ocurrido. Incluso cuan-
no se consigue el trabajo, hacerlo nos puede permitir aprender de los errores y tener mas
idilidades de éxito en futuras entrevistas. En caso de que no hubiera respuesta por parte de la

presa, es posible ponerse en contacto con ellos, telefénicamente, para obtener informacion.

una entrevista de trabajo debes mostrar: :
Seguridad y profesionalidad,

Buenas relaciones personales,

Entusiasmo y motivacién por el trabajo.

Madurez y saber estar,

L

ni siquiera cuando te lo ofrezcan). Estrecha la mano con fir-

i

O—

Gran parte del éxito
de la entravista
depende de su
preparacian.

En la seccién de
Recursos laborales,
encontraras una Util
guia para afrontar las
entrevistas de trabajo.

{

El desarrollo de |a
entravista estd disefiado
para gue el candidato
revele los aspecios mas
importantes

de su caracter.
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La Union Europea
entiende la movilidad
de trabajadores comao
un instrumento decisivo
para el desarrollo
personal del trabajador,
asi como para la
creacion de empleo

y rigueza.

EURES proporciona
servicios de
informacion,
asesoramiento,
contratacion vy
busqueda de empleo.

Espacio Econdmico
Europeo

El EEE es un espacio
europeo con leyes
comunes relativas a las
relaciones comerciales
y econdmicas. Engloba
a varios paises
europeos, ademdas

de la UE.

&

I El trabajo en Europa

La integracion de Espafia en la UE otorga a todos los espafioles ciertos derechos, entre in

que se incluyen: :

o La libertad de circulacién para desplazarse, residir, permanecer en cualquiera de ¢
pafses miembros de la UE y trabajar en ellos, ya sea por cuenta propia o ajena.

» La igualdad de derechos con respecto a los trabajadores de todos los paises miembr
de la UE. Esto incluye la igualdad de salario, los mismos derechos sindicales y de prom
cian y farmacian profesional, etc. ,

Con el fin de facilitar la movilidad de los trabajadores dentro del espacio europeo se crears

dos instrumentos: la red EURES y el pasaporte europeo laboral o0 EUROPASS.

7.1. La red EURES

L.a Comisién Europea v los servicios publicos de empleo de los paises que forman el Espac
Econdmico Europeo (EEE) colaboran a través de la red EURES. Su mision es ayudar a i
bajadores y empresarios para que la libre circulacién de trabajadores sea una realidad. :
En la practica EURES funciona como un servicio publico de empleo de nivel europeo. Cuentz
con un portal de Internet desde el cual se puede buscar empleo entre las vacantes dispo
bles en 31 palses europeos, actualizadas en tiempo real.

Asesoramianto
personalizado

- _Li_;s-n_:gnsejem's_;-Euﬂ'E's : ];:::;:'ﬁ:ﬂm tasih do
B ecfahzadcis e o rud EURES o chese vovantes e smp'eo an 1 caien. urepran, furriouisy 4o dandiditen bnreiades, I que £l
facionado con pzesta ssher para st ¢ WHRANE 0 FLEXteTOr ¥ etk A w

Siturmasclia saiin § iebiites e crpln ¥ aprendizal on

q.s-ma; wagarees St omoian, 310 P08 S¥ ¢ 18 542 sorgresasios repitradei.

Busueda

Drnes

e g gt Regh hravta
§ b nesa eyeuela nucturas asLHECY § i heral BURSSY
abrarators esislina e st
adpuiad EE 44Tyer SHARD Surante dus afai 44

R eypusts neatime 0 AU, 15 anabety 42  n vearatar
M lazaeatens Patrs, £e 37 sisr, Jeveaty € pitiddad
enCoOtrar BREYES BERENAREH ;

€ & zanyejers EURES

| 6t nuensotaos
Tprindeos e B4 UT 3 5
drben dgrouleciin dn
trabupasares

sERnRE At gyt
Bernas A phrs
Ghted)

Fig. 9.9. £l portal web EURES. Los solicitantes de empleo pueden acceder, a través del sitio web de EURES,
a los servicios de bisqueda de emplen y de orientacion y asesoramienta personalizado.




2. El sistema Europass

ass es un conjunto de documentas creado para facilitar a los trabajadores comunicar
itulaciones, certificaciones.y cualificaciones profesionales.

cinco documentos que integran el Europass tienen el mi
‘quiera de los paises del EEE. De esa forma cualquier em
riguar cuél es la experiencia laboral de un tra
su nacionalidad.

smo formato y presentacién en
presario de cualquier pals puede
bajador y sus aptitudes, con independencia

-documentos que integran el Europass son:

urriculum vitae Europass: es un modelo estandar comin que simplifica los procesos de
sleccion cuando participan candidatos de diversas nacionalidades.
asaporte de lenguas Europass: este documento, cu

va inclusién es opcional en el cv,
scribe las competencias lingiisticas personales,

: Fig. 9.10. £l
F INGLES ] | pasaporte de
: ) . lenguas Europass
Autosvaluacion de la capacidad Tingliistica incluye una
S ""g:;m ik L . Escribir autoevalucién
{ {15100 di 1 . N

- Compransion augitiva ‘ lattura o ién oral Exiivasidi oral en seis nlvelies
¢ Usuaria C Usuario |8 Usuario B Usuario B2 Usuaria mediante cinco
i competente |1 compelente 3 aulénomo 2 aulénomo aulénomo areas de andalisis
_ N Titulo(s) o certificadas} ¢! (‘:G(EP‘E”;'OF g
Denominacion dal / de los titule(s} o cartficado { Nivel laU 1 IV«'S: I e leclura,

) (s} Centro amisor i Fecha  suropeg ™ interaccion oral,
JCURSO DE: INGLES DE LAESCUFLA  ESCUELA GFICIAL DE IDIOMAS :30/05/2005 B2 expresion cral y
OFICIAL DE IDIOMAS DE ALCALA DE HENARES ; escritura) y una
JPPER INTERMEDIATE CERTIFICATE  ARITISH COUNGIL (2000EMBY7 B2 lisacion desd
POR EL BRITISH COUNGII, f\»;a ugczr n desde

- . - ac2,

Ziocumento de movilidad Europass: certifica la realizacion de actividades formativas o
Ze aprendizaje en pafses europec

s del extranjero. Este formulario debe ser cumplimentado
r los centros donde se ha realizado la formacién.

:uplemento Europass al titulo de técnico o al

Tento opcional informativo que facilita a empresas e instituciones europeas la compren-
n de las titulaciones. En el caso de los titulos de técnico es expedido por instituciones
zependientes de cada comunidad auténoma, mientras que en el caso de los certificados
< ¢l Servicio Publico de Empleo Estatal (antiguo INEM) quien lo gestiona.
plemento Europass al titulo sup
2= técnicos superiores,

certificado de profesionalidad: docy-

erior: informa sobre las titulaciones universitarias y

Comprueba tus conocimientos

9. (Alguna vez te has planteado trabajar en Europa? Visita el portal de EURES

y encuentra ofertas de empleo relacionadas con el ciclo formativo que estas
cursando,

De entre las ofertas que hayas encontrado, elige el pais que mas te interese.
Averigua a continuacion las condiciones de vida y trabajo.

Con los resultados de tu busqueda, elabora un documento en el que se incluyan:
¢ Al menos cineo ofertas de trabajo en Europa relacionadas con tus estudios.

® Un resumen de aquellos aspectos que consideres mas importante conocer
antes de ir al extranjero a trabajar.

0. ;Que utilidad tiene el dossier de documentos conocidos con el nombre
de Europass?

¢ T

Conjunto

de documentos

que comunican

de forma dlara v sencilla
las aptitudes,
titulaciones

y certificaciones

de un trabajador.

Las escalas de
evaluacion

de la capacidad
lingGistica se hacen
segln lo gue establece
el Marco Comtin
Eurcpeo de Referencia
para las Lenguas.

Puedes encontrar los
documentos que
forman el Europass en
el DVD, asi como en la
web del Centro
Nacional Europass
(http:iwww. mepsyd.
esfeuropass/).
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B:_ squeda de trabajo en grupo

Antes de finalizar sus estudios de ciclo, tres amigos ya han empezado su bilsqueda de empleo.
Se inscribieron en una oficina del INEM, para acumular antigliedad, y cada domingo se retinen para
analizar ofertas de empleo de la prensa.

Conscientes de que la fase decisiva de la busqueda de empleo es la entrevista, han decidido adquirir
experiencia presenténdose a las ofertas de trabajo interesantes que no requieran titulacion. Su
intencion es adquirir cierta soltura y sequridad en la entrevista. También realizan numerosos test

gue Tncuentran en libros o en Internet.
Hac

elun par de domingos seleccionaron, entre otros, el siguiente anuncio de un periddico local:

ARCADIA SELECCION
COMERCIAL JUNIOR

Requerimientos:

® Se valorard titulacién y experiencia, aunque no es imprescindible,

® Se responsabilizard de cartera de clientes de empresa vinicola en expansién.

Se ofrece:

* Sueldo fijo de 16.000 € mas incentivos.

¢ Formacion a cargo de la empresa.

e Posibilidades de promocién.

Interesados enviar: CV con fotografia a Arcadia Seleccion, C/ Salomén, 44, 3.°A, 26002
Logrofio. Referencia «C]-15»,

Bty - e

e g %‘w‘ TR ey

o
i o O
fi T
i

Los tres amigos contestaron al anuncio acompafando el CV con una carta de presentacion. Tras varios
dias, Unicamente uno de ellos, Fernando Montoro, tuvo noticias de la empresa. Se'le citd para el 22 de

rnayo en los locales de la empresa, para una entrevista personal, si antes superaba unos test y una
dindmica de grupos.

Los tres amigos se reunieron para analizar por qué habian elegido a Fernando y concluyeron que, dado
que los CV y las cartas de presentacién que enviaron eran bastante similares, la clave habia sido

que Fernando tenfa varios cursilios de formacion que los otros no tenfan, asi como cierta experiencia
en trabajos temporales en verano.

El dia serialado, Fernando acudi6 a la prueba, vestido para la ocasién. Se mostrd seguro y abierio,

aunque sin demasiada familiaridad. Realizé varios test en un tiempo limitado y posteriormente fue
llamado con otras cuatro personas para llevar a cabo una dindmica de grupo en presencia de una

psicologa.

La propuesta de la dindmica era la siguiente;

«Suponed que habéis sido contratados por la empresa y que, debido a que los jefes han tenido

que asistir a un congreso, os quedais de responsables por un dia. ¢Qué harifais si Jas 6rdenes que han
dejado dos jefes de jgual rango son contradictorias?s.

Mientras se desarrollaba la dindmica, Fernando tuvo ocasién de comprobar que la psicologa tomaba
notas y posteriormente rellenaba unos formularios de actuacién como este:
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Participacion My activo Apenas participd

Sociabilidad Abierte & integrado ‘Cerrado e individualista

Iniciativa Inicio las discusiones Se dejé llevar

De la entrevista personal que tuvo lugar a continuacion, Fernando no salié muy contento. Todas

Ids preguntas fueron muy abiertas y generales. Lo que mas le preocupd fue no haber podido evitar
hablar mal de un antiguo profesor y de haberse quedado sin respuesta cuando le preguntaron si estaba
dispuesto a superar un examen de idiomas para comprobar el nivel de inglés que manifestaba

en su curriculum.

Responde a las siguientes preguntas:
a. ;Por qué Fernando y sus amigos practican realizando test?
b. ;Cuél es la finalidad de acompaiar el curriculum con una carta de presentacion?
¢. ¢En qué tipo de dindmica de grupos (estudiada en la Unidad 7) participé Fernando?
d. ;A qué se refiere el texto cuando se afirma que Fernando se presentd vestido para la ocasion?

e. ;Cémo fue entrevistado Fernando? ¢Por qué se lamenta de las respuestas que dio?

= Solucién:
a. Una de las pruebas de seleccion que las empresas realizan para determinar la idoneidad

de los candidatos, y s mas facil de entrenar para los candidatos, son los test. Si practican,
es para estar mas preparados cuando se tengan gue enfrentar a una situacion real.

b. £l objetivo de la carta de presentacion es enfatizar alguna habilidad que el candidato entiende
oportuna para ser seleccionado para acceder a la entrevista. En este caso, por tratarse
de un puesto de comercial, habria que hacer hincapié en las habilidades sociales y comunicativas
o en algtin cursillo de formacién relacionado. ’

¢. La dinamica realizada por Fernando es una mezcla de caso laboral y role piaying, porque al mismo
tiempo que se evalUa su respuesta se analizaran sus capacidades comunicativas y sociales.

d. La ocasidn es una entrevista de trabajo y lo mas correcto es vestir con discrecion y sencillez.
En este caso, llevar traje y corbata puede ser lo mas adecuado, ya que ese tipo de vestimenta
es la que con toda probabilidad deberia vestir si lograra el puesto.

e. El tipo de entrevista de preguntas abiertas y generales se denomina «libre». Fernando se lamenta
porque ha mastrado un carécter negativo al hablar mal de alguien que no esta presente y porque
adernas no mostrd confianza en su dominia del inglés.




Preguntas frecuentes en una entrevista de seleccion

La entrevista es una conversacion formal en cuyo transcurso la empresa obtiene informacidn del candidato.
El éxito en este proceso de seleccion depende en gran medida de lo preparado que se llegue a elia.

La preparacion de una entrevista debe abarcar tanto una breve investigacion en torno a la empresa,
como las preguntas gue es mas probable que se formulen en su transcurso.

A continuacion se exponen algunas de las preguntas mas comunes en una entrevista de trabajo, junto
con una orfentacion sobre la respuesta.

1 Hébiem{de usted.

Se trata de una pregunta que busca generar buen clima y estimular las intervenciones del

entrevistado. Debe tenerse preparado, para evitar responder de manera improvisada o con

demasiado detalle. Hay gue hablar de los aspectos persenales, académicos y profesionales mas

destacados. El entrevistador estard probablemente mas interesado en cédmo se expone que en los i
datos, pues esta informacién ya aparece en el curriculum y sera ampliada mas adelante. |

2. ¢Qué sabe sobre la empresa?

La respuesta bien informada demostrara el interés del candidato. Hay que preparar este punto,
averiguando si es nacional o multinacional, si es una gran, mediana o pequefa empresa, el sector
al que se dedica, sus diferentes productos o servicios, su posicionamiento en el mercado (si es lider,
si ocupa los primeros lugares, si tiene una buena cuota, etc.), si es nueva o tiene muchos afios de
vida. Si es posible, se investigara su forma de trabajar y los valores que la gufan (cultura
empresarial).

3. ;Por qué desea trabajar con nosotros?

Esta pregunta esta intimamente relacionada con la anterior. Si se ha cuidado la respuesta sobre
ios conadimienios de la empresa, no habra dificultad para enumerar los aspectos més destacados
sobre ella: es lideren su sector, es la que menos contamina, la que mejor trata a sus trabajadores,
etc. La respuesta va a permitir realizar una defensa de los perfiles personal y profesnonal siempre
gue se planteen coma acordes con la filosofia de la empresa,

4. ¢ Cudl cree que serian sus funciones si fuera contratado por nosotres?

Si ha existido un anuncio en prensa o Internet se puede, interpretando este, saber las principales
funciones que se van a desempenar. Una posible contestacion serfa: «A juzgar por su anuncio,
estan ustedes buscando a alguien que... (y se describiria lo publicado)». Contestar con seguridad
dara una imagen de seriedad y preparacion.

5. (Como se desenvuelve usted en situaciones limite?

Esta pregunta busca que el candidato describa determinadas cualidades personales (si dichas

situaciones se han resuelto con valor, rigor, conocimiento,..). Una posible contestacion serfa decir: i
gEn realidad no he pasado por muchas, pero cuando he tenido que hacerlo, las he resuefto tras j
valorar la sttuacidn, la urgencia y las personas implicadas. No me asusto tener gue tomar

decisiones...».

6. ;Cudles son sus puntos fuertes y débiles?

Respecto a los puntos fuertes, basta con dar tres ejemplos concretos de aptitudes que se poseen,
que puedan ser atractivas para la empresa, Con los puntos-débiles hay que ser honesto. No
obstante, una vez descritos, se hard hincapié en los pasos que se han dade para corregirlos. Si el
entrevistador no interviene haciendo otra pregunta cuando se ha concluido, se aguardard a que la
entrevista contindie, sin mostrar nerviosismo.
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7. (Estd casado/a? ;Tiene hijos? (o similares)

Son preguntas muy personales que buscan la reaccidn del entrevistado (tona de voz, seguridad,
etc.) mas que el contenido de la respuesta. '

8. De su trabajo anterior ;qué es lo que mas le gustaba? ;Y lo que menos?

Se resaltara aquello que coincida con lo solicitado para el puesto al que se aspira. Se debe ser
comedido en la respuesta, sobre todo-en lo relativo a lo que menos gustaba, evitando mencionar
a jefes o comparieros. :

9. ;Qué busca en un trabajo?

Se sefalardn caracterfsticas que indiquen interés y capacidad de trabajo. Una posible contestacién
seria: «Una forma de poner en practica mis conocimientos e intereses personales y que se valore la
calidad de lo que hago».

. ¢Cual seria para usted el trabajo ideal?

No se debe dar una respuesta general. Se describiran las caracteristicas que reunirfa ese trabajo
en cuanto a tareas, categorfa, salario, relaciones personales, etc. No debe estar muy alejado
de la realidad, aunque se haya pedido «el ideal».

(Cudles son sus objetivos profesionales?

Sirve para saber si se tienen y si coinciden con los de la empresa. Se deben tener unos objetivos
profesionales, aunque sean a corto plazo: «Consolidarme en la empresa», «Llegar a una jefatura
de secciény, etc. No deben ser excesivos, pues si superan lo que la empresa puede ofrecer,

o lo que corresponde a los jefes, descartardn al candidato.

;Cuanto tiempo piensa estar con nosotros?

Esta pregunta estd relacionada con la anterior. No se debe dar la impresion de que solo se quiere
adquirir experiencia utilizando la empresa como trampolin para llegar a otros trabajos en el futuro.
Una posible contastacion seria: «Si las cosas van como creo que pueden ir puede ser una relacion
muy duradera y fructiferan.

iPor qué considera que debemos contratarle?

Se haré hincapié, sin exagerar, en la coincidencia entre lo gue la empresa necesita y lo que se
puede aportar.

i No cree gque es demasiado joven e inexperto para el puesto?

La respuesta debe probar que, pese a la falta de experiencia, se pueden aprender rapido las tareas
propias del puesto: sobra motivacidn y capacidad de aprendizaje.

(Cudnto espera ganar si le ofrecemos el puesto?

No se debe manifestar un interés preferente por el salario, pero si lo preguntan no se expondrén
pretensiones elevadas, remitiéndose a lo que establezca el convenio colectivo para la categoria.

;Como se mantiene al dia en lostemas relacionados con su campo profesional?

Se mostrara interés por estar al dia en todo lo relacionado con el trabajo a desemperiar, lo que
incluira la participacion en la formacion continua de la empresa y por métodos propios (cursos,
Internet, etc.).

Autok: César Hernando Rojo.
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g Actividades finales
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1. Redacta con tus propias palabras qué entiendes por proyecto profesional.
2. ;Qué datos se usan para determinar la situacion del mercado de trabajo?

3. En lo que se refiere a la poblacion activa espafiola, ¢quiénes la integran? ;En qué grupos es
posible dividirla y en qué se diferencian?

4. ;Qué son y en qué se diferencian los yacimientos de empleo de los sectores emergentes?

5. Dada la sigulente tabla:

h 4
.f Ambos 5eX0s ______Hombres____ __Mu;eres
ml"";biké(:l’c;;de 16 anos y mas i 34 1204 16 569 & 17.550, 8
Actavos - 18 61 5,0 B 1 1 14 9 D 7_500 2 -
s Ocupados 16.432,4 10.182,0 6.250,4
® Parados 2.182,7 9329 1.249,8
Inactivos 15.505,4 5.454,7 10.050,7

Resultados nacionales de la EPA (en miles de personas). Fuente: INE.

Utiliza la informacion de la tabla para calcular;
a. La tasa de actividad.

b. La tasa de paro femenina.

¢. Latasa de ocupacion masculina,

6. ;Cudles son tus alternativas formativas una vez hayas obtenido el titulo de técnico?

7. :Qué ventajas tiene estar inscrito como demandante de empleo en los servicios publicos.
de empleo?

8. (Cudles son las ventajas de buscar empleo sin esperar a una oferta de trabajo ya existente?

8. ;Por qué reducen tiempo y costes las empresas que buscan trabajadores a través de los portales
de empleo?

10. ;Cudl es la funcién de la carta de presentacién?

11. En el curriculum vitae, ¢cudl es la caracteristica que diferencia los datos académicos

de la formacion complementaria?
12. Razona en cada caso si incluirfas en tu curriculum los siguientes datos:

» Subcampedn regional de bolos.
Presidente de la asociacion de ex alumnos de tu colegio.
s Posesidn de carné de conducir B1. _
» Familiar discapacitado a tu cargo. :
Aficion & coleccionar sellos.

@

“

13, ;Cual es la misién del currfculum funcional?

Unidad 8 247




14. Redacta la carta de presentacion con la que acompanarias el CV para responder al siguiente anuncio:

Importante empresa de software de entretenimiento precisa para su organizacion en Espafia

Un probador de juegos / Un vendedor

« Buscamos personas tituladas con experiencia en videojuegos.

» Ofrecemos incorporacién estable a compaiiia que valora el talento y que ofrece posibilidades
de desarrollo personal y profesional.

Interesados enviar: C.V. con fotograffa a Aptdo. Gorreos | f‘rﬁ‘ L 28040 Madrid.

15. ¢Por qué se dice que la entrevista es la fase decisiva de la blsqueda de empleo?

16. Elige una oferta de trabajo relacionada con tu ciclo formativo y tornada de la prensa o de Internet.
De todos los propuestos por los alumnos el profesor elegird uno, para el que deberas redactar una
carta de presentacién y un CV que seran entregados al profesor.

El profesor seleccionara los CV més adecuados para realizar personalmente entrevistas simuladas
-en clase.

Los alumnos seleccionados para la entrevista acudiran vestidos para la ocasion
y prepararan la entrevista como si de una situacién real se tratara.

£l resto del alumnado formaré un circulo en torno al entrevistado para juzgar
el desarrollo de la entravista.
¢ Qué es el sistema Europass?

Redacta los siguientes documentos, que podrés encontrar en el DVD:
= CV Europass.
= Pasaporte de lenguas europeas.

19. ;Cuéles crees que son las motivaciones principales para buscar empleo en la administracién pablica?

20, ;En qué consisten los procesos de seleccién de la funcion publica?

Averigua en Internet

21. Busca en la pagina web del INE (http://www.ine.es) la tasa de paro del Ultimo trimestre,
compérala con la tasa de paro del pasado afo y analiza la situacion.
Realiza una tabla con el objetivo profesional que deseas alcanzar, reflejando:

s En una columna, los factores relativos al conocimiento de uno mismo, la formacién que tienes
y experiencia que posees.
En otra columna apunta aquello que te falta poseer para cumplir tu objetivo, y junto
a estas carencias, las acciones para lograrlas.

Al finalizar la tabla, elabora el itinerario formativo que deberfas sequir para alcanzar tus objetivos.
Encuentra informacién relacionada con los yacimientos de empleo y los sectores emergentes

en el mercado espariol y europeo. A continuacion, identifica aquellos que estén mas relacionados
con tus estudios de ciclo formativo. ‘




Test de evaluacion

1. Las personas que buscan trabajo, aungue no
lo encuentren, forman parte de la poblacién:

a. En edad de trabajar,

b. Ccupada.

¢. Desempleada. 3
; X

d. Inactiva. )

2. La oferta en el mercado de trabajo estad con-
formada por:

a. Las empresas que buscan empleo.
b. Los servicios publicos de empleo.
¢. Las agencias de colocacion y las ETT.

d. Las personas que buscan trabajo a cambio de
salario.

3. Cuando se consigue trabajo a través de una
ETT e! contrato laboral se firma con:

a. La empresa usuaria.

b. LaETT.

¢. Laempresaen la que se prestan servicios.
d. Laaylab son clertas.

4. Uno de los factores que engloban el conoci-
miento de uno mismo es:

a. La profesion.

b. Las caracteristicas genéticas,
¢. Capacidades.

d. lLabylac

5, El curriculum mas conveniente si se tiene am-
plia experiencia profesional es el;

a. Cronolégico directo.
k. Funcional.
c. Especifico.
d. Cronolégico inverso.

&. La entrevista donde no se sigue ningidn tipo
de guidn es llamada:

a. Mixta.

b. Directiva.

¢. Libre.

d. Ninguna de las anteriores.

7. Las pruebas de seleccion gue ponen a prueba
la capacidad profesional del trabajador sen:

a. Psicotécnicas.
b. Profesionales.
¢. Situacionales.
d. Entrevistas.

8. El conjunto de documentos que se emplean
para presentar una candidatura laboral en
cualguier pafs de la Unién Europea es el sis-
tema:

a. Europass.

h. EURES.

¢. Demovilidad europea.
d. El portafolios.

§. En la administracion pablica, v con el tituio de
arado medio, es posible opositar al:

a. Gupo Al.
b. Grupo C2.
€. Grupo B.

d. Grupo C1.

10. La Formacién para el Empleo:
a. Estd dirigida a desempleados y trabajadores
ocupados.

b. Permite obtener un titulo profesional.
¢. Laaylab son correctas.
d. Forma parte del sistema educativo.

Unidad 9
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