SUSANA MORENO                                                                              FOL 2

Nuestra unidad, Técnicas de búsqueda de empleo, consta de los siguientes puntos repartidos entre los diferentes miembros del grupo para exponer, presentar materiales y actividades a realizar con dicho material.

· Tipos de empleo

· Búsqueda de información

· Análisis de las ofertas de empleo.

· La carta de presentación.

· El currículum vitae.

· La entrevista de selección.

· Las pruebas psicotécnicas.

1.- TIPOS DE EMPLEO Y BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN

1ª Y 2ª SESION

CLASE TEÓRICA- PRACTICA: 50 minutos cada una. En el aula.

Mediante una clase magistral explicaremos el primer punto de la unidad.

Al comienzo de clase propondremos una actividad de presentación-motivación; que consistirá en una lluvia de ideas, donde los alumnos nos indicarán su nivel de partida.

Preguntaremos:

Decirme conceptos relacionados con el empleo,

¿Qué entendéis por empleo?

Podéis decirme que tipos de empleo hay.

Trabajo, horarios, responsabilidad, duración, vacaciones, salario…

Con sus ideas podemos ir construyendo el concepto de empleo: Un sujeto realiza un trabajo que lo hace repetidamente y que por realizarlo percibe un salario.

Con la lluvia de ideas conoceremos que sabe el alumno sobre el tema que vamos a estudiar, evaluaremos la capacidad de respuesta del alumno, el grado de implicación que el alumno muestra en la clase (no será una actividad con calificación, simplemente nos fijaremos en la capacidad de desenvolverse, de comunicación y  participación que el alumno muestra en la clase). 

Pasaremos a la fase de análisis de contenidos:

Empezaremos explicando nociones básicas del derecho del trabajo, 

Para ello utilizaremos la ayuda del manual.

El derecho intenta cubrir, con sus normas, los diferentes campos en que se desenvuelve la actividad humana. Así podemos clasificar entre derecho Público y derecho Privado.

Derecho público: lo constituyen las normas que regulan la actividad del Estado y de los Entes Públicos  (ministerios, ayuntamientos, comunidades autónomas…)entre si, y las actividades que realizan con los particulares cuando actúan de forma oficial.(por ejemplo, las normas penales, las tributarias, la normativa de oposiciones para ingresar a la Administración Pública). Se subdividen en: Derecho constitucional, derecho fiscal, derecho internacional Público, derecho administrativo, derecho Penal y derecho Procesal.

Derecho Privado: esta constituido por las normas que regulan las actividades de los particulares entre sí, relaciones familiares, laborales, mercantiles…- y las de éstos con el Estado y Entes públicos cuando actúan de forma privada. 

Se subdivide en: Derecho Civil, Derecho Mercantil, Derecho Internacional Privado, Derecho Laboral, que es el que nos interesa.

Diferenciaremos entre el empleo público y el empleo privado. Y las diferencias del acceso a estos.

El empleo público es el que realizaremos para las entidades antes mencionadas, (ministerios, ayuntamientos, comunidades autónomas…) y para su obtención hay que superar unas difíciles oposiciones que estas mismas convocan.

Las oposiciones se dividen en diferentes tipos dependiendo del nivel al cual queramos acceder. Enumeraríamos las diferentes clases de oposición.

El empleo privado, bien por cuenta ajena o bien por cuenta propia, es el que realizas para una entidad privada o para uno mismo.

Para poder acceder a ello hay que superar las pruebas de selección que la misma empresa te presenta, también son de diversas clases (por ejemplo: entrevistas, dinámicas de grupo….). Nombraremos los diferentes tipos de contratos.

Siguiendo en la fase de análisis de contenidos, propondremos unas actividades de desarrollo. La misma actividad nos será útil para repasar los conceptos anteriores.

Teniendo en cuenta que los conceptos anteriores son introductorios, por lo tanto no requieren una evaluación exhaustiva.

Propondremos unas cuestiones para realizar y corregir en clase.

1-.Expresa cuatro actividades o servicios que realizan tus amigos, familiares o tú mismo, que consideras que no son de carácter laboral.

2-. ¿Qué edad mínima se exige para poder trabajar?

3-. Enumera los diferentes tipos de contrato.

4-. Define lo que se entiende por grupo profesional.

Con estas cuestiones valoraremos la capacidad de respuesta del alumno, la capacidad de relación con los conceptos explicados, las capacidades de relación con las distintas opciones de un campo profesional y adquisición de una vista global de una familia de profesiones.

3ª SESIÓN.

CLASE PRÁCTICA.  50 MINUTOS AULA INFORMATICA.

En esta sesión práctica nos conectaremos a Internet y explicaremos las partes de una página de búsqueda de empleo.

En esta sesión concretamente explicaremos la página del INEM (Servicio Público de Empleo Estatal). www.inem.es
Esta página  tiene cuatro apartados importantes:

· EMPLEO: donde explica las actividades relacionadas con el empleo, todo lo relacionado con los contratos….

· PRESTACIONES: clases, cómo calcularlas….

· FORMACIÓN: todo sobre la formación ocupacional y continua

· PUBLICACIONES: estadísticas…

Desde esta página podemos acceder al servicio Público de empleo SERVEF.

Tenemos acceso a todas las comunidades autónomas pero a nosotros nos interesa la Comunidad Valenciana.

En la página del Servef podemos encontrar servicios personalizados (accederemos a ellos con la clave personal, que obtenemos en nuestra oficina del Servef)

Y en el apartado otros servicios encontramos la consulta de ofertas de empleo.

En esta sesión sólo podremos indagar en una sola página de empleo, aquí sólo podremos evaluar el comportamiento del alumno.

4ª SESIÓN: 

CLASE PRÁCTICA.50 MINUTOS.  AULA INFORMATICA:

Propondremos una actividad práctica:

Encontrar una página web de búsqueda de empleo.

Identificar sus partes, enlaces.

Encontrar el enlace para introducir su currículo 

Encontrar una oferta de trabajo que les sea apropiada a sus características.

Con esta actividad podemos evaluar la capacidad de búsqueda que tienen los alumnos en este campo, capacidad de síntesis, porque en estas páginas encontramos mucha información, adquisición de la visión global de la página- web, analizar ofertas.

Como son pocos alumnos en clase podemos ir controlando el trabajo individualmente.

2.- ANÁLISIS DE OFERTAS DE EMPLEO

MATERIALES DE APOYO, MEDIOS Y RECURSOS

Material didáctico mediante diapositivas que serán utilizadas en la exposición de los contenidos:

Búsqueda de empleo.

Procedencia de las ofertas de empleo.

Procedencia de las ofertas de empleo público.

Partes de una oferta de empleo.

Cuestiones previas a la búsqueda de empleo.

Captación y análisis de información.

Caracterización general del mercado de trabajo actual.

Análisis de ofertas de empleo.

Prensa relacionada con el empleo para el análisis de las ofertas.

En las actividades programadas para la unidad didáctica figuran otros materiales didácticos a utilizar:

Material fijo no proyectable: Pizarra.

Material impreso: Material didáctico para facilitar a los alumnos.

Material presentado a través de medios tecnológicos: Proyector para exponer las diapositivas del material didáctico y para mostrar ofertas de empleo en prensa.

Tecnologías de la información y la comunicación: Internet.

MATERIAL DIDÁCTICO

Búsqueda de empleo.

Procedencia de las ofertas de empleo.

Procedencia de las ofertas de empleo público.

Partes de una oferta de empleo.

Cuestiones previas a la búsqueda de empleo.

Captación y análisis de información.

Caracterización general del mercado de trabajo actual.

Análisis de ofertas de empleo.

1. BÚSQUEDA DE EMPLEO

Por cuenta ajena

Empresa privada

Administración pública

Por cuenta propia

Autoempleo, empresa propia.

2. PROCEDENCIA OFERTAS DE EMPLEO

INEM

Empresas de selección de personal (enviar CV)

Empresas de Trabajo Temporal

Colegios Profesionales (bolsa de trabajo)

Contactos personales

Anuncios en prensa

Anuncios en Internet

Otros lugares (Sindicatos, Academias, Asoc. Juveniles…)

3. PROCENDENCIA OFERTAS DE EMPLEO PÚBLICO

Empleo Local (Tablones de anuncios municipales, BOP, concejalias de juventud, periódicos locales…)

Empleo Regional (Consejerias, DOGV, publicaciones regionales…)

Empleo de Administración del Estado (BOE, guías del opositor, deleg. de gobierno…)

Empleo en la Unión Europea (Oficinas de inf. de la CE

4. PARTES DE UNA OFERTA DE EMPLEO

Empresa que ofrece el trabajo.

Ocupación concreta que se oferta. Puesto vacante. Nº de vacantes.

Requisitos del candidato: nivel de estudio, conocimientos y experiencias.

Funciones, dependencias y responsabilidades.

Condiciones laborales (tipo contrato, duración, lugar de trabajo, horario…)

Modo de contactar (teléfono, carta, Internet…)

5. CUESTIONE PREVIAS A LA BÚSQUEDA DE EMPLEO

Cualidades personales

Habilidades

Conocimientos

Experiencias

Limitaciones actuales

Tipo de actividad que se busca

Condiciones de trabajo que se esta dispuesto a aceptar

6. CAPTACIÓN Y ANÁLISIS DE INFORMACIÓN

En todo momento debes tener una información clara y precisa de lo siguiente:

7. CARACTERIZACIÓN GENERAL DEL MERCADO DE TRABAJO ACTUAL

Hiperterciarización económica (servicios de gestión, de informática y tratamiento de datos, contables, financiero, jurídicos sanitarios y sociales, ocio, turismo, etc.) y aparición del “terciario proletarizado”.

Descentralización globalizada y deslocalización: disminución de la actividad industrial y dificultades de absorción por parte del terciario del excedente de mano de obra industrial.

Uso y abuso de la contratación temporal como modelo fundamental de mantenimiento de la competitividad empresarial: facilidad en la contratación precaria y despido.

MERCADO DE TRABAJO PROFUNDAMENTE SEGMENTADO: PARO Y TEMPORALIDAD

EL MERCADO DE TRABAJO EN LA COMUNIDAD VALENCIANA

Comparativa de las Tasas de Actividad Comunidad Valenciana por Sexos

Comparativa de las Tasas de Paro Comunidad Valenciana por Sexos

Comparativa de las Tasas de Temporalidad Comunidad Valenciana por Sexos

Porcentajes de Ocupación según sector de actividad

Tasas de Temporalidad según sector de actividad

Distribución porcentual de la población desempleada según grupos profesionales

Distribución de la Contratación en la CV en noviembre de 2007 según sexo y tipo de contrato

8. ANÁLISIS DE OFERTAS DE EMPLEO

Donde buscar

Las ofertas se deben buscar en los siguientes lugares o soportes:

Búsqueda creativa: Contactos

Prensa diaria: Suplementos dominicales

Prensa especializada: Revistas económicas, sectoriales o profesionales

Prensa de empleo y formación

Internet

Bolsas de Empleo

Empresas de Trabajo Temporal

Como es difícil y caro acceder a toda la prensa escrita, acostúmbrate a utilizar los recursos públicos que tienes a tu disposición, acudiendo a los Puntos de Información (Servef, Cámaras de Comercio, colegios profesionales, ETTs, bibliotecas, etc...) donde tienes prensa y ofertas de empleo a tu disposición.

Partes de un anuncio

El anuncio-tipo en prensa consta generalmente de información sobre la empresa, sobre el puesto a cubrir y perfil del candidato/a ideal.

La información está sumamente extractada para ahorrar espacio (y dinero), no dar información a la competencia y no convocar un numero excesivo de ofertas.

Por este motivo debes saber leer entre líneas para averiguar que buscan.

¿Cómo debo actuar ante una oferta determinada?

1. Delimita las características específicas del puesto que se ofrece e intenta obtener toda la información posible sobre la empresa y el puesto.

2. Si te interesa, elabora la contestación a la oferta: Carta de presentación y Curriculum Vitae. Remite la contestación con un máximo de 4/5 días de demora desde la aparición del anuncio. Salvo en caso que se solicite expresamente, no mandes fotografía ni indiques pretensiones económicas.

¿Cómo debo actuar ante una oferta determinada?

3. No envíes tu candidatura a ofertas de empleo que estén muy por encima de tus capacidades, titulación y demás requisitos exigidos. Tampoco a puestos muy inferiores a tu nivel, salvo para ensayar posibles entrevistas.

4. Archiva una copia del anuncio y de la contestación para preparar la entrevista.

5. Espera una contestación positiva o negativa, aunque por lo general solo se contestan las positivas.
Proceso de selección online

· No se diferencia en lo fundamental del clásico, ya que por lo general, únicamente se utiliza la Red para el reclutamiento, y el resto de proceso es el mismo.

· - La única diferencia estriba en que la oferta estará, por lo general, más extractada y te será más difícil deducir datos sobre la empresa.

· - En algunos casos deberás contestar a algunas preguntas que le sirven a la empresa para hacer una primera criba de aspirantes. Procura en ese caso ser lo más sincero posible, pero sin cerrarte puertas.
ACTIVIDADES

ACTIVIDAD 1. DECÍDIR CUESTIONES PREVIAS A LA BÚSQUEDA DE EMPLEO

Cada alumno individualmente enumerará en un documento sus cualidades personales, sus habilidades, conocimientos y experiencias, sus limitaciones, las actividades que buscan, las condiciones de trabajo que están dispuestos a aceptar…

ACTIVIDAD 2. BÚSQUEDA DE OFERTAS DE EMPLEO EN PRENSA

Los alumnos saben sus cualidades personales y saben las características del mercado de trabajo.

En esta actividad deben buscar en periódicos relacionados con el empleo, ofertas relacionadas con su perfil y con el tipo de mercado que demandan.

Deberán seleccionar 5 ofertas.

ACTIVIDAD 3. ANALIZAR LAS OFERTAS DE EMPLEO SELECCIONADAS Y ORDENARLAS POR PREFERENCIAS

Los alumnos deben identificar y analizar las 5 ofertas detectando sus partes (empresa, ocupación, requisitos, condiciones laborales…)

Al analizar estas ofertas establecerán un orden preferente (puesto que alguna serán más convenientes que otras) y sabrán en que orden contestarlas.

Se trata de que una vez analizadas ya tengan criterio para contestarlas por preferencias.

3.- LA CARTA DE PRESENTACIÓN

La carta de presentación tendrá una duración de 3 sesiones (3 horas) 

1ª SESION

Comenzaremos la sesión realizando una tormenta de ideas sobre los conceptos básicos de la carta de presentación, de esta forma intentaremos captar la atención y localizaremos el nivel teórico del alumnado.

Duración: 15 minutos.

A continuación, realizaremos una breve explicación mediante lección magistral sobre los tipos de carta de presentación, el objetivo de la misma, como se debe redactar y definiremos las partes de una carta de presentación. Para ello, facilitaremos a cada alumno una fotocopia de una plantilla donde se indicará la estructura de una carta de presentación (Anexo 1) y realizaremos un esquema en la pizarra.

Duración: 20 minutos

Finalizaremos, pidiendo que realicen individualmente una primera práctica en clase.  E informándoles de que en la siguiente sesión se leerán en gran grupo algunas de ellas. Así, de esta forma, cada alumno podrá identificar sus fallos y corregirlos en las sesiones posteriores.

En esta práctica deberán realizar una carta de presentación sobre una oferta de trabajo general para todos y que expondremos en una diapositiva.

Duración: 25 minutos.

El objetivo de esta sesión será, localizar:

· Además del nivel del alumno sobre este tema, 

· el nivel de compresión escrita, y 

· Las habilidades que disponen para realizar esta actividad tan sólo con la teoría, sin haberles facilitado ningún ejemplo a priori.

METODOLOGIA

La metodología utilizada será activa, favoreciendo que cada alumno sea protagonista de su propio aprendizaje. La estrategia a seguir será la técnica de resolución de problemas y la enseñanza programada.

EVALUACION

En esta sesión, utilizaremos el criterio de evaluación actitudinal esencialmente. Es decir, evaluaremos la participación, el comportamiento y el interés mostrado.  

2ª SESION

En la segunda sesión situaremos a los alumnos en circulo alrededor del profesor para facilitar el diálogo y la participación en la siguiente actividad.

El profesor comenzará realizando preguntas sobre la teoría explicada en la sesión anterior para refrescar los conceptos básicos a tener en cuenta. Duración unos 10 minutos.

A continuación, algunos alumnos leerán la carta de presentación escrita en clase en la sesión anterior (se leerán 4 cartas como máximo). Para ello, pediremos voluntarios, en caso, de no disponer de voluntarios, el profesor los elegirá al azar.

El profesor irá corrigiendo los fallos cometidos y explicará de que manera, deberán corregirse.

Duración: 20 minutos.

Seguidamente, se repartirán ejemplos de cartas de presentación (Anexo 2), y se pedirá a los alumnos que individualmente corrijan los fallos cometidos y expliquen como pueden subsanarlos. Al finalizar dicha corrección, las cartas serán entregadas al profesor para que este conozca además, el nivel de redacción y de ortografía de cada alumno.

Duración: 25 minutos.

Finalizaremos, repartiendo a cada uno una oferta de trabajo diferente. Pidiendo a los alumnos que realicen en casa una carta de presentación sobre la oferta de trabajo y otra carta de auto-candidatura para dicha empresa, y se entregarán al día siguiente.

El objetivo de esta actividad es que el alumno:

· identifique sus propios fallos y los corrija,

· conozca su habilidad para redactar e intente mejorarla, y

· desarrollar habilidades.

METODOLOGIA

La metodología utilizada volverá a ser activa, favoreciendo que cada alumno sea protagonista de su propio aprendizaje. En esta sesión, tendremos en cuenta su relación con el mundo laboral a través de un enfoque positivo. Lo que supone, motivar, indicando la posibilidad de conseguir una entrevista de trabajo con una adecuada carta de presentación. Seguiremos aplicando la técnica de resolución de problemas.

EVALUACION

En esta sesión, además de utilizar el criterio de evaluación actitudinal  (20%) aplicado en la sesión anterior, evaluaremos según los criterios conceptuales (30%) y procedimentales (50%) la auto-corrección, la ortografía y la comprensión del trabajo escrito. 

3ª SESION

Comenzaremos la sesión haciendo hincapié sobre aquellos conceptos que el alumno no haya tenido en cuenta o que veamos que no están claros.

Duración: 15 minutos.

A continuación, se repartirán las cartas de presentación realizadas en casa al compañero de al lado para que realice la corrección y explique como se pueden corregir los fallos. Se indicará en las hojas el autor de la carta y el que la corrige.

Duración: 20 minutos.

Finalmente, realizaremos en clase la última carta de presentación.

Duración: 25 minutos.

El objetivo de esta actividad es que el alumno:

· identifique fallos ajenos y los corrija, 

· conozca nuevas habilidades y destrezas de otros compañeros para redactar,

· desarrollar habilidades.

METODOLOGIA

La metodología utilizada volverá a ser activa, favoreciendo que cada alumno vuelva a ser protagonista de su propio aprendizaje. En esta sesión, tendremos en cuenta, los fallos y habilidades de otros compañeros realizando una crítica positiva. Lo que supone, motivar, indicando la posibilidad de conseguir, finalmente,  confeccionar con éxito una carta de presentación adecuada. De nuevo, aplicaremos la técnica de resolución de problemas.

EVALUACION

En esta sesión, utilizaremos de nuevo el criterio de evaluación actitudinal (20%) aplicado en las sesiones anteriores, y volveremos a evaluar la corrección, la ortografía, la comprensión del trabajo escrito, y además, la redacción y el aprendizaje de nuevas habilidades, según los criterios conceptuales (30%) y procedimentales (50%) aplicados en la sesión anterior.

6.- Cuando esté finalizada la propuesta de actividades se evaluará con la guía para valorar la adecuación metodológica de Unidades Didácticas proporcionada por la profesora y se corregirá para ajustarla a las pautas proporcionadas.

Las unidades se valoraron una vez expuestas al gran grupo.

Una vez nuestro grupo expuso la unidad al gran grupo, se nos valoró. Y se acordó que nuestra unidad había sido excesiva en sesiones. Por lo que se nos aconsejó que nos deberíamos haber centrado más en aquellos puntos más importantes de la unidad como la carta de presentación y el currículo vitae, por ejemplo. De esta manera, reduciríamos a casi la mitad el número de sesiones.

7.- Conclusiones:

-Debido al tiempo que se marca por ley a cada bloque temático, debemos centrarnos más en aquellos conceptos más relevantes de cada unidad, es decir, aquellos conceptos que sean de mayor interés para el futuro de nuestros alumnos.

- Según lo expuesto anteriormente, cada profesor tendrá un punto de vista diferente sobre los conceptos más importantes. Esto lo hemos vivido en clase cuando se valoró nuestra unidad por el resto del grupo. Quizás en la realidad, los puntos más relevantes vengan ya determinados por cada departamento y / o se discutan a priori.

8.- Valoración:

· Esta práctica me ha hecho recapacitar sobre los tiempos que debemos dedicar y de qué manera, siempre usando más tiempo en los conceptos más importantes. Y aunque a primera vista todos los conceptos nos parezcan importantes al profesorado, tendremos que valorarlos en tiempo y forma para adecuarlo al grado del ciclo que tengamos en ese momento.
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Modelos de carta de contestación a un anuncio 

	

Ignacio Llorens Esplá 
C/ Blasco Ibáñez, 3, 2º B 
03001 Alicante 

Alicante, 02 de junio de 2002 

Departamento de Recursos Humanos 
HATSON, S.A. 
Avda. Almería, 52, 1º 
03003 Alicante 

Muy señores. míos, 

    Con referencia a su anuncio aparecido en el ABC el día 25 de mayo del presente 
año, adjunto remito mi curriculum vitae, así como la fotografía solicitada. 

    Dada mi formación en el área contable, así como la experiencia adquirida, considero 
que podría encajar en el puesto ofrecido. 

Quedo a su disposición para ampliar cuanta información estimen necesaria. 

     A la espera de sus noticias, se despide atentamente, 

  

                                             Firma 

  

    

                                             Ignacio Llorens Esplá 


Anexo 2
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Modelos de carta de auto-candidatura 
	Ignacio Llorens Esplá 
C/ Blasco Ibáñez, 3, 2º B 
03001 Alicante  

Alicante, 02 de junio de 2002 

Departamento de Recursos Humanos 
HATSON, S.A. 
Avda. Almería, 52, 1º 
03003 Alicante 

Estimados señores: 

    El pasado año finalicé mis estudios en Administración y Dirección de Empresas en la 
Universidad de Alicante. 

    Desde entonces vengo desempeñando labores contables en una importante empresa de exportación ubicada en Alicante. 

    Dada la profesionalidad de su empresa, cuya línea me resulta muy interesante, les ruego consideren, a la vista del Curriculum Vitae que les adjunto, la posibilidad de una colaboración profesional. 

    En caso de que lo consideren oportuno, les agradecería mantuviésemos una entrevista con objeto de ampliar los datos que aparecen en el Curriculum Vitae, así como todo aquello que consideren de su interés. 

    Quedando a la espera de sus noticias, se despide atentamente, 

     A la espera de sus noticias, se despide atentamente, 

  

                                             Firma 

  

  

                                             Ignacio Llorens Esplá 


4.- EL CURRÍCULUM VITAE

1ª SESION:

Explicación teórica insistiendo en los apartados de la Estructura y Contenidos:

DEFINICION de CURRICULUM VITAE; Es el documento que nos define, dice de nuestra trayectoria personal y profesional, aportando a la empresa una primera e importante impresión de nosotros.

FINALIDAD; 

-- Del Candidato: Que nos permita llegar a participar en el proceso de selección.

-- Del Seleccionador: Obtener información de nuestro perfil para comprobar si se ajusta al perfil que buscan para cubrir el puesto del trabajo.

ESTRUCTURA Y CONTENIDOS:

A)DATOS PERSONALES: Deben  utilizar todos aquellos datos que ayuden a la localización, procurando, desde este primer momento, que los datos sean atractivos, obviando aquellos que consideremos poco favorecedores. 

NOMBRE Y APELLIDOS

DNI

FECHA DE NACIMIENTO

DIRECCION Y POBLACION

TELEFONOS DE CONTACTO

WEB e E-MAIL

B)DATOS FORMATIVOS:
- Académicos

-Complementarios: resto de cursos como MASTERS, DOCTORADOS, ETC…

- Informáticos

- Idiomas

D) EXPERIENCIA LABORAL/ PROFESIONAL 

Datos a incluir: Ocupación  desempeñada. Organización, empresa para la que trabajaste. 

Fecha de inicio y finalización de la relación contractual.

 Funciones desempeñadas.

Otros datos: Incluir aquí todo aquello que pueda dar una buena imagen de ti o que esté relacionado con el trabajo al que optas (publicaciones, actividades culturales, aficiones, participación en asociaciones, etc…)

Existen diferentes TIPOS de Currículum Vitae:

CURRICULUM CRONOLÓGICO: 

Se distribuye por fechas, dando orden a la relación de experiencias y formaciones relacionadas en el currículo.

El orden que se establece puede ser el cronológico directo (de lo primero realizado a lo más actual) o cronológico inverso (de lo más actual a lo más antiguo).

CURRICULUM FUNCIONAL o TEMÁTICO:

Se estructura por temas, no por fechas, de forma que se establecen bloques por las experiencias o formaciones cuyas funciones, actividades, temas son comunes.

(Ejemplo: Experiencia como Auxiliar Administrativo )

Dentro de cada tema distribuye las funciones cronológicamente, en el orden en que resulte más atractivo (cronológico directo o inverso). Es ideal para resaltar las habilidades a golpe de vista. También en aquellos casos en que existen periodos en blanco de inactividad, lagunas que en el C.V. Cronológico serían manifiestas.

CURRICULUM EUROPEO:

Dada la movilidad de los profesionales de la Unión Europea se ha diseñado, previa consulta a los estados miembros, un documento que ofrece un perfil de las cualificaciones, competencias, experiencia laboral e historial educativo y de formación, para que se puedan evaluar las capacidades de los candidatos que se mueven en este entorno.

CURRICULUM POR INTERNET:

Es esta una forma de hacer llegar nuestra candidatura. Cuenta con numerosas ventajas como: la rapidez, el amplio mercado laboral, que no tiene límites espaciales. Además supone un ahorro de tiempo y dinero. Nos ayuda a comparar nuestro perfil con el de otros candidatos y así valorarnos y poder suplir nuestras carencias…

Existen 2 formas de buscar trabajo a través de la red:

1)Introducir el C.V. en bolsas de empleo de la Red. Son aquellas bolsas cuya función es la de actuar como intermediarios donde las empresas cuelgan sus ofertas y los candidatos cuelgan sus datos registrándose en esta página para que las empresas peudan contar con ellos.

2) Enviar el C.V, por e-mail a través de Internet: Esta es una forma rápida y eficaz de hacer llegar el currículo a las distintas organizaciones, a la vez que ellas pueden archivarlo mas cómodamente y sin ocupar espacio físico.

(Anexo CV al final de la memoria)

2ªSESION: 45 min

Sesion totalmente práctica

En el aula de informática, ellos mismos pasan a limpio su C.V. 

Accedemos a dejar nuestro C.V. en 

- INFOJOBS

-MICHAEL PAGE

-SERVEF

- CAMARA DE COMERCIO

-ETT

-INFOEMPLEO
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Alta candidatos   
Ayuda 

Estás en:

Página principal   »   Arsy Consulting 

Arsy Consulting

	Tipo de industria: 
	Servicios de TI 
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	Provincia: 
	Madrid 
	

	País: 
	España 
	

	Número de trabajadores: 
	85 
	

	Página Web (URL): 
	http://www.arsy.es 
	

	Descripción: 
	Especialistas en "Consultoría en Innovación Tecnológica".

Trabajamos para permitir que nuestros clientes superen los constantes 

desafíos tecnológicos, inventando y construyendo soluciones a medida, desarrollando proyectos innovadores y estratégicos en tecnologías punteras y ofreciendo un importante valor añadido mediante nuestros servicios especializados de distribución de Software y alta calidad en nuestra Formación.

Nuestro principal activo: “Excelencia en nuestro equipo de Consultores”.


Ofertas de la empresa
1 - 13 de 13 

	  
	Fecha 
	Puesto vacante 
	Población 
	CV inscritos 

	  
	13-01-2008
	Programadores y AP Cobol/Cics/DB(ALICANTE) 
	ALICANTE
	7

	  
	13-01-2008
	AP Oracle (Barcelona) 
	Barcelona
	8

	  
	13-01-2008
	Administrador ORACLE 
	Madrid
	20

	  
	13-01-2008
	ADMINISTRADOR UNIX 
	Madrid
	49

	  
	13-01-2008
	Analista Orgánico y Funcional Cobol,Cics,DB2 
	Madrid
	18

	  
	13-01-2008
	Analista programador Cobol, Cics, DB2 
	Madrid
	14

	  
	13-01-2008
	Analista programador Oracle/PLSQL/Forms 
	Madrid
	3

	  
	13-01-2008
	Analista programador Visual Basic 
	Madrid
	22

	  
	13-01-2008
	HELP DESK 
	Madrid
	14

	  
	13-01-2008
	Operador HOST 
	Madrid
	35

	  
	13-01-2008
	Programador Delphi/Oracle 
	Madrid
	15

	  
	13-01-2008
	Programador Lotus Notes 
	Madrid
	7

	  
	13-01-2008
	Programador .NET, SQL SERVER 
	Madrid
	26


3ª SESION: 45 min.

Los 4 grupos otra vez y como ya tienen su C.V. + los otros 4 de la primera clase creamos el juego de ROLE PLAYING.: El Role Playing es una técnica a través de la cuál se simula una situación que se presenta en la vida real. Al practicar esta técnica debes adoptar el papel de un personaje concreto y crear una situación como si se tratara de la vida real. 

Es una técnica para desarrollar “Habilidades Sociales “

De esta forma en cada grupo 2 de ellos serán la empresa con ese punto de vista y los otros 2 la persona que está buscando trabajo.


5.- LA ENTREVISTA DE TRABAJO

1ª SESION

(15min) Introducción del tema: Empezaremos la sesión introduciendo el tema y tanteando los conocimientos previos de los alumnos. Nos centraremos en la experiencia previa que puedan tener, preguntando si alguna vez han realizado una entrevista de trabajo, y posteriormente les preguntaremos cómo creen que las empresas localizan a futuros trabajadores y seleccionan aquellos perfiles que se ajustan más a la empresa.

(35min) Desarrollo del tema: Haremos un esquema en la pizarra de las partes de la entrevista de trabajo y las explicaremos, definiéndolas en primer lugar y explicando cómo se desarrollan las entrevistas.

(5min) Para el día siguiente se les plantearán las siguientes preguntas:

-¿Qué parte de la entrevista de trabajo te parece más importante?

-Si fueses entrevistador, ¿para qué crees que te serviría una entrevista de trabajo?

Entrega de "La entrevista de trabajo en tres pasos" que deberán leer para el próximo día.

2ª SESION

En esta sesión profundizaremos sobre las partes de la entrevista haciendo un análisis pormenorizado de cada una de ellas así como el papel del entrevistador y el entrevistado.

(10min) En primer lugar resolveremos las cuestiones planteadas el día anterior con el objetivo doble de ver si han hecho los ejercicios y qué visión tienen de la entrevista tras la primera clase.

(30min) A continuación volveremos al esquema expuesto en la primera sesión y analizaremos paso por paso la diferente infomación que el entrevistador puede extraer de la entrevista así como las diferentes actitudes que el entrevistado puede mostrar, analizando entre todos dichas actitudes. Daremos mayor importancia a aquellos puntos sobre los que los alumnos hallan mostrado mayor interés en sus preguntas o sobre los que les hayan generado mayor confusión.

(15min) Expondremos la actividad a desarrollar: una simulación de entrevista de trabajo por parejas, por lo que les pediremos que se agrupen por parejas y escriban sus nombre en un papel y que traigan para la próxima sesión sus curriculums y cartas de presentación.

Les entregaremos "Qué puedes preguntar a un entrevistador" y "Las once preguntas más comprometidas en una entrevista de trabajo·", material que les ayudará a preparar la entrevista.

3ª SESION

En la tercera sesión les preguntaremos a los alumnos qué opinan sobre los textos aportados, en caso de que no tengan iniciativa, les preguntaremos sobre los puntos más conflictivos: las preguntas sobre vida familiar, aficiones,...

A continuación se pondrán en parejas y empezarán a preparar las entrevistas, adoptando cada uno un rol (entrevistado/entrevistador). Para ello deberán hacerse un esquema con los pasos de la entrevista así como las preguntas que van a formularse y diseñar las actitudes y expresión corporal o indumentaria a usar.

Entrega de "La preparación de la entrevista de trabajo: cómo evitar errores"

4ª SESION

Empezaremos la sesión recalcando los puntos más importantes que hemos visto y a continuación irán representando. El resto de grupos deberán anotar tres cosas positivas y negativas de cada una de las entrevistas y posteriormente comentarlas y entregarlas.

EVALUACIÓN

La evaluación sobre la entrevista de trabajo será un 50% actitudinal y un 50% procedimental respecto de los trabajos y actividades realizadas en clase.

DOCUMENTACIÓN A ENTREGAR:

	La entrevista de trabajo en tres pasos

	No es, ni mucho menos, una pieza de teatro, pero la entrevista de trabajo consta de las mismas partes que aquélla: apertura, nudo y desenlace. La apertura se corresponde con la preparación previa de la cita; el nudo, con el propio desarrollo de la entrevista, y el desenlace, con la despedida y el seguimiento posterior. Te explicamos cómo preparar cada una de las fases para tener éxito en ellas.

La entrevista de trabajo es considerada como el punto clave del proceso de selección en el que la empresa se decide por uno u otro candidato. Por ello hay que acudir a ella con todo bien atado, de forma que se consiga superarla y se acceda al puesto ofertado. Una buena técnica consiste en pensar en ella como un encuentro dividido en tres fases diferentes: el antes, el durante y el después, cada uno de los cuales tendrá que prepararse de forma individual.

Antes de acudir a la entrevista conviene realizar una pequeña investigación sobre la compañía, recopilando datos sobre la organización, su jerarquía, sus puestos vacantes y los productos o servicios que ofrece. Para completarlo, lo ideal sería averiguar quién es la persona de la firma que va a realizar la entrevista, aunque esto es algo que suele resultar más complicado. Para ello, internet es la mejor fuente donde indagar sobre cualquier compañía.

A continuación, el candidato tendrá que realizar un autoanálisis personal, es decir, pensar sobre sus habilidades, intereses y metas profesionales. ¿Qué preguntas debe hacerse? Si es compatible con el puesto solicitado, si se adaptará bien a la cultura empresarial de la compañía o cómo sus conocimientos pueden beneficiarle en el desempeño del puesto. Si se definen claramente todos estos puntos, se podrá convencer al entrevistador de que se es la persona más idónea para cubrir las necesidades de la empresa.

Un punto muy interesante antes de acudir a la entrevista es el de la práctica del encuentro. Obviamente, cuando un candidato se muestra desenvuelto durante esta cita, causará una favorable impresión en el seleccionador (quien, por regla general, valorará a los buenos oradores).

Y para practicar, nada mejor que realizar una entrevista de prueba, es decir, pedirle a un amigo que te someta a una serie de preguntas (las que creas que te pueden realizar durante la entrevista), de forma que cuando llegue la conversación real no exista cabida para los nervios, los fallos o los olvidos.

El último elemento previo a la entrevista que no debe dejarse en el aire es el de la apariencia externa. Siempre hay que elegir ropa que aporte un aspecto profesional. En el caso de los hombres, el traje clásico y la corbata serán elementos imprescindibles, mientras que las mujeres pueden recurrir a un traje chaqueta y limitar los complementos. 

[ Requisitos de acceso ] 

Cuando llega el momento de acudir a realizar la entrevista hay que empezar por ser puntuales: siempre se debe acudir a tiempo a la cita. Desde el momento en el que se entra en la empresa, hay que considerar que ha comenzado la entrevista porque la propia recepcionista puede estar observando el comportamiento del candidato para luego informar a sus superiores (una gran parte de ellos valora mucho la opinión de sus ayudantes). Por lo tanto, hay que ser educado con la persona que nos reciba en primer lugar y dejarle una buena impresión.

El siguiente paso es el del encuentro cara a cara con el seleccionador. Cuando se llega a este punto hay que tener muy claras cuestiones como si le ofrecemos la mano en el caso de que no lo 

haga él en primer lugar. Lo habitual es que el interlocutor realice algún comentario para romper el hielo (por ejemplo sobre el tiempo), momento que también debe aprovechar el candidato para ofrecerle un currículo actualizado o una copia del que se ha enviado a la firma.

A lo largo del encuentro, hay que ser consciente del lenguaje corporal, que puede revelar más de lo que se expresa con palabras. Como consejos fundamentales se debe sostener la mirada (sin llegar a excesos), mantener la postura correcta en la silla, evitar una gesticulación excesiva y no hablar demasiado rápido.

Cuando llega la tanda de preguntas, el candidato tiene que mostrarse preparado para responder a cualquier tipo de cuestión. Antes de contestar de forma precipitada, hay que pararse a pensar por qué se realiza esa pregunta concreta y qué respuesta está buscando el seleccionador.

En la parte del que podríamos denominar como interrogatorio, el propio candidato también tiene que participar como una parte activa. Sus preguntas serán del tipo de qué actividades diarias están relacionadas con el puesto, si la empresa tiene previsto crecer, cómo está considerada la firma dentro de su campo o cuándo habrán tomado una decisión. 

[ Agradecimiento final ] 

Al final del encuentro, el entrevistador dejará claro que se ha alcanzado esta fase y el candidato no debe intentar alargarlo. Si el aspirante al puesto decide que lo quiere (porque hay ocasiones en que, tras la entrevista, no se cumplen las expectativas que se tenían inicialmente), debe expresarlo de forma clara y convincente. A continuación, se le agradecerá el tiempo empleado, independientemente del resultado de la entrevista. Si no informan sobre el momento en el que decidirán al respecto de la candidatura, hay que preguntar sobre el siguiente paso en el proceso.

Una vez en casa hay que intentar anotar los temas más importantes que salieron a relucir durante la entrevista y escribir también una carta al entrevistador, reiterando el agradecimiento por recibirnos y remarcando el interés por el puesto a cubrir.


	¿Qué le puedes preguntar a un entrevistador?

	Preguntar es demostrar interés. Y la vergüenza o los nervios no nos pueden cohibir de que manifestemos al entrevistador que tenemos la voluntad de conocer más acerca de la empresa, e inquietud por saber en profundidad cual es el puesto de trabajo al que optamos.

Tampoco es cuestión de avasallar e interrumpir: el entrevistador no se puede convertir en entrevistado, pero sí que le causará una buena impresión nuestra curiosidad. El límite vendrá impuesto por la forma de comportarse del reclutador y la cultura de la empresa:

· En entrevistas rígidas y muy pautadas la seriedad y el rigor se deben imponer frente a la espontaneidad de una pregunta. Suele ser el caso de algunas empresas «a la vieja usanza». 

· Cuando notamos en el experto de selección una actitud receptiva y amistosa, nos podemos sentir más seguros de preguntar sin miedo a ser inoportunos. 

[ ¿Qué preguntar? ] 

Un primer bloque de preguntas se refiere a la propia empresa. En algunas ofertas de empleo no sabremos ni tan siquiera el nombre o el sector en que actúa la compañía. El conocido consejo de llegar preparado a la entrevista con este tipo de datos no sirve porque nos serán imposibles de descubrir. más aún si la selección se hace a través de una consultora.

Si hemos tenido la oportunidad de informarnos a fondo acerca de la empresa, es el momento de ir un poco más allá. Podemos preguntar acerca de: 

· La cultura de empresa 

· Planes de expansión 

· Presencia en otros países o situación frente a la competencia 

En cuanto al puesto de trabajo:

· Cual es nuestra posición exacta con respecto a la organización. Es decir, de quién dependemos jerárquicamente o cuantas personas estarán a nuestro cargo. 

· Si trabajaremos en equipo o de forma autónoma 

· Posibilidades de promoción 

· Política de formación de la empresa 

Indagar sobre estos aspectos predispone a que nos valoren de una forma más positiva. Más importante aún, la información que recibamos nos ayudará a decidir si el puesto de trabajo realmente nos interesa. La compañía no es la única que selecciona, nosotros también

Una mezcla de información que podamos aportar acerca de la compañía junto con algunas preguntas para profundizar demostrará que hemos pensado seriamente en unirnos a la organización y que no hemos ido a la entrevista para «ver qué pasa».

Cuando la conversación está a punto de concluir, el reclutador casi siempre hace la misma pregunta: ¿Tiene alguna duda? Pues sí, sí que las tenemos. Por una parte, hay que preguntar acerca de los pasos siguientes en el proceso de selección: si nos llamarán tanto si pasamos a la siguiente fase como si nos descartan, en qué plazo deberíamos saber algo...

Pero además, guárdate un par de preguntas. Éste es un buen momento para aclarar puntos oscuros de la entrevista, y así alentar una conversación más fluida y un clima más distendido.

De la misma forma, durante toda la entrevista debemos preguntar cualquier cosa que no entendamos. Así se consigue más tiempo para pensar la respuesta y –a diferencia de lo que se pueda pensar– demostraremos iniciativa y madurez. Una entrevista de trabajo no es un examen, y por pedir una aclaración no vamos a perder puntos. 

[ Lo que no se debe preguntar ] 

Hay una cuestión que suele ser tabú en una entrevista de trabajo, sobre todo si el proceso de selección se está iniciando: el sueldo. Únicamente si el entrevistador menciona el tema de la retribución puedes entrar en este espinoso tema. Pero para no forzar la máquina, espérate a que te hagan una propuesta en firme en una próxima entrevista antes de negociar el salario. En ningún caso lo preguntes a bote pronto.

Este mismo argumento es igual de válido para el tema de vacaciones u horarios, y en general las condiciones laborales del puesto.

Otra pregunta no pertinente es pedirle al reclutador que haga una valoración de la entrevista. Aunque algunos manuales lo recomiendan, lo cierto es que presenta más riesgos que ventajas: manifiesta ansiedad por conseguir el empleo, inseguridad y falta de capacidad para evaluar por ti mismo cómo ha ido. 

	

	Las 11 preguntas más comprometidas en una entrevista de trabajo

	En una entrevista de trabajo, el peor enemigo son los nervios. Para relajarse, es esencial conocer las preguntas que pueden descolocar y añadir presión a un ambiente ya de por sí bastante tenso.


No dejes nada a la improvisación: estate preparado para responder a la mayoría de las siguientes cuestiones, ya que son muy habituales en los procesos de selección. Eso sí, no te aprendas una serie de respuestas estereotipadas. Reflexiona acerca de ellas e intenta recordar una serie de ítems que te saquen de un apuro en alguna pregunta inesperada. 

[ Las preguntas ] 

1. Explíqueme algo sobre usted. 

Se supone que es una pregunta «rompehielos», para relajar y comenzar la entrevista de trabajo en un ambiente distendido. Como el reclutador ya tiene tu currículum delante, no hace falta que le expliques cronológicamente tu vida laboral. Responde brevemente, sé afable y recuerda que es el momento de comenzar a utilizar técnicas de marketing personal.

2. ¿Qué le hace a usted mejor que el resto de candidatos? 

No hay que ser demasiado modesto ni especialmente narcisista. Aplica la fórmula de demostrar como tus conocimientos, experiencia y aptitudes encajan con el perfil profesional que se necesita. Evita posibles comparaciones odiosas con otros candidatos y vincula tus habilidades personales con los requisitos para el puesto.

3. ¿Por qué quiere trabajar con nosotros?

Es importante conocer algunos datos de la compañía: sector, situación estratégica respecto a sus competidores, proyectos inmediatos... De esta manera, estarás capacitado para responder de una forma razonada y dejarás bien clara tu iniciativa e interés por el puesto.

4.¿Por qué quiere cambiar de empresa?

En ningún caso comiences a criticar a tu antigua compañía o colegas. Dejará un pésimo sabor de boca en el entrevistador, que pensará que no eres una persona de fiar. Apuesta por la carta de "quiero asumir más responsabilidades" o "ganar más experiencia", si eres joven. En el caso de que los motivos tienen más que ver con reestructuraciones internas y despidos, puedes explicarlo pidiendo discreción a tu interlocutor.

Lógicamente, a nadie escapa que uno de los motivos que se suele esconder tras un cambio de empleo es ganar más dinero. De momento no menciones el tema, ya llegará el momento de hablar del sueldo. Finalmente, si otra de las razones es la cercanía a tu lugar de residencia, mejor óbvialo, ya que indica que sólo estás interesado en la ubicación de la compañía y no en su filosofía.

5. ¿Cuáles son tus expectativas económicas?

Una de las preguntas más esperadas y, a la par, comprometidas. La mejor manera de abordarla es decir que se espera un salario acorde con nuestra aportación y responsabilidades. Para ello, lo mejor es informarse sobre el sueldo medio de tu puesto de trabajo. Además, para no demostrar que sólo nos interesa el dinero, explica que estás más interesado en las oportunidades que te brinda el trabajo que no en una retribución elevada. El momento de negociar tranquilamente esta cuestión llegará al conseguir el empleo.

6. Preguntas personales o íntimas: ¿Está casado/a?¿Tiene intención de quedarse embarazada?
Es un tema muy espinoso y bastante complicado de tocar. El entrevistador tiene derecho a realizar alguna de estas preguntas, otras en cambio están fuera de lugar. El problema reside en que la línea que distingue a las unas de las otras es muy difusa. Si te sientes cohibido ante alguna de estas preguntas o crees que pueden ser motivo de discriminación, un método diplomático de evitarlas sería decir: "no me acabo de sentir cómodo con esta pregunta, pero si para el proceso de selección es importante yo intentaré responderla".


7. ¿Cuál es su proyecto de futuro a tres o cinco años vista?

A las empresas les gusta saber que sus empleados tienen claras sus metas y se guían por un plan de carrera. No obstante, intenta no ser demasiado concreto y cíñete a tus aspiraciones en sentido genérico. Por ejemplo, explicar que esperas tener un trabajo que sea un reto continuo y permita desarrollarte profesionalmente y personalmente.

8. ¿Cuáles son tus mayores defectos?

Hace unos años, la respuesta estereotipada e, incluso, aceptada por los entrevistadores era "soy demasiado perfeccionista" o "trabajo demasiado duro". Hoy en día, es preferible sustituir este tipo de respuestas por otras más realistas y añadir qué estás haciendo para superar el problema.

9. ¿Qué hace en su tiempo libre?

Intenta vincular alguna de tus opciones de ocio con la labor que desempeñas, siempre que sea posible. No sería lógico que uno de los hobbies de un diseñador no fuera el grafismo, o de un periodista la lectura.

10. ¿Qué significa para usted el trabajo?

Prohibido responder «por el dinero». La empresa quiere conocer tu orden de prioridades en la vida, a que distancia se encuentra la esfera privada de la profesional. Sin llegar a los extremos de loar el trabajo, puedes comentar que es un forma de realización personal al que dedicas todos tus esfuerzos.

11. ¿Tiene alguna pregunta?

Indefectiblemente es la última cuestión que plantea el responsable de selección en toda entrevista de trabajo. Es muy conveniente que formules un par de cuestiones para demostrar interés. Algunas sugerencias son que ahondes en las responsabilidades del cargo o cualquier otra pregunta relacionada.

No olvides pedir la tarjeta de visita del reclutador, y pregúntale sobre el plazo aproximado para que finalice el proceso de selección. 

[ Últimos detalles ] 

Ante todo, no titubees, como si fuera la primera vez que te planteas estas cuestiones, ya que muchas indican tu nivel de madurez y la forma de afrontar la vida, valores que están cada vez más en alza en el mundo laboral.

De todas formas, evita memorizar una serie de respuestas y soltarlas de golpe en la entrevista de trabajo. Con meditar sobre el tema y tener claros algunos puntos básicos conseguirás la suficiente soltura y firmeza para transitar por la entrevista de trabajo plácidamente.


	Preparación de entrevista de trabajo: cómo evitar errores

	Una entrevista de trabajo es considerada como un campo abierto a cualquier posibilidad. El candidato puede encontrarse con diferentes modalidades de entrevista, con diversos tipos de entrevistadores, con preguntas inesperadas. No obstante, el aspirante a un puesto de trabajo debe tener claro cuál es su papel durante este encuentro, para no dejar una mala impresión en el seleccionador. De este modo hay una serie de puntos y cuestiones que no deben mencionarse durante la entrevista para evitar mostrar alguna debilidad.

Antes de ir a la entrevista, el candidato realizará una breve investigación sobre la historia y logros de la empresa, para evitar preguntas como: "¿A qué se dedica esta compañía?". Si antes de acudir al encuentro no has realizado tus pesquisas sobre este punto, quizás deberías replantearte si realmente estás interesado en trabajar en dicha firma. Porque ésto será precisamente lo que se cuestione tu interlocutor si empiezas a recabar una información que ya deberías saber de antemano (la página web de la mayor parte de las empresas contiene estos datos, al igual que sus informes anuales).

Uno de los puntos candentes durante la entrevista es el relativo a la remuneración. Sin duda, cuando acudimos a una entrevista de trabajo éste suele ser el punto que más nos interesa y a partir del cual rechazaremos o aceptaremos una oferta. Sin embargo, se trata de un tema delicado que debe considerarse como una negociación en toda regla. Cuando te pregunten sobre este asunto, debes estar preparado para ofrecer una cantidad o, mejor aún, un tramo dentro del cual estarías dispuesto a negociar ("Estoy buscando algo entre 15.000 y 21.000 euros anuales").

Eso sí, si no eres una persona flexible no ofrezcas una cantidad que consideres demasiado baja y piensa, de forma sincera, en lo que consideras que mereces. Si andas un poco perdido, puedes averiguar qué salarios hay en el sector en el que te mueves, de forma que si es la empresa la que realiza una primera oferta, puedas negociar en base a los datos obtenidos. 

[ Serios y formales ] 

Cuando un candidato a un puesto acude a una entrevista de trabajo, debe adoptar una postura formal y seria, no sólo en la forma sino también en el fondo. ¿Qué quiere decir esto? Que el lenguaje empleado durante la conversación no puede ser el mismo que utilizamos con los colegas, aunque ésta sea tu forma habitual de expresarte. Por muy brillante e inteligente que seas, no ofrecerás tal imagen si salpicas tu vocabulario con expresiones como: "tío" o "mola mazo".

Tampoco debes mentir porque, como dice el refrán "se coge antes a un mentiroso que a un cojo". Aunque las exageraciones son algo habitual en este punto y de sobra conocidas por los seleccionadores, tienen como objetivo principal vendernos mejor. Pero tienes que evitar la línea que separa la hipérbole de la mentira total.
Otro de los puntos en los que inciden algunos de los entrevistadores es el de nuestros planes a largo plazo ("¿Dónde te ves dentro de cinco años?"). Evidentemente, "Haciendo un crucero por el Caribe" no es la respuesta más apropiada, aunque sea ésta tu visión de futuro. Esta cuestión requiere una respuesta en la que esté involucrada la empresa, cómo te ves dentro de la firma una vez transcurrido ese periodo. Ante todo hay que mostrarse ambicioso profesionalmente, incluso aunque sepamos que ésta no es la empresa en la que vamos a jubilarnos. 

[ Capacidad de aprender ] 

Nunca hay que reconocer que no se tienen determinados conocimientos (ya sea a nivel técnico o teórico). En vez de ello haremos hincapié en nuestra rápida capacidad de aprendizaje y en la posibilidad de adquirir nuevas habilidades. De hecho, muchas empresas prefieren contratar a personas entusiastas y listas que necesiten cierta formación para ponerse al día con la operativa empresarial, frente a aquellos que no muestran deseos por aprender cosas nuevas.

Los temas personales no deben sacarse a la luz, incluso aunque tu interlocutor lo haga. No sigas su ejemplo pensando que quedas como una persona abierta y sincera porque la única impresión que dejarás en el seleccionador es que eres un candidato poco profesional e irrespetuoso. Lo mejor es mantenerte, de forma educada, en el ámbito de los negocios.

Mostrarte como una persona egoísta y arrogante te restará bastantes puntos. Por ello, cuando te den la oportunidad de realizar preguntas, no tienes que interesarte en primer lugar por el tema de los aumentos y las promociones. Ten en cuenta que la empresa quiere saber por qué debe contratarte precisamente a ti. No debes dar la impresión de que si te contratan les estarás haciendo un gran favor.

El último punto en el que nunca tienes que entrar es el de las descalificaciones hacia tus anteriores jefes y puestos de trabajo. Incluso aunque la situación fuera totalmente insoportable, tienes que afirmar que te fuiste porque buscabas responsabilidades, mayores oportunidades o que simplemente buscabas un cambio. 


6.- LAS PRUEBAS PSICOTÉCNICAS

ACTIVIDAD A REALIZAR (DISPONEMOS DE TRES SESIONES DE 55 MIN.)

Daremos comienzo a nuestra primera sesión con una lección magistral de una duración aproximada de unos 30 minutos acerca de los tipos de test que existen, la utilidad de los mismos y de las técnicas de resolución más utilizadas.

El tiempo restante lo dedicaremos a la entrega de material impreso sobre diferentes tipos de test y su resolución comentada para que vayan familiarizándose con la materia. Además haremos entrega de unos ejercicios sencillos para resolver en casa.

En la segunda sesión nos centraremos en los test de personalidad. Directamente haremos entrega de una prueba que los alumnos realizar en un tiempo aproximado de 20 min. y tras su resolución en gran grupo, comentaremos los detalles del porque de estas pruebas y la posición 

que debemos adoptar ante ellas para obtener un buen resultado respecto del puesto de trabajo al que optemos.

Por último, resolveremos los test psicotécnicos que entregamos en la sesión anterior.

En la tercera y última sesión realizaremos una prueba cronometrada que constará por una parte de un barrido de 30 preguntas psicotécnicas y por otra de un test de personalidad de 25 preguntas a contestar igualmente en un tiempo determinado.

(Anexo tests psicotécnicos al final de la memoria)

Usaríamos como material de apoyo, las siguientes definiciones:

-Las pruebas psicotécnicas

Los test son pruebas que se proponen al candidato y con cuyos resultados el seleccionador pretende establecer las características personales de éste y su posible conducta futura en el empleo. En definitiva se diseñan para apreciar aptitudes y capacidades y rasgos de personalidad, intereses, valores pesonales, etc.

El seleccionador extrae de las respuestas información sobre distintos aspectos del sujeto: personalidad, aptitudes e intereses.

De los test se ha dicho que:

1. Aisladamente carecen de valor, pero integrados en toda la información aportada por otras fuentes, desempeñan un papel relevante.

2. Permitan situar a un sujeto con referencia a una población.

3. Son una prueba comprobable, exacta, válida y tipificada.

4. Facilita el acceso al trabajo de una forma más justa y rápida.

5. Disminuyen el factor subjetivo en la valoración de las personas.

Críticas a los mismos:

1. Invaden la intimidad.

2. No siempre predicen lo que se supone  y se producen abusos derivados de una mala práctica profesional.

3. Se utilizan para elegir, no al mejor, sino al que más conviene a la empresa.

La experiencia señala que cuantos más test de un determinado tipo se hagan, mejores resultados se conseguirán al final. Repitiéndolos varias veces, se logrará la destreza suficiente para realizarlos con éxito.

Los diferentes tipos de test utilizados en la selección de personal pueden agruparse dentro de la siguiente clasificación:

1. De personalidad.

2. De inteligencia general.

3. De aptitudes.

A) Test de Personalidad:

Son cuestionarios a través de los cuales se intentan evaluar los rasgos de la personalidad del candidato tales como:

-La estabilidad.

- La sociabilidad.

-La perseverancia.

-La sinceridad.

-Las posibles psicopatías.

-Capacidad de adaptación a nuevas situaciones.

Ejemplos:

Tests factoriales: consisten en la propuesta de una serie de preguntas que evalúan los factores que interesan para la selección. La forma de respuesta suele ser SÍ o NO.

Algunos ejemplos de preguntas son los siguientes:

-Me gusta hablar en grupo.

-Tengo trato social agradable.

-Me gusta mandar en los demás.

-La policía es necesaria.

-No he sido nunca obediente de pequeño.

-El mundo es muy falso.

Tests expresivos: evalúan la personalidad del sujeto a través de movimientos expresivos como el dibujo o la fotografía.

Tests proyectivos: intentan conocer la personalidad con las respuestas dadas a un material poco estructurado.

Ejemplos:

Figuras TAT: Son láminas que representan varias escenas. La respuesta debe ser siempre positiva y optimista. Por ejemplo, un niño mira un montón de libros y cuadernos. Se podría responder: voy a trabajar rápido y bien para poder jugar después con mis amigos.

Formulario de frases incompletas: se deben completar las frases que se proponen. La respuesta, una vez más, conviene que sea positiva y constructiva.

Tests de Rorschach: se tienen que interpretar unas láminas en las que aparecen unas manchas de tinta.

B) Test de inteligencia general

Estos test pretenden evaluar la capacidad intelectual de una persona por la aptitud que manifiesta para comprender y resolver una serie de problemas que se le plantean.

Algunos de los más empleados son:

Series lógicas numérico-espaciales: presentan series de números organizados con una secuencia determinada, en sucesión aritmética, a las que les falta un eslabón que debe ser averiguado por el candidato. Es muy conocido el test de dominó.

Series lógicas espaciales: responden al mismo esquema que las anteriores pero las claves a desarrollar son figuras y su posición en el espacio.

Series de letras: proponen una serie de letras, según el alfabeto, que guardan una secuencia concreta. La tarea de la persona que responde a la prueba consiste en colocar la letra que continuaría la serie, o escoger de entre unas soluciones propuestas, la adecuada. Se puede hacer lo mismo con dígitos o combinando letras y dígitos. Por ejemplo: averigua cuál es la letra que continúa la serie sin tener en cuenta ni la ch ni la ll:

1. a,d,g,j,…

2. f,i,l,ñ,…

3.b,e,h,k,…

4. h,k,m ,p,… 

Test de inteligencia verbal: son pruebas que valoran la capacidad de resolución de los problemas propuestos por medio de contenidos verbales. Existen varios tipos:

-Silogismos: invitan a llegar a una conclusión particular a través de un procedimiento deductivo que parte de un antecedente general. Por ejemplo: El perro es el mejor amigo del hombre. Tom es perro, luego Tom es:

a) Amigo   b) Can      c) Persona        d) Nada

Si de lo particular fuéramos, por un método inductivo, a lo general, se trataría entonces de una analogía.

Significado de palabras: determina el grado de conocimiento y precisión con que una persona maneja el significado de las palabras de un vocabulario usual. Por ejemplo: ¿ Qué es más específico?

a) Amigo     b) Vertebrado      c) Mamífero    d) Perro.

Serie de palabras: consiste en proporcionar una serie de palabras, relacionadas por una característica común, que la persona que responde debe averiguar. Por ejemplo: ¿Qué palabra no puede agruparse con las otras?

a) Automóvil    b) Coche     c) Taxi    d) Motocicleta    e) Furgoneta.

C) Test de aptitudes

Estos test valoran factores singulares de la persona. Buscan medir la potencialidad de un individuo en una aptitud determinada y su desempeño en las tareas concretas que se le proponen. Existe una gran variedad de esta clase de tests, entre los que se pueden destacar los siguientes:

Aptitud verbal: son aquellos que han sido ideados para valorar la suficiencia e idoneidad en el manejo del lenguaje oral o escrito. Pueden ser de comprensión, fluidez o conocimiento básico gramatical. Por ejemplo:

-Tache la palabra que signifique lo mismo que COMPACTO:

a) Breve    b) Leve    c) Macizo    d) Unido.

-Escriba durante un minuto palabras que comiencen por las letras J, G,O.

-Indique si las siguientes palabras están escritas de forma correcta:

a) Docma   b) Ferbor    c) Anduve  d) Vejetal   e) Gabela   f)  Serbir

Aptitud numérica: valoran la aptitud para realizar operaciones repetitivas complejas basadas en conceptos matemáticos. Presentan fundamentalmente dos tipos de pruebas: las que valoran la capacidad de manejo de dígitos con rapidez y precisión y las que miden la capacidad de resolución de problemas lógicos mediante signos aritméticos. Por ejemplo:

-¿Está bien o mal la siguiente operación?

-4 + (-3) +7+6+ (-3)+10+ (-9)= 101

-El 23% de 284 es

a) 650   b) 127   c) 65.3   d)  Ninguna de las anteriores es correcta.

-Sume 1 año, 6 meses y 3 semanas + 2 meses y 7 semanas + 11 meses y 5 semanas

a)   2 años, 5 meses y 2 semanas     b) 1 año, 11 meses y 10 semanas

c)  2 años, 6 meses y 2 semanas      d) Ninguna de las anteriores.

Aptitud espacial: indican la capacidad de visualización de objetos simples y la capacidad de determinación de relaciones entre objetos situados en el espacio.

Aptitudes mecánicas: evalúan la capacidad de resolución de problemas de tipo mecánico y de naturaleza fundamentalmente manual.

Aptitudes perceptivas y de atención: tiene como objeto valorar la resistencia a la fatiga que en algunos puestos de trabajo, como en los de control de calidad, supervisión, etc, tiene gran importancia.

Aptitudes administrativas: indican la aptitud necesaria para desenvolverse en trabajos de tipo administrativo. No existe una única aptitud administrativa; tras el estudio de varios puestos administrativos, se señalan los siguientes factores intervinientes:

-Exactitud y rapidez en la comprobación de símbolos verbales y numéricos.

-Destreza manual, en especial, para determinados puestos, como mecanógrafos, cajeros, operadores informáticos, etc.

-Aptitudes verbales generales tales como ortografía, fluidez, etc.

-Aptitudes para operaciones aritméticas sencillas como cálculo y clasificación.
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