FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
UD12

ORIENTACION LABORAL



INDICE

1. NUESTRA CARRERA PROFESIONAL
2. AUTOANALISIS PERSONAL Y PROFESIONAL
2.1. Competencias personales
2.2. Competencias profesionales
3. ITINERARIOS FORMATIVOS Y PROFESIONALIZADOS
4. EL PLAN DE ACCION PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO
5. OPORTUNIDADES EN EUROPA
6. LA CARTA DE PRESENTACION
7. EL CURRICULUM VITAE
8. LA ENTREVISTA DE TRABAJO

9. LA MARCA PERSONAL O “PERSONAL BANDING"



1. NUESTRA CARRERA PROFESIONAL

La carrera profesional se define como la sucesién de actividades y puestos de trabajo
que desempefiamos a lo largo de nuestra vida, junto a las actitudes y aptitudes
implicitas en cada empleo o trabajo. Ahora bien, la misma debe planificarse dado que
se trata de un proceso continuo durante toda la vida laboral.

Sucesion de actividades y puestos de trabajo que
desempefiamos a lo largo de nuestra vida, junto a las
actitudes y aptitudes implicitas en cada empleo o trabajo

= MNuevas posibilidades y aumentar competencias

E=—=»| = Ajustarse a las demandas de mercado

= Cubrir necesidades u objetivos personales

Se disefia en base a:

=> = La formacién profesional y para el empleo

= La adquisicion de experiencia laboral

=> =  Ajustar nuestras cualidades y mejorar nuestro desempefio
SRS complementando nuestro perfil profesional

Conocerse asi
mismo

=> = Continuidad en el tiempo

=  Actualizarse

= Importante para tomar decisiones

== = Intentar dirigir nuestra carrera profesional hacia aquello que nos gusta

= Se debe apostar por uno mismo

A continuacion se plantean 10 cuestiones que debemos plantearnos de cara a orientar
nuestra carrera profesional:

Las 10 preguntas para el desorientado

C/ﬁFue nte: www.plandem
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¢Como lo vas a conseguir? Pasos a seguir
éCuande lo vas a conseguir? Planning de tiempo
¢Donde lo vas a conseguir? Contexto
éCon quién lo vas a conseguir? Solo o acompafiado
¢ Qué significa para ti conseguir ese objetivo? Cambiar o reforzar
¢ Qué tres pasos vas a dar primero? 3 objetivos operativos
¢ Como sabras si lo has conseguido? Visualiza y siente

Metas

¢Qué quieres conseguir?

¢ Qué tienes para conseguirlo? Punto de partida

Plan de ruta

£ Qué necesitas para conseguirlo?




1. ;Qué quieres conseguir?: debemos fijarnos cuales son los objetivos a alcanzar,
cuales son nuestras metas.

2. ;Qué tienes para conseguirlo?: las capacidades, conocimientos, habilidades,
experiencias que poseas son tu bagaje personal y profesional. Es decir, cual es nuestro
punto de partida.

3. ¢{Qué necesitas para conseguirlo?: puede ser desde la necesidad de realizar un
curso de formacién, la mejora en un idioma, etc. Se trata de establecer un plan de ruta.

4. ;Como lo vas a conseguir?: hace referencia a que pasos vas a seguir para conseguir
ese objetivo general fijado, desgranandolo en objetivos especificos u operativos.

5. ¢Cuando lo vas a conseguir?: de qué margen de tiempo disponemos. Se trata de un
objetivo a corto, medio o largo plazo.. habra que establecer un planning de tiempo.

6. ;Donde lo vas a conseguir?: se refiere al contexto en que enmarcas ese objetivo.
Por ejemplo si ese objetivo conlleva un movimiento fisico de ciudad, de domicilio, de
pais..

7. ¢(Con quién lo vas a conseguir?: va a ser solo o acompafado. Por ejemplo, si
quieres emprender lo vas a hacer solo o con otra persona.

8. {Qué significa para ti conseguir ese objetivo?: al contestarte esta pregunta puede
ocurrir que esas expectativas que tenias puestas cambien radicalmente y tengas que
empezar de nuevo. Por ejemplo, querer ser una profesion en particular puede significar
una pérdida de tiempo para desarrollar lo que realmente te gusta, o puede implicar
hablar en publico a lo cual temes, etc.

9. ¢Qué tres pasos vas a dar primero?: una vez que tenemos claro lo que queremos,
debemos trazar 3 objetivos operativos. La planificacion de los mismos nos ayudara a
centrarnos y a reforzarnos en nuestras expectativas.

10. ;Como sabras si lo has conseguido?: no es solo pensar que lo puedes conseguir,
es visualizarte con el objetivo ya conseguido, en el puesto de trabajo, sintiéndolo.



2. AUTOANALISIS PERSONAL Y PROFESIONAL

Conocerse a si mismo es fundamental antes de decidir en qué queremos trabajar. En
este apartado desarrollaremos las competencias personales y profesionales:

2.1. Competencias personales

Competencias personales Aquellas no vinculadas a una profesion o puesto de
trabajo concreto pero que permiten al trabajador

mejorar su empleahilidad y su eficacia en el trabajo

Asertividad

Tenacidad Espiritu de equipo

Responsabilidad
Liderazgo

Autedisciplina

Motivacion hacia los retos Fuerza mental

Flexibilidad

Confianza: es la opinién favorable de que una persona o grupo serd capaz de
conseguir algo y ser vera mas o menos reforzada en funcion de las acciones y los actos
previos.

Tenacidad: cuando una persona es firme y constante, que persiste en el objetivo.

Responsabilidad: es un valor que esta en la conciencia de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.

Autodisciplina: es el control de la propia fuerza de voluntad para cumplir cosas
deseables.

Motivacion hacia los retos: es un estado interno que activa, dirige y mantiene la
conducta hacia la consecucion de un objetivo.

Flexibilidad: capacidad de adaptarse rapidamente a las circunstancias, los tiempos y
las personas.

Asertividad: consiste en conocer los propios derechos y defenderlos, respetando a los
demas.



Espiritu de equipo: el grado en que la gente se siente orgullosa de pertenecer a la
organizacion y sienten que todos estan trabajando hacia un objetivo comun.

Empatia: capacidad de ponerse en el lugar de los demas sin perder la propia
perspectiva de la situacion.

Liderazgo: es la capacidad de influir en los demas.

Fuerza mental: es la habilidad para alcanzar o mantener consistentemente el rango
mas alto del talento de una persona a pesar de tener en contra diferentes
circunstancias.

Espiritu critico: es una actitud de analisis y evaluacion de la estructura y consistencia

de los razonamientos.

2.2. Competencias profesionales

Conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades,
aptitudes y actitudes que permiten ejercer un
trabajo concreto de forma competente.

¢ Qué sabes hacer de forma competente y profesional? ¢ Cémo lo has aprendido?

Adquisicion de la
competencia profesional

A través de |a formacién A través de la experiencia profesional

Puedes conocerla en: *  Por haber gjercido una profesian
Portal del Ministerio de Educacién ~ * Pueden convalidarse/acreditarse de forma total o parcial
= TodoFP.es por la realizacion de estudios oficiales.

« Portal del Ministerio de Educacion = TodoFP.es

A través de la formacién puedes conocerlas entrando en la pagina web del Ministerio
de Educaciéon, en el portal TodoFP.es. En el encontraras el listado de los ciclos
formativos, dentro de los cuales se numeran las competencias profesionales que
poseen los alumnos que han finalizado dichos estudios.

A través de la experiencia profesional se adquiriran no por haber estudiado sino
porque se ha ejercido una profesion durante un tiempo y por tanto sabes
desempefarla de forma competente, pueden “convalidarse” de forma total o parcial
por la realizacién de estudios oficiales.



3. ITINERARIOS FORMATIVOS Y PROFESIONALIZADORES.

Un itinerario es la direccion y descripcion de un camino o recorrido. En el proceso de
formarnos nos disefiamos un itinerario incluyendo los estudios realizados, los cursos de
formacion y las ocupaciones en las que hemos estado trabajando hasta llegar a nuestro

objetivo.

A continuacién, nos referiremos a los itinerarios educativos relacionados con el acceso
al grado superior desde el grado medio y con el acceso a la universidad desde el grado

superior.

Mediante prueba de acceso:
[ Requisitos:
* Posea CGM vy 18 afios o cumplidos en afio
de prueba
* No posea CGM y 19 afios o cumplidos en
afio de prueba
[ Partes de la prueba
*  Parte comun
*  Parte especifica segun ciclo formativo:(2 de
3) Humanidades y CC. Sociales, Tecnologia y
Ciencias
[ Temario y exdmenes de afios anteriores
] Exencidn de la prueba:
*  Total: superada prueba =25 afios acceso
universidad
* De parte comun: aprobada materia de
bachillerato
*  Parte especifica:
v Provenga de CFGM de misma familia
profesional
v/ Un afio de experiencia profesional

Mediante curso de formacién especifica
1 Novedad pendiente de aplicar:
* Directo de CFGS realizando un curso de
formacion de acceso
[ Caracteristicas:
*  Minimo 700 horas
*  Materias parte comun y parte especifica
* Finalizado CFGM

Busca en Consejeria de Educacion de tu
Comunidad Auténoma:

+ Parte especifica correspondiente a tu ciclo
+  Temario



[ Caracteristicas
* Nota media del CFGS
* Sidesea mejorar nota media del ciclo existe posibilidad de presentarse 1-4 examenes
voluntarios (coincidentes con contenido y fecha de selectividad)
* Posibilidad de presentarse aun teniendo pendiente la evaluacion de las FCT y mddulo de
proyecto
] Notas de admision
* Nota de admision=nmc + (ax ml) + (b xm2)
*  Nmc = nota media del ciclo
* mlym2 = dos mejores calificaciones de examenes voluntarios superados
* avyb = parametros de ponderacion establecidos por las universidades (0,1 y 0,2)

4, EL PLAN DE ACCION PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

La busqueda de trabajo requiere una dedicacién por nuestra parte. Debemos
organizarnos, por lo que seguir un horario nos ayudara a ello.

Fases en la seleccién de
personal

(proceso largo)

Reflexionar -tipo de empresa y trabajo deseado

| Fijar un horario — 1. Fase previa: perfil |
Planificar las tareas y 2. Oferta de trabajo (Internet, ETT,
agenda == Servicio Publico de Empleo, FCT,
Buen curriculum y carta de presentacién _'Ehciﬂﬂes personales..)

| _[3. Recepcion de cartasy
curriculums

Informarse sobre la empresa

11111811

Prepararse la entrevista _I4. Pruebas psicotécnicas l
Después de la entrevista = _[5. Primera entrevista I
apuntar la informacion dada por

al empresa —[6. Segunda entrevista o dindmica ]

7. Fase final: reconocimiento
médico, formacidn, integracidn,
prucha




éQué buscan las empresas en la éQué rechazan las empresas en la

seleccion de personal? seleccion de personal?
+ Iniciativa +  Pasividad
+ Autonomia +  Sumisidn
+ Trabajo en equipo * Arrogancia
+ Trato agradable * Dependencia
+ Polivalencia *  Agresividad
+  Flexibilidad * Conflictividad
+ Buena imagen externa * Inseguridad
+  Seguridad * Rigidez
* Capacidad para la tarea » Individualismo
+ Sociabilidad * Aislamiento
+ Formacion adecuada * Torpeza
+  Motivacion * Formacidn inadecuada
* Buen comportamiento = Desmotivacian
* Saber estar + Imagen inadecuada

Internet Ii ! I

Y www.infojobs.es [ v ww xing-com/es B!
P Www.canalirabajo.com B L twitter.com e

[T — O
LW trabajar.com Ly

Otras fuentes

C WWW.monster.es — - Brensa loca
r www.trabajos.com —

l— www.bolsadetrabajo.com _I
l— www.empleo.com _I

rimerempleo.com

C www.disjob.com (discapacitados)

Estrategia mas a

largo plazo por la
situacién actual

Procedimientos de
seleccion:

* Fase de oposicién
(pruebas tedricas y QI —>Canal oposiciones
practicas)

* Fase de concurso ‘ = Oposiciones.net

(valoracién de méritos)

‘ = Instituto europeo ‘




5. OPORTUNIDADES EN EUROPA

En la UE existe libertad de movimiento de trabajadores y empresarios. Es decir, no
hay fronteras para irse a trabajar a cualquier pais de la UE o para abrir una empresa alli.

Libertad de movimiento de trabajadores y empresarios - programas para
fomentar la movilidad entre estudiantes y trabajadores de la UE

&

EUROFPAS Progra as PROGRAMA DE
MOVILIDAD
Europeos MOVILIDAD >

\'
aQ= -

- + Objetivo: ayudar a presentar la informacion académica, laboral y personal de manera
sencilla y comprensible para toda Europa

+  Curriculum vitae Europass

* Pasaporte de lenguas

+  Suplemento Europass al titulo en inglés

Ploteus (amplia) =\
- * Objetivo: ayudar a encontrar informacién sobre como estudiar en Europa sobre:
+ Oportunidades de aprendizaje y formacion en Europa
+ Descripcion y explicaciones sobre los sistemas educativos europeos
* Programas de intercambio y becas a los paises europeos
+ Aspectos de los paises europeos

Red Eures (amplia)

=)

- * Busqueda de trabajo
+ Es como el Servicio de Empleo Publico o INEM pero de la UE

Programa Erasmus+: \‘

+  ¢En qué consiste el programa?
= Pasar periodo de estudios entre 3-12 meses en otro pais participante en el programa

+  Objetivos
= Caracteristicas
*  Becas

* Puede recibirse una Beca para cubrir gastos de viaje y estancia.
* Exencion de pagar tasas académicas en la institucion de acogida
*  Aspectos a tener en cuenta




6. LA CARTA DE PRESENTACION

De forma opcional se puede enviar junto con el curriculum vitae para fortalecerlo,
siempre que esté bien redactada y debera estar personalizada para cada empresa y
para cada trabajo al cual se opte.

| Opcional junto con el Curriculum Vitae |

I Bien redactada para fortalecerlo I

I Personalizada para cada empresa I

Datos del emisor

1"' Destinata rio\ I Elemento diferenciador I

Laara Sonar Martines [T

&Fubur Friapas, ik A, Bwputarmerin e BLHL

Wm‘;'.'.'?" 18 wm‘“{&"i‘:{; " 3 e

i=e I No existe modelo Unico I

- s, 3 15 de oagtienies de BHE
7 SR Fecha y saludo = -
\‘,f&wud:&mnnmdrunWM|mmmma Inmgorme ke I Parametros a Seguir: I

SR A COOrON) RGP O O T M TR 00 TR, 1
i CaTercia insmaind 7 dunanis i T s e T

srpess daduind o] AR Btemaimal & B Trakeyd (FCTL. wn
UGN R NGOG WS d TH 08 WRATCONG, B0 W) 14 DOFGRMSD 1 9 (kIR 21 B OGO 04 COR TR0 b P = Brevedad
iyt n v o Eren intene b

e e (e R A e e e e e 5 o o = Ca||dad

T 5
> Buena redaccion

A0 EERArA S F Nk, S aakds manta s,

1. Referencia

Lmarn G Martine [

Datos mis oferta o convocatoria
significativos del . Despedida formal y . > Ortografia
curriculum con cortesia 3. Explicar el objetivode 3 GafiR o

/. EL CURRICULUM VITAE

cvV Documento que refleja las competencias y aptitudes personales y
profesionales de una persona con objeto de conseguir un

trabajo.

Cuidar mucho la presentacidn |

Tiempo medio de lectura 30 segundos ‘

‘ No hacerlo demasiado cargado |
‘ MNo presentar fotocopias |

| Originalidad y creatividad ‘




_ - Adaptarlo a cada oferta y resaltar lo que busca

la empresa y obviemos lo que no dice nada

Datos Personales

Mombre / apellidos / direccidn /teléfonos/ e-mail/ lugar / fecha nacimiento / nacionalidad ‘

Formacién Académica

Contener fechas / titulacidn obtenida / centro donde se han cursado. ‘

Formacién Complementaria

Estudios no reglados y no reconocidos oficialmente ‘

Experiencia profesional

Idioma / nivel conseguido / maternos |

Conocimientos informdaticos

Programas que se dominan y entorno que se sabe emplear (PC y/o MAC) / Internet |

Otros datos de interés

Para reforzar / aficiones / referencias / capacitaciones personales... |

Cronolégico Cronolégico Funcional Europeo

ascendente descendente * En funcién * Sise desea

* Destacando e la ma: de areas trabajar en
evolucion reciente hasta profesional la UE
positiva

tores

Curriculum en Video de |
formato digital buena Explicar
calidad Cuidarla | guébusca | Adjuntar
. vestimenta ¥y qué un CV
los gestos puede
aportar

Grabacion del
candidato Cuidar
presentandose a iluminacién
nivel profesional y sonido

Busqueda: “creatividad
busqueda de emplec™



8. LA ENTREVISTA DE TRABAJO

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

Es fundamental preparar la entrevista con anticipacidon y cuantas mas entrevistas se
hayan hecho, mejor se abordaran.

La entrevista acostumbra a estar dividida en varias fases;

* Recepcién

* Saludo y presentaciones

= Conversacion introductoria

= Aclaraciones respecto la entrevista

Introduccion

Preguntas sobre:

* Formacidn y estudios

= Experiencia profesional

* Cuestiones personales

= Condiciones laborales deseadas

Desarrollo

Cierre

* Aclaraciéon de dudas
= Despedida

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

‘ Preparacién de la entrevista

Primera impresién Durante la entrevista

< <

« Decisiva + Confianzay seguridad

+ 3 primeros minutos marcan el « Estar muy atentos durante los primeros minutos

« Actitud positiva y coherente

+ Poca experiencia : resaltar formacion, motivacion e interés

desarrollo de la entrevista

+ Hacer preguntas sobre la empresa, el negocio o lugar a
Antes de la entrevista ocupar
- ¥ Al finalizar entrevista
Conveniente:
* Informarnos sobre la empresa y su sector L
* Repasar nuestro CV y carta de presentacion Reflexionar -
* Prepararnos para explicar nuestra trayectoria « Impresiones
* Preparar preguntas personales +  Preguntas inesperadas
+ Facilitar el trabajo al entrevistador « Respuestas que han costado
« Datos utiles par futuras entrevistas




La comunicacién verbal hace referencia a aquello que decimos mientras que la
comunicacion no verbal se refiere a cdmo lo decimos y como actuamos.

La Comunicacién Verbal

* Preparar las respuestas

*  Evitar tutear

+  Mismo idioma que el entrevistado
* Preparar preguntas

Exitos + Reformulacién [ SMedivacién Seguridad
Estuve encarga@ordentarios p

¥Estoy muy interesado en... * Estoy seguro...

* He tenido |2 opberoitast deg 8 advie gustaria trabajar en un lugar * Mi experiencia es
aprender como éste... importante...

. Mi_rendimiento ha sido * Para mi es muy importante un * Lo haré bien...
satisfactorio en... trabajo... * [staré a la altura de...

* He colaborado en... * Estoy deseando aplicar mis * Sabré responder...

* He realizado... conocimientos en... * Se adapta a mis

* Estuve responsabilizado de... * Este es el trabajo que siempre he posibilidades

* Me he preparado muy bienen...  deseado...

* Me dedigué intensamente a.. * Me sentiria feliz si...

* Quedé muy satisfecho de... * Me motiva mucho poder...

La Comunicacién No Verbal

*+  Como decimos las Manera
cosas y como Contacto de vestir
actuamaos visual

* Proporciona tanta o
mas informacion que
la verbal (60 — 80%)

+ Ante incongruencia
entre verbal y no
verbal = nos Conductas
inclinamos hacia el no Puntualidad y lenguaje
verbal no verbal

Higiene

Expresion
facial

Manias o Postura
tics Gesticulacién corporal
de las manos




El incidente critico

»  Entrevista altamente estructurada, profunda y detallada

»  El entrevistado debe responder de forma abierta describiendo lo que hizo, dijo, pensd y sintid

durante una experiencia concreta

»  Narrar las acciones concretas, tal como fueron y como él las vivid

»  Objetivo = averiguar los motivos, habilidades y conocimientos del entrevistado

»  Para evitar desvios de informacién usar preguntas mas directas

= iQué hizo que llegase a esa situacién?

o2 ﬁl.iscf]@éf@’. PARAYSALESA BIYRCHOR " ’/{-c:n Busqueda: “Simulador de entrevistas”

W *  iCual era su papel? .

éQué hizo usted? B :
Mﬂ ¢ Qué resultado se prodlﬂ@?conten'dos siguiente

A continuacion se enumeran recomendaciones sobre lo que se valora positivamente

en una entrevista personal.

Consejos finales para ser valorado

Mostar interés en la ocupacion

Mostar una actitud positiva y de entusiasmo

Ser un/a buen/a comunicador/a

Tener confianza en un/a mismao/a

Mostrar apariencia de madurez

Implicarse en el trabajo, creer en lo que se hace
Ser agradable, intentar ser simpatico/a

Ser tolerante a la tensidon

Mostrar capacidad de organizacion y planificacion
Demostrar tener iniciativa

Tener capacidad de adaptacion

Yy Y Yy yvVvyYyyvVyyyyyy

Tener capacidad de trabajo en equipo



9. LA MARCA PERSONAL O “PERSONAL BRANDING”

Cuando buscamos empleo, hemos de tener en cuenta la importancia que tiene
diferenciarnos respecto a los demas candidatos. Para ello, estar presentes en las redes
sociales se ha convertido en un pilar fundamental.

Marca personal = Diferenciarnos de los demas candidatos

* Transmitir nuestro yo profesional = una marca que se quiere vender =
MARCA PERSONAL O PERSONAL BRANDING

* El técnico de seleccién <huscara tu nombre en Google

*  Se debe ser proactivo y haber disefiado una estrategia de presencia en

: las redes sociales

= Siquieres profundizar mas < post publicado en el blog de E-interactive

* Recomendable leer = libro de Risto Mejide “Annoyomics”

* Posicionar una marca de manera optima cuesta mucho

Empieza creando tus perfiles en:

Lwdﬁ 8 Blogger Tl wornPress



