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En el marco del Programa Jévenes con Mas y
Mejor Trabajo (PJMyMT), se prevé la creacion de
Clubes de Empleo para Jévenes (CEJ).

Los Clubes de Empleo para Jovenes (CEJ) son
espacios destinados a acompafiar a los jévenes en su
busqueda activa y sostenida de empleo. Dentro del
ambito de la Oficina de empleo municipal, ofrecen la
oportunidad de participar de instancias individuales y
grupales (talleres) para gestar e iniciar un plan de
busqueda, brindando las herramientas necesarias
para su disefio e implementacion.

La metodologia de trabajo se desarrolla, funda-
mentalmente, a través de la modalidad de talleres. En
algunos casos particulares, el trabajo en el ambito
grupal del taller debera ser complementado con sesio-
nes individuales, durante las cuales el tutor o la tutora
junto al joven abordaran aspectos especificos que
presenten dificultades que no hayan podido ser
resueltas en el espacio grupal.

Dentro de los espacios grupales, conducidos por
profesionales, se ejecutaran distintas lineas de accion,
mediante las cuales cada joven podra reflexionar acerca
sus objetivos laborales a mediano y a corto plazo, y
adquirir herramientas que le faciliten su cumplimiento.

La generacién de instancias grupales permite a
los jovenes la posibilidad de intercambiar sus expe-
riencias, aciertos y dificultades vivenciados en el
proceso de busqueda, de construir de manera
colectiva nuevos conocimientos y de compartir
informaciéon sobre oportunidades de empleo.
Ademas, la realizacion de reuniones regulares y
periddicas les brinda oportunidades de nutrirse del

vinculo entre pares, asi como de atenuar eventuales
tendencias al aislamiento social y/o al desanimo que
pueden ocurrir en este proceso.

Para la concrecion de los objetivos a corto plazo,
las actividades del CEJ se encaminan tanto a adquirir
conocimientos y habilidades para pensar y disefiar un
plan de accion personal de busqueda de empleo,
como a gestionar condiciones favorables para su
puesta en practica y seguimiento.

Para la concrecion de los objetivos a mediano
plazo, las actividades del CEJ ofreceran a cada joven la
posibilidad de identificar el perfil ocupacional en el
cual elija desempefiarse, de contrastar sus propios
intereses y aptitudes con las posibilidades de su
contexto productivo y de definir las acciones requeri-
das para el logro de este objetivo. En este proceso se
suele incluir la realizacion de las actividades formati-
vas necesarias para adquirir las competencias propias
del perfil ocupacional deseado.

De esta manera, los CEJ procuran ser espacios de
informacion, intercambio, acompafiamiento y de
asesoramiento para los jovenes que expresan la
voluntad de dedicarse activamente a la busqueda de
empleo y de elaborar un plan de actividades propio
para este fin.

Con la labor conjunta de participantes y capacita-
dores, promueven un circuito horizontal de los conoci-
mientos, estimulan los procesos de intercambio y
aprendizaje con una metodologia participativa, y
plantean trabajar a partir del reconocimiento del entor-
no con el que se pretende interactuar con el fin de
lograr la insercion laboral.
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El enfoque metodolégico adoptado en este documento para concebir el proceso
de biusqueda de empleo ha sido tomado del «proyecto ocupacional», disefiado en
el marco del proyecto «Formujer» del Ministerio de Trabajo. Este enfoque implica
abordar la construccion de un proyecto de vida laboral. Esta idea comprende
tanto la necesidad inmediata de encontrar empleo como, al mismo tiempo, pro-
yectarse hacia el futuro para pensar en un horizonte laboral deseable, al cual se
pueda llegar mediante un proceso planificado.

El punto de partida de este abordaje es el reconocimiento de la situacion del sujeto
que va a construir su proyecto ocupacional respecto del empleo.

Para construir su proyecto ocupacional, las personas van a realizar recorridos,
apoyadas y fortalecidas desde la instancia de formacion u orientacion. Este recorrido
se inicia cuando reconocen sus propias capacidades, saberes y habilidades adquiri-
dos en ambitos laborales, en espacios educativos o en su «contexto de vida» (saberes
Yy experiencia adquiridos en el ambito doméstico, comunitario, entre otros).

Las personas reflexionan acerca de los condicionamientos —aspectos subjetivos y
objetivos derivados de un orden social establecido— que pueden tener impacto en
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sus posibilidades de desarrollo laboral o profesional y acerca de sus atributos e
intereses vinculados a la construccion de sus proyectos ocupacionales y al incre-
mento de sus condiciones de empleabilidad.

Analizan el contexto productivo, los recursos naturales o de otro tipo que pue-
den constituirse en oportunidades para mejorar su situacion laboral, asi como las
posibilidades reales del mercado de trabajo, y sus requerimientos.

Los formadores y las formadoras acompafian a las personas para que puedan
ver «con qué cuentan» y contrastarlo con «lo que pide el mercado» o con las
oportunidades productivas que «ofrece el contexto».

Cuando las personas conocen la distancia entre los saberes y competencias que
ya tienen y los que necesitan alcanzar para desempefarse en un campo determi-
nado, estan en mejores condiciones para definir sus recorridos formativos o para
la gestion de un empleo (fijarse metas) y, a partir de esto, planificar actividades,
tiempos y prever recursos para alcanzarlas. Este proceso contribuye también a que
realice un monitoreo de su propio proceso [...] que puede ser replanificado y que
se ajuste a la situacion de vida de quien lo realiza [...].

En este sentido, esta estrategia de orientacion y de formacion se caracteriza por
los siguientes rasgos centrales:

centra la mirada en los sujetos, situados en una realidad que condiciona y a la

que puede transformar;

promueve la consideracion de la diversidad como un atributo de los sujetos y

de la realidad, que enriquece las relaciones sociales y, por lo tanto, posibilita y

favorece aprendizajes e intercambios;

reconoce y aprovecha distintos espacios de aprendizaje y produccion de

saberes;

facilita la construccion de recorridos personales adecuados a intereses y perfi-

les diversos y a entornos de referencia también variados~.

a. Objetivo principal

Los CEJ tienen como propo6sito principal acompafar y asistir a los jovenes y a las
j6venes en el disefio, ejecucion y seguimiento de un plan de busqueda que les
permita, con crecientes grados de autonomia, desenvolverse en el mercado de
trabajo para aumentar sus posibilidades de encontrar un empleo y reflexionar
acerca de sus propios proyectos ocupacionales.
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b. Objetivos especificos
En virtud de este objetivo principal, los objetivos especificos estan centrados en
brindar a los integrantes y a las integrantes de los Clubes de Empleo las siguientes
oportunidades:
de reflexionar acerca de sus propios deseos, intereses, antecedentes laborales
y formativos y condiciones personales con el propésito de disefiar una estrate-
gia para proyectarse laboralmente hacia objetivos a corto y a mediano plazo;
de reconocer las caracteristicas y tendencias del mercado de trabajo local y
regional, y acceder a informacion actualizada sobre las oportunidades de
empleo en esos contextos;
de adquirir conocimientos y herramientas para encarar, de manera planificada
y eficaz, la busqueda de empleo;
de disefiar un plan de accién personal, a través del cual se exprese una estra-
tegia orientada a buscar empleo y, si fuera posible, a mejorar la empleabilidad,
mediante la realizacion de cursos de formacién profesional;
de desarrollar capacidades criticas para revisar, corregir o modificar el plan
personal durante todo el periodo de busqueda, en funcién de desaciertos o de
logros obtenidos;
de contar con oportunidades de intercambiar experiencias con sus pares que
se encuentren en situaciones similares;
de contar con asesoramiento profesional y acompafiamiento grupal en la etapa
de seguimiento de sus acciones de busqueda de empleo.

Los Clubes de Empleo estan orientados a los jévenes y a las jévenes desocupados
gue manifiesten la voluntad de emprender un proceso de busqueda activa de
empleo. Sin embargo, particularmente en el caso de los jovenes y de las jovenes
pertenecientes a sectores sociales méas desfavorecidos, las fronteras entre la acti-
vidad y la inactividad no resultan del todo definidas. Su participacion en el merca-
do de trabajo suele ser intermitente y sus formas de acceder a un empleo, fre-
cuentemente, estdan mas vinculadas al aprovechamiento de las oportunidades que
se presentan en sus entornos que a una estrategia de busqueda regular, metddica
y planificada. Por distintas causas ajenas a su responsabilidad, muchos de ellos y
de ellas experimentan un sentimiento de desmotivacion y de falta de expectativas
(desaliento) que no estimula el desarrollo de las actitudes necesarias para iniciar un
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proceso de busqueda activa de empleo. Por ello, el taller prevé un conjunto de
actividades orientadas a trabajar algunos aspectos de autoestima y a promover la
reflexion para descubrir fortalezas personales, que pueden constituir atributos valo-
rados en el mercado de trabajo.

En este apartado, se desarrollaréd un conjunto de aspectos centrales vinculados a
la organizacion de los Clubes de Empleo, considerados esenciales para favorecer
la obtencion de resultados satisfactorios en su implementacion. Con tales fines se
abordaran los siguientes ejes:

La convocatoria y seleccion de los jovenes y de las jovenes.

La conformacion e integracion de los grupos.

La coordinacion e integracion de recursos.

El espacio fisico y los recursos necesarios.

a. La convocatoria y seleccion de los jovenes y de las jovenes

Al iniciar la organizacion de los grupos de participantes de los Clubes de Empleo,
cada Oficina debera adoptar una definicion en relacion con el perfil de los jévenes
y de las jovenes que convocara. Probablemente, algunas Oficinas elegiran privile-
giar la participacion de quienes ya hayan tenido alguna trayectoria en el programa;
es decir, de quienes hayan atravesado la primera etapa (POI) vy, si fuera posible,
hayan participado en algun curso de formacion profesional y/o en una practica
calificante, en una empresa o institucion publica, con el objeto de que se trate de
jovenes que tengan mas cercania con el mercado de trabajo, una mayor aproxi-
macion hacia la definicion de su perfil profesional y, en definitiva, mejores posibi-
lidades de aprovechar las herramientas que el Taller de Apoyo a la Blsqueda de
Empleo procura transferir. Sin embargo, el taller contiene algunas actividades que
tienden a atemperar los efectos de estos déficits.

Para favorecer la obtencion de mejores resultados a partir de la implementacion
de los Clubes de Empleo, es conveniente que la convocatoria a los jévenes y a las
jovenes incluya, con caracter previo a la seleccion e inscripcion, reuniones grupales
explicativas en las cuales se puedan exponer sus objetivos, sus caracteristicas, su
l6gica de desarrollo y los compromisos que deben asumir los participantes y las
participantes, no solo en el marco del taller inicial sino, sobre todo, en relacion con
el objetivo de construir, implementar y evaluar un plan de accion individual de bus-
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queda de empleo. El resultado de estos encuentros previos deberia permitir a cada
joven reafirmar su decisién de buscar empleo de manera planificada y, en conse-
cuencia, de participar en el Club de Empleo.

b. La conformacion e integracién de los grupos

El espacio grupal de trabajo es un aspecto fundamental en la concepcion del Club
de Empleo. No solo por la contencién afectiva que se produce entre pares sino,
particularmente, porque brinda la posibilidad de intercambiar experiencias,
aprender de los demas, identificarse con los compafieros y las compafieras y
encontrar un espacio de reflexion y de construccion colectiva de saberes. Por ello,
es importante que el criterio que la Oficina de Empleo asuma para la conforma-
cion de cada grupo tenga en cuenta la necesidad de lograr el mayor grado de
integracion y de cohesién posible.

No existe un Unico criterio valido para la conformacién de los grupos. Las con-
clusiones extraidas a partir de la realizacion de una experiencia piloto en un con-
junto de municipios son diversas. Algunas Oficinas de Empleo optaron por la
homogeneidad, procurando seleccionar jovenes de caracteristicas similares en
relacion con sus condiciones de vida, su experiencia y su situacion laboral. De
esta manera, lograron un alto grado de identificacién entre los integrantes y las
integrantes del grupo y un clima distendido que favorecioé la desinhibicion y el
logro de una actitud més abierta por parte de los jovenes y de las jovenes. Otras
oficinas, en cambio, sostuvieron que los grupos mas heterogéneos facilitan el
aprendizaje, a través de la escucha del otro y de la otra y de un intercambio de
experiencias variadas que resulta mas enriquecedor y, en definitiva, estimula el
nacimiento de expectativas favorables en muchos jovenes desalentados y des-
alentadas.

c. La coordinacion e integracién de recursos
Es importante contar con la participacion de todos los técnicos y técnicas del Area
de Empleo para Jovenes de la Oficina de Empleo (OE) durante las distintas etapas
de implementacion de los Clubes de Empleo para garantizar la realizacion de las
actividades propias del taller inicial y de las de seguimiento y tutoria, una vez que
este haya finalizado. Incluso durante esta primera etapa, en algunos casos parti-
culares, puede ser necesario prever sesiones individuales de tutoria para los
jovenes y las jovenes que no puedan lograr los objetivos de las actividades duran-
te los encuentros grupales.

También es importante la participacion de los demas técnicos y técnicas de la
OE. Particularmente, se recomienda el involucramiento del coordinador o la coor-
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dinadora, que debe establecer vinculos con otras areas municipales, instituciones
y organizaciones de la sociedad civil, y del relacionista o de la relacionista de
empresas, 0 de quien asuma sus funciones, que puede aportar su saber, expe-
riencia y contactos, sobre todo en relacién con la realizaciéon de las actividades
que procuran aproximar a los jovenes y a las jovenes al mercado de trabajo local
y a los posibles empleadores.

Otras areas de los gobiernos municipales o provinciales que puedan aportar
recursos o informacion actualizada sobre demandas laborales de la localidad,
también tienen un rol por cumplir para asegurar el buen funcionamiento de los
Clubes de Empleo y obtener mejores resultados.

Por dltimo, los actores de la sociedad civil, particularmente empresas que
demandan personal, pero también ONG e instituciones de formacion profesional y
académica, tienen la posibilidad de participar en la implementacion de los clubes,
proveyendo asesoramiento e informacion actualizada sobre la dindmica del merca-
do de trabajo local y sus tendencias, sobre las competencias requeridas, los pro-
cedimientos de contratacion de personal, la oferta educativa y formativa, etcétera.

d. Espacio fisico y recursos necesarios

El desarrollo de los Clubes de Empleo requiere contar, simplemente, con un espa-
cio de aula, con amplitud suficiente para la cantidad de jovenes que participaran
en él, que permita una distribucién en auditorio (en ronda), el trabajo individual y
en equipo, y la realizacion de juegos de roles o dramatizaciones.

El material didactico y de libreria necesario se especifica, en el caso del taller
inicial, para cada actividad. En términos generales, en esta etapa, solo se requiere:
papeles afiche, marcadores, cartulinas, rotafolios y, en algunos casos, fotocopias
de algunas fichas cuyos formatos se presentan en el Manual del Capacitador y de
la Capacitadora del Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo.

Para el desarrollo de la etapa de seguimiento de los clubes, es conveniente
contar con algunos recursos adicionales, como computadoras, para que los jove-
nes y las jovenes puedan realizar blusquedas laborales por Internet, elaborar sus
CV o cartas de presentacion para presentar ante posibles empleadores, teléfono,
carteleras, etcétera.
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En virtud de los objetivos arriba sefialados, la constitucion y el funcionamiento de los
CEJ se estructuraran en funcién de las siguientes etapas de implementacion:

Preparatoria: El orientador o la orientadora o el tutor o la tutora del Area de
Empleo para Jovenes de la Oficina de Empleo informara a los jovenes y a las jove-
nes sobre los objetivos, modalidades y prestaciones de los CEJ y los orientara
acerca de la oportunidad de formar parte de ellos. Para esto, tomara en considera-
cion los perfiles, intereses, y caracteristicas de los participantes y de las participan-
tes del programa. Es decir, evaluara en qué medida cada joven esta en condiciones
de dedicarse, primordialmente, a la busqueda de empleo o, alternativamente, a
otras opciones que brinda el programa. A partir de los resultados de esta evaluacion,
asesorara a los jovenes y a las jovenes seleccionados sobre las responsabilidades
que asumiran como integrantes de los CEJ.

Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo: Los integrantes y las integrantes de
los CEJ participaran en forma regular y sostenida de un taller de apoyo a la bus-
queda de empleo. Durante su transcurso, adquiriran distintos conocimientos,
habilidades y herramientas para disefiar un plan individual de accion que les
permita encarar de manera planificada su busqueda de empleo

Encuentros de seguimiento: Con el asesoramiento de las personas a cargo de
la conduccion de los CEJ, los jovenes y las jovenes pondran en practica sus planes
de accion. En reuniones periddicas, revisaran las experiencias vivenciadas en este
proceso y los resultados obtenidos a partir de las actividades desplegadas entre
reuniones. El intercambio entre pares permitira enriquecer la experiencia indivi-
dual y encontrar respuestas posibles a las dificultades que cada uno y cada una
haya experimentado. La evaluacion personal y grupal de los resultados alcanzados
y el apoyo profesional posibilitaran redefinir los planes de accion e introducir los
ajustes que resulten necesarios.

Asimismo, en esta etapa, los jovenes y las jévenes tendran la oportunidad de
profundizar y perfeccionar el conocimiento y la utilizacion de las técnicas y herra-
mientas adquiridas, tanto durante el Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo,
como en el marco de su propia practica.

También en esta etapa, los jovenes y las jévenes tendran acceso a herramientas
que les ofrezcan la posibilidad de obtener informacion actualizada sobre las
demandas del mercado de trabajo local y regional.
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- Introductorio, cuyos objetivos se centran en promover el conocimiento y la
integracion grupal de los participantes; la comprension de los objetivos; la
estructura y la dinamica del taller, y la ratificacion de las motivaciones y del
compromiso de participacion de los jévenes y de las jovenes.

- Autodiagnéstico, cuyos objetivos consisten en la identificaciéon de las compe-
tencias de cada joven valoradas en el mercado de trabajo, sus intereses y sus
expectativas laborales.

- Mercado laboral, cuyos objetivos se centran en conocer las caracteristicas del
mercado laboral local y regional para que cada joven pueda contrastar sus
propios atributos y capacidades con los requeridos para desempefiarse en los
empleos disponibles.

-> Técnicas de busqueda de empleo, cuyos objetivos se centran en adquirir un
conjunto de técnicas para la busqueda de empleo e identificar las mas apro-
piadas para el empleo que cada joven aspira a obtener.

- Herramientas para la busqueda de empleo, cuyos objetivos se centran en
adquirir y en utilizar un conjunto de herramientas para la busqueda de empleo
y distinguir las modalidades més apropiadas en funcion del perfil de cada
joven.

- Construccién del plan de accién individual de busqueda de empleo, cuyos
objetivos se centran en la elaboracién de un plan de accion personal por parte
de cada joven, con sus correspondientes metas y agenda de actividades.

Cada moédulo estd compuesto de un nimero variable de actividades. El taller
contempla los criterios de flexibilidad necesarios para su adaptacion a las carac-
teristicas de cada localidad y a las de cada grupo de participantes. Por lo tanto, la
cantidad de encuentros requerida para su desarrollo y la duracién de cada uno se
han establecido de manera tentativa, ya que no son aspectos que puedan ser
pautados anticipadamente de manera uniforme. La complejidad de cada actividad
y la riqueza del intercambio que se susciten en cada grupo de jovenes determina-
ran, en cada caso, la organizacion y la duracién total del taller. A modo de ejemplo,
podria pensarse en la realizacion de dos encuentros semanales de una duracion
aproximada de tres horas cada uno. Asimismo, se recomienda habilitar, al término
de cada uno de ellos, un breve espacio de tutoria para atender las consultas indi-
viduales de los jovenes y de las jovenes participantes del taller.



MANUAL DE CAPACITACION MODULO A

MODULO A
INTRODUCCION EN EL TALLER DE
APOYO A LA BUSQUEDA DE EMPLEO

PRESENTACION

Los CEJ constituyen ambitos de socializacion e intercambio solidario entre sus
integrantes. Desde esta perspectiva, cobra singular relevancia generar un clima
de trabajo favorable a la conformacion de una identidad grupal desde los ini-
cios de las actividades del Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo.

A su vez, la institucién de determinados codigos y reglas resulta necesaria
para poder cumplir con los objetivos del taller. A modo de ejemplo, cabe sefia-
lar la importancia de la participacion regular y sostenida de sus integrantes.
Para dar sustento a esta exigencia, sera oportuno indagar las razones que lle-
varon a los jévenes y a las jovenes a formar parte del taller, reforzar sus moti-
vaciones y, también, adelantarles que la busqueda activa de empleo es una
tarea que, entre otros aspectos, requiere planificacion, constancia y dedicacion
de un tiempo considerable.

Es posible que algunos jovenes acudan al taller movidos por la sola expec-
tativa del cobro de la ayuda econémica o para sostener su participacion en el
programa. En este caso, sera necesario trabajar en profundidad los aspectos
motivacionales para lograr un compromiso efectivo de los participantes y de las
participantes con los objetivos del taller.

Estos requisitos pueden ser reforzados a la hora de presentar los contenidos
y las modalidades de realizacion del taller. Es decir, en el marco de la especifi-
cacion de los ejes para desarrollar en cada uno de sus modulos, se podra
enfatizar su caracter interrelacional y, al mismo tiempo, ofrecer una estimacién
de la carga horaria prevista.
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Objetivos:

- Presentar a los integrantes y a las integrantes del taller.

> Favorecer un primer acercamiento entre ellos y ellas, y promover la integra-
cion grupal.

- Transmitir informacion general sobre el enfoque y los contenidos del taller.

— Promover la asuncion de compromisos por parte de los jévenes y de las
jovenes respecto de su participacion en el taller.

Ejes tematicos de las actividades sugeridas:

- Presentacion de los integrantes y de las integrantes del taller.

— Indagacion de las motivaciones y expectativas de los jovenes y de las jove-
nes para participar del taller.

— EI taller como oportunidad para desarrollar un proyecto de busqueda de
empleo.

Resultados esperados:

Al finalizar este médulo introductorio, se espera de los participantes y de las

participantes, lo siguiente:

> que perciban un clima favorable a la generacion de una integracion grupal,
basada en la confianza mutua;

— que desarrollen mayor conciencia respecto de sus motivaciones y expecta-
tivas para participar en el taller;

— que conozcan el enfoque y los ejes temaéticos del taller;

— que conozcan el significado del concepto de «proyecto» y la importancia
que tiene la planificacién para su realizacion;

~> gue asuman compromisos respecto de su participacion en el taller.

Asimismo, se espera de los capacitadores y de las capacitadoras lo siguiente:

—> que tengan un conocimiento inicial de las caracteristicas de los jovenes y
de las jovenes que participaran del taller;

~> que tengan una impresion inicial acerca de las razones que motivaron a los
participantes y a las participantes a concurrir al taller.



ESTRUCTURA

MODULO A: INTRODUCCION EN EL TALLER DE APOYO A LA BUSQUEDA

DE EMPLEO

Objetivos:

MANUAL DE CAPACITACION

— Presentar a los integrantes y a las integrantes del taller.

— Favorecer un primer acercamiento entre ellos y ellas, y promover la integra-

cion grupal.

— Transmitir informacion general sobre el enfoque y sobre los contenidos del

taller.

— Promover la asuncion de compromisos por parte de los jovenes y de las

jovenes respecto de su participacion en el taller.

Duracion total estimada: 245 minutos

MODULO A

en funcion de
un proyecto
para desarrollar.

concepto de «proyecto» por parte de los jévenes
y de las jovenes, y sobre la importancia que tiene
la planificacion para el logro de los objetivos
propuestos en cualquier proyecto.

» Promover la asuncién de compromisos por parte
de los jovenes y de las jovenes respecto de su
participacion en el taller.

Presentacion de | » Presentar al conjunto de los integrantes y de las 45 minutos » Cartulina de bienvenida.
IOZ p?mmpantes integrantes del taller. » Ovillos de hilo o de lana.
y de las ) )
participantes del | Favorecer un prlmerlacercam,lento entre ellos y
" ellas, y promover su integracion grupal.
Indagar las » Promover la reflexion sobre las razones que 100 minutos » Cartulina para anotar palabras
motivaciones de motivaron a los jévenes y a las jévenes a participar clave de expectativas de los
los jovenes y de en el taller y a conocer sus expectativas. jovenes y de las jévenes respecto
las jovenes para |, Transmitir informacion general sobre el enfoque y de la participacion en el taller.
tpa”rt|C|par en el los contenidos del taller. » Tarjeta para cada participante
aller. " I i )
» Permitir a los jovenes y a las jovenes ajustar sus para anotar preguntas.
expectativas en funcién de los objetivos del taller » Lapices.
y, eventualmente, evaluar la oportunidad de » Cinta adhesiva o alfileres.
articipar en él. . .
P P » Alguin elemento para reproducir o
hacer musica para poder bailar:
radio, casetes, CD, tambor,
etcétera.

» Afiche para anotar los motivos de
cada grupo para participar en el
taller.

Pensar el taller » Estimular la comprensién y la reflexion sobre el 100 minutos » Ldmina «Preguntas para iniciar

una planificacién».

» Determinada cantidad de juegos
de cinco tarjetas: «Planificar no

es tan complicado como puede
parecer».
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Tiempo estimado

45 minutos.

Primera etapa
Presentacion de los
participantes y de las
participantes:

30 minutos.
Conclusiones

15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 1:
PRESENTACION DE LOS PARTICIPANTES
Y DE LAS PARTICIPANTES DEL TALLER

Objetivos

- Presentar a los integrantes y a las integrantes del taller.

— Favorecer un primer acercamiento entre ellos y ellas, y promover la integra-
cién grupal.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes comiencen a conocerse entre
ellos.

- Que los capacitadores y las capacitadoras tengan un conocimiento inicial de
las caracteristicas de los jovenes y de las jovenes que participaran en el
taller.

- Que los participantes y las participantes perciban un clima favorable para la
generacion de una integracion grupal, basada en la confianza mutua.

Materiales necesarios:
- Cartulina de bienvenida.
- Ovillos de hilo o de lana.

Preparacion:
— Coloque en una de las paredes de la sala una cartulina con el texto
«Bienvenidos y bienvenidas al Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo».

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

— Inicie la actividad presentandose. Agradezca la presencia de los jovenes y
de las jovenes, felicitandolos por su decisién de participar en el taller.

- Explique que a continuacion se desarrollara un juego con el fin de que cada
participante se presente, dando a conocer algunos datos personales.
Advierta a los participantes y a las participantes que es necesario que estén
atentos a la presentacion de cada persona, pues en algin momento del
juego deberan repetir los datos expuestos por alguna de ellas.
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- Invite a los jovenes y a las jovenes a que se coloquen de pie y formen un
circulo. Entregue a uno o a una de ellos el ovillo y pidale que indique su
nombre y apellido, su lugar de procedencia, sus estudios, sus eventuales
experiencias en el trabajo y en la busqueda de empleo. Una vez realizada
la presentacion, pida al joven o a la joven que tome la punta del ovillo y que
lo lance a otro participante quien, a su vez, debe presentarse de la misma
forma.

— La accion se repite hasta que todos los participantes y las participantes se
hayan presentado y enlazado en una especie de telarafia.

- La persona que se haya quedado con el ovillo al final de la presentacion
debe devolverlo a la que se lo envid, repitiendo los datos dados por ella.
Esta, a su vez, hace lo mismo con la persona que sigue, de manera tal que
el ovillo va recorriendo la misma trayectoria de la etapa anterior, pero en
sentido inverso, hasta que regrese al joven o a la joven que inicialmente lo
lanzo.

Conclusiones

- Pregunte a los participantes y a las participantes como se han sentido en el
momento de presentarse. Intente que cada uno tenga la posibilidad de
expresarse y de agregar algun dato personal mas, si lo desea.
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Tiempo estimado
100 minutos.
Primera etapa
«Tormenta de ideas»:
15 minutos.

Segunda etapa
«Encontrando parejas
de baile»:

40 minutos.

Tercera etapa

Breve presentacion
del Taller:

30 minutos.
Conclusiones

15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 2:

INDAGAR LAS MOTIVACIONES Y EXPECTATIVAS
DE LOS JOVENES Y DE LAS JOVENES PARA
PARTICIPAR EN EL TALLER

Objetivos:

— Promover la reflexion sobre las razones que motivaron a los jévenes y a las
jovenes a participar en el taller y conocer sus expectativas.

- Transmitir informacion general sobre el enfoque y sobre los contenidos del
taller.

- Permitir a los jovenes y a las jovenes ajustar sus expectativas en funcién de
los objetivos del taller y, eventualmente, evaluar la oportunidad de participar
en él.

Resultados esperados:

- Que los jévenes y las jovenes desarrollen mayor conciencia respecto de sus
motivaciones y expectativas para participar en el taller.

- Que los capacitadores y las capacitadoras obtengan una impresion inicial
acerca de las razones que motivaron a los participantes y a las participantes
a concurrir al taller.

- Que los participantes y las participantes conozcan el enfoque y los ejes
tematicos del taller.

Conceptos para desarrollar:
El enfoque y los ejes teméaticos del taller.

Materiales necesarios:

> Cartulina para anotar palabras clave de las expectativas de los jovenes y de
las jovenes respecto de la participacion en el taller.

- Tarjeta para cada participante para anotar preguntas.

- Lapices.

- Cinta adhesiva o alfileres.

- Algun elemento para reproducir o hacer musica para poder bailar: radio,
casetes, CD, tambor, etcétera.

- Afiche para anotar los motivos de cada grupo para participar en el taller.
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Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

— Esta etapa tiene por objetivo indagar con qué expectativas y/o motivaciones
concurrieron los jovenes y las jovenes al taller. Para esto, explique que antes
de iniciar una actividad, tal como la de participar en un Taller de Apoyo a la
Busqueda de Empleo, resulta Gtil preguntarse qué se espera de ella, para
asi tener la posibilidad de ver con mas claridad si la actividad elegida
corresponde a los actuales intereses y necesidades personales. Por otra
parte, conocer las propias expectativas también permite evaluar en qué
medida el desarrollo de la actividad escogida se ajusta a ellas.

- Indigue que para pensar en posibles expectativas de la participacion en el
taller, a continuacion, se va a realizar un juego llamado «Tormenta de ideas»
y que una regla basica de este ejercicio consiste en que cada persona se
exprese libremente, sin reflexionar mucho previamente sobre la idea que va
a aportar. Es decir, en el marco de este juego no existen «ideas tontas».
Todas aportan algo, y cada persona puede hablar sin pedir la palabra.

- Invite a los jovenes y a las jovenes a nombrar, rapidamente, algunas posibles
expectativas respecto del taller.

- Preste mucha atencion a las expectativas expresadas y anote algunas pala-
bras clave en una cartulina.

- Finalizado el juego, felicite a los jovenes y a las jovenes por su desempefio
y evite expresiones de valoracién sobre sus comentarios.

Segunda etapa

— En esta segunda etapa se busca profundizar la identificacion de expectativas
que cada uno de los jovenes y de las jovenes guarda respecto del taller. Con
este fin, se realizara un juego denominado «Encontrando parejas de baile».

- Antes de iniciar el juego, resuma algunas de las situaciones personales que
indicaron los jévenes y las jovenes en su presentacion personal (por ejemplo,
estar sin empleo, realizar una actividad laboral temporaria, no tener idea de
qué hacer, no hacer nada, no haber finalizado sus estudios, etcétera).

— Explique las reglas para seguir: cada joven debe responder con pocas pala-
bras a dos preguntas «;Por qué decidi participar en el Taller de Apoyo a la
Busqueda de Empleo? ;Qué espero del taller?». Pida que escriban sus res-
puestas en tarjetas y que las enganchen con alfileres o con cintas sobre el
pecho. Indique que, a continuacion, comenzara un baile durante el cual
cada participante debe buscar a compafieros o compafieras que anotaron
en sus tarjetas respuestas semejantes o iguales a las propias. En la medida
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en que los encuentren, deben tomarse del brazo. El baile continta de
manera tal que permita buscar nuevos compafieros o compaferas que se
puedan integrar en cada grupo.

- Reparta las tarjetas, lapices, alfileres o cintas y elija un tema o forma musi-
cal apropiados para que los jovenes y las jovenes se pongan a bailar.

— Aseglrese de que los participantes y las participantes dispongan del tiempo
necesario para encontrar un grupo.

— Cuando apague la musica, evalle cuantos grupos se han formado. Si toda-
via hay muchas personas solas, inicie de nuevo el baile para que todas
encuentren a su grupo.

— Concluido finalmente el baile, invite a los grupos formados a que se junten
en diferentes lugares de la sala para anotar en un afiche las razones de sus
integrantes para participar en el taller.

- Solicite a cada grupo que exponga al plenario los resultados de su trabajo.
Promueva un debate sobre posibles similitudes y diferencias en las motiva-
ciones de cada uno de ellos.

Tercera etapa

- Después de haber trabajado sobre las expectativas de los jovenes y de las
jovenes respecto del taller, esta etapa tiene por objetivo explicar algunos
aspectos propios del presente Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo, de
manera tal que los jovenes y las jévenes cuenten con mas elementos para
poder evaluar la oportunidad de participar en él.

- Describa de manera resumida el enfoque conceptual del taller y sus princi-
pales ejes tematicos, destacando cuéles de las expectativas expresadas por
los jovenes y las jovenes van a ser satisfechas y cuéles no. Resalte algunos
aspectos que diferencian este taller de otras actividades que, probablemen-
te, los jovenes y las jovenes hayan desarrollado en el marco del programa.

- En su portafolio se encuentran una serie de documentos de apoyo para
llevar adelante este ejercicio, de modo que el texto del siguiente recuadro
solo constituye un ejemplo orientativo para su realizacion.

— Pregunte quiénes de los jovenes y de las jévenes ya han participado en otras
actividades del programa y en cuales.

- A continuacién, puntualice algunas particularidades que diferencian el taller
de las otras actividades del programa.

Conclusiones:
- Pregunte a los participantes y a las participantes si pudieron expresar y/o
aclarar sus expectativas hacia el taller y qué dudas guardan al respecto.
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Ejemplo para explicar el enfoque conceptual y los principales ejes tematico

del taller

En el taller, se trabajara sobre distintos
aspectos que son Utiles y necesarios para
buscar un empleo.

Para ello, se prevé que cada participante
desarrolle un plan individual de accién que le
permita encarar de manera organizada su
busqueda.

Este plan individual puede constar de
diferentes componentes o etapas que
incluyen tanto la definicion de posibles
empleos a los que cada participante puede
aspirar en la actualidad, como la
identificacion de ocupaciones que podria
ejercer en el futuro, es decir, después de
haber realizado determinadas experiencias y/o
acciones de formacion. En el primer caso, el
taller asiste a los jovenes y a las jéovenes en la
elaboracion de estrategias de busqueda y en
la transmisién de las herramientas
correspondientes. En el segundo, los apoya
en el trazado de estrategias de formacion

adecuadas para desarrollar determinado perfil.

En ambos casos sera importante conocer
y analizar los recursos de los cuales dispone
cada persona y cuéles serfan los elementos
que le faltan o que debe adquirir para poder
concretar sus aspiraciones, actuales o futuras.

En funcién de lo expresado, durante el
desarrollo del taller se atravesaran distintas
etapas de aprendizaje vinculadas entre si.

En primer lugar, se reflexionara acerca de
las cualidades y atributos personales que
pueden ser valiosos para obtener un empleo.

En segundo lugar, se analizaréan algunas
de las caracteristicas del mercado de trabajo
local y/o regional. ;Qué ocupaciones

demanda? ;Qué condiciones se deben
cumplir para acceder a ellas? ;Qué se puede
hacer para obtener esta informacién?,
etcétera.

A continuacién, se trabajara sobre las
diversas técnicas que se usan habitualmente
para buscar empleo y en la identificacion de
las méas adecuadas para cada caso. Entre
ellas, se encuentran la creacion de redes
personales de contacto, la presentacion
espontanea en una empresa, la respuesta a
un aviso clasificado, la concurrencia a una
oficina de empleo, etcétera.

Después, se trataran tematicas tales como,
por ejemplo, la confeccién del CV y de las
cartas de presentacion correspondientes al
perfil de cada persona y la ocupacion a la
cual aspira, y la elaboracion de estrategias
para enfrentar entrevistas laborales con
mayores posibilidades de éxito.

En el marco de cada una de estas
tematicas, se prevé realizar ejercicios que
permitan adquirir cierta practica para la
busqueda de empleo. Finalmente, una vez
terminado el taller, se espera que cada
participante haya desarrollado una agenda de
actividades que le posibilite poner en marcha
su propio plan de busqueda, pensar en
eventuales planes futuros y disponer de
estrategias para trabajar en su realizacion.

A partir de este planteo, se puede apreciar
que el presente taller tiene algunas
caracteristicas diferentes de otros en los
cuales muchos de los jévenes y de las
jovenes han participado, en el marco del
programa.
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Tiempo estimado

100 minutos

Primera etapa
«Planificar no es tan
complicado como parece»:
40 minutos.

Segunda etapa

Pautas de organizacion
del taller:

30 minutos.
Conclusiones

30 minutos.
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ACTIVIDAD 3:
PENSAR EL TALLER EN FUNCION DE UN
PROYECTO PARA DESARROLLAR

Objetivos:

- Estimular la comprension y la reflexion sobre el concepto de «proyecto» por
parte de los jovenes y de las jovenes y sobre la importancia que tiene la pla-
nificacién para el logro de los objetivos propuestos en cualquier proyecto.

- Promover la asuncion de compromisos por parte de los jovenes y de las
jovenes respecto de su participacion en el taller.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes conozcan el significado del concepto
de «proyecto» y la importancia que tiene la planificacién para su realizacion.

- Que los participantes y las participantes asuman compromisos respecto de
su participacion en el taller.

Conceptos para desarrollar:

El significado de un proyecto y la relevancia de la planificaciéon para su realiza-
cion; elementos basicos de la planificacion; pautas de organizacion y de con-
vivencia para el desarrollo del taller.

Materiales necesarios:

— Lamina «Preguntas para iniciar una planificacion».

- Determinada cantidad de juegos de cinco tarjetas: «Planificar no es tan
complicado como puede parecer».

Preparacion:

Confeccione, sobre la base del ejemplo expuesto en el marco de la actividad,
la cantidad de juegos de tarjetas necesarias para realizar el ejercicio: «Planificar
no es tan complicado como parece».

Desarrollo de la actividad
Primera etapa
- Esta etapa tiene por objetivo explicitar que el taller concibe la busqueda de
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empleo en términos de un proyecto para desarrollar en cuyo contexto la
planificacion constituye un elemento de importancia.

— Recuerde que, al final de la actividad anterior, se enfatizd que un propésito
importante del taller consiste en que cada joven pueda desarrollar su plan
individual de accion para encarar, de manera organizada, su proceso de
blusqueda de empleo y para disponer de elementos orientados a proyectar
su futuro laboral. Comente que tanto para buscar empleo, como para cual-
quier otro proyecto de vida, es util planificar las acciones que se llevaran
adelante para poder concretar sus propositos.

— Explique brevemente algunas de las ventajas de la planificacion; al final del
presente médulo se encuentran textos de apoyo para este fin. Para aclarar
algunas reglas basicas de este proceso, exponga y explique la lamina
«Preguntas para iniciar una planificacion».

Preguntas para iniciar una planificacion

» ;Qué quiero lograr? PROPOSITO

» iPor qué lo quiero hacer? FUNDAMENTOS

» ;Coémo lo voy a hacer? ACTIVIDADES Y TAREAS

» iCuanto quiero hacer? METAS

» ;Cuando lo voy a hacer? CRONOGRAMA. EN QUE TIEMPO
» ;Donde lo voy a hacer? LOCALIZACION

» ;Con qué lo voy a hacer? RECURSOS ECONOMICOS

- Comente que, a continuacion, se realizara un juego denominado «Planificar
no es tan complicado como parece» y que su Unico objetivo es poder apre-
ciar como intervienen en cada proyecto, independientemente de su temati-
ca, los aspectos de planificacion arriba mencionados.

- Aclare las reglas de juego, apoyandose en el siguiente ejemplo:
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ESPECIALES
CON BAJAS
CALORIAS
1 L

Eiemplo: bajar de peso

- En el gjercicio, se utilizan diferentes juegos de cinco tarjetas cada uno. Cada
juego constituye un proyecto para armar. Cuatro de las cinco tarjetas con-
tienen un texto que corresponde a alguna de las preguntas del ejemplo
expuesto (qué, por qué, cémo, cuando y con qué). Las tarjetas de cada
juego tienen un orden que esta indicado por una linea que no debe inte-
rrumpirse cuando se arma el proyecto.

- Cada participante recibe una tarjeta boca abajo. Cuando el capacitador o la
capacitadora lo indique, la dan vuelta y la leen. Los participantes y las par-
ticipantes se buscan y se retinen en funciéon de un determinado proyecto
(en el caso del ejemplo expuesto «bajar de peso»). Quedaran aparte los
portadores y las portadoras de tarjetas sin texto, es decir las que solo exhi-
ben una linea. Las personas que tienen tarjetas con texto (cuatro por pro-
yecto), las colocaran en orden, segun las preguntas a las que correspondan.
Notaréan que queda una pregunta por responder. Para incorporarla, el grupo
debe buscar a la persona que tenga la tarjeta con la linea que encaje en el
dibujo de las otras cuatro.

- Durante el desarrollo de la actividad, colabore con la integracion de los
grupos por proyecto, haciendo notar que los textos de las tarjetas tienen
algo en comun (por ejemplo: bajar de peso, dieta, salir a correr, comidas
especiales, etcétera), y con la blsqueda de la persona que tiene la tarjeta
en blanco.

- Invite a que un integrante o una integrante de cada grupo exponga al ple-
nario el proyecto que ha armado. Pregunte qué tipo de dificultades han
experimentado para completar el ejercicio.

- Resalte que la planificacién es un elemento importante para la realizacion
de cualquier proyecto de vida y que, durante el taller, se va a poder apreciar
la relevancia que esta ocupa en el proceso de busqueda de empleo.
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Segunda etapa

- Esta etapa esta dedicada a dar a conocer las pautas de organizacion del
taller y a establecer entre los participantes y las participantes algunas reglas
que faciliten su convivencia durante el desarrollo de las actividades.

- Exponga los principales aspectos de la organizacion, apoyandose en los
ejemplos del listado que se presenta a continuacion. Explique la importan-
cia que tienen estas pautas para el desarrollo del taller y promueva el deba-
te alrededor de ellas (por ejemplo, las de no fumar, de no usar el celular,
etcétera).

Ejemplo de posibles pautas de organizacion

» Agenda de trabajo. Los dias de la semana
en los que habréa actividades del taller.

» Estructura de las jornadas de trabajo.
Horarios aproximados de comienzo y de
finalizacion de los encuentros (aclare que
los médulos y sus actividades pueden ser
cambiantes en su extension de tiempo).
Periodos de descansos e intervalos durante
los encuentros; etcétera.

» Asistencia y puntualidad. Posibles
regimenes de asistencia: cantidad de
asistencias necesarias para cumplir con la
prestacion del programa, comprobantes de
asistencia, etcétera. La regularidad en la
participacion y la puntualidad como factores
necesarios para poder desarrollar
satisfactoriamente las actividades del taller.

» Tareas para realizar por las participantes y

por los participantes. Algunos ejemplos
podrian ser, su colaboracion en el armado y
la preparacion del salén para iniciar la
actividad; el ordenamiento y la limpieza del
lugar al término de cada encuentro; la
distribucion de refrigerios; etcétera.
Espacios para utilizar y de qué modo. Lugar
donde se desarrolla el taller. Lo que se
puede hacer o utilizar en él y lo que no se
puede. El lugar de cada elemento dentro
del taller. Ubicacion de sanitarios. Ubicacion
y utilizacién de lugares de descanso. Lugar
para fumadores. Ubicacion y utilizacién de
lugares para estacionar moéviles (bicicletas,
motos, etcétera). Utilizacion o no de
elementos personales (celulares, etcétera) y
de elementos colectivos (como, por ejemplo,
el mate).
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Conclusiones

- Pregunte a los jovenes y a las jovenes si alguno de ellos experimenta situa-
ciones que podrian dificultar su participacion regular y puntual en el taller
(por ejemplo: estar a cargo del cuidado de una persona, realizar otras acti-
vidades, etcétera). Pida que las comente brevemente y estimule un debate
acerca de posibles alternativas de solucion (por ejemplo: actividades con
nifos y nifas que acompafian a sus madres o padres durante el desarrollo

de alguna actividad del taller).

Texto de apoyo Conceptos basicos de planificacion

Para conseguir ser efectivos y
efectivas en las diferentes areas
de nuestro quehacer diario
(estudio, deporte, trabajo, familia,
actividades personales,
actividades comunitarias) es
recomendable contar con un
método que nos ayude a
organizarnos. Podemos distinguir
tres funciones que contribuiran a
optimizar nuestros esfuerzos.

1. Planificacion

Establecer propdsitos y hacer un
plan de trabajo que permita
programar, de manera anticipada,
las tareas y el tiempo asignado a
ellas, asi como las fechas en que
deben ser realizadas. Se debe
incluir la planificacion de los
recursos que necesitamos para
los propdsitos fijados.

2. Ejecucion

Implica realizar lo planificado de
manera ordenada, respetando lo
que se ha propuesto. Esto
requiere cierta flexibilidad, pero
siempre considerando aquellas
tareas que se han definido como
claves para conseguir los
resultados. La ejecucién requiere
autodisciplina.

3. Control de avance

Se refiere a recabar informacion
acerca de la calidad y cantidad
de avances, en relacion con los
propositos 0 metas definidas.
Significa comparar los logros con
lo planificado y realizar los
ajustes, en forma oportuna, para
no desviarse de lo trazado
inicialmente. Estos ajustes
aportaran informacioén para
realizar una planificacién cada
vez mas cercana a la realidad.

Trabajar disciplinadamente
supone observar ciertos habitos:

~> Controlar el tiempo: Hacer lo
que esta planificado en el
tiempo definido para ello.

—> Agrupar tareas similares: Hay
tareas que se repiten en el
tiempo, por lo que se sugiere
concentrarlas en un momento
de cada jornada o en un dia
determinado, para hacer mas
eficiente el trabajo.

> Controlar los resultados de
nuestro trabajo y la forma en
que lo estamos realizando.

Es importante dedicar un tiempo
del dia o de la semana para

evaluar si lo propuesto se esta
logrando. Esto permitira descubrir
cualquier alejamiento de lo
planificado y hacer las
correcciones necesarias para
alcanzar las metas.

— Distinguir las prioridades:
Distinguir lo urgente de lo
importante. Decidir cuales son
las tareas mas importantes, las
que hay que «cuidar», porque
son las que més aportan a los
resultados. Con esto claro,
podremos atender lo
«urgente» sin perder el rumbo
trazado. Distinguir prioridades
requiere momentos de
reflexion.

—> Concentrarse: Es disponerse a
trabajar con una actitud de
concentracion en la accion,
haciéndola importante y
positiva. Esto incluye espacios
de ocio o de relajacion para
recuperar energias y volver a
concentrarse o recentrarse en
la tarea.
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MODULO B
AUTODIAGNOSTICO

PRESENTACION

Para generar condiciones favorables para la busqueda de empleo, resulta de
especial importancia que los jovenes y las jovenes reconozcan su situacion de
partida, que identifiquen el tipo de ocupacién al cual aspiran, que evalten las
oportunidades y exigencias del mercado laboral y del propio contexto de vida y
que prevean los recursos necesarios —disponibles o faltantes—.

En esta direccion, un paso relevante consiste en la identificacion de las
competencias con las que cuentan o de las que deben desarrollar para acer-
carse a la realizacion de sus expectativas. El reconocimiento del conjunto de
saberes, destrezas y habilidades adquiridos en diversos ambitos de la vida
tanto en los educativos, laborales, comunitarios, etcétera, como en la esfera
privada, les posibilitara evaluar una parte importante de los recursos que tienen
a su alcance. Este ejercicio los ayudara a ubicarse mas adecuadamente ante
las demandas del mercado laboral y, también, a abrirse camino a aprendizajes
orientados a ajustar las caracteristicas propias de las exigencias que se les
plantean en funcién de concretar su plan de busqueda de empleo.

En esta misma linea, enfocar el analisis de las trayectorias y experiencias
previas y de los perfiles requeridos en la diferenciacion entre conocimientos,
destrezas y habilidades, permitira realizar una lectura mas amplia y adecuada
del mercado laboral, asi como, conocer con més exactitud sus requerimientos,
identificar sus posibles sesgos en términos de género, edad o clase social y, de
esta manera, reflexionar sobre eventuales autolimitaciones que podrian produ-
cirse en funcién de prejuicios del contexto externo y/o del desconocimiento
propio de las competencias disponibles y de las demandadas.
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Por otra parte, es sabido que el temor a las descalificaciones que, con fre-
cuencia, deben enfrentar los jovenes y las jovenes en varios ambitos de la
sociedad y, también, en el mercado laboral, puede llevar al desaliento y hasta
generar actitudes de resistencia, lo cual tiende a obstaculizar sus posibilidades
de encontrar soluciones a los problemas que deben sortearse a la hora de
buscar empleo. Para atenuar estas tendencias, las actividades orientadas al
desarrollo de mayores niveles de autoconocimiento apuntaran a que los parti-
cipantes y las participantes del taller se posicionen mejor ante las oportunida-
des y asperezas del mercado de trabajo y ante la adquisicion de capacidades
para aprender de sus propios aciertos y errores.

Objetivos

— Promover en los jovenes y en las jovenes la comprension de que en el ejer-
cicio de cada ocupacion se deben poner en juego un conjunto de conoci-
mientos, destrezas y habilidades especificos, llamados competencias.

- Promover en los jovenes y en las jovenes el desarrollo de capacidades para
la identificacién de sus competencias, para desenvolverse en determinados
campos ocupacionales.

Ejes tematicos de las actividades sugeridas

> Las condiciones de partida de la busqueda de empleo.

- Las competencias laborales como requisito para el ejercicio de cualquier
ocupacion.

> Las competencias personales y sus ambitos de adquisicion.

— Las competencias personales y su valor en el mercado de trabajo.

Resultados esperados

Al finalizar este modulo, se espera de los participantes y de las participantes, lo

siguiente:

— que reconozcan la necesidad de analizar su situacion de partida para poder
orientar mejor su busqueda de empleo;

— que dispongan de herramientas para identificar y analizar sus propias com-
petencias;

— que comprendan el valor que tienen sus competencias adquiridas en diver-
sos ambitos de la vida para el mundo del trabajo.
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ESTRUCTURA
MODULO B: AUTODIAGNOSTICO

Objetivos

- Promover en los jovenes y en las jovenes la comprension de que en el ejer-
cicio de cada ocupacion se deben poner en juego un conjunto de conoci-
mientos, destrezas y habilidades especificos, llamados competencias.

—> Promover en los jovenes y en las jovenes el desarrollo de capacidades para
la identificacion de sus competencias, para desenvolverse en determinados
campos ocupacionales.

Duracion total estimada: 375 minutos

» Incentivar la comprension de que estas
competencias se pueden adquirir en diversos
ambitos de la vida, no solo en el trabajo.

» Desarrollar las bases para identificar
competencias adquiridas en distintos ambitos de

En la busqueda | » Promover en los jovenes y en las jovenes la 45 minutos » Papel afiche.
de empleo el _ comprension de que la busqueda de empllejol es » Lamina «El punto de partida sos
punto de partida un proceso que debe comenzar por el anélisis de VOS».
SOS VOS. las condiciones personales de partida.

» Marcadores.
;Qué debo » Promover en los jovenes y en las jovenes la 75 minutos » Lamina con un perfil ocupacional
tomar en cuenta comprension de que, en el ejercicio de cada (en el ejemplo propuesto en
para analizar ocupacion, se deben poner en juego un conjunto este documento, «auxiliar de
mis condiciones de conocimientos, destrezas y habilidades enfermeria»).

i p . e

de partida? especificos, llamados competencias. » Una historia breve.

» Marcadores de diferentes colores.

» Un papel afiche con un cuadro de
sistematizacién de competencias
adquiridas que contenga las
siguientes columnas: ambito;

desarrollo de capacidades para la identificacion
de sus saberes, habilidades, actitudes y aptitudes
para comenzar a definir el campo ocupacional en
el cual podrian desempefiarse.

participacion. actividad; saber, saber hacer,
saber ser (en el ejemplo,
«Aspectos de la breve historia de
la vida de Juan»).
;Qué sé hacer? | » Promover en los jévenes y en las jovenes el 110 minutos » Ejemplo de sistematizacion de

competencias adquiridas en

la «breve historia de Juan» o
una historia de caracteristicas
pertinentes al perfil que se haya
elegido.

» Ficha «Qué sé hacer».
» Papel afiche.

Pensar en » Incentivar a que los jévenes y las jovenes 145 minutos
ambitos de identifiqguen posibles sesgos de género en las
trabajo. actividades que realizan.

» Promover en los jovenes y en las jovenes la
comprension de que sus saberes, habilidades y
aptitudes tienen valor en el mercado laboral.

» Apuntes sobre el andlisis y la
sistematizacion de las fichas «Qué
sé hacer», elaboradas por los
jovenes y por las jovenes.

» Fichas «Qué sé hacer».

» Afiche «Saberes identificados».
» Papel afiche.

» Marcadores.
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Tiempo estimado

45 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad y tormenta

de ideas acerca de la
afirmacion «El punto de
partida sos vos»:

15 minutos.

Segunda etapa
Presentacion y explicacion
de la ldmina «El punto de
partida sos vos»:

15 minutos.
Conclusiones

15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 1:
EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO EL PUNTO DE
PARTIDA SOS VOS

Objetivos

— Promover en los jovenes y en las jovenes la comprension de que la busqueda
de empleo es un proceso que debe comenzar por el analisis de las condicio-
nes personales de partida.

Resultados esperados
- Que los participantes y las participantes reconozcan la necesidad de analizar
su situacién de partida para poder orientar mejor su busqueda de empleo.

Conceptos para desarrollar

La importancia que reviste para la busqueda de empleo el conocimiento de
uno mismo, a partir de la identificacion de los intereses, expectativas, compe-
tencias, etcétera, propios.

Materiales necesarios

— Papel afiche.

— Lamina «El punto de partida sos vos».
- Marcadores.

Desarrollo de la actividad

Primera etapa

- Esta etapa tiene por objetivo promover en los jovenes y en las jovenes la
comprension de que la busqueda de empleo es un proceso que debe
comenzar por el analisis de un conjunto de factores individuales de cada
persona. Es decir, por preguntas tales como: jcuéles son mis intereses?,
;qué expectativas tengo?, ;qué conocimientos, habilidades y aptitudes
poseo para acceder a un empleo?, ;cuales son mis experiencias?, ;cuales
son mis fortalezas y/o debilidades?

— Para iniciar la actividad, explique que, con ella, se comienza a trabajar sobre
las condiciones personales que se deben tener en cuenta para definir cual
es el empleo al que cada uno o cada una puede aspirar.
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- Cologue en una pared un papel afiche con el titulo «El punto de partida sos
vos». Pida a los participantes y a las participantes que realicen una tormen-
ta de ideas para explicar esta afirmacion. Anote las principales ideas en el
papel afiche.

Segunda etapa

- Después de haber finalizado el ejercicio, exponga una lamina que sintetice
los aspectos mas importantes para tener en cuenta al iniciar la blsqueda
de empleo. Para ello, puede apoyarse en el siguiente ejemplo:

Lamina El punto de partida sos vos

» Deseos e intereses personales: jqué tareas me gusta realizar?

» Experiencias previas: ;qué experiencias adquirf en diversos ambitos de
la vida (laboral, doméstico, pasatiempos, actividades sociales, etcétera),
respecto de estas tareas?

» Cualidades o capacidades personales: ;qué caracteristicas personales
mias me pueden ser Utiles para llevar adelante las actividades que me
gustan (por ejemplo, ser detallista; ordenado/a; perseverante; creativo/a;
poder solucionar problemas; tener compromiso con la realizacion de las
tareas; etcétera)?

» Antecedentes laborales y formativos: ;qué trabajos y/o trayectos forma-
tivos y educativos realicé y cuales me pueden ser Utiles en determinados
campos ocupacionales?

» Debilidades: ;qué me cuesta hacer? ;qué no me gusta hacer?

» Condicionamientos: ;qué situaciones debo resolver para poder desem-
pefiarme en un empleo (por ejemplo, el cuidado de una persona a
cargo)?; ;en qué medida mis intereses son propios y, no primordialmen-
te, influenciados por lo que se espera de mi (por ejemplo, en el caso de
mujeres, interesarse exclusivamente en tareas de orden doméstico)?

- Explique brevemente el significado de cada uno de los enunciados de la
lamina.
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Conclusiones

- Analice, con la participacion de los jovenes y de las jovenes, qué aspectos
contenidos en la lamina ya habian sido nombrados durante la tormenta de
ideas y cudles se podrian agregar a partir de ella.

- Explique que, en las actividades siguientes, se trataran las distintas temati-
cas relacionadas con el andlisis de la situacion personal como punto de
partida de la busqueda de empleo. Haga hincapié en la necesidad de revi-
sar periédicamente los factores mencionados, dado que estos siempre
pueden cambiar, por ejemplo, en funcién de nuevas experiencias.
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ACTIVIDAD 2:
;QUE DEBO TOMAR EN CUENTA PARA ANALIZAR
MIS CONDICIONES DE PARTIDA?

Objetivos:

— Promover en los jévenes y en las jovenes la comprension de que en el ejerci-
cio de cada ocupacién se deben poner en juego un conjunto de conocimien-
tos, destrezas y habilidades especificos, llamados competencias.

- Incentivar la comprension de que estas competencias se pueden adquirir en
diversos ambitos de la vida, no solo en el trabajo.

— Desarrollar bases para identificar competencias adquiridas en distintos ambi-
tos de participacion.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes reconozcan elementos de posibles
competencias requeridas para el ejercicio de una ocupacion.

- Que los participantes y las participantes dispongan de herramientas para
identificar y analizar sus propias competencias.

Conceptos para desarrollar:

El significado de la nocién de competencias; el reconocimiento de los diver-
sos ambitos en que estas pueden ser adquiridas; herramientas para su
identificacion.

Materiales necesarios:

- Lamina con un perfil ocupacional (en el ejemplo propuesto en este docu-
mento, «auxiliar de enfermeria»).

- Una historia breve.

- Marcadores de diferentes colores.

— Un papel afiche con un cuadro de sistematizacion de competencias adqui-
ridas que contenga las siguientes columnas: ambito; actividad; saber, saber
hacer, saber ser (en el ejemplo, « Aspectos de la breve historia de la vida
de Juan»).

C

Tiempo estimado

75 minutos.

Primera etapa

Las competencias de
un perfil ocupacional:
20 minutos.

Segunda etapa
Andlisis de

una historia breve:

40 minutos.
Conclusiones
15 minutos.
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Desarrollo de la actividad

Primera etapa

— Esta etapa tiene por objetivo evidenciar que, en el ejercicio de cada ocupa-
cién, se deben poner en juego determinadas competencias.

— Para iniciar la actividad, explique que todas las personas, aun aquellas que
recién inician su vida laboral, cuentan con diferentes capacidades, habili-
dades, destrezas y actitudes personales cuyo anélisis ayuda a definir hacia
qué ambitos ocupacionales orientar la busqueda de empleo y que estas,
cuando son aplicadas en situaciones concretas de trabajo, se denominan
«competencias laborales».

— Tenga en consideracion que las competencias estan integradas por tres
elementos de distintas caracteristicas.

Texto Definicion de Competencia Laboral

La competencia laboral es el conjunto integrado de saberes que se ponen en juego al trabajar y al resolver
los problemas surgidos del desempefio profesional.

Este conjunto cuenta con tres componentes:

> Saber: se lo vincula con el conocimiento, pero, fundamentalmente, con la aplicacién de conocimientos.
Por ejemplo: las tablas de multiplicar para resolver el importe final de una factura que engloba la compra
de varios ejemplares de un mismo producto.

—> Saber hacer: se lo vincula con el hacer técnico: manejo de equipos, de herramientas, de procedimientos
vinculados al ejercicio de un puesto de trabajo, de un oficio o profesién. En general, es el tipo de saber
que define y delimita un oficio o un puesto. Por ejemplo: aquello que diferencia a un albafil, de un
colocador de ceramicos; a un tractorista, de un aplicador de agroquimicos; a una moza, de una
cocinera.

~> Saber ser: se lo vincula con las actitudes que deben ponerse en juego para desempefar bien una tarea.
Por ejemplo: responsabilidad, atencion, prolijidad, autonomia, orden y organizacion. Es quizas el
elemento maés dificil de desarrollar a través de cursos de formacion, suele confundirse con cierto estado
natural: «siempre fue simpético», «siempre fue prolija», «siempre presté atencién». Por ello, a veces se
dificulta comprender su importancia en el ejercicio de un puesto de trabajo o de una ocupacion. La
incorporacion de algunas de estas actitudes en los jévenes es fundamental para asegurar una insercion
de calidad en el mercado de trabajo: disciplina, cumplimiento de horarios, respeto de procedimientos.
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— A los efectos de demostrar como, en la practica, intervienen las competen-

cias en el desempefio de una posible ocupacién, exponga una lamina con

la definicion de un perfil ocupacional que estime adecuado para el grupo
de jovenes participantes del taller. En el ejemplo que se presenta a conti-
nuacion, se ha elegido el perfil «auxiliar de enfermeria», pero usted puede
elaborar cualquier otro que resulte méas proximo o mas familiar a los jovenes

y a las jovenes que integran el grupo.

Lamina Ejemplo de un perfil ocupacional

Auxiliar de Enfermeria

Tareas

» Realizar tareas rutinarias con supervision
del personal médico y/o de enfermeria;

» responder a llamadas de pacientes;

» entregar mensajes; servir comidas; tender
las camas; ayudar a pacientes a comer,
bafarse y a vestirse;

» tomar la temperatura, la presion arterial y el
pulso a pacientes; ayudarlos a entrar y a
salir de la cama, y a caminar;

» participar en determinados procedimien-
tos, ayudar a mantener limpias las habita-
ciones de pacientes, asistir en el almace-
namiento de suministros, etcétera;

» observar las condiciones fisicas, mentales
y emocionales de los pacientes y de las
pacientes e informar al personal médico o
de enfermerfa sobre cualquier cambio que
se advierta en ellas.

Requerimientos formativos (Saber)

» Curso de formacién profesional requerido
para el ejercicio de la profesion.

Técnicas y procedimientos (Saber hacer)

» Capacidad de seguir instrucciones estricta-
mente;

» saber observar y evaluar condiciones fisi-
cas y emocionales;

» saber tomar y registrar la temperatura, pre-
sion arterial y pulso a pacientes;

» saber mover y desplazar a pacientes;

» saber mantener ordenadas y limpias las
habitaciones.

Actitudes (Saber ser)

» Capacidades para comunicarse de forma
oral y escrita;

» habilidades interpersonales, dado que se
trata de un trabajo con personas que nece-
sitan cuidados prolongados;

» ser flexible y tener «buen ojo» para los
detalles;

» tener buena condicion fisica porque, fre-
cuentemente, se debe enfrentar un gran
volumen de trabajo, estar de pie o caminar
durante muchas horas, ayudar a pacientes
a moverse, etcétera.

» tener tacto; ser comprensivo o comprensi-
va, emocionalmente estable y confiable,
honesto u honesta y discreto o discreta;
tener el deseo de ayudar a la gente;

» tener capacidad para trabajar en equipo.
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— Explique los componentes de la lamina y enfatice, que a partir del perfil ocu-
pacional expuesto, se puede observar que hay una relacion entre las tareas
por realizar en su contexto y el tipo de saberes que deben poner en juego las
personas que aspiran a ejercerlo. Haga hincapié en los diferentes componen-
tes conceptuales del ejemplo: saber, saber hacer y saber ser. Aclare que, para
poder desempefarse satisfactoriamente en cualquier ocupacion, es necesa-
rio formarse para ello (en la escuela, en un instituto, a través de la experiencia
de trabajo o en otros ambitos de la vida). Para el ejercicio de algunas profe-
siones u ocupaciones reguladas (por ejemplo, las que se vinculan con la
salud) se debe haber transitado por una instancia formativa en una institucion
educativa, autorizada para extender el titulo habilitante.

Segunda etapa

- En esta etapa, se busca promover en los jovenes y en las jovenes la com-
prension de que las competencias mencionadas en el ejercicio anterior
pueden haberse adquirido en diferentes &mbitos de la vida.

- Forme grupos de, aproximadamente, cinco integrantes cada uno y entré-
gueles un ejemplar de una historia breve que contenga elementos adecua-
dos para los propoésitos de esta etapa.

Ejemplo de una historia breve

Juan tiene 20 afios. Abandon6 sus estudios
escolares antes de terminar el tercer afio de

Una de las pasiones de Juan es jugar al
futbol. En este juego, no solo se destaca por

la secundaria. En el colegio, en varias
ocasiones, habia sido elegido «mejor
compafero», pues se caracteriza por ser una
persona solidaria y que busca ayudar a otras.
Durante su paso por el colegio su materia
preferida era «Lengua», en la cual se
destacaba por la calidad de su produccién
escrita.

Juan participa en el cuidado de su abuelo
enfermo. Conversa mucho con él. También lo
ayuda a levantarse de la cama y en sus
breves caminatas por la habitacion. Por la
mafana, le toma la temperatura, le administra
la medicacién recetada por el médico y se
encarga de su aseo personal.

su buena condicién fisica, sino también por
esforzarse por el triunfo del equipo al cual
pertenece y por comprender y seguir las
instrucciones de su técnico.

En su casa, es el encargado de realizar
determinados tramites, porque sus familiares
aprecian que posee las mejores capacidades
para llevarlos adelante, dado que es amable
en su contacto con otras personas y que sabe
escuchar. También tiene facilidad para
entender y completar formularios.

Cuando tiene mucho trabajo pendiente, su
tio, que es el farmacéutico del barrio, lo
convoca para que lo ayude a armar los
pedidos de remedios y entregarlos.
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Ejemplo de sistematizacion de competencias adquiridas en la breve historia de Juan

Escolar Ser «mejor compafiero». Interactuar con otros
y otras.

Escolar Desempefiarse en la Saber expresarse en
materia «Lengua» forma escrita.

Domeéstico Ayudar al cuidado Saber comunicarse Ser atento y
del abuelo, conversar de manera oral, saber comprensivo.
con él. escuchar.

Doméstico Colaborar con el Mover a personas
cuidado del abuelo. enfermas.
ayudarlo a moverse.

Domeéstico Ayudar al cuidado Saber tomar la Ordenado, exacto y
del abuelo, tomar su temperatura, registrarla | puntilloso en el registro
temperatura. y comunicarla y comunicacion.

a la persona
correspondiente.

Doméstico Ayudar al cuidado del Saber seguir Saber reconocer los
abuelo, administrarle la indicaciones. remedios recetados y
medicacion. administrarlos.

Doméstico Ayudar al cuidado del Conocer técnicas para Aplicar técnicas de aseo | Cuidado del otro.
abuelo, encargarse de el aseo de personas de enfermos.
su aseo personal. enfermas y de ancianos.

Deportivo Jugar al fatbol. Conocer reglas técnicas.

Deportivo Jugar al futbol. Comprender y saber Saber trabajar en

seguir consignas. equipo.

Domeéstico y Realizar tramites. Analizar, entender y Tener un trato amable.

otros &mbitos comprender textos y

sociales seguir sus instrucciones.

Laboral Ayudar a armar Conocer determinados Saber seguir
pedidos de remedios y medicamentos y sus instrucciones.
repartirlos. dosis y frecuencia de

aplicacion.

- Pida que cada grupo lea con atencidn la historia y que la analice, resaltando

en el texto, con un marcador azul, cuales son las competencias (columnas:

saber —conocimientos—, saber hacer —habilidades— y saber ser —acti-

tudes o aptitudes—) que demuestra su protagonista con relacion al perfil
ocupacional trabajado durante la primera etapa (en este caso, Auxiliar de

enfermeria); con uno de color rojo, doénde las ha adquirido (columna: &mbi-
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to) y, con uno de color verde, a partir de la realizacion de qué actividades
(columna: actividad).

- Invite a los grupos a presentar y a debatir sus conclusiones en el plenario.
Anote sus aportes en las columnas correspondientes del cuadro incluido en
el papel afiche (@mbito, actividad, saber, saber hacer, saber ser). Si fuera
necesario, invite a los participantes y a las participantes a releer la historia
para descubrir en ella todos los ambitos de aprendizaje y las competencias
adquiridas por su protagonista en cada uno de ellos.

Conclusiones

- Pida a los jovenes y a las jovenes que expresen todas sus dudas y preguntas
sobre las tematicas tratadas durante el desarrollo de esta actividad y antici-
pe que, a partir de la préxima, cada participante comenzara con la identifi-
cacion de sus propios intereses y competencias.
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ACTIVIDAD 3:
;QUE SE HACER?

Objetivos:

- Promover en los jovenes y en las jovenes el desarrollo de capacidades para la
identificacion de sus saberes, habilidades, actitudes y aptitudes para comen-
zar a definir el campo ocupacional en el cual podrian desempefiarse.

Resultados esperados:

- Que los jovenes y las jovenes dispongan de herramientas para analizar sus
saberes, habilidades, actitudes y aptitudes.

- Que los participantes y las participantes reconozcan sus saberes, habilidades,
actitudes y aptitudes personales con valor en el mercado de trabajo.

Conceptos para desarrollar:

Los diferentes ambitos de la vida, como lugares de adquisicién de saberes,
habilidades, actitudes y aptitudes; las actividades realizadas en cada ambito;
los saberes, habilidades, actitudes y aptitudes adquiridos.

Materiales necesarios:

— Ejemplo de sistematizacion de competencias adquiridas en la breve historia
de Juan o en una historia de caracteristicas pertinentes al perfil que se haya
elegido.

- Ficha «Qué sé hacer».

- Papel afiche.

- Marcadores.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

— Esta etapa tiene por objetivo apoyar a los jovenes y a las jovenes en la iden-
tificacion de ambitos y/o lugares en los cuales ellos participan y en los que
adquieren o ponen en juego saberes, habilidades, actitudes y aptitudes.

— Exponga nuevamente el afiche «Ejemplo de sistematizacion de competen-
cias adquiridas en la breve historia de Juan» y resalte, a partir de la observa-
cion de sus distintas columnas, que las personas realizan en una variedad de
ambitos o lugares una serie de actividades, en las cuales adquieren o ponen

C

Tiempo estimado

110 minutos.

Primera etapa

Tormenta de ideas:

15 minutos

Segunda etapa
Identificacién de &mbitos
y actividades:

40 minutos.

Tercera etapa
Identificacion de
conocimientos, habilidades,
actitudes o aptitudes:

40 minutos.
Conclusiones

15 minutos.
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en juego diferentes saberes. Haga hincapié en que las personas no solo
aprenden en la escuela, en cursos, en practicas o en el trabajo y explique que,
frecuentemente, ellas mismas no son conscientes o no valoran lo aprendido
en estos ambitos no concebidos especificamente para el aprendizaje.

- Aclare que, para que cada joven pueda identificar sus propios saberes,
habilidades, actitudes y aptitudes, se va a trabajar, en primer término, sobre
los lugares en que estos se pueden adquirir 0 poner en juego y, después,
sobre las actividades que se realizan en cada uno de los ambitos. Comience
con la realizacién de una tormenta de ideas sobre el tema «;En qué lugares
me muevo y me siento cémodo o comoda?» y «;Qué actividades realizo en
ellos?». Anote en un papel afiche los aportes de los participantes y de las
participantes. Por ejemplo, en el «<ambito» doméstico se podrian realizar las
siguientes «actividades»: cuido a mis hermanos y hermanas, cocino, arreglo
artefactos. En el ambito escuela: las actividades que se desarrollan podrian
ser: resuelvo problemas matematicos, escribo composiciones. En el ambito
club: juego al futbol, patino, bailo, etcétera.

Segunda etapa

- A continuacioén, entregue a cada joven varias hojas de la ficha «Qué sé
hacer», en un formato que ofrezca suficiente espacio para registrar, en cada
rubro, la informacion requerida.

Ficha Qué sé hacer

NOMBRE Y APELLIDO:
Ejemplos: casa; escuela; Ejemplos: cocinar; arreglar Ejemplos: Conocer los ingredientes de una comida; conocer las
trabajo; club; préactica; centro artefactos; cuidar hermanos y/o calles; tener nociones de electricidad; saber seguir las indicaciones
comunitario; reuniones de hermanas; aprender a realizar de recetas; comprender los manuales de ciertos artefactos
amigos; reuniones barriales; operaciones matematicas; jugar | eléctricos o de computacion; ser puntilloso o puntillosa; ser puntual;
etcétera. al futbol; bailar; repartir comida; | saber comunicarse en forma oral; etcétera.

etcétera.

- Constituya grupos de dos personas cada uno.

— Pida que cada joven escriba, en el lugar indicado de su ficha, su nombre y
apellido, en la columna «ambito/lugar» los lugares en los cuales se mueve
habitualmente y, en la columna, «actividad», qué suelen hacer en ellos.
Solicite que los integrantes y las integrantes de cada grupo se ayuden
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mutuamente en la realizacion de este ejercicio. Indique que una forma de
recordar lugares y actividades puede consistir en repasar lo que se ha
hecho durante un dia, una semana, un mes o el afio pasado y que, también,
los afiches «Ejemplo de sistematizacion...» y «<En qué lugares me muevo...
y qué actividades realizo en ellos» pueden ser de ayuda para estos fines.
Recorra la sala y ofrezca su apoyo en los casos en que Sea necesario.

- Realice, en el plenario, una ronda de consulta sobre el ejercicio realizado. Pida
que cada joven exponga uno o dos ejemplos de lo que ha anotado en las colum-
nas «ambito» y «actividad». Si fuera necesario, formule preguntas y promueva
un debate sobre las exposiciones, con el objetivo de apoyar a los jovenes y a las
jovenes para completar la identificacion de las dimensiones en cuestion.

Tercera etapa

- En esta etapa, se trabajara sobre la identificacion de los distintos saberes
propios de los jovenes y de las jovenes del grupo. Para esto, repase en el
plenario el significado de las columnas «saber, saber hacer y saber ser» del
«Ejemplo de sistematizacion de competencias adquiridas en la breve histo-
ria de Juan» o del que usted haya elegido. Explique que cada joven debe
identificar saberes en funcién de las actividades que anot6 en su ficha.
Aclare que, a veces, se adquieren o se aplican varios saberes en una misma
actividad. Explique también que para cumplir con el objetivo de este ejerci-
cio no se requiere realizar una discriminacion de cada tipo de saber. Es
decir, cada joven debe detallar por actividad —y en la columna correspon-
diente— el conjunto de sus conocimientos, habilidades, actitudes o aptitu-
des desarrollados o aplicados en virtud de ella.

- Solicite que los jovenes y las jovenes trabajen con la misma pareja de la
actividad anterior y que sigan apoyandose en la realizacién del ejercicio.
Recorra la sala y ofrezca toda la asistencia necesaria.

Conclusiones

- Invite a los jovenes y a las jovenes a que expresen todas sus dudas y pre-
guntas sobre lo trabajado durante esta actividad.

- Anticipe que, en la proxima actividad, luego de exponer los resultados de
esta, van a trabajar sobre el valor que pueden tener los saberes identifica-
dos en el mundo del trabajo y, en funcién de posibilidades, para distintos
perfiles ocupacionales.

— Pidales que le entreguen sus fichas elaboradas, explicandoles que necesita
analizarlas para poder preparar la proxima actividad.
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Tiempo estimado

145 minutos.

Primera etapa

Analisis de ambientes
y actividades desde la
perspectiva de género:
40 minutos.

Segunda etapa
Registro y analisis de
saberes identificados:
60 minutos.

Tercera etapa
Identificacion y registro

de los datos de la historia

educativa, formativa y
laboral:

30 minutos.
Conclusiones

15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 4:
PENSAR EN AMBITOS DE TRABAJO

Objetivos:

> Incentivar a los jovenes y a las jovenes para que identifiquen posibles sesgos
de género en las actividades que realizan.

- Promover en los jovenes y en las jovenes la comprension de que sus saberes,
habilidades y aptitudes tienen valor en el mercado laboral.

Resultados esperados:

- Que los jovenes y las jovenes tomen conciencia sobre posibles sesgos de
género y las autolimitaciones que pueden producirse en funcién de ellos.

- Que los jovenes y las jovenes comprendan el valor que tienen los saberes
adquiridos en diversos ambitos de la vida para el mundo del trabajo.

Conceptos para desarrollar:
Saberes, habilidades, actitudes y aptitudes; autolimitaciones en funcién de
preconceptos de género.

Materiales necesarios:

- Apuntes sobre el andlisis y la sistematizacion de las fichas «;Qué sé hacer?»,
elaboradas por los jovenes y las jovenes.

= Fichas «;Qué sé hacer?».

- Afiche «Saberes identificados».

- Papel afiche.

- Marcadores.

Preparacion

- Analice las fichas «;Qué sé hacer?» de los jovenes y de las jovenes.
Clasifique y anote —discriminando por sexo— los principales saberes que
identificaron y que registraron en ellas, de manera tal que pueda contar con
informacién que le permita orientar adecuadamente una puesta en comun
de los contenidos de las fichas individuales.

- Enlo posible, asesérese con un especialista 0 una especialista en formacion
profesional sobre la interpretacion, traduccion y transferencia de los saberes
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identificados por los jovenes y las jovenes a posibles campos o perfiles ocu-
pacionales.

— Considere la oportunidad de llevar adelante tutorias individuales con aque-

llos 0 aquellas jovenes cuyas fichas demuestran la presencia de dificultades
en la identificacion y en el registro de la informacioén solicitada.

Desarrollo de la actividad:
Primera etapa

->

->

->

Esta etapa busca promover en los jovenes y en las jévenes la comprension
de que los &mbitos que frecuentan y las actividades que realizan en ellos
pueden ser, en parte, un producto de ciertos roles sociales que se les asig-
nan, y de expectativas y demandas que deben enfrentar por el solo hecho
de ser mujer o varon. Para el desarrollo de esta tematica, puede apoyarse
en el texto de su portafolio «Sensibilizacion en Género».

Devuelva a los participantes y a las participantes sus fichas «;Qué sé hacer?» y
exponga un papel afiche con las columnas «ambito» y «actividades».

Para poder ilustrar los aspectos arriba mencionados, pida que cada joven
nombre los ambitos y actividades registrados en sus afiches individuales y
anotelos con diferentes colores de manera tal que quede evidenciado cuéa-
les de ellos fueron nombrados por mujeres y cuales por varones.

- A continuacion, analice los aportes realizados por los jévenes y por las jove-

nes, en virtud de identificar la posible existencia de estereotipos de género
(por ejemplo, en el caso de las mujeres, una predominancia de actividades
relacionadas con el cuidado de otros u otras y una concentracion de ellas
en el ambito doméstico y, en el de los varones, una acentuacion de activi-
dades relacionadas con aspectos técnicos, fuerza fisica, etcétera).
Promueva un debate sobre estos factores y explique que la toma de con-
ciencia sobre ellos posibilita formularse preguntas acerca de qué activida-
des interesan a cada persona y, de esta manera, evitan un traslado irreflexi-
vo de ciertas actividades de la vida privada a los deseos e intereses vincu-
lados con la busqueda de empleo.

Segunda etapa

->

Esta etapa tiene por objetivo trabajar sobre el valor que poseen los saberes
identificados y registrados por los jévenes y por las jévenes en el ambito del
trabajo.

— Para esto, exponga el afiche «Saberes identificados» (sin los ejemplos que

contiene cada columna).
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Afiche Saberes identificados

Saber expresarse | Trabajos de Saber Trabajo con Interactuar con Trabajo en
en forma escrita. | secretaria. reconocer los enfermos y otros y otras. equipo.
medicamentos enfermas.
recetados y (Ocupaciones
administrarlos. con atencién al
publico).

- Solicite que cada joven nombre —a modo de tormenta de ideas— los cono-
cimientos, habilidades y actitudes que anot6 en su ficha personal.
Registrelos en las columnas correspondientes a cada tipo de saber.

- En el caso necesario, complete la informacion aportada por los jévenes y por
las jovenes con los apuntes que elaboré a partir del analisis de sus fichas
«;Qué sé hacer?».

- Una vez elaborado el afiche, trabaje con los jovenes y con las jovenes, siguien-
do los ejemplos arriba expuestos, sobre los valores y/o aplicaciones que
pueden tener los diferentes saberes identificados en el mundo del trabajo.

— Pidales que analicen, apoyandose en el afiche, sus propias fichas «;Qué
sé hacer?» respecto de los saberes que les pueden ser Utiles en ciertas
ocupaciones.

Tercera etapa

— Esta etapa esta dedicada a la identificacion y al registro de los datos de la
historia educativa y laboral de los jévenes y de las jovenes.

- Comente que, con frecuencia, los requerimientos formulados para ejercer
una ocupacion incluyen la exigencia de haber alcanzado determinados
niveles educativos y/o realizado ciertos trayectos formativos. Asimismo, es
posible que se pida la acreditacion de antecedentes o experiencias labora-
les previas en el campo ocupacional al cual se aspira a postularse.

— Entregue la ficha «Historia educativa, formativa y laboral» a cada joven.




MANUAL DE CAPACITACION MODULO B

Ficha Historia educativa, formativa y laboral

Por ejemplo, primaria o secundaria
completa o hasta tercer afio concluido.

Por ejemplo, curso de auxiliar de
enfermeria.

Por ejemplo, ayudante de cocina.

- Explique como se la debe confeccionar y pida que cada participante intro-
duzca en ella los datos correspondientes a cada columna.

- Recorra la sala mientras los jovenes y las jovenes completan su ficha y
ofrezca su ayuda en los casos en que sea necesario.

Conclusiones

- Invite a los participantes y a las participantes a que expresen todas sus
dudas y preguntas acerca de la actividad realizada y evalle la posibilidad
de ofrecer tutorias individuales en los casos en que sea necesario.

- Pida que guarden sus fichas «;Qué sé hacer?» e «Historia educativa, forma-
tiva y laboral» en sus portafolios y explique que ellas constituyen una base
importante para llevar adelante un anélisis de las demandas de empleo del
mercado laboral, adecuado al perfil de cada joven.
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MODULO C
EL MERCADO LABORAL

PRESENTACION

El analisis de las caracteristicas, dinamicas y proyecciones del mercado local
y/o regional de trabajo, en conjunto con la construccion de un perfil ocupacio-
nal propio y la definicién del tipo de ocupaciones a las que se aspira, constitu-
ye una dimension de suma importancia para encarar el proceso de busqueda
de empleo.

La identificacion de sus tendencias generales, la deteccion de los sectores
de la economia local/regional que ofertan oportunidades de empleo y el analisis
de los perfiles demandados por ellos, ofreceran fuentes de informacioén valiosas
que permitiran contrastar e interrelacionar las expectativas ocupacionales de
los jovenes y de las jovenes con las condiciones que encontraran en el merca-
do laboral.

De esta manera, las actividades propuestas en el marco del presente modu-
lo estan dirigidas a abrir espacios de reflexion y de aprendizaje, orientados al
desarrollo de estrategias individuales de busqueda, las cuales, también,
podrian resultar en la identificaciéon de necesidades adicionales para incremen-
tar sus condiciones de empleabilidad en el futuro.

Es sabido que el mercado laboral no es neutro en relacion con la edad, la
condicion social, el lugar de residencia, el género, etcétera, de las personas
que pretenden ocupar un lugar en él. Por esta razon, el andlisis de sus meca-
nismos, que resultan discriminatorios en estas categorias, y la elaboracién de
estrategias para poder identificarlos y enfrentarlos, constituyen otros aspectos
para tomar en cuenta.
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Objetivos:

—> Desarrollar capacidades y herramientas que permitan conocer las caracte-
risticas del mercado laboral local/regional e identificar oportunidades de
empleo.

- Reconocer ocupaciones demandadas en el mercado de trabajo de la loca-
lidad y/o region.

- Desarrollar capacidades para relacionar el perfil propio con las caracteristi-
cas particulares del mercado de trabajo local/regional y de sus demandas.

Ejes tematicos de las actividades sugeridas:

— Caracteristicas del mercado de trabajo.

- Exposicion por parte de personas informadas sobre caracteristicas y dina-
micas de mercado de trabajo, considerando las oportunidades de los jove-
nes, en lo posible, discriminadas por sexo.

- Anadlisis de la informacién expuesta por informantes clave.

- Establecer correspondencia entre los perfiles de los jévenes y de las jovenes
participantes del taller y las ocupaciones demandadas.

- Profundizar la informacion sobre ocupaciones a las cuales aspiran los par-
ticipantes y las participantes.

— Contrastar los saberes disponibles con los demandados para el ejercicio de
determinadas ocupaciones.

Resultados esperados:

Al finalizar este modulo, se espera de los participantes y de las participantes,
lo siguiente:

- Que comprendan que una busqueda de empleo planificada requiere cierto
nivel de conocimiento de la demanda del mercado de trabajo de cada loca-
lidad y/o region.

- Que dispongan de herramientas para relevar informacion sobre las caracte-
risticas del mercado de trabajo local/regional.

- Que conozcan las caracteristicas y tendencias del mercado de trabajo de la
localidad o region, los perfiles demandados y los criterios y procedimientos
de contratacion.

- Que identifiquen ocupaciones demandadas acordes con sus perfiles.

- Que reconozcan requisitos que deben completar para acceder a las ocupa-
ciones a las que desean postularse.
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ESTRUCTURA
MODULO C: EL MERCADO LABORAL

Objetivos:

- Desarrollar capacidades y herramientas que permitan conocer las caracte-
risticas del mercado laboral local/regional e identificar oportunidades de
empleo.

— Reconocer ocupaciones demandadas en el mercado de trabajo de la loca-
lidad y/o region.

— Desarrollar capacidades para relacionar el perfil propio con las caracteristi-
cas particulares del mercado de trabajo local/regional y de sus demandas.

Duracion total estimada: 560 minutos

;Qué es el mercado » Promover en los jovenes y en | 60 minutos » Papel afiche.
de trabajo? las jovenes la comprension » Marcadores.

acerca de la necesidad de » Ldmina «Algunas preguntas»

conocer la demanda del

mercado laboral.
Explorando las » Facilitar el conocimiento 105 minutos | » Papel afiche.
caracteristicas del sobre las caracteristicas del » Marcadores.
mercado de trabajo mercado de trabajo local/ » Fotocopias de la «Guia de preguntas a los
local/regional: regional y sus oportunidades panelistas».
personas con de empleo, a partir de datos
conocimiento sobre y de tendencias expuestos
la materia informan. por personas expertas en la

tematica.
Las oportunidades » Analizar la informacion 80 minutos » Afiches con los titulos «<Empleos demandados» y
de empleo en el sobre las caracteristicas y «Procedimientos para la contratacion de personal».
mercado de trabajo demandas del mercado de » Apuntes sobre las exposiciones de los panelistas y
local y regional. trabajo local/regional. de las panelistas.

» Marcadores.

;Qué me gustay qué | » Reconocer ocupaciones 90 minutos » Papel afiche «Empleos demandados», elaborado en
puedo hacer? demandadas en el mercado la actividad 3 del Médulo C.

de trabajo. » Afiche «Saberes identificados», elaborado en la

» Establecer la correspondencia actividad 4 del Modulo B.

entre los perfiles de los » Ficha ;Qué sé hacer?», elaborada en la actividad 3

jovenes y de las jovenes del Médulo B.

participantes del taller y las » Ficha «Historia educativa, formativa y laboral»,

ocupaciones demandadas elaborada en la actividad 4 del Médulo B.

que se hayan identificado. » Ficha «Acercandome a opciones laborales».

» Ficha «Ocupacion a la cual aspiro».
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qué me falta?

postularse a la ocupacién
elegida, en virtud de la
informacion relevada y de
los perfiles actuales de
los participantes y de las
participantes del taller.

» Reflexionar sobre las
oportunidades y condiciones
de ejercer determinadas
ocupaciones en forma
independiente.

Relevar mas » Elaborar herramientas 90 minutos » Afiche «Empleos demandados», elaborado en la
informacion sobre que permitan profundizar actividad 3 del Médulo C.
ocupaciones. la informacién sobre las » Afiche «Procedimientos para la contratacion de
ocupaciones a las cuales los personal», elaborado en la actividad 3 del Médulo C.
jovenes y las jovenes podrian » Ficha «Ocupacion a la cual aspiro», elaborada en la
postularse. actividad 4 del médulo C.
» Afiche «Informacién sobre la ocupacion a la cual
aspiro».
» Afiche «Guia de posibles preguntas para formular
durante las entrevistas».
» Hojas de papel.
» Biromes.
;Con qué cuento y » Evaluar la conveniencia de 135 minutos | » Ficha «Informacién sobre la ocupacion a la cual

aspiro», elaborada en la actividad 5 del médulo C.

» Guia de entrevista, elaborada en la actividad 5 del
médulo C.

» Ficha «;Qué sé hacer?», elaborada en la actividad 3
del médulo B.

» Ficha «Historia educativa, formativa y laboral»,
elaborada en la actividad 4 del médulo B.

» Ficha «Frente a frente con la ocupacion elegida».

» Cuadro «Trabajo en relacién de dependencia y
trabajo independiente»

» Cuadro «El perfil del emprendedor y de la
emprendedora».

» Papel afiche.

» Marcadores.

» Hojas de papel.

» Biromes.
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Tiempo estimado

60 minutos.

Primera etapa

La oferta y la demanda
del mercado laboral

y elaboracién de
preguntas para formular
a los panelistas y a las
panelistas:

40 minutos.
Conclusiones

20 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 1:
;QUE ES EL MERCADO DE TRABAJO?

Objetivos:
- Promover en los jovenes y en las jovenes la comprension acerca de la nece-
sidad de conocer la demanda del mercado laboral.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes comprendan que una busqueda de
empleo planificada requiere cierto nivel de conocimiento de la demanda del
mercado de trabajo de cada localidad y/o region.

- Que los participantes y las participantes comiencen el desarrollo de activida-
des que los acerquen a ese conocimiento.

Conceptos para desarrollar:
El mercado de trabajo; demanda y oferta; perfiles mas demandados en la
localidad.

Materiales necesarios:

- Papel afiche.

- Marcadores.

- Lamina «Algunas preguntas».
- Hojas de papel.

- Biromes.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- En esta etapa, se trata de promover la comprensién de que una blsqueda
de empleo planificada no solo requiere el conocimiento e identificacion de
los saberes y antecedentes propios, sino, también, el acceso a informacién
actualizada sobre las demandas de empleo en la localidad o region y sobre
los procedimientos y criterios para la seleccion de personal mas utilizados
por los empleadores y las empleadoras. Para introducir esta tematica,
puede apoyarse en el breve texto que se reproduce a continuacion.
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Texto La oferta y la demanda en el mercado laboral

Tener como referencia los saberes previos, experiencias laborales y extralaborales y conocer la demanda de
empleo constituyen elementos de suma importancia para la elaboracion de un plan personal de busqueda
de empleo.

Realizar con éxito esta tarea supone, precisamente, tomar en cuenta una de las cuestiones fundamentales
que estan en juego en este contexto, es decir, el intercambio entre la oferta y la demanda de empleo. En
otras palabras, se trata de un intercambio entre personas que tienen disponibilidad para trabajar y que
buscan empleo (oferta) y empresas que tienen puestos disponibles que necesitan cubrirlos con trabajadores
o trabajadoras (demanda). Cuando se alcanza con éxito este intercambio se establece una «relacion
laboral», 0 sea un empleador o una empleadora contrata a un trabajador o a una trabajadora para
desempefarse en un determinado puesto de trabajo y contemplando ciertas condiciones, entre las que se
incluyen la remuneracion o el salario. En nuestro pais, esta relacion laboral esté regulada por leyes laborales
que establecen tanto los derechos y obligaciones del trabajador y de la trabajadora, como los del empleador
y de la empleadora.

- Comente que para obtener informacién sobre las caracteristicas y tenden-
cias del mercado de trabajo de la localidad o regién, de los perfiles mas
requeridos por él y de los procedimientos y criterios utilizados por los
empleadores para seleccionar personas, se convocaran para la proxima
reunion a profesionales de la oficina de empleo, de las areas de produccion
del municipio vy, si fuera posible, a representantes de asociaciones empre-
sariales, de empresas, de instituciones selectoras de personal y de organis-
mos publicos de la localidad para participar en un panel.

- Explique la dinamica de realizacion del panel guiandose por las siguientes
pautas: Al inicio, cada panelista realizara una breve exposicion en virtud de
una guia de preguntas, elaborada por los propios jévenes y las propias jove-
nes. Luego, los participantes y las participantes del taller podréan formular
sus preguntas tanto las que hayan preparado anticipadamente, como aque-
llas que surjan a partir de las exposiciones. Estas seran respondidas por los
panelistas y las panelistas. Finalmente, cada panelista dispondra de cinco
minutos para efectuar el cierre de su participacion.

- Forme grupos de cinco personas y pida que cada uno debata y anote las
preguntas para formular a los panelistas y a las panelistas.

- Realice una puesta en comun poniendo a consideracion del plenario el
conjunto de las preguntas elaboradas en el trabajo grupal. Registrelas en un
papel afiche.
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- Exponga la lamina «Algunas preguntas».

Lamina Algunas preguntas

¥

;Cuales son los sectores econdémicos en crecimiento en la localidad?

;En qué sectores se demanda mas mano de obra?

¥

;Cudles son las ocupaciones que presentan demanda en esos sectores?

;Cudles son, aproximadamente, los niveles salariales que se perciben en esas ocupa-
ciones?

¥

;Qué requisitos se deben cumplir para desempefiarse en esas ocupaciones, en térmi-
nos de saberes, habilidades, actitudes y aptitudes?

¥

;Qué educacion, qué formacion, qué experiencia de trabajo anterior se requiere?

Y

;Cudles son las empresas o empleadores y empleadoras de la localidad que podrian
incorporar personal en esas ocupaciones?
;Cuantas personas trabajan en esas empresas? ;Qué porcentaje de mujeres y varones

4

se encuentra ocupado alli?

¥

;Se trata de un sector en el cual los jévenes y las jévenes tienen alguna ventaja compa-
rativa o alguna desventaja? O, ;los y empresarios y las empresarias del sector o de los
sectores son proclives a la contratacion de jovenes?

;Cudles son los mecanismos a través de los cuales los empleadores y las empleadoras
de esos sectores incorporan personal?

¥

;Qué otros criterios utilizan los empleadores y las empleadoras para decidir la incorpo-
racion de personal, ademas del de la educacion, formacion y antecedentes laborales?

Fuente: elaboracion propia sobre la base de un texto de Proyecto Ocupacional.

- Explique que esta contiene algunas preguntas basicas acerca de las princi-
pales tematicas para abordar por los panelistas y las panelistas. Pida a los
jovenes y a las jovenes que identifiquen aquellas que todavia no fueron
formuladas por los grupos y agréguelas al afiche elaborado previamente.

Conclusiones
- Invite a los participantes y a las participantes a que designen a las personas
que se encargaran de diferentes tareas para la preparacion y realizacion de
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la proxima reunion que se llevara adelante con la participacion de panelis-
tas. Intente que cada participante tenga una responsabilidad a su cargo. En
lo posible, promueva que esta se designe en virtud de las competencias o
caracteristicas que reconocen los integrantes y las integrantes del taller en
sus pares. Si fuera necesario, asigne funciones adicionales o aumente o
reduzca el nimero de personas responsables de cada una de ellas.

- A modo de ejemplo, se podrian pautar las siguientes funciones:

a) Preparacion de la sala.

b) Recepciodn y atencion de los visitantes y de las visitantes.

c) Presentacion de las preguntas preparadas durante la actividad.

d) Registro de las respuestas vertidas por los panelistas.

e) Registro de nuevos temas surgidos a partir de las exposiciones u orienta-
ciones formuladas por los panelistas y por las panelistas.
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Tiempo estimado

105 minutos.

Primera etapa
Desarrollo del panel.
Exposicién, preguntas y
cierre: 90 minutos.
Conclusiones

15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 2:

EXPLORAR LAS CARACTERISTICAS DEL MERCADO
DE TRABAJO LOCAL/REGIONAL: PERSONAS CON
CONOCIMIENTO SOBRE LA MATERIA INFORMAN

Objetivos:

- Facilitar el conocimiento sobre las caracteristicas del mercado de trabajo
local/regional y sus oportunidades de empleo, a partir de datos y tendencias
expuestos por personas expertas en la tematica.

Resultados esperados:
- Que los participantes y las participantes dispongan de informacion sobre las
caracteristicas del mercado de trabajo local/regional.

Conceptos para desarrollar:

Las oportunidades de empleo del mercado laboral de la localidad/region y los
perfiles y competencias requeridos; modalidades de seleccién de personal;
existencia de posibles sesgos basados en la edad, condicién social o de géne-
ro en las demandas de empleo.

Materiales necesarios:

- Papel afiche.

- Marcadores.

- Fotocopias de la «Gufa de preguntas a los panelistas».
- Hojas de papel.

Preparacion:

- Con suficiente anticipacion, consulte a los especialistas y a las especialistas
de la Oficina de Empleo sobre la informacién disponible para el desarrollo de
las tematicas previstas y sobre las personas que se invitaran a participar del
panel, ademas de integrantes de la OE. Solicite su ayuda en la realizacion de
las invitaciones y sugiera que una persona de la OE modere el panel.

- Visite personalmente a los panelistas y a las panelistas para comprometer
su participacion y comentarles los objetivos y alcances de la actividad y de
un club de empleo. Explique la dinamica de funcionamiento del evento y
entrégueles la guia de preguntas orientadoras para su exposicion. Pidales
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que, en lo posible, acompafien sus exposiciones con material de visualiza-
cion (afiches, PowerPoint, etcétera).

- Confeccione una «Guia de preguntas» para formular a los panelistas y a las
panelistas sobre la base del material producido en la actividad anterior y
remitala a estos Ultimos o a estas Ultimas para que la utilicen como guia
para sus presentaciones.

- Con el apoyo de los jovenes y de las jovenes a los que se les haya asignado
la tarea, prepare la sala, tomando en consideracion el material de visualiza-
cion que emplearan los panelistas y las panelistas.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Antes de la iniciacion de la actividad, recuerde a los participantes y a las
participantes del taller los distintos roles que cumpliran.

- Presente a los integrantes y a las integrantes del panel y a su moderador o
moderadora. Comente la dindmica de realizacion de la reunion. Ceda la
conduccion del evento al moderador o a la moderadora y manténgase aten-
to ante cualquier imprevisto.

- Mientras se desarrolla el panel, anote los aspectos sobresalientes de las expo-
siciones de los panelistas y de las panelistas y sus respuestas a las diversas
preguntas de los participantes y de las participantes. Asegurese de que los
jovenes y las jovenes tengan la posibilidad de formular todas sus preguntas y
que tomen sus propias notas, particularmente aquellos y aquellas a quienes
en la actividad anterior se los habia designado para esta funcion.

- Luego de que los panelistas y las panelistas hayan realizado sus exposicio-
nes y respondido a las preguntas de los participantes y de las participantes,
invite a que hagan un breve cierre de su participacion, en el cual expresen
sus apreciaciones sobre la actividad y formulen algunos consejos para los
jovenes y para las jovenes participantes, dirigidos a hacer su busqueda de
empleo mas eficiente y atinada.

- Despida, junto con algunos de los jovenes y algunas de las jovenes, a los
panelistas y a las panelistas agradeciendo en nombre del Club de Empleo.

Conclusiones

- Después de que los panelistas y las panelistas se hayan retirado, invite a los
jovenes y a las jovenes a que expresen sus impresiones y apreciaciones acer-
ca de la reunion. Pregunte si les gusto la actividad y si creen que les haya
servido para obtener conocimientos sobre el mercado laboral local/regional.

- Anticipe que, en el proximo encuentro, se sintetizara y analizara la informa-
cion obtenida a partir del evento realizado.
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Tiempo estimado

80 minutos.

Primera etapa
Confeccién del afiche
«Empleos demandados»:
40 minutos.

Segunda etapa
Confeccién del afiche
«Procedimientos para la
contratacion de personal»:
30 minutos.
Conclusiones

10 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 3:
LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO EN EL MERCADO
DE TRABAJO LOCAL Y REGIONAL

Objetivos:
- Analizar la informacion sobre las caracteristicas y las demandas del merca-
do de trabajo local/regional.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes conozcan las caracteristicas y ten-
dencias del mercado de trabajo de la localidad o region, los perfiles deman-
dados y criterios y procedimientos para la contratacion.

Conceptos para desarrollar:

Oportunidades y caracteristicas del empleo en el mercado laboral de la locali-
dad/region; perfiles y competencias requeridos; procedimientos frecuentes
para la contratacion de personal.

Materiales necesarios:

- Afiches con los titulos «Empleos demandados» y «Procedimientos para la
contratacion de personal».

- Apuntes sobre las exposiciones de los panelistas y de las panelistas.

- Marcadores.

Preparacion:

- Analice y clasifique sus apuntes sobre las exposiciones de los panelistas y de
las panelistas, de modo tal que le permita construir, con la participacion de
los jovenes y de las jovenes, los afiches «Empleos demandados» y
«Procedimientos para la contratacion de personal».

- Prepare los afiches introduciendo en ellos las columnas y filas necesarias para
sistematizar la informacién obtenida a partir de las exposiciones.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Esta etapa esta destinada a sistematizar y analizar la informacion ofrecida por
los panelistas y las panelistas.
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- Con este objetivo, exponga, en primer lugar, el afiche «Empleos demandados»
(sin incluir en él los ejemplos).

Afiche Empleos demandados

TURISMO Guias de turismo

Mozos y mozas

Mucamas

Recepcionistas

Agentes de turismo

CONSTRUCCION

- Pida a los participantes y a las participantes que nombren los sectores que
fueron identificados por los panelistas y por las panelistas como demandantes
de empleo. Registre la informacion en la columna correspondiente y, sobre la
base de sus apuntes, ayude a completarla.

- A continuacién, siempre siguiendo la misma dinamica, registre la informacion
sobre las ocupaciones demandantes de empleo de cada sector, y, por cada
ocupacion, los saberes, niveles educativos y formativos y experiencias previos
requeridos para su desempefio. Finalmente, indique los niveles salariales
correspondientes a cada una de las ocupaciones en cuestion.
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Segunda etapa

- Exponga el afiche «Procedimientos para la contratacién de personal».

- Registre en él, con la activa participacion de los jévenes y de las jovenes, la
informacion correspondiente a cada columna facilitada por los panelistas y
por las panelistas.

- Solicite que los participantes y las participantes copien los afiches y que los
guarden en sus portafolios personales.

Conclusiones

- Explique que en la préxima actividad, cada joven comenzaré a identificar ocu-
paciones acordes con su perfil y demandadas por los empleadores y las
empleadoras. Para esto, se trabajara con las fichas personales «;Qué sé
hacer?» y con la informaciéon contenida en el afiche «Empleos demandados».
La informacion del afiche «Procedimientos para la contratacion de personal»,
en cambio, se va a analizar y a utilizar mas adelante, en el marco de los médu-
los correspondientes a técnicas y herramientas de la busqueda de empleo.

- Agregue que para profundizar la informacién disponible, més adelante, se
llevaran a cabo entrevistas/visitas a empresas y/o a trabajadores que se
desempefian en las ocupaciones que los participantes y las participantes de
los grupos elijan para postularse.

Afiche Procedimientos para la contratacion de personal

TURISMO

» Contratan solicitando la némina de egre-
sados o0 egresadas de las instituciones
formativas reconocidas por el sector.

» Solicitan a los propios trabajadores y a
las propias trabajadoras que les reco-
mienden a sus conocidos y conocidas.

» Seleccionan colocando avisos en los
diarios.

» Luego, siempre se llevan adelante
entrevistas con un conjunto de postu-
lantes.

» Que viva dentro de cierto
radio geogréfico.

» Que tenga buen trato y sea
amable.

» Que tenga pautas claras
de disciplina: en el
cumplimiento del horario.

» Que provenga de un
ambiente familiar de

trabajadores y trabajadoras.

» Se trata de
una ocupacion
que demanda
mayoritariamente
personas jévenes.
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ACTIVIDAD 4:
;QUE ME GUSTA Y QUE PUEDO HACER?

Objetivos:

—> Reconocer ocupaciones demandadas en el mercado de trabajo.

- Establecer la correspondencia entre los perfiles de los jovenes y de las jove-
nes participantes del taller y las ocupaciones demandadas que se hayan
identificado.

Resultados esperados:
- Que los participantes y las participantes identifiquen ocupaciones deman-
dadas, acordes con sus perfiles.

Conceptos para desarrollar:
Requisitos del mercado laboral en términos de demanda y su relacién con los
perfiles personales.

Materiales necesarios:

- Afiche «<Empleos demandados», elaborado en la actividad 3 del Médulo C.

- Afiche «Saberes identificados», elaborado en la actividad 4 del Médulo B.

- Ficha «;Qué sé hacer?», elaborada en la actividad 3 del Médulo B.

- Ficha «Historia educativa, formativa y laboral», elaborada en la actividad 4
del Mdédulo B.

- Ficha «Acercandome a opciones laborales».

- Ficha «Ocupacion a la cual aspiro».

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- En esta etapa se busca que los jovenes y las jévenes identifiquen ocupacio-
nes que demandan mano de obra en el mercado de trabajo local/regional y
cuyos requisitos coinciden, en alguna medida, con sus perfiles actuales.

- Para este fin, exponga los afiches «<Empleos demandados» y «Saberes iden-
tificados (este ultimo confeccionado por cada joven durante la cuarta acti-
vidad del Médulo B).

- Entregue a cada participante una ficha «Acercandome a opciones laboraless».

©

Tiempo estimado

90 minutos.

Primera etapa
Identificacion de
ocupaciones posibles:
40 minutos.

Segunda etapa
Seleccién de una
ocupacion a la cual aspirar:
40 minutos.
Conclusiones

10 minutos.
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Ficha Acercandome a opciones laborales

- Indique que cada joven revise sus fichas «;Qué sé hacer?» e «Historia edu-
cativa, formativa y laboral» y que identifique en ella saberes propios que
coincidan con los demandados para desempefiarse en las posibles ocupa-
ciones detalladas en el afiche «<Empleos demandados». Sugiera que, en los
casos necesarios, se apoyen en el afiche «Saberes identificados» para cote-
jar sus saberes con los solicitados para el ejercicio de las ocupaciones
requeridas en el mercado laboral. Aclare que con este ejercicio, solo se
busca obtener una aproximacion a las ocupaciones en las cuales podria
desempefarse cada joven, es decir, no se supone que los jévenes y las
jovenes deban estar ya en condiciones de cumplir con todos los saberes
demandados por la ocupacion. En otras palabras, en esta actividad solo se
trabajaran las fortalezas de cada uno para desempefiarse en determinadas
ocupaciones mientras que las debilidades o saberes faltantes se abordaran
en la actividad seis del presente médulo.

- Pida que anoten en la ficha «Acercandome a opciones laborales» hasta tres
ocupaciones a las cuales podrian aspirar y los saberes de que disponen
para desempefiarse en ellas.

Segunda etapa

- Esta etapa tiene como propdésito promover en los jovenes y en las jovenes la
comprension acerca de la conveniencia de analizar sus intereses y deseos
para orientar su busqueda de empleo.

- Sefiale que el diagnostico de la situacion de partida de la busqueda de
empleo de cada persona no solo consiste en identificar y analizar sus sabe-
res propios, sino también en conocer sus intereses y deseos respecto de las
actividades por realizar, tomando en consideracion las posibilidades que
ofrece el mercado de trabajo. Es decir, para poder orientar su busqueda de
empleo, también es conveniente preguntarse ;qué me gustaria hacer?

- Entregue una ficha «Ocupacion a la cual aspiro» a cada joven.
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Ficha Ocupacioén a la cual aspiro

OCUPACION A LA CUAL ASPIRO

RAZONES DE LA SELECCION

- Pida que los participantes y las participantes revisen con atencion las ocu-
paciones anotadas en sus fichas «Acercandome a opciones laborales» y
que identifiquen entre ellas la que mas se acerca a sus intereses y deseos.
Sugiera que en este ejercicio, tengan en cuenta la posible existencia de las
autolimitaciones trabajadas en la etapa anterior, es decir, que traten de
distinguir entre lo que les interesa y lo que piensan que se espera de ellos
y de ellas.

- Indique que cada joven anote en su ficha «Ocupacién a la cual aspiro» la
ocupacion que selecciond entre las anotadas anteriormente y que explique,
brevemente, las razones de esta seleccion.

- Solicite que cada joven exponga en el plenario la ocupacién seleccionada y
las correspondientes razones (en el caso de grupos de participantes muy
numerosos, forme subgrupos de cinco personas, aproximadamente).

- Intervenga en las presentaciones, formulando preguntas que estimulen a los
jovenes y a las jovenes a reafirmar o cuestionar la decision tomada. A modo
de ejemplo, puede orientar su intervencion hacia los siguientes aspectos:
procure ampliar el abanico de opciones laborales consideradas por los jove-
nes y por las jovenes en funcion de sus saberes; promueva en los jévenes
y en las jovenes una reflexién sobre la posibilidad de proyectarse, en el
futuro, hacia senderos que puedan derivar en ocupaciones més calificadas
y mejor remuneradas, lo cual puede incluir la realizacion de cursos de for-
macion; revise los saberes identificados por los jévenes y las jévenes para
detectar los que no hayan sido considerados y que podrian orientarlos hacia
otras ocupaciones.

- Confirmada la eleccion de cada joven, anticipe que la Oficina de Empleo
intentara concertar entrevistas con directivos y/o con trabajadores de esta-
blecimientos en los cuales se ejercen las ocupaciones seleccionadas, con
el propoésito de ampliar la informacion disponible sobre requerimientos para
ejercer la ocupacion, condiciones de acceso y de trabajo, etcétera.
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- |dentifique a los participantes y a las participantes con elecciones laborales
iguales o similares con el objetivo de agruparlos para llevar adelante las
entrevistas mencionadas.

Conclusiones
- Pida a los jovenes y a las jovenes que expresen sus dudas y preguntas
respecto de la actividad realizada.
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ACTIVIDAD 5:
RELEVAR MAS INFORMACION SOBRE OCUPACIONES

Objetivos:
- Elaborar herramientas que permitan profundizar la informacién sobre las
ocupaciones a las cuales los jovenes y las jovenes podrian postularse.

Resultados esperados:
- Que los participantes y las participantes confeccionen una herramienta que les
permita relevar aspectos desconocidos de las ocupaciones a las cuales aspiran.

Conceptos para desarrollar:
Requisitos para acceder a las ocupaciones elegidas por los jévenes y las jovenes.

Materiales necesarios:

- Afiche «Empleos demandados», elaborado en la actividad 3 del Madulo C.

- Afiche «Procedimientos para la contratacion de personal», elaborado en la
actividad 3 del Modulo C.

- Ficha «Ocupacion a la cual aspiro», elaborada en la actividad 4 del Médulo C.

- Afiche «Informacién sobre la ocupacion a la cual aspiro».

- Afiche «Guia de posibles preguntas para formular durante las entrevistas».

- Hojas de papel.

- Biromes.

Preparacion:

- Consulte a los especialistas y a las especialistas de la Oficina de Empleo
sobre la posibilidad de que los jovenes y las jovenes lleven adelante entre-
vistas con trabajadores y trabajadoras y/o empleadores y empleadoras en
las ocupaciones seleccionadas por ellos. En conjunto con el especialista o
la especialista, arbitre los medios necesarios para concretar esas entrevistas
y para informar a los entrevistados y a las entrevistadas sobre los objetivos
de estas y los perfiles de los jovenes y las jovenes que las realizaran.

- Tenga en consideracion que las entrevistas por realizar no solo tienen por
objetivo relevar informacién adicional sobre las ocupaciones en cuestion,
sino, también, el de transferir a los jévenes y a las jovenes técnicas para
emplear en todos los procesos de busqueda de empleo.

C

Tiempo estimado

90 minutos.

Primera etapa
|dentificacion y

registro de la informacién
disponible por ocupacion:
40 minutos.

Segunda etapa
Elaboracion de

una guia de preguntas:
40 minutos.
Conclusiones

10 minutos.
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- En los casos en que no se logre concertar las mencionadas entrevistas, el
trabajo, sobre la base de la informacién disponible a partir de las exposicio-
nes de los panelistas y de las panelistas, también servird para cumplir con
los objetivos de los ejercicios que se llevaran adelante a partir de la presen-
te actividad y de la siguiente.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Esta etapa esta dedicada al registro de la informacion disponible a partir de
las exposiciones de los panelistas y de las panelistas, relativa a cada ocupa-
cion elegida y a la identificacion de la informacion adicional que sea nece-
sario relevar durante las entrevistas que se llevaran adelante con empleado-
res y empleadoras y/o con trabajadores y trabajadoras a quienes la OE
pueda contactar.

- Solicite que los jovenes y las jovenes que aspiran a ocupaciones similares
se relinan en grupos.

- Exponga el afiche «Informacién a la cual aspiro» y entregue a cada grupo
un juego de hojas de papel y biromes.

Lamina Informacion sobre la ocupacion a la cual aspiro

Ejes teméticos de la informacion para relevar

» Ocupacion a la cual aspiro.

» Tareas para desarrollar.

» Saberes, habilidades, actitudes y aptitudes requeridos para
desempefarse en cada una de ellas.

» Niveles educativos y de formacién requeridos en funcién de cada
ocupacion.

» Experiencia de trabajo requerida.

» Niveles salariales.

» Procedimientos y criterios para la contratacion.

» Condiciones y medioambiente de trabajo.

» Posibilidades de carrera.

» Procedimientos y criterios para la contratacion.

» Ambitos de ejercicio de la ocupacion.
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- Explique que el afiche contiene los titulos o ejes tematicos de la informacion
para relevar en funcién de cada ocupacién y que, sobre la mayoria de estos,
ya se dispone de datos facilitados por los panelistas y por las panelistas.

- Pida que —mediante el trabajo en grupo— los participantes y las partici-
pantes registren, en las hojas de papel, los ejes teméticos del afiche y, en
virtud de cada uno, la informacion de la cual se dispone sobre la ocupacion
elegida,apoyandoseenlosafiches «Empleosdemandados»y «Procedimientos
para la contratacién de personal». Anticipe que las entrevistas que se reali-
zaran permitiran tanto ampliar, como obtener informacion sobre algunos de
los ejes tematicos. Es decir que en este gjercicio, encontraran ejes temati-
cos sobre los cuales aun no se ha recabado informacion.

- Solicite que cada grupo exponga la informacioén elaborada en el plenario. En
los casos necesarios, asista a los jovenes y a las jovenes para registrar toda
la informacion disponible.

Segunda etapa

- El propésito de esta etapa es el de confeccionar gufas de preguntas para
formular durante las entrevistas.

- Entregue a cada grupo la ficha «Guia de posibles preguntas para formular
durante las entrevistas», mostrando solo los titulos de los ejes tematicos por
considerar (es decir, sin las preguntas del ejemplo de la ficha).

- Aclare que esta contiene los ejes tematicos que se trataron durante la etapa
anterior. Comente que las entrevistas previstas tienen por objetivo relevar
informaciéon mas detallada o adicional sobre la ocupacién a la cual aspira
cada joven o grupo de jévenes y que, por estas razones, sera conveniente
formular a los entrevistados y a las entrevistadas preguntas, incluso acerca
de aspectos sobre los cuales ya se cuenta con algunos datos.

- Pida que los grupos analicen los ejes tematicos de la ficha, explicando que
estos no constituyen un listado exhaustivo; sugiera, por lo tanto, a los jove-
nes y a las jovenes que agreguen los que consideren necesarios en virtud
de la ocupacion elegida y que formulen preguntas en funciéon de cada uno
de los ejes.

- Invite a que cada grupo presente en el plenario las preguntas elaboradas.
Estimule un debate sobre ellas y agregue las de la ficha (u otras) que no
hayan sido consideradas por los jévenes y las jovenes.

- Finalizada la presentacion, solicite que los grupos realicen los ajustes que
sean necesarios en funcion de los resultados del debate en el plenario, y
que cada joven guarde la guia elaborada en su portafolio.
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Ficha Guia de posibles preguntas para formular durante las entrevistas

» Tareas para desarrollar en el ejercicio de la ocupacion: Qué hace o qué tareas
realiza un trabajador o trabajadora que desempefia la ocupacion.

» Saberes, habilidades, actitudes y aptitudes requeridos: Qué conocimientos
deben tener y poner en juego las personas que desempefian la ocupacion;
qué equipos, herramientas y procedimientos deben saber manejar para des-
empefarse en esta ocupacion; qué actitudes deben poner en juego para
desempefar correctamente las tareas de la ocupacion (por ejemplo: respon-
sabilidad, atencién, prolijidad, autonomia, orden y organizacién); con quié-
nes se relacionan para ejercer la ocupacion; etcétera.

» Niveles educativos y de formacion requeridos: Qué nivel escolar deben poseer

las personas para acceder al desempefio de la ocupacién; qué cursos o activi-

dades de formacioén son requisitos imprescindibles o deseables; etcétera.

Experiencia de trabajo requerida: Qué experiencias, en qué ambitos y de qué

duracioén, son necesarias o favorables para ejercer la ocupacion, etcétera.

» Niveles salariales: Cuénto gana una persona que se desempefia en esta
ocupacion; qué perspectivas salariales futuras tiene, etcétera.

» Condiciones y medioambiente de trabajo: Cémo es el ambiente fisico en el

v

cual se desarrolla el trabajo, se realiza solo 0 en equipo, requiere medidas
particulares de seguridad, etcétera.

Posibilidades de carrera: Qué posibilidades de desarrollo tienen las personas
que se desempefian en esta ocupacion.

» Procedimientos y criterios para la contratacion: A través de qué mecanismos

v

se contrata a las personas; cuales son los principales criterios que intervienen
en la decision de contratar a una persona en particular, etcétera.

» Ambitos de ejercicio de la ocupacion: ;Se trata de una ocupacién en la cual
solo es posible desempefiarse en relacion de dependencia? En ese caso, jen
qué empresas 0 quiénes son los potenciales empleadores? ;Se puede ejercer
la ocupacion de manera independiente? En ese caso, ;qué competencias
adicionales debe poseer el trabajador o la trabajadora?
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- Explique que los jovenes y las jévenes deben usar las guias para llevar ade-
lante las entrevistas y que deben registrar las respuestas obtenidas para
cada una de las preguntas. Sugiera que en los casos en que las entrevistas
sean realizadas por un grupo de jévenes, conviene elegir una persona que
formule las preguntas a los entrevistados y a las entrevistadas, y otra que se
haga responsable del registro de sus respuestas.

Conclusiones:

—> Pida a los jovenes y a las jovenes que expresen sus dudas y preguntas
respecto de la actividad realizada y de la entrevista para desarrollar.

- Indique que pronto se les va a comunicar con quiénes, cuando y donde se
llevaran adelante las entrevistas y que, posiblemente, se los convoque a un
breve encuentro para aclarar eventuales dudas acerca de su realizacion.
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Tiempo estimado

135 minutos.

Primera etapa
Exposicién de los
resultados obtenidos

a partir de las entrevistas
realizadas:

50 minutos.

Segunda etapa
Evaluacion de la
conveniencia

de postularse a la
ocupacion elegida:

50 minutos.

Tercera etapa

Reflexion sobre

las posibilidades

y oportunidades

de ejercer determinadas
ocupaciones en relacion
de dependencia o

en forma independiente:
20 minutos.
Conclusiones

15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
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ACTIVIDAD 6:
;CON QUE CUENTO Y QUE ME FALTA?

La presente actividad debe desarrollarse en el momento en que los parti-
cipantes y las participantes del taller hayan realizado las entrevistas con
empleadores o empleadoras y/o con trabajadores o trabajadoras de la ocu-
pacion a la cual aspiran postularse.

Objetivos:

- Evaluar la conveniencia de postularse a la ocupacion elegida, en virtud de
la informacion relevada y de los perfiles actuales de los participantes y de
las participantes del taller.

- Reflexionar sobre las oportunidades y condiciones de ejercer determinadas
ocupaciones en forma independiente.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes identifiquen los saberes y antece-
dentes que poseen y los que les faltan para poder acceder a la ocupacion
que aspiran a ejercer.

- Que los jovenes y las jovenes reconsideren a la luz de la informacion relevada
sus posibilidades y su interés para postularse a la ocupacion investigada.

- Que los participantes y las participantes reflexionen sobre la oportunidad y
conveniencia de ejercer una ocupacion en forma independiente.

Conceptos para desarrollar:

Requisitos para acceder a las ocupaciones elegidas por los jovenes y las jove-
nes; condiciones de trabajo; perfiles actuales de los jovenes y de las jévenes y
sus posibles proyecciones; situaciones de discriminacién; trabajo en relacion
de dependencia y en forma independiente.

Materiales necesarios:

- Ficha «Informacion sobre la ocupacion a la cual aspiro», elaborada en la
actividad 5 del Modulo C.

- Ficha «;Qué sé hacer?», elaborada en la actividad 3 del Médulo B.

- Ficha «Historia educativa, formativa y laboral», elaborada en la actividad 4
del Modulo B.



MANUAL DE CAPACITACION MODULO C

- Guia de entrevista, elaborada en la actividad 5 del Médulo C.

- Ficha «Frente a frente con la ocupacion elegida».

- Cuadro “Trabajo en relacion de dependencia y trabajo independiente».
- Cuadro «El perfil del emprendedor y de la emprendedora».

- Papel afiche.

- Marcadores.

- Hojas de papel.

- Biromes.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Esta etapa tiene por objetivo indagar y presentar los resultados que obtuvieron
los participantes y las participantes a partir de las entrevistas realizadas.

- Para iniciar la actividad, pida que cada joven o grupo de jovenes exponga
al plenario sus experiencias con respecto a las entrevistas realizadas: por
ejemplo, a quiénes entrevistaron, como se desarroll6 la entrevista, si pudie-
ron cumplir con sus objetivos, si obtuvieron informacién Util sobre las ocu-
paciones elegidas, como se sintieron durante el desarrollo de la entrevista,
etcétera.

- Estimule un debate sobre las experiencias de los jovenes y de las jovenes y
pregunte si de la informacion relevada, se desprendieron posibles situacio-
nes de discriminacion, por ejemplo, en funcion del sexo de las personas
demandadas para ejercer la ocupacion, de su situacion familiar, etcétera.

- En el caso en que se identifiquen tales situaciones, registrelas en un papel
afiche y anticipe que en el marco del Médulo «Herramientas para la bus-
queda de empleo», se trabajara sobre como desarrollar posibles estrategias
para posicionarse ante ellas.

- Finalizadas las exposiciones, indique que los jovenes y las jovenes se
retnan en los mismos grupos que habian integrado para llevar adelante las
entrevistas. Solicite que completen —en forma de un trabajo grupal— sus
fichas elaboradas en la actividad anterior «Informacién sobre la ocupacion
a la cual aspiro», consignando en ellas toda la informacion que relevaron a
partir de las entrevistas realizadas.

Segunda etapa

- El objetivo de esta etapa se centra en que los jovenes y las jovenes evallen
la conveniencia de postularse a la ocupacion elegida en las actividades
anteriores y, en ese caso, si deben adquirir otros saberes o cumplir con
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algunos requisitos que no poseen. Con este propdsito, deberan contrastar la
informacion registrada en sus fichas —recientemente completadas—,
«Informacion sobre la ocupacion a la cual aspiro» con la de las fichas «;Qué
sé hacer?» e «Historia educativa, formativa y laboral».

- Pida que los jovenes y las jovenes vuelvan a reunirse en sus grupos. Indique
que si bien el siguiente ejercicio debe llevarse adelante de manera indivi-
dual, es deseable que los integrantes y las integrantes de cada grupo se
apoyen mutuamente para su realizacion.

- Anticipe que a partir del desarrollo de los proximos ejercicios, puede eviden-
ciarse que algunos de los jovenes y algunas de las jévenes no cumplan con
todas las condiciones para acceder a la ocupacioén seleccionada y/o que, en
virtud de la informacién recabada, no deseen postularse a ella. Enfatice que
un objetivo importante de los ejercicios realizados consiste en la adquisicion
de conocimientos, de técnicas y herramientas para emplear en todos sus
procesos de busqueda de empleo, y que a lo largo de las actividades de los
proximos modulos, cada joven tendra la oportunidad de analizar otros
empleos y ocupaciones a los cuales postularse. Asimismo, tendran la posi-
bilidad de disefiar un plan de accioén y, con ello, las actividades que tendran
que emprender para mejorar su perfil ocupacional.

- Solicite que cada joven compare la informacion de la ficha «Informacion
sobre la ocupacion a la cual aspiro» con los datos registrados en sus fichas
«;Qué sé hacer?» e «Historia educativa, formativa y laboral», verificando en
qué medida los antecedentes y saberes propios cumplen con los requisitos
establecidos para acceder a la ocupacion elegida.

- Entregue a cada joven una ficha «Frente a frente con la ocupacion elegida»
e indique que completen sus dos columnas, consignando en ellas toda la
informacion de la cual disponen a estos efectos.

Ficha Frente a frente con la ocupacion elegida

OCUPACION ELEGIDA:




MANUAL DE CAPACITACION MODULO C

- Pida, a continuacion, que revisen la informacién que poseen sobre aspectos
tales, como, por ejemplo, tareas para realizar, condiciones y medioambien-
te de trabajo, posibilidades de desarrollo, niveles salariales, y que reconsi-
deren, sobre la base del conjunto de la informacion disponible, la oportuni-
dad de postularse 0 no a la ocupacion seleccionada.

- Indigue que registren su decisidon en una hoja de papel, indicando las razo-
nes por las cuales decidieron postularse 0 no, a un empleo en la ocupacion
evaluada.

—> Pida que cada joven exponga, en el plenario, su evaluacion y las razones
que lo llevaron a tomar esa decision.

Tercera etapa

- Esta etapa esta dedicada a una breve reflexion sobre las posibilidades y/o
oportunidades de ejercer determinadas ocupaciones en relacion de depen-
dencia o en forma independiente.

- Pida que los jovenes y las jovenes expongan, en el plenario, la informacion
que obtuvieron a partir de las entrevistas sobre los ambitos donde se ejer-
cen las ocupaciones que investigaron.

- Anote en un papel afiche aquellas que admiten un ejercicio en forma inde-
pendiente.

- Explique que las dos modalidades de ejercer una ocupacion se diferencian
en virtud de varios aspectos y que cada una de ellas posee ventajas y des-
ventajas.

- Realice una tormenta de ideas sobre las ventajas y desventajas que posee
el trabajo independiente y anote los aportes de los jovenes y de las jovenes
en un papel afiche.

- Estimule un debate sobre los aspectos mencionados y agregue los que
estima necesarios. Para este fin puede apoyarse en el afiche «Trabajo en
relacion de dependencia y trabajo independiente».
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Afiche Trabajo en relacion de dependencia y trabajo independiente

ORGANIZACION Y » La tarea que realizamos es organizada por | » Es indispensable planificar y organizar;
PLANIFICACION quien nos emplea o contrata. distribuir y supervisar la tarea propia y la de
» Hay «control externo» sobre nuestra actividad colaboradores.
y nos proveen los equipos y las maquinas.
» Estd determinado el qué, el cémo, con qué y | Por ejemplo, para la elaboracion de tortas, se
el cuanto hacemos. debe:planificar pedidos; comprar la materia
prima; contar con equipos, maquinas e
Por ejemplo: un operario maneja una maquina | instrumentos necesarios; elaborar el producto;
empaquetadora, produce 500 paquetes diarios | distribuirlo;ocuparse de la cobranza; realizar los
y trabaja 45 h en la semana. pagos; etcétera.
PROPIEDAD » Existe relacion de dependencia respecto de » Se es duefio del trabajo «se trabaja para
DEL TRABAJO quien nos emplea, se «trabaja para otro». uno».
HORARIO » Hay cumplimiento de un horario fijo o del » Sin horario fijo. Hay disponibilidad horaria,
establecido por un jefe o superior. por ejemplo, para la atencion al cliente.
El tiempo estd condicionado a la planificacion
personal. Depende del tipo de emprendimiento:
comercio, fabricacion de pafales, distribucion
de correspondencia.
TAREAS Y » Cumplimiento de la tarea asignada. » Se fijan y se cumplen objetivos.
OBJETIVOS » Se reciben ordenes. » Predomina la autonomia.
» La autonomia y la creatividad son escasas o » El negocio depende de la busqueda de
relativas. oportunidades, de la informacion sobre
productos, de clientes, de la competencia, de
la toma de decisiones, etcétera.
REMUNERACION Y » La remuneracion esté pactada o definida. » La retribucién personal esté relacionada con
ASIGNACIONES » Habitualmente no hay participacion en las costos, ganancias, reinversion (compra de
ganancias materiales, maquinas, equipos), etcétera.
» Puede haber porcentajes sobre ventas » Las asignaciones —retiros— son establecidas
(comisiones). por el emprendedor y/o socios (en caso de
que sea una sociedad).

Fuente: Trayectos de orientacion laboral (TOL) Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social; Secretaria de Empleo;
Subsecretaria de Politicas de Empleo y Formacién Profesional; Direccion Nacional de Orientaciéon y Formacion Profesional;

Direccion de Fortalecimiento Institucional.

- Indique que para ejercer una ocupacion en forma independiente, las perso-
nas deben poseer determinados recursos, conocimientos y caracteristicas.
A modo de ejemplo, puede mencionar los detallados en el afiche «El perfil
del emprendedor».

- Estimule un debate sobre estos factores y pregunte si algin participante o
alguna participante considera la posibilidad de ejercer una ocupacion de
forma independiente.
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Afiche EI perfil del emprendedor o de la emprendedora

El emprendedor debe tener suficiente El emprendedor debe tener en cuenta los
informacion sobre: siguientes aspectos:

» El producto o servicio: como es, cémo se | » Planificacion.
produce, con qué se produce. » Organizacion.
» El mercado: conocer a los futuros clientes y | » Manejo del tiempo.
sus gustos, a los proveedores y a los com- | » Publicidad.
petidores. » Trémites.
» Finanzas /créditos.
» Comunicacién (interna y externa).

CARACTERISTICAS DEL EMPRENDEDOR

» Busqgueda permanente de informacion (para mejorar el producto o servicio, para tomar
decisiones, etcétera).

» Identificacién y busqueda de oportunidades (estar atentos a los cambios, reconocer y
aprovechar oportunidades nuevas).

» Optimismo (actitud positiva).

» Confianza en sf mismo y busqueda de redes de apoyo y asociativismo.

» Reconocimiento de limitaciones (posibilidad de ver limitaciones y de aprender de los
errores).

» Iniciativa (actuar antes de que las cosas sucedan).

» Resolucién de problemas (identificacion de soluciones y alternativas).

» Capacidad de negociacién (con proveedores, con clientes, con socios, etcétera).

» Creatividad (con los mismos elementos, poder hacer cosas diferentes o ante un mismo
problema, poder pensar diferentes soluciones, etcétera).

Fuente: Trayectos de orientacion laboral (TOL) Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social;
Secretaria de Empleo; Subsecretaria de Politicas de Empleo y Formacién Profesional; Direccion
Nacional de Orientacién y Formacion Profesional; Direccién de Fortalecimiento Institucional.

Conclusiones

- Pida que los jovenes y las jovenes expresen sus dudas y preguntas respec-
to de la actividad realizada.

- Indique a los participantes y a las participantes que evalten la posibilidad
de ejercer una ocupaciéon en forma independiente e informe que en el
marco del Programa Jovenes con Mas y Mejor Trabajo, pueden recibir asis-
tencia técnica con este objetivo.

- Considere la necesidad y oportunidad de ofrecer tutorias individuales para
asistir a los jovenes y a las jovenes en la revision y/o el ajuste de los resul-
tados obtenidos a partir de los ejercicios desarrollados en el marco de la
presente actividad.

- Pida que los participantes y las participantes guarden las fichas elaboradas
durante la presente actividad en sus portafolios.
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Texto de Apoyo sobre la problematica laboral de los jovenes y de las jévenes

En sintonia con las tendencias que se observan en
la mayoria de los paises latinoamericanos, los
principales problemas identificados en la insercion
laboral de los jovenes y de las jévenes en la
Argentina parecerian estar asociados a cuatro
cuestiones bésicas: la permanencia de elevadas
tasas de desocupacion entre los jévenes y las
jovenes, aun en etapas de crecimiento econémico
nacional; el débil incremento de la participacion
juvenil en el mercado de trabajo; el fendmeno de la
precariedad laboral que afecta a la poblacion joven,
sobre todo a la que tiene menos afios de
escolaridad, y cierta segmentacion de los itinerarios
laborales como consecuencia de ambientes de
origen y de un sistema educativo de calidad
variable, que condiciona el transito de la escuela al
mundo del trabajo.

La literatura especializada analiza el desempleo
juvenil desde diferentes perspectivas y elabora
hipétesis como las mencionadas a continuacion
que, en algunos casos, son complementarias entre
ellas:

» El desajuste entre oferta y demanda de trabajo. En
esta linea, las calificaciones obsoletas que,
presuntamente ofrece el sistema educativo no
resultarian adecuadas a las que son demandadas
por la estructura productiva. Este proceso se veria
agravado por la velocidad de los cambios
tecnolégicos.

Las caracteristicas del mercado de trabajo,
producto de una estructura econémica que no es
capaz de generar los puestos necesarios para dar
cabida a los nuevos y a las nuevas ingresantes.
Sin duda, la poblacion juvenil constituye un
colectivo altamente segmentado. Los méas
favorecidos y las méas favorecidas, en funcién de
su origen social y del nivel y calidad de la
educacion alcanzada, tienen mayores
oportunidades de acceso a puestos mas
calificados. A los jovenes y a las jovenes de
hogares pobres, con bajo nivel educativo y escaso
capital social, les seréan asignados trabajos
informales e inestables, de menores calificaciones
y con escasa remuneracion.

» Una tercera linea de interpretacion enfatiza las
expectativas y aspiraciones de los jévenes y de las
jovenes, originadas posiblemente en los mayores
niveles educativos que han alcanzado las nuevas
generaciones, y que resultan superiores a las
condiciones que la realidad del mercado de
trabajo puede ofrecer. La falta de informacion
suficiente dificulta a los buscadores y a las
buscadoras de empleo el conocimiento claro de
las caracteristicas de los empleos ofrecidos, y a los
contratantes y a las contratantes el conocimiento
del desempefio laboral del joven o la joven por
contratar. Este aspecto de desconocimiento forma
parte de lo que podria catalogarse como «falta de
transparencia» de un mercado laboral que ofrece
escasa informacion, tanto a los oferentes y a las
oferentes como a los demandantes y a las
demandantes de empleo. Por ello,
frecuentemente, luego de una corta experiencia
en el trabajo, las expectativas de cualquiera de las
dos partes se ven insatisfechas y se interrumpe la
relacion laboral. Como resultado, para los jovenes
y las jévenes, se produce una mayor rotacion
entre situaciones de empleo y desempleo que
genera tasas de desempleo mas altas.

Algunos autores y algunas autoras coinciden en
identificar la rigidez de la legislacion laboral como
una de las causas de disminucion de las
oportunidades de empleo de los jovenes y de las
jovenes. La escasa flexibilidad de las
remuneraciones —impuesta por la legislacion
laboral— y la baja productividad de los
ingresantes y de las ingresantes debido a sus
menores calificaciones, serian factores que, desde
esta perspectiva, determinarian la opcién de los
empresarios en favor de la contratacién de
trabajadores con mayores antecedentes laborales.
La experiencia de muchos paises ha demostrado
la escasa eficacia explicativa de este argumento.

Fuente: OIT. Oficina Regional para América Latina y el
Caribe. Informe Propuestas para una politica de trabajo
decente y productivo para la juventud. Argentina. Proyecto
Promocién del empleo juvenil en América Latina (PREJAL).
Lima: Oficina Internacional del Trabajo, 2008.
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MODULO D
TECNICAS PARA LA BUSQUEDA
DE EMPLEO

PRESENTACION

Después de haber trabajado sobre la importancia de planificar las distintas
etapas que integran el proceso de busqueda de empleo, de haber acercado a
los participantes y las participantes a la identificacién de competencias e inte-
reses y de haberlos contrastado con los requerimientos del mercado de traba-
jo local/regional, el proximo paso estara dedicado a dar a conocer una variedad
de técnicas para buscar empleo. Entre ellas, por ejemplo, el analisis de avisos
clasificados publicados en periédicos locales y regionales, correspondientes al
perfil y a los intereses de los participantes y de las participantes; la generacion
de redes de contacto para contar con un conjunto de personas que puedan ser
aliadas estratégicas y que puedan prestar algun tipo de apoyo para la obten-
cion de un empleo; la autopresentacion ante empresas, negocios, etcétera, en
los cuales posiblemente existan vacantes acordes con el perfil de cada uno y
con las propias aspiraciones; la consulta a oficinas, agencias y/o bolsas de
empleo afines a las ocupaciones buscadas; y, finalmente, la exploracion de una
variedad de herramientas disponibles en Internet.

Es sabido que la cantidad de modalidades que dominan y que aplican los
jovenes y las jovenes en la busqueda de empleo puede influir en sus posibili-
dades de éxito. No obstante, sera oportuno que el capacitador o la capacitado-
ra apoye a los integrantes y a las integrantes del taller en la identificacion de
aquellas que son las méas apropiadas en virtud de sus perfiles, del empleo que
desean obtener, de los medios que tienen a su alcance y de las costumbres
que rigen en los contextos locales/regionales.
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PARA JOVENES

Obijetivos:

- ldentificar técnicas usuales de busqueda de empleo y aprender a utilizarlas,
incorporandolas como recursos propios en el proceso de busqueda de
empleo.

- Identificar las técnicas méas apropiadas de busqueda de empleo en funcién
de los recursos disponibles y de los empleos a los cuales se aspira.

Ejes tematicos de las actividades sugeridas:

- Recuperacion de los conocimientos y experiencias de los integrantes y de
las integrantes del taller acerca de la aplicacion de ciertas técnicas de bus-
queda de empleo.

- Reconocimiento de las técnicas habituales de busqueda de empleo.

— l|dentificacion de las modalidades mas adecuadas para los propios propési-
tos y para los medios al alcance y desarrollo de estrategias de accién a
partir de ellas.

— Construccion de redes de contacto.

— Andlisis de avisos clasificados de empleo.

— Busqueda de empleo por Internet.

Resultados esperados:

Al finalizar este modulo, se espera que los participantes y las participantes

hayan logrado lo siguiente:

— Ampliar sus conocimientos sobre las técnicas que permiten hacer mas efi-
ciente la busqueda de empleo.

— Reconocer las técnicas mas convenientes para sus propios propoésitos y los
medios que tienen a su alcance.

— Desarrollar estrategias de accion para ponerlas en practica.



ESTRUCTURA

MODULO D: TECNICAS PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

Objetivos:

MANUAL DE CAPACITACION

MODULO D

— ldentificar técnicas usuales de busqueda de empleo y aprender a utilizarlas,
incorporandolas como recursos propios en el proceso de busqueda de

empleo.

— |dentificar las técnicas mas apropiadas de busqueda de empleo en funcién
de los recursos disponibles y de los empleos a los cuales se aspira.

Duracion total estimada: 725 minutos

de la autopresentacion y
los requisitos para tener en
cuenta en su aplicacion.

» Adquirir habilidades para
realizar una autopresentacion
eficaz.

;Qué técnicas de » Recuperar los conocimientos | 90 minutos » Fotocopia de la ficha «Recordando mis experiencias
busqueda de empleo de los integrantes y de las de busquedas de empleo/trabajo» para cada
conozco? integrantes del taller acerca participante.
de la aplicacion de ciertas » Cartulinas.
técnicas de busqueda de » Marcadores de dos colores diferentes.
empleo, adquiridos en la
préactica, en actividades
previas del programa o en
otros ambitos.
Introduccion en las » Ofrecer un panorama amplio | 120 minutos | » Cartulina con el grafico «Se busca...»
técnicas habituales de posibles modalidades de » Cartulina con el grafico «Si Mahoma no va la
de busqueda de busqueda de empleo. montana...»
empleo. » Afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias de
busqueda de empleo».
» Fotocopia de la ficha «Sintesis de las experiencias de
busqueda de empleo» para cada participante.
» Afiche «Instituciones que brindan servicios de
empleo».
» Fotocopia de la ficha «Instituciones que brindan
servicios de empleo» para cada participante.
La autopresentacion. | » Identificar las modalidades 135 minutos | » Ficha «Recordando mis experiencias de busquedas

de empleo/trabajo» de cada participante, elaborada
en la actividad 1 del Médulo D.

» Afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias de
busqueda de empleo», elaborado en la actividad 2
del Modulo D.

» Ficha «Sintesis de las experiencias de busqueda
de empleo» de cada participante, elaboradas en la
actividad 2 del Modulo D.

» Cartulina con el grafico «Si Mahoma no va la
montafa...», elaborada en la actividad 2 del Médulo
D.

» Afiches para registrar los aspectos relevantes de los
relatos.

» Marcadores de dos colores.
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Gestionar redes » Reconocer la importancia que | 110 minutos | » Afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias de
de contacto tienen las redes de contacto busqueda de empleo», elaborado en la actividad 2
en el proceso de busqueda del Médulo D.
de empleo. » Cartulina con el titulo «;Cémo se establecen los
» Aprender a construir una red contactos?».
de contactos propia. » Afiche con el modelo del diagrama «Entrelazando
» Adquirir herramientas para la redes».
gestion de redes de contacto » Ficha «Datos de los contactos personales».
y sus correspondientes » Marcadores de dos colores.
acciones de seguimiento. » Una hoja tamafo A4 por participante.

» Circulos de cartulina que tengan un didmetro de
tres centimetros, aproximadamente, por cada
participante: uno de color amarillo; cinco de color
rosa; cinco de color verde palido; cinco de color
celeste.

Analizar avisos » Reconocer diferentes tipos de | 140 minutos | » Afiche «Sintesis de las experiencias de busqueda de
clasificados de avisos clasificados. empleo», elaborado en la actividad 2 del Médulo D.
empleo. » |dentificar los medios de » Fichas individuales de los participantes
comunicacion en los cuales «Acercandome a opciones laborales», elaboradas en
se publican los avisos la actividad 4 del Médulo C.
clasificados y cuéles son los » Fichas individuales de los participantes «Ocupacién
mas apropiados segun el a la cual aspiro”, elaboradas en la actividad 4 del
puesto de trabajo al cual se Médulo C
aspira. » Cartulina con titulo «;Dénde me estan buscando?».
» Interpretar los distintos tipos » Fotocopias en hojas A4 para cada participante
de avisos y reconocer los con recortes de avisos clasificados de las distintas
requisitos expresados en modalidades existentes: trampas, agrupados,
ellos. estandar, sintéticos, anénimos.

» Hojas o recortes con avisos clasificados de diarios
y/o revistas.

» Una ficha «Vamos por partes» por cada participante.

» Pizarrén y tizas y/o marcadores.

Buscar empleo » Reconocer las distintas 130 minutos | » Una PC (recurso minimo).

por Internet

herramientas de busqueda de
empleo por Internet.

» Adquirir conocimientos y
habilidades béasicos para su
uso.

» Afiche «Sintesis de las experiencias de busqgueda de
empleo», elaborado en la actividad 2 del Médulo D.

» Grafico «Mi amiga la Web».

» Como minimo tres CV digitalizados de los
participantes y de las participantes.
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ACTIVIDAD 1:
;QUE TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO
CONOZCO?

Objetivos:

- Recuperar los conocimientos de los integrantes y de las integrantes del taller
acerca de la aplicacion de ciertas técnicas de busqueda de empleo adquiri-
das en la préactica, en actividades previas del programa o en otros ambitos.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes rescaten e intercambien con sus
pares aquellas técnicas de busqueda de empleo que conocen.

- Que los participantes y las participantes identifiqguen cudles de ellas les
resultaron mas exitosas, identificando algunos factores que podrian haber
conducido a esos logros.

- Que los participantes y las participantes identifiquen posibles errores que se
pueden evitar en el futuro.

Conceptos para desarrollar:
Conocimientos de los jovenes y de las jévenes sobre técnicas de busqueda de
empleo; evaluacion de sus experiencias practicas en esta materia.

Materiales necesarios:

- Una fotocopia de la ficha «Recordando mis experiencias de busquedas de
empleo/trabajo» para cada participante.

- Cartulinas para apuntar las experiencias expuestas.

- Marcadores de dos colores diferentes.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Esta etapa tiene por objetivo recuperar y analizar las experiencias de bus-
queda de los jovenes y de las jovenes.

- Para estos fines, presente la ficha «Recordando mis experiencias de bus-
quedas de empleo/trabajo».

C

Tiempo estimado

90 minutos.

Primera etapa
Presentacion de

la ficha «Recordando mis
experiencias de busqueda
de empleo/trabajo» y
confeccién de las fichas
individuales:

50 minutos.

Segunda etapa

Puesta en comun

y registro de datos:

20 minutos.
Conclusiones

20 minutos.
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Ficha Recordando mis experiencias de busquedas de empleo/trabajo.

OPORTUNIDADES EN LAS QUE QUE BUSQUE EMPLEO/TRABAJO | OPORTUNIDADES EN LAS QUE QUE BUSQUE EMPLEO/

Y SI L0 CONSEGUIN......... TRABAJO Y NO LO CONSEGUIN™.......
N.° | ;Cémo lo hice? A qué atribuyo N.° | ¢Cémo lo hice? A qué atribuyo
(Metodologia) el éxito (Metodologia) el éxito en
(1) en la experiencia (1) la experiencia
(Opinién personal) (Opinién personal)
(2) (2)

(1) Metodologfa utilizada: describir a qué acciones o actividades le atribuyo el haber conseguido el trabajo
(contesté un aviso clasificado, me recomendaron mis contactos, me presenté a una empresa con el CV, etc.).
(2) Opinién personal sobre a qué atribuyo mi éxito o fracaso en la experiencia.

N.° Numero de experiencias.

- Explique el alcance de cada una de sus columnas, aclarando que en la
columna «metodologia», de las experiencias exitosas, deben especificarse
las técnicas de busqueda de empleo que tuvieron un resultado positivo. En
la misma columna, debe describirse de manera sintética por qué, en la
opinion de cada joven, estas postulaciones tuvieron resultados positivos. En
las columnas de las experiencias que no tuvieron el resultado esperado,
deben describirse las razones que, segln la apreciacion propia, intervinie-
ron en esta situacion. Tenga presente y explicite que un resultado negativo
en la busqueda de empleo no significa necesariamente que se hayan come-
tido errores en la aplicacién de cualquiera de sus técnicas.

- Distribuya una ficha «Recordando mis experiencias de busquedas de
empleo/trabajo» a cada participante y solicite que sea completada indivi-
dualmente.

— A continuacion, invite a que se trabaje en parejas para revisar la confeccion
realizada, en lo posible, a partir del intercambio de experiencias propias.
Aseglrese de que un integrante o una integrante de la pareja haya tenido
experiencias previas en la busqueda de empleo. Si fuera necesario, consti-
tuya grupos mas amplios.

Segunda etapa
— Realice una puesta en comun de las fichas individuales. Solicite que cada
participante que tenga antecedentes en la busqueda de empleo lea los
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trabajos/empleos que obtuvo y, luego, comente aquellos intentos que resul-
taron fallidos.

- Registre los resultados de las exposiciones en cartulinas, utilizando un mar-
cador azul para las experiencias exitosas, y uno rojo para las que no tuvie-
ron el resultado deseado. Por cada experiencia registrada, coloque debajo
de esta, en azul, los comentarios acerca de los aciertos en las metodologias
empleadas y, en rojo, los desaciertos.

Conclusiones

- Analice con el grupo los resultados del afiche confeccionado y haga hinca-
pié en aquellos métodos que resultaron mas exitosos. Resalte la necesidad
de continuar empleandolos en combinacion con otras técnicas. Indague por
qué en el pasado cada uno de los participantes y cada una de las partici-
pantes utilizé ciertas préacticas y no otras.

- Enfatice, nuevamente, que los éxitos o fracasos en la busqueda no siempre
dependen del desempefio de las personas insertas en este proceso. Sefiale
otros aspectos que pudieron intervenir en el resultado, como, por ejemplo,
que se presentaron quinientas personas, que el puesto lo obtuvo alguien
que tenia fuertes recomendaciones, etcétera.

— Afirme que la regla general indica que, en la medida en que se amplia el
uso de técnicas de busqueda de empleo, se incrementan las posibilidades
de éxito. Enfatice la necesidad de hacer variados intentos de blUsqueda y
sefiale que el rechazo a una solicitud es algo frecuente, aun en aquellos
casos en los que se haya cumplido con todos los requisitos en juego.
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Cl

Tiempo estimado

120 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad. Gréficos «Se
busca...» y «Si Mahoma no
va a la montafia...»:

30 minutos.

Segunda etapa

Completar las tres primeras
filas del afiche «Sintesis de
las experiencias laborales»:
30 minutos.

Tercera etapa

Completar la cuarta fila

del afiche «Sintesis de las
experiencias laborales»:
30 minutos.

Conclusiones

Confeccioén individual por
parte de los participantes

y de las participantes de

la ficha «Sintesis de las
experiencias laborales» e
«Instituciones que brindan
servicios de empleo»:

30 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 2:
INTRODUCCION EN LAS TECNICAS HABITUALES
DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Objetivos:
— Ofrecer un panorama amplio de posibles modalidades de busqueda de
empleo.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes reconozcan las técnicas de busque-
da de empleo que se encuentran a su alcance y sus modos de aplicacion.

- Que los participantes y las participantes puedan comparar las ventajas del
empleo de cada una de ellas.

- Que los participantes y las participantes dispongan de un listado de institu-
ciones que brindan servicios para el empleo.

Conceptos para desarrollar:
Las técnicas de busqueda de empleo y su importancia en contextos especificos.

Materiales necesarios:

— Cartulina con el grafico «Se busca...».

- Cartulina con el gréfico «Si Mahoma no va la montafa...»

— Afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias de busqueda de
empleo».

— Fotocopia de la ficha «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo»
para cada participante.

- Afiche «Instituciones que brindan servicios de empleo».

— Fotocopia de la ficha «Instituciones que brindan servicios de empleo» para
cada participante.

Preparacion:

- Investigue datos relevantes de programas de capacitacion vigentes y los
requisitos para acceder a ellos. Emplee esta informacion para la elaboracion
del afiche «Instituciones que brindan servicios de empleo y de formacion
profesional».
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— Realice contactos previos con las instituciones que brindan servicios de
empleo para recabar la informacion relevante que forma parte de la ficha
«Instituciones que brindan servicios de empleo y de formacion profesional».

Recuerde que estos datos pueden estar presentes en la guia de recursos de
la oficina de empleo. Si asf fuera, corrobore que estén actualizados.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- En esta etapa se busca presentar un primer panorama de posibles modali-
dades de busqueda de empleo.

- Inicie la actividad presentando el afiche «Se busca...».

Grafico Se busca...

LOS METODOS
QUE ADOPTAN
LAS EMPRESAS
PARA CUBRIR
SUS PUESTOS DE
TRABAJO SON DOS

BUSCAN CANDIDATOS Y CANDIDATAS DENTRO
DE LA ORGANIZACION OEMPRESA

BUSCAN CANDIDATOS Y CANDIDATAS FUERA
DE LA ORGANIZACION O EMPRESA

ESTOS METODOS
PUEDEN USARSE
CONJUNTAMENTE
0 POR SEPARADO
DEPENDIENDO
DEL PUESTO Y

DEL PERFIL BUSCADO

TERCERIZAN LA BUSQUEDA
EN ORGANIZACIONES Y/0 EN INSTITUCIONES
ESPECIALIZADAS

CONSULTORAS — OFICINAS DE EMPLEO —
BOLSAS DE TRABAJO — AGENCIAS DE
EMPLEO, ETC.

COMO LO HACEN

v

» construyendo bases de datos
propias (empresas y
organizaciones) con
presentaciones esponténeas de
postulantes (CV, llamadas
telefénicas y recomendaciones).

» solicitando recomendaciones a
otras personas (por ejemplo, a sus
propios trabajadores).

» solicitando base de datos de
centros de formacion.

» solicitando base de datos de
otras empresas.

» publicando avisos clasificados
en medios gréaficos: diarios,
folletos, volantes, revistas
especializadas, etcétera.

» publicando avisos clasificados
en medios audiovisuales y paginas
web.
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- Explique que las empresas, cuando necesitan cubrir puestos de trabajo,
recurren a dos métodos principales: buscan el personal dentro de su
empresa (realizando una reingenieria de puestos de trabajo) o lo buscan
fuera de ella (revisando CV presentados de manera espontéanea, a partir de
la publicacion de sus busquedas, a través de la contratacion de servicios de
intermediacion o mediante recomendaciones de colegas, familiares, amigos
o0 trabajadores de la empresa). Indique que esta Ultima modalidad (reco-
mendacion por personas conocidas) es la que prevalece, especialmente en
las pequefas y medianas empresas. A su vez, la publicacién de estos pues-
tos puede ser de manera directa (la empresa los anuncia en avisos de todo
tipo) o a través de organizaciones e instituciones especializadas que inter-
median entre la oferta y la demanda.

- Vuelva a enfatizar que existe un amplio espectro de métodos para buscar
empleo y que el éxito de la busqueda podria depender —en parte—, de la
cantidad y de la variedad que se pone en juego para lograr insertarse en el
mercado laboral.

- Presente el afiche “«Si Mahoma no va a la montafia» para ilustrar las prin-
cipales técnicas activas de busqueda de empleo.

Grafico Si Mahoma no va a la montafa

Los postulantes y las postulantes a puestos de trabajo, pueden:

EN DIARIOS, REVISTAS ESPECIALIZADAS, PANELES DE INSTITUCIONES Y

ESCRIBIR AVISOS | LOCALES COMERCIALES.

PRESENTARSE , | e empResss vio wsTiTuCIoNES EspeciaLizaDas N BusauEDA D
ESPONTANEAMENTE EMPLEQ.

COLOCAR CURRICULUM VITAE » | Phcinas wes, ETCETERA

CREAR Y GESTIONAR REDES POR

INTERNET » REDES PERSONALES, SOCIALES, CORREQS ELECTRONICOS, ETC.

CREAR UN CV » EN INTERNET.

CONFECCIONAR UNA HISTORIA

LABORAL 4 EN OFICINAS DE EMPLEO O INSTITUCIONES SIMILARES.
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— Sefiale, en este contexto, que aunque las empresas, por el momento, no
realicen una busqueda de personal, en ocasiones, puede ser Util presentar-
se ante ellas en funcién de determinados perfiles que se podran demandar
en el futuro.

Segunda etapa

- Con el objetivo de profundizar el anélisis de las diferentes técnicas recupe-
radas de las experiencias de los participantes y de las participantes en
materia de busqueda de empleo, presente el afiche «Sintesis de las expe-
riencias de busqueda de empleo».

Afiche Sintesis de las experiencias de bisquedas de empleo

Cantidad de
experiencias

;Qué hay que
hacer?

;Qué no hay que
hacer?

Requisitos para
tener en cuenta

Referencias

Cant.: Cantidad.
Pres.: Presentacion.
Res.: Responder.
Redes de contactos personales. Darnos a conocer: Recomendaciones, boca a boca, etcétera.
OE. Presentacion en oficina de empleo de la red nacional o en otras instituciones u organizaciones que tienen similares servicios.
Avisos: Autopresentacion. Elaboracién personal de afiches, volantes, avisos en diarios, etcétera.
Responder avisos publicados en diarios, folletos, volantes, medios audiovisuales, etcétera.
Bolsas de empleo: Consultar base de datos de organizaciones e instituciones, etcétera.
Presentacion espontéanea con CV.
Responder a demandas publicadas.
Agencias de empleo: Contratan personal para ofrecer en las empresas.
Presentacion espontanea con CV.
Responder a demandas publicadas.
Consultoras: Organizacion contratada por la empresa para realizar la seleccion de personal.
Presentacion espontéanea con CV.
Responder a demandas publicadas.
Empresas/Empleadores y empleadoras: Presentacién espontanea con CV.
Responder a demandas publicadas.
Internet: Presentacién mediante correos electrénicos, blogs y/o subiendo el CV a paginas web.
Responder a puestos de trabajo ofrecidos por paginas web.
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— Con la participacion activa de los integrantes y de las integrantes del taller,
complete sus tres primeras filas apoyandose en los datos resultantes de las
cartulinas «Recordando mis experiencias de busquedas de empleo/trabajo».

- Analice el impacto positivo y negativo que las técnicas de blusqueda han
tenido en cada caso (filas: ;qué hay que hacer? y ;qué no hay que hacer?).
Reflexione junto al grupo acerca de los aspectos que se deben tomar en
cuenta en el marco de cada técnica y de aquellos que se deben evitar.

Tercera etapa

— Comience a recorrer, columna por columna, la cuarta fila de «Requisitos
para tener en cuenta». Agregue, a medida que va recorriendo las distintas
técnicas, los requisitos necesarios para su implementacion. Apdyese, para
esto, en los datos que se encuentran en las cartulinas confeccionadas en la
primera actividad y que registran la sintesis de las fichas «Recordando mis
experiencias de busqueda de empleo/trabajo»; en el afiche que registra las
«Instituciones que brindan servicios de empleo»; en los gréficos «Se
busca...» y «Si Mahoma no va la montafia»; y en sus eventuales textos de
apoyo.

- Explique que las columnas «Darnos a conocer/redes», «Avisos» e «Internet»
de la ficha «Sintesis de las experiencias de blsquedas de empleo», por su
importancia relativa, tendran un tratamiento especial en proximas actividades.

Conclusiones

- Entregue las fichas «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo»
e «Instituciones que brindan servicios de empleo» a cada participante.

Ficha Instituciones que brindan servicios de empleo
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- Indiqueles que copien en ellas los contenidos de los respectivos afiches (el
primero, confeccionado en el taller y, el segundo, confeccionado previa-
mente al taller por el capacitador o la capacitadora).

- Recepte y evacue las dudas que puedan sobrevenir de la tarea encomen-
dada.

- Invite a los participantes y a las participantes a guardar las fichas confeccio-
nadas en su portafolio personal.
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Tiempo estimado

135 minutos.

Primera etapa
Presentacion de

la actividad con el
desarrollo del tema «La
autopresentacion» y el
anélisis de las fichas de la
actividad anterior:

30 minutos.

Segunda etapa

Andlisis de las técnicas
de utilizacion de la
autopresentacion mediante
la ficha «Sintesis de

las experiencias de
blusqueda de empleo»:
30 minutos.

Tercera etapa

Anélisis en grupo de
«Posibles situaciones

en el contexto de una
autopresentacion»:

30 minutos.

Cuarta etapa

Debate en plenario sobre
los resultados del anélisis
en grupos. Registro de los
resultados en afiches y
portafolios:

30 minutos.
Conclusiones

Rescate de

los aspectos mas
importantes del debate:
15 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 3:
LA AUTOPRESENTACION

Objetivos:

- Identificar las modalidades de la autopresentacién y los requisitos para tener
en cuenta en su aplicacion.

- Adquirir habilidades para realizar una autopresentacion eficaz.

Resultados esperados:
- Que los participantes y las participantes dispongan de conocimientos, técnicas
y herramientas para la realizacion de distintas formas de autopresentacion.

Conceptos para desarrollar:

La autopresentacion como técnica activa de blsqueda de empleo; la identificacion
de ocasiones pertinentes para aplicar esta técnica; los aspectos relevantes para
considerar en el empleo de esta modalidad.

Materiales necesarios:

- Ficha «Recordando mis experiencias de busquedas de empleo/trabajo» de
cada participante, elaborada en la actividad 1 del Médulo D.

— Afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo»,
elaborado en la actividad 2 del Médulo D.

— Ficha «Sintesis de las experiencias de blusqueda de empleo» de cada par-
ticipante, elaboradas en la actividad 2 del Médulo D.

— Cartulina con el grafico «Si Mahoma no va la montafia...», elaborada en la
actividad 2 del Modulo D.

- Afiches para registrar los aspectos relevantes de los relatos.

- Marcadores de dos colores.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Inicie la actividad a partir de la explicacion de que la autopresentacion
constituye una opcion dentro del conjunto de las técnicas activas de bus-
queda de empleo. Retome a estos efectos el grafico «Si Mahoma no va a la
montafia...», resaltando que en el contexto de la presente actividad, se
profundizaran algunos aspectos relativos a la autopresentaciéon. Para su
desarrollo, tome en cuenta el texto de apoyo «La autopresentacion».
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Texto de apoyo La autopresentacion

La autocandidatura o candidatura espontanea es
una de las técnicas activas de busgueda de empleo.
A partir de ella, se procura acceder a un empleo,
presentandose a empresas, instituciones y/u
organizaciones para cubrir determinadas funciones,
sin que ellas hayan formulado o publicado una
demanda al respecto. Mediante esta técnica, se
comunica el interés y la disponibilidad para formar
parte de los equipos de trabajo de estas entidades.
Para estos fines, se facilita informacion, procurando
obtener una entrevista laboral o ser incluido en la
base de datos de candidatos.

Aungue es probable que los potenciales
empleadores o las potenciales empleadoras, en el
momento de la presentacion espontanea, no tengan
un puesto vacante, en el futuro pueden tener
necesidad de incorporar personal nuevo y/o
adicional. Es decir, a partir de la autopresentacion
se tiene la posibilidad de anticiparse a posibles
requerimientos.

Por otra parte, a partir de una presentacion
espontanea, las personas demuestran interés por las
organizaciones receptoras y su capacidad para
tomar la iniciativa, aspectos que suelen ser
valorados por los encargados y las encargadas de
llevar a cabo los procesos de seleccién.

¢Cuales son los pasos para considerar en el
proceso de la autopresentacion?

En primer lugar, debe relevarse informacién sobre
empresas, organizaciones y/o instituciones que,
potencialmente, contraten servicios que coinciden
con las aspiraciones de cada persona y con las
competencias que posee para estos fines. Para ello,
se pueden consultar a las oficinas de empleo,
organizaciones o agencias de intermediacion en el
mercado laboral, a contactos personales, a un
listado de empresas, etcétera.

Una vez confeccionada esta informacion, el
proximo paso consiste en elaborar la argumentacion
que dara sustento a la autopresentacion, tomando
en cuenta lo siguiente:

MODULO D

» razones por las cuales se presenta a una
determinada organizacion para aspirar a un
determinado campo de ocupacion;

» competencias, intereses y/o experiencias
disponibles para cubrir determinadas funciones.

Esta informacioén se expresa, generalmente, en
forma de una carta de presentacion la cual es
acompafada por un curriculum vitae, confeccionado
especificamente en funcion de cada postulacion.
(La elaboracién de estas herramientas formara parte
de actividades posteriores del taller).

La autopresentacién puede realizarse mediante
el envio de la documentacion correspondiente a las
entidades de interés, la presentacion personal ante
ellas o a partir de llamadas telefénicas. Este Ultimo
medio es muy Util para conseguir ciertas
informaciones, concertar entrevistas, localizar
personas, etcétera.

En todos los casos, es recomendable identificar
a una persona concreta (a cargo de la contratacion
de personal) a quien dirigirse.

Si se tiene la oportunidad de conversar por
teléfono o personalmente con esta persona, es
importante expresar, en pocas palabras, el objetivo
de la presentacién; escuchar con atencion las
respuestas; resumir las competencias disponibles
para desenvolverse en determinado campo
ocupacional; pedir una entrevista y/o formular
preguntas para obtener informacién sobre posibles
(futuras) oportunidades de empleo; despedirse
dando las gracias. (Otros aspectos para tener en
cuenta en este contexto se trataréan en el marco de
las actividades del Modulo Herramientas de
busqueda de empleo —entrevistas laborales— del
taller).

Fuente: MTEYSS, Secretaria de Empleo. Programa Jévenes
con Mas y Mejor Trabajo. Curso para facilitadores. Apoyo a
la Busqueda de Empleo. Manual del participante. Material
elaborado por EDUFOC. Version 01, Noviembre 2009.
FORMACION PARA LA EMPLEABILIDAD: «Plan de Accién
Individual». Manual. Material elaborado por EDUFOC.
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Segunda etapa

- Para ubicar la autopresentacion dentro del conjunto de las técnicas de
busqueda de empleo, recupere los conceptos ya trabajados por los partici-
pantes y por las participantes, resumidos en la ficha «Sintesis de las expe-
riencias de busqueda de empleo». Coteje las columnas que muestran
experiencias en técnicas de autopresentacion, con las resefiadas en la ficha
«Si Mahoma no va a la montafia». Vuelva a analizar cada una de las técnicas
activas de busqueda de empleo y los requisitos para tener en cuenta en su
aplicacion.

Tercera etapa

- Para trabajar sobre distintas situaciones que pueden aparecer en el contex-
to de las autopresentaciones, invite a los participantes y a las participantes
a reunirse en grupos de cinco personas. Entregue a cada integrante las
hojas «posibles situaciones en el contexto de una autopresentacion».

Texto Posibles situaciones en el contexto de una autopresentacién

Autopresentacion presencial

» Caso 1: Marta tiene experiencia como carpintera y se acerca a una carpinteria donde la recibe Roberto.
Solicita la posibilidad de trabajar en el lugar y otros datos que le puedan dar.

Roberto, el encargado del lugar, responde a todas las inquietudes de Marta y se interesa por su
experiencia anterior. Marta apurada, se retira del lugar con algunos de los datos obtenidos.

» Caso 2: Laura acaba de terminar un curso de peluqueria. Se presenta en la pelugueria «Cabellos» donde
se encuentra con Carlos, encargado de la pelugueria. Carlos la recibe en un ambiente ruidoso y entre
llamadas de teléfono. Carlos finge interesarse pero responde de manera imprecisa y trata de zafar de la
charla con Laura cuanto antes.

Autopresentacion telefonica

» Dialogo 1

- Claudia: Hola este... mi nombre es Claudia y necesito trabajo ;Usted me podria ayudar?

- Recepcionista: Sefiorita, esto no es una bolsa de empleo, no entiendo en qué la puedo ayudar.
- Claudia: Yo sé hacer algunas cosas y quizas usted me podria dar una mano.

- Recepcionista: Este... si quiere mande su curriculum vitae a espaciotecnico@hotmail.com

- Claudia: Perfecto, gracias.
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» Dialogo 2

- Mario: Hola, buen dia, ;Me podria comunicar con Agustin Basualdo?

- Recepcionista: Si un momentito ;de parte de quién?

- Mario: Mario Puerta.

- Recepcionista: Un minuto, por favor.

- Agustin: Hola, hable.

- Mario: Que tal, mi nombre es Mario Puerta y tengo experiencia como camarero. Me gustaria poder
encontrarme con usted para que me conozca y me pueda tener en cuenta para futuras busquedas.
-Agustin: Mira por el momento no estamos necesitando a nadie, pero contdme dénde trabajaste.

- Mario: Estuve trabajando en «Sabores», pero hace dos semanas el restaurante cerr6 debido a que no iban
muy bien las cosas.

- Agustin: Hagamos una cosa Mario, por qué no te venis el miércoles y me traés tu CV, no lo dejés en
recepcion, pregunta por mi que yo lo voy a recibir.

- Agustin: Muchas gracias, Sr. Basualdo, el miércoles estaré por ahi.

» Didlogo 3

- Conserje: «Chispas y Corrientes» buen dia...

- Rogelio: Buen dia, me podria comunicar con Gustavo Pilas.

- Conserje: ;De parte?

- Rogelio: De Rogelio Fuentes.

- Conserje: ;Por qué asunto?

- Rogelio: Sé que estan necesitando gente y me gustaria presentarme para la convocatoria.
- Conserje: En este momento no lo puedo molestar...

- Rogelio: Solo tomaré dos minutos.

- Conserje: No, le digo que esta trabajando, muy ocupado, después se enoja conmigo.

- Rogelio: Le aseguro que solo seran dos minutos.

- Conserje: Esta bien, le paso.

- Gustavo: Hola.

- Rogelio: Qué tal, acabo de terminar un curso de electrénica y me gustaria dejar mis datos.
- Gustavo: Querido, pasa por el negocio y se lo dejas al conserje.

- Rogelio: Bueno, gracias.

Fuente: MTEYSS, Secretaria de Empleo. Programa Jévenes con Mds y Mejor Trabajo. Curso para facilitadores-Apoyo a la
Busqueda de Empleo. Manual del participante. Material elaborado por EDUFOC (Consultora en Educacion, Capacitacion y
Trabajo).Version 01, Noviembre de 2009. FORMACION PARA LA EMPLEABILIDAD: «Plan de Accién Individual». Manual.
Material elaborado por EDUFOC.

— Pida que lean y analicen los dialogos siguiendo las siguientes pautas:
;Quiénes de los y las protagonistas se presentaron de manera adecuada?
;Quiénes no lo hicieron? ;Cudles son las fallas que se pueden identificar en
las conversaciones? ;Qué hubieran hecho ustedes en el lugar de los prota-
gonistas y de las protagonistas? Promueva que, en lo posible, los participan-
tes y las participantes comparen estos dialogos con experiencias propias.
Con este fin, sugiera que se apoyen en sus fichas personales «Recordando
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mis experiencias de busquedas de empleo/trabajo». Solicite a cada grupo
que anote los resultados de su anélisis. Indique que se designe a una per-
sona para presentarlos, luego, en el plenario.

Cuarta etapa

— Realice una puesta en comun, solicitando a cada grupo que presente al
plenario los resultados de su trabajo en equipo. Luego de cada presentacion,
promueva el debate y registre en un afiche con un marcador de color azul
aquellos aspectos que se destaquen por depender del postulante o de la
postulante (Por ejemplo: presencia personal, coherencia y sentido comun
de la presentacion, cierre de la presentacion, etcétera) y, en rojo, los que no
dependen de ellos o ellas, pero para los cuales también deben prepararse
para poder continuar con la estrategia planteada. (Por ejemplo: falta de
interés por parte de las empresas, frialdad en el trato, respuestas evasivas,
etcétera).

- Solicite que los participantes y las participantes anoten estos aspectos en
sus portafolios personales.

Conclusiones

- Rescate los conceptos méas importantes que surgieron en el debate y agre-
gue los que fueran necesarios. Apoyese, para esto, en el texto «La autopre-
sentacion».
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ACTIVIDAD 4:
GESTIONAR REDES DE CONTACTO

Objetivos:

- Reconocer la importancia que tienen las redes de contacto en el proceso de
busqueda de empleo.

- Aprender a construir una red de contactos propia.

- Adquirir herramientas para la gestion de redes de contacto y sus correspon-
dientes acciones de seguimiento.

Resultados esperados:

Al finalizar este médulo, se espera que los participantes y las participantes

hayan logrado lo siguiente:

- Reconocer la importancia que tiene la construccion y el mantenimiento de
una red de contactos para la busqueda de empleo.

— lIdentificar a las personas de su entorno que pueden colaborar de distintas
maneras en el proceso de busqueda de empleo y, por lo tanto, que puedan
integrar la red de contactos propia.

- Conocer la informacién o documentacion que deben facilitar a las personas
que integran su red de contactos.

— Disponer de una herramienta que les permita relevar los datos de estas
personas y registrar los contactos efectuados en un periodo de tiempo
determinado.

Conceptos para desarrollar:
¢En qué consisten las redes de contacto? ;Cémo se construyen? ;Qué informacion
o documentacion se debe presentar a las personas que las integran?

Materiales necesarios:

— Afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias busqueda de empleo»,
elaborado en la actividad 2 del Modulo D.

- Cartulina con el titulo «;Cémo se establecen los contactos?».

— Afiche con el modelo del diagrama «Entrelazando redes».

- Ficha «Datos de los contactos personales».

- Marcadores de dos colores.

- Una hoja tamafio A4 por participante.

C

Tiempo estimado

110 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad y del tema
«Redes de contactos
personales»:

20 minutos.

Segunda etapa
Elaboracion de

la cartulina «Cémo se
establecen los contactos» y
copia en el portafolios

de cada participante:

30 minutos.

Tercera etapa
Presentacién y
confeccién del diagrama
«Entrelazando redes» por
parte de cada participante
en su portafolios:

40 minutos.
Conclusiones
Presentacion de

la ficha «Datos de los
contactos personales»:
20 minutos.
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— Circulos de cartulina que tengan un diametro de tres centimetros, aproxima-
damente, por cada participante: uno de color amarillo; cinco de color rosa;
cinco de color verde pélido; cinco de color celeste.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Para iniciar la actividad, retome el afiche con el cuadro «Sintesis de las
experiencias de busqueda de empleo» (tal como ha quedado confecciona-
do en la actividad anterior) y las conclusiones a las que se arribaron en
aquella ocasion.

— Comience a desarrollar la tematica «Redes de contactos personales», hacien-
do hincapié en la importancia que estas tienen para la busqueda de empleo
y para el desarrollo laboral. Analice, con los datos registrados en la fila dos y
tres del cuadro «Sintesis de las experiencias de blsqueda de empleo», los
impactos positivos y negativos que esta metodologia de busqueda ha tenido
en las experiencias de los participantes y de las participantes.

Segunda etapa

- Pregunte a los participantes y a las participantes que han empleado esta
técnica como establecieron los contactos y qué hicieron para mantenerlos.

- Registre los resultados en la cartulina «Cémo se establecen los contactos».
Si fuera necesario, agregue comentarios, refuerce ideas o resalte algunas
intervenciones.

- Reflexione sobre los pasos que se deben desarrollar para gestionar tales
redes. Apdyese para estos fines en el texto «Darnos a conocer. Gestionando
una red de contactos».

Texto de apoyo Darnos a conocer. Gestionando una red de contactos

Cuando una persona se plantea buscar empleo, Sin embargo, dar a conocer la busqueda activa
muchas veces, solo piensa en las demandas que se  de empleo a familiares, amigos y amigas,
publican en los diarios, por medio de las oficinas de  excompaferos y excompaferas, vecinos y vecinas,

empleo y/o por otras organizaciones o sitios en etcétera, es una accion de particular importancia.
Internet. Es decir, posiblemente no tiene en cuenta Se ha constatado que para acceder a determinados
a la gente conocida que podria ser de gran apoyo empleos el capital social o relacional suele ser un

en este proceso. factor principal. Los expertos y las expertas en la
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materia aseguran que un alto porcentaje de los
puestos de trabajo que demandan las empresas no
llegan a anunciarse nunca ni en la prensa ni en
otros medios. Pertenecen a un llamado mercado
oculto de demandas de empleo al que solo se
puede acceder a través de contactos personales. Es
decir, estos contactos constituyen una de las vias
mas eficaces para encontrar un empleo. Una
ventaja de ellos es contar con personas que pueden
realizar recomendaciones para cubrir un puesto de
trabajo determinado, demandado en un momento
dado por una empresa.

Por todas estas razones, es importante saber
cémo gestionar una red de contactos.

;Por donde empezar? Desde luego, lo que no
hay que hacer es llamar a todas las personas
conocidas y pedirles que nos avisen «si se enteran
de algo». La gestion de esta red es bastante mas
compleja y debe organizarse cuidadosamente.

Crear y extender la red

Lo primero para tener en cuenta es a qué tipo de
empleos se aspira y de qué formacion, experiencias
y competencias se dispone para acceder a ellos.
Una vez aclarado esto, se puede empezar a trabajar
sobre la constitucién de la red. En primer lugar,
contactando a amigos y amigas, compaferos y
compafieras, y conocidos y conocidas que, por su
situacion socio-profesional, puedan conocer
demandas de empleo concretas o informar sobre el
mercado de trabajo en general (en qué empresas
hay mas oportunidades, qué conocimientos se
valoran mas, dénde van a surgir nuevos proyectos,
etcétera).

Es imprescindible llevar un registro detallado de
las llamadas y/o reuniones realizadas, y anotar la
informacion obtenida a través de ellas, por ejemplo,
si se ha acordado volver a contactarse con las
personas en cuestion.

Asimismo, no hay que conformarse con los
circulos mas proximos. El objetivo también es

MODULO D

conseguir que las personas que los integran nos
pongan en contacto con otras, quiza mejor
posicionadas, las que puedan recomendarnos a
empresas en las cuales trabajan, e/o informarnos
sobre empresas que demandan mano de obra.

La creacion de redes de contactos requiere
tiempo y diligencia. Al principio, quizé, parezca que
esta técnica insume mucho tiempo y que es dificil
llevarla adelante. Sin embargo, con la practica esta
pasaréa a ser un habito y se podra ver que estar en
contacto con los integrantes y con las integrantes de
la red exige menos esfuerzo de lo que se imagina.

Por otra parte, es recomendable tomar en
cuenta que la actitud que se debe asumir ante esta
forma de busqueda de empleo (como ante cualquier
otra), no debe ser la de una persona que apela a la
compasion para obtener un empleo, sino la de
ofrecer determinadas competencias para cumplir
con las exigencias de ciertos puestos de trabajo.

Para que las personas que constituyen la red de
contactos puedan ser de ayuda en la busqueda de
empleo, hay que mantenerse en permanente
movimiento.

También es importante saber como dirigirse a
ellas. O sea, hay que prepararse para saber qué
decirles, como y en qué momento. El «qué decir» y
el «como» son la clave cuando se plantee pedir su
colaboracién. Es recomendable dirigir la
conversacion desde sus inicios hacia la temética
que la motiva, esto es informar que se busca trabajo
y expresar, en pocas palabras, lo que se sabe hacer
y con qué estudios se cuenta (lo cual no excluye
tratar de «romper el hielo», hablando de relaciones
o temas comunes). Finalmente, es importante poder
cerrar la conversacion. Para ello, si se presenta la
ocasion, no hay que olvidarse de sugerir a la otra
persona como puede apoyar la busqueda de empleo
e indicar que volvera a ponerse en contacto con ella
mas adelante.

Fuente: MTEYSS, Programa Jévenes con méas y mejor
trabajo. FORMACION PARA LA EMPLEABILIDAD: «Plan de
Accioén Individual», Manual.
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- Invite a los participantes y a las participantes a que copien en sus portafolios
los contenidos de la columna «Redes» del cuadro «Sintesis de las experien-
cias de busqueda de empleo», agregando los de la cartulina «Cémo se
establecen los contactos».

Tercera etapa:

- Comente que, a continuacién, se comenzara a trabajar sobre la construc-
cion de las redes de contactos con fines laborales. Solicite que con este fin
se constituyan grupos de tres personas, en lo posible integrados por amigos
y amigas o parientes quienes, probablemente, podran compartir parte de
sus redes de contactos.

- Presente el afiche «Entrelazando redes».

Afiche con modelo del diagrama Entrelazando redes que cada participante construira
en su portafolio

Referencias

QO familiares directos.

O otros familiares, amigos y amigas, conocidos y conocidas, vecinos y vecinas, compaferos y compaferas, etcétera.
@ personas de instituciones, organismos, entidades, empresas, etcétera.

(O contactos que se interrelacionan y multiplican formando, de esta manera, una red.

Fuente: «Programa de Competencias Laborales» — Fundacion Chile




MANUAL DE CAPACITACION MODULO D

— Distribuya a cada participante una hoja A4 y los circulos de cartulinas de
colores, de acuerdo con la cantidad descripta en los materiales necesarios.
Expliqgue que no necesariamente se deben usar todos los circulos, sino solo
la cantidad correspondiente al nimero de contactos que se identifiquen.
Solicite que se cologue en el centro de la hoja la cartulina amarilla (YO) y
que, luego, se construyan tres circulos concéntricos alrededor de ella. Pida
que se ubique, a continuacion, el resto de los circulos de cartulina de
acuerdo con el modelo del afiche «Entrelazando redes».

- Solicite a los integrantes y a las integrantes de cada trio que se ayuden
mutuamente para identificar a las personas que serén representadas por
cada circulo y que, a continuacion, registren en ellos los nombres corres-
pondientes. Explique que estas personas no seran solo 0 necesariamente
las mas queridas, sino aquellas que dispongan de informacion, contactos y
voluntad para apoyar la propia busqueda. Pida que en el circulo interior se
anoten los nombres de familiares directos; en el circulo siguiente (medio),
los de otros familiares, amigos y amigas, conocidos y conocidas, vecinos y
vecinas, compaferos y compafieras, etcétera; y, en el circulo exterior, las
personas pertenecientes a instituciones, organismos, entidades, empresas,
etcétera.

— Realice una puesta en comun, solicitando a cinco participantes voluntarios
y voluntarias que expongan al plenario sus trabajos realizados.

Conclusiones

- Distribuya a cada participante la ficha «Datos de los contactos personales».

- Explique las distintas columnas de la ficha recientemente entregada. Solicite
que cada participante registre en la columna de la izquierda los contactos
que forman parte del diagrama «entrelazando redes». Motive a los partici-
pantes y a las participantes para que, a la brevedad, (en una o dos sema-
nas) tomen contacto (en lo posible de forma personal) con las personas
apuntadas y que completen con los datos asi obtenidos el resto de las
columnas (con excepcién de las correspondientes a fechas de visitas/con-
tactos).

- Anticipe que en el marco de la actividad «construyendo mi plan de busque-
da personal», se comenzaran a registrar los datos de las columnas de visi-
tas/contactos.
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Ficha Datos de los contactos personales

Papa

Rosa
Hermana

Abuelo

José
Amigo

Fran
Primo

Don Juan
Vecino

Tia Lola

Sr. Pérez
Gerente empresa

Prof. Luis
Profe escuela

Don Tito
Dirigente barrial
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ACTIVIDAD 5:
ANALIZAR AV

SOS CLASIFICADOS DE EMPLEO

Objetivos:

- Reconocer diferentes tipos de avisos clasificados.

- |dentificar los medios de comunicacion en los cuales se publican los avisos
clasificados y cuales son los mas apropiados segun el puesto de trabajo al
cual se aspira.

- Interpretar los distintos tipos de avisos y reconocer los requisitos expresados
en ellos.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes adquieran experiencias y destrezas
para el andlisis de avisos de demandas de empleo.

- Que los participantes y las participantes incorporen esta técnica en la bus-
queda de empleo.

Conceptos para desarrollar:

La importancia de los avisos clasificados para la busqueda de empleo; los
distintos tipos de busqueda; el relevamiento de los medios en los cuales se
publican estos avisos; los distintos tipos de avisos; la identificacion de la infor-
macién que ofrecen; la identificacion de posibles rasgos discriminatorios de
algunas demandas de trabajo.

Materiales necesarios:

- Afiche «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo», elaborado en
la actividad 2 del Médulo D.

— Fichas individuales de los participantes «Acercandome a opciones labora-
les», elaboradas en la actividad 4 del Médulo C.

— Fichas individuales de los participantes «Ocupacién a la cual aspiro», ela-
boradas en la actividad 4 del Médulo C.

- Cartulina con titulo «;Déonde me estan buscando?».

- Fotocopias en hojas A4 para cada participante con recortes de avisos clasi-
ficados de las distintas modalidades existentes: trampas, agrupados, estan-
dar, sintéticos, anénimos.

- Hojas o recortes con avisos clasificados de diarios y/o revistas.

C

Tiempo estimado

140 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad. Importancia
de los avisos clasificados:
20 minutos.

Segunda etapa
Elaboracion de

la cartulina «;Donde es
que me estan buscando?»
y copia en el portafolios
de cada participante:
20 minutos.

Tercera etapa
Presentacién y analisis
de los distintos tipos

de avisos clasificados:
20 minutos.

Cuarta etapa

Analisis de un aviso
por trio y confeccion
personalizada de la
columna «aspectos
relevantes» de la ficha
«Vamos por partes»:
20 minutos.

Quinta etapa

Puesta en comun 'y
analisis de casos.
Completar la confeccién
de fichas individuales
«Vamos por partes»:
45 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
15 minutos.
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- Una ficha «Vamos por partes» por cada participante.
- Pizarrén y tizas y/o marcadores.

Preparacion:

- Dado que para el desarrollo de la actividad sera recomendable conocer las
ocupaciones a las cuales aspiran a postularse los participantes y las partici-
pantes, asentadas en sus fichas «Ocupaciénalacual aspiro» y «Acercandome
a opciones laborales”, revise en una actividad anterior con ellos y ellas las
mencionadas fichas de sus portafolios, o solicite una copia de su ficha de
postulacion en la plataforma informéatica de la Oficina de Empleo. Con esta
informacion, seleccione en diarios, revistas, etcétera, avisos clasificados
acordes con las ocupaciones elegidas. Esta informacion también sera (til
para orientar la conformacion de los equipos de trabajo que llevaran a cabo
las actividades.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

— Comience la actividad explicando la importancia que tienen los avisos clasi-
ficados en el proceso de busqueda de empleo a partir del texto «Analizar
avisos que ofrecen puestos de trabajo».

- A continuacién, retome el afiche con el cuadro «Sintesis de las experiencias
de busqueda de empleo» —tal como ha quedado confeccionado en una
actividad anterior— y las conclusiones a las que se arribaron en aquella
ocasion. Comente los datos registrados en las filas dos y tres de la columna
«avisos-respuesta» del cuadro de referencia, haciendo hincapié en los
impactos positivos y negativos que esta metodologia de busqueda ha tenido
en los participantes y en las participantes.

Segunda etapa

- Pregunte a los participantes y a las participantes en qué medios y qué dias
se pueden encontrar avisos ofreciendo puestos de trabajo en la localidad/
region. Registre los resultados en la cartulina «;Dénde me estan buscan-
do?». Si fuera necesario, complete esta informacion.

- Solicite a los participantes y a las participantes que copien estos datos en
sus portafolios.
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Texto de apoyo Analizar avisos que ofrecen puestos de trabajo

Los avisos en diarios son una de las fuentes de
informacion para buscar empleo. Esta fuente ofrece
algunos aspectos positivos, pero también hay una
serie de precauciones que conviene tener en cuenta
en su contexto. En algunos casos, la variedad de la
demanda expresada en los avisos es su principal
ventaja. Ademas, indican vacantes para cubrir en la
actualidad y no en el futuro (como en el caso de las
presentaciones espontaneas). Asimismo,
constituyen, de cierta manera, un medio para
enterarse de los movimientos en el mercado laboral,
es decir, suministran informacién sobre lo que este
demanda, cuales son los perfiles requeridos, cuales
son las remuneraciones, etcétera.

Por otro lado, no hay que olvidarse que la
competencia va a ser dura, porgue muchas
personas se enteraran de esa demanda.

Para poder interpretar los avisos hay que tomar
en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

» La empresa que formula la demanda: aunque lo
habitual es que en el anuncio se pueda leer muy
poco sobre la empresa, a veces ofrecen datos

interesantes sobre su tamafio, el sector de
actividad, su procedencia, prestigio.

El puesto que se trata de cubrir: es importante ver
su denominacién (montador, electricista, soldador;
etcétera) y analizar si el aviso ofrece informacion
sobre las responsabilidades por asumir en el
ejercicio del puesto y futuras oportunidades; las
tareas a ejecutar; dénde y como se realiza el
trabajo (si es en equipo o no); posibilidades de
crecimiento; con qué instrumentos, maquinas,
tecnologias se trabaja; etcétera.

El perfil de la persona requerida: edad, formacion,
experiencia laboral, nivel cultural, caracteristicas
personales. También hay que fijarse en las
condiciones del contrato que ha de asumir el
trabajador o la trabajadora. Ej.: nivel salarial e
incentivos, contrato estable o temporal,
determinado horario, jornadas, desplazamientos,
etcétera.

Fuente: MTEySS, Secretaria de Empleo. Programa Jovenes
con Mas y Mejor Trabajo. Curso para facilitadores-Apoyo a
la Busqueda de Empleo. Manual del participante. Material
elaborado por EDUFOC —Consultora en Educacion,
Capacitacion y Trabajo-Versién 01, Noviembre 2009

La redaccion de los avisos

Es necesario saber apreciar y analizar ciertas
expresiones usadas en la redaccion de los avisos las
que indican distintos grados de exigencia con
respecto al puesto por cubrir:

«dominio de herramientas...»

«perfecto conocimiento de...»

«imprescindible experiencia...»

«fluido dominio de...»

«s0lidos conocimientos tedricos...»

También suelen usarse algunos de los siguientes
términos en inglés y ciertas abreviaturas:

Términos en inglés

» Part time: trabajo de medio tiempo.

» Full time: tiempo completo.

» Junior: persona con poca experiencia y formacion,
en general joven.

» Semi senior: persona con mayor experiencia y
formacion.

» Senior: persona con mucha experiencia y
formacion.

» Data entry: incorporador de datos a la
computadora.

» Telemarketing: venta telefonica.

» Merchandising: comercializacion.

» Franchising: franquicia.

Abreviaturas

» RR. HH.: recursos humanos.
» RR. PP.: relaciones publicas,
» CV: curriculum vitae,

» Clexp: con experiencia,

Fuente:Apoyo a la Busqueda de Empleo. Material para el
capacitador. Direccion de Servicios de Empleo, MTEYSS,
diciembre de 2008.
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Texto de apoyo Distintos tipos de avisos. Clasificacion de los avisos.

No todos los avisos son iguales. Hay avisos estandar, sintéticos, agrupados, anénimos y trampa.

Es necesario observar detenidamente cada aviso para leer entrelineas lo que el empleador o la
empleadora pretende, ya que puede haber requisitos explicitos y requisitos ocultos. Identificar estos
Gltimos puede ser de gran utilidad en el momento de la entrevista de seleccion, pues pueden convertirse
en el instrumento de decision final.

4 Aviso estandar
Presenta con claridad los datos solicitados con el
perfil de empleado o de empleada requerido y los
beneficios ofrecidos.

SAR y Cia.
VENDEDORES/AS

Requisitos:

Dedicacion Full time.
Experiencia en ventas.
Secundario completo.
Movilidad propia.

Ofrecemos:

Interesante nivel de ingresos.
Estabilidad y cobertura social.
Buen ambiente de trabajo.

Presentarse:
M. Paz 353 Lunes de 9 a 18 h

4 Aviso anénimo
Evita mencionar la empresa solicitante por razones

IMPORTANTE de funcionamiento interno, generalmente para
EMPRESA ZONA OESTE evitar que la sola cita de su nombre atraiga
Solicita recomendados 0 a un nimero excesivo de
ESTUDIANTE postulantes. En lugar de la direccion, suele

Avanzado de
CIENCIAS ECONOMICAS

Se requiere:

Contabilidad Il aprobada.
Experiencia comprobable.
Amplios conocimientos de PC.

Los interesados deberan remitir
antecedentes y pretensiones a:

SR. JEFE CONTABLE
C.C. 2427 SUC. 23 - CAPITAL

EMPLEADO joven conoc. PC Sec.
Compl. p/calle y oficina, vivaz/
Floresta Pres. Mozart 9998 de L a V
de9al7 h.

mencionar una casilla de correo.

Aviso sintético

Muy reducido y, por ello, poco claro en sus
requerimientos. Suele atraer la atencion por el
misterio que encierra. No obstante, es mas explicito
que un aviso trampa
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4 Aviso trampa
Son los que no definen claramente las
Ambos sexos caracteristicas del puesto por cubrir o sobre la
empresa solicitante. La primera lectura los hace

19-40 afios por expans. neces. p/ atractivos, ya que ofrecen buenos sueldos iniciales,

divers. areas. Requis. excel. pre- o la mejor manera de hacer dinero facilmente. En
senc. disponib. laboral. general, se trata de promocion o de venta. A veces,
Se ofrec. Ingr. $1400. estas empresas no pagan sueldo basico o, si lo
Pres. 22 nov. - 10-13 y 15-18 hacen, es muy bajo o estéd sujeto a un porcentaje
ESMERALDA 2517 11°B de ventas determinado. De esta manera, los

empleadores logran que un grupo rotativo realice el
trabajo gratis, dado que a la semana no los
confirman y vuelven a convocar a otros que caeran
en la misma «trampa».

Fuente: Apoyo a la Busqueda de Empleo. Material para
el capacitador. Direccién de Servicio de Empleo
MTEySS, diciembre de 2008.

Tercera etapa:

- Comience a desarrollar la teméatica «analizando avisos que ofrecen puestos
de trabajo», haciendo hincapié en que el analisis exhaustivo de los avisos
es relevante para poder identificar cuéles son los pertinentes para el perfil y
las aspiraciones propios.

- Distribuya las fotocopias de los distintos tipos de avisos clasificados.

- Solicite a algunos voluntarios y voluntarias que los lean en voz alta. Realice
en cada caso las acotaciones que crea necesarias y evacue las dudas que
se vayan presentando.

Cuarta etapa:

- Invite a los participantes y a las participantes a conformar grupos de tres
integrantes, procurando que, en lo posible todos aspiren a puestos de tra-
bajo con caracteristicas similares, de acuerdo con lo expresado en las fichas
«Ocupacion a la cual aspiro» y «Acercandome a opciones laborales». Si
fuera necesario, oriente la constitucion de los grupos a partir de la informa-
cion a su disposicion sobre las ocupaciones a las cuales desea postularse
cada participante. Distribuya las hojas con avisos clasificados, procurando
que estas guarden relacion con las aspiraciones laborales de los integrantes
y de las integrantes de cada grupo, quienes a su vez elegiran el aviso que
mas les interese.

— Presente y distribuya a cada uno de los participantes y de las participantes
una fotocopia de la ficha «Vamos por partes».
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Afiche/ficha Vamos por partes

La empresa

El puesto ofrecido

El perfil buscado

Otros

En la columna de «aspectos relevantes» se registran los datos méas destacados: de la empresa (ejemplo: prestigio,
ventajas, posicionamiento en la comunidad, trayectoria); del puesto ofrecido (ejemplo: relacién contractual,
posibilidades de crecimiento profesional y econémico, formas de trabajo, remuneracion); del perfil buscado (ejemplo:
requisitos solicitados, edad, sexo, formacion, etcétera); otros (ejemplos: lugar de residencia, estado civil, hijos,
etcétera).

Es probable que en la columna de «aspectos relevantes» surjan algunas consideraciones que resulten dudosas,
engafosas, sugerentes 0 que sea necesario analizarlas para ver si son requisitos excluyentes o no para una eventual
presentacion. En este marco, se deberian comenzar a delinear estrategias respecto de cuestiones tales como: ;Qué
hacer cuando se cumple con casi todos los requisitos, pero se es dos afios mayor de lo requerido, o se es mujer
cuando en el aviso indica que se busca a un varén? ;Qué hacer cuando no esta claro cémo es el trabajo por realizar?
;Qué hacer cuando se tienen dos nifios a cargo?, etcétera.

Un ejemplo en esta categoria podria ser que en el aviso se solicite «experiencia previa». Este ejemplo, a partir de
los anélisis que se hayan realizado en el marco de «interpretaciones/acotaciones» podria haber sido re-significado en
términos de que el empleador o la empleadora esta buscando a una persona que sea capaz de recibir instrucciones,
de trabajar en equipo, de resolver problemas, de cumplir horarios, de comunicarse correctamente, etcétera. En el
caso que el participante o la participante crea poseer estas competencias, puede tomar la decisién de presentarse,
aungue no tenga una experiencia previa importante.

Conclusiones: en funcion de los resultados parciales, tomo la decision de postularme o no postularme ......................

» Si la respuesta es Si me postulo. ..
FQUE TECAUADS TOMO?. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt s e s et s ettt e et et et et et ene et

- Expliqgue como se confecciona la columna «aspectos relevantes». Solicite a
los integrantes y a las integrantes del trio que elijan el aviso mas convenien-
te y que lo lean, analizando los datos sobresalientes que han de colocar en
dicha columna. Indigue que cada integrante del trio confeccione su propia
ficha «Vamos por partes».
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Quinta etapa

- Realice una puesta en comun, pidiendo a un grupo que exponga en forma
voluntaria, fila por fila, el contenido de la columna trabajada. Registre en el
pizarrén aquellos aspectos que considere necesario aclarar y/o analizar (o
cuya aclaracién es solicitada por alguin participante o alguna participante).
Abra el debate al plenario. Si fuera necesario, agregue comentarios, refuer-
ce ideas o resalte algunas intervenciones.

— Solicite a cada integrante del grupo que esta exponiendo (y a todos los
participantes y todas las participantes que hayan trabajado sobre conceptos
similares) que coloque las aclaraciones en la columna de «interpretaciones/
acotaciones» y el resultado de su andlisis, en la columna «y entonces».
Finalmente, colabore en la toma de decision acerca de presentarse o no al
empleo publicado, completando las «conclusiones» que se encuentran
debajo del cuadro «Vamos por partes».

— Continlie con la presentacion de otros grupos, registrando en el pizarron
algunos aspectos que no hayan sido tratados anteriormente. Solicite a los
nuevos grupos que solo expongan aquellos aspectos que todavia no han
sido tratados.

Conclusiones
- Realice un cierre de la actividad repasando todos los aspectos que puedan
haber quedado incompletos o que hubieran generado dudas.
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Tiempo estimado

130 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad «Importancia
de la Internet»:

20 minutos.

Segunda etapa
Analisis de la columna
«Internet» del afiche
«Sintesis de las
experiencias de

blusqueda de empleo».

Explicacién del grafico
«Mi amiga la Web».
Registro en portafolio:
30 minutos.

Tercera etapa
Ejercitacion en la PC:
60 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
20 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 6:
BUSCAR EMPLEO POR INTERNET

Objetivos:
- Reconocer las distintas herramientas de busqueda de empleo por Internet.
— Adquirir conocimientos y habilidades basicos para su uso.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes conozcan las distintas herramientas
Utiles para las busquedas disponibles en Internet y que adquieran las com-
petencias necesarias para su uso.

Conceptos para desarrollar:
La relevancia de medios tales como el correo electrénico, los sitios y paginas
web, los blogsy redes virtuales para la busqueda de empleo.

Materiales necesarios:

— Una PC (recurso minimo).

- Afiche «Sintesis de las experiencias de blusqueda de empleo”» elaborado
en la actividad 2 del Médulo D.

- Gréfico «Mi amiga la Web»

- Como minimo tres CV digitalizados de los participantes y de las participantes.

Preparacion:

—> Revise, previo al desarrollo de la actividad, los sitios y las paginas web
(empresas, buscadores, consultoras) que luego presentara a los participan-
tes y a las participantes para que los visiten periédicamente en busqueda
de informacioén o de avisos de empleo.

- Solicite a aquellos participantes y a aquellas participantes que tienen un CV
digitalizado que lo traigan a esta actividad.

- Invite a una persona que tenga un blog personal que utilice, en lo posible,
con fines de busqueda de empleo a participar de la actividad.

Desarrollo de la actividad:
Primera etapa
- Comience la actividad explicando la importancia que tiene la Internet (red
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de contactos virtual) para la busqueda de empleo. Apdyese con este fin en

el texto «Herramientas digitales para la basqueda empleo».

Segunda etapa
- Para iniciar la explicacion de las distintas herramientas que ofrece Internet

Texto de apoyo Herramientas digitales para la busqueda empleo

La creciente relevancia del mundo digital y las
posibilidades que este ofrece para comunicarse y
conectarse a través de Internet pueden ser de gran
utilidad para la busqueda de empleo. Mediante esta
herramienta, es posible acceder a espacios de
informacion y de vinculacion entre los postulantes y
las postulantes y las empresas sin necesidad de
trasladarse geograficamente.

Entre las alternativas que ofrece este dispositivo,
se encuentran las siguientes:

El correo electrénico

El correo electrénico es una via eficaz para varios
propositos. A través de él se puede enviar el CV'y
cartas de presentacion a determinadas
organizaciones e instituciones vinculadas con el
mercado de trabajo. Asimismo, posibilita comunicar
a las personas que integran las redes de contacto
los propdsitos de la busqueda de empleo e, incluso,
pedirles que los remitan a otras personas.

Bolsas, agencias y/o oficinas de empleo en la Web
El uso de la red ofrece infinidad de oportunidades.
Actualmente, es un recurso préactico al que se
puede acceder con poco entrenamiento en el uso

de Internet. Este recurso permite, entre otros,
ingresar los CV y cartas de presentacion a bases de
datos de diferentes organizaciones e instituciones
que intermedian entre la oferta y la demanda del
mercado laboral. También, ofrecen la posibilidad de
informarse y postularse a las busquedas que
realizan estas organizaciones.

Los buscadores

Estos sitios permiten realizar busquedas de
informacion correspondientes a los intereses
especificos de cada persona. Para estos fines se
deben ingresar palabras clave que guardan una
relacion directa con los objetivos de la informacion
requerida. En el caso de la busqueda de empleo,
estas podrian ser: ofertas de empleo (més la
especialidad y la localidad), pasantias, etcétera.

Blogs en Internet

Un blog es un sitio web que se actualiza
periédicamente y que recopila de manera
cronolégica textos o articulos de uno o varios autores
0 autoras. Existen variadas herramientas, muchas
de ellas gratuitas, que permiten acceder a articulos
y a textos utiles para la busqueda de empleo.

para la busqueda de empleo, retome, en primer lugar, el afiche con el cua-
dro «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo». A partir de su
columna «Internet», revise con los participantes y las participantes las con-

clusiones a las que se arribaron en una actividad anterior.
- Presente a continuacion el afiche «Mi amiga la Web».
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Grafico Mi amiga la Web

SITIO WEB QUE RECOPILA - RESPONDER AVISOS
ARTICULOS DE UNA PERSONA, - COMUNICAR RED DE
EN ESTE CASO PARA LA CREAR CORREO CONTACTO
BUSQUEDA DE EMPLEO. < UN BLOG ELECTRONICO - ENVIAR EL CV

SITIOS Y PAGINAS PARA
BUSCAR INFORMACION.

OFICINAS, EMPRESAS,
CONSULTORAS, BOLSAS Y

AGENCIAS DE EMPLEO
EJEMPLOS: - AVERIGUAR DATOS.
WWW.METACRAWIER. COM {{ Buscanores PSAEI,?:S - VER AVISOS PUBLICADOS.
WIW.YAHOO.COM.AR - CARGAR CV EN BASE DE
WW.GOOGLE.COM DATOS.
WWWLYCOS.COM - REGISTRAR ANTECEDENTES.
WWWALTAVISTA.COM
EJEMPLOS:
WWW MANPOWER COM.AR
WWWBUMERAN.COM.AR
WWW.ZONAJOBS.COMAR
T co WWW.COMPUTRABAJO.COM.AR
: : q WWW.MASOPORTUNIDADES. COM.AR

- Explique cada uno de sus componentes y usos posibles. Apdyese con este
fin en el texto «Herramientas digitales para la busqueda empleo».

- Invite a los participantes y a las participantes a que —a medida que vayan
desarrollando los distintos conceptos— los anoten en sus portafolios
personales.

Tercera etapa

- Expligue en una PC como se utilizan los buscadores y cémo se sube un CV
a una base de datos. Solicite que tres participantes que tengan su CV digi-
talizado localicen una base de datos de la némina sugerida y que realicen
el ejercicio arriba sefialado. Ayude a resolver eventuales inconvenientes.

- Explique en la PC como se utiliza el correo electrénico para contestar un
aviso clasificado y/o mandar un CV, y cémo se arma una red de contactos
virtuales. Pregunte a los participantes si han utilizado esta herramienta en
alguna oportunidad y qué inconvenientes tuvieron que resolver. Evacue
posibles dudas.
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— Solicite a la persona invitada que explique en la PC cémo se construye y
como se mantiene actualizado un blog personal. Invite a tres participantes
a que construyan el suyo. En conjunto con el invitado y la invitada, ayude a
resolver eventuales inconvenientes.

Conclusiones

- Realice un cierre, tratando de evacuar todas las dudas que puedan haber
surgido durante la actividad. Si surgen inquietudes que no puede atender,
comprométase a realizar las consultas que fueran necesarias para hacer
una devolucion en la proxima actividad.

— Siel Club de Empleo para Jévenes tuviese otra instancia especifica para que
los participantes y las participantes puedan realizar practicas personales
sobre la utilizacion de Internet como técnica de busqueda de empleo, recal-
que la importancia que tiene consolidar lo aprendido, concurriendo a dicho
espacio de ejercitacion.
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MODULO E
HERRAMIENTAS PARA LA BUSQUEDA
DE EMPLEO

PRESENTACION

Las principales herramientas para enfrentar procesos de seleccién para un
empleo estan dadas por el Curriculum Vitae (CV), las cartas de presentacion y
las entrevistas laborales.

Si bien en el interior de cada una de estas instancias existen variadas alter-
nativas para tomar en cuenta en virtud de ciertas caracteristicas particulares
de las personas y de los empleos a los que aspiran, todas ellas representan
dispositivos de comunicacion.

A partir de los CV, las personas transmiten tanto sus trayectorias laborales y
formativas, como sus conocimientos, habilidades, aptitudes, caracteristicas
personales e intereses. En otras palabras, el CV es la tarjeta de presentacion de
un postulante o de una postulante a un empleo a partir de la cual la persona
encargada de la seleccion de personal realiza una primera evaluacion sobre la
adecuacion de su perfil con relacion a los requisitos demandados por el pues-
to de trabajo que se pretende cubirir.

Las cartas de presentacion acompafan al CV con el objetivo de postularse
a una ocupacion determinada o de presentarse a una empresa de manera
espontanea. En su redaccion deben enfatizarse todos aquellos aspectos del CV
que resultan interesantes y Utiles para el empleo al que se aspira.

Las entrevistas laborales constituyen instancias de especial importancia en
el proceso de seleccion de personal. En ellas se define si las caracteristicas de
la persona que se presenta a un empleo se ajustan al perfil requerido.
Asimismo, las entrevistas ofrecen a los postulantes y a las postulantes la posi-
bilidad de obtener mas informacion sobre las condiciones y caracteristicas del
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empleo al que se aspira y, con ello, la evaluacion para determinar si este
corresponde realmente a sus expectativas y a sus capacidades para desempe-
flarse en él.

Por las razones sefialadas, el conocimiento del perfil propio, en un sentido
amplio, y la identificacién y lectura comprensiva de los distintos aspectos que
intervienen en la demanda del mercado laboral, constituyen factores necesa-
rios para el empleo adecuado de las herramientas de referencia.

Objetivos

— Conocer las distintas herramientas para la busqueda de empleo.

— Comprender la importancia de cada una de ellas en el proceso de busque-
da de empleo.

— Distinguir las modalidades mas convenientes segun el propio perfil.

— Confeccionar las herramientas correspondientes.

Ejes tematicos de las actividades sugeridas

- Estrategias y herramientas para la confeccion del propio CV.

— Estrategias y herramientas para la confeccion de distintas cartas de presen-
tacion.

— Confeccion de un CV y de una carta de presentacion.

— Modalidades de entrevistas laborales.

— Estrategias y herramientas para enfrentar, con mayores posibilidades de
éxito, las entrevistas laborales.

Resultados esperados:

Al finalizar este médulo, se espera que los participantes y las participantes

hayan logrado lo siguiente:

- Adquirir conocimientos, habilidades y herramientas para confeccionar sus
CV y cartas de presentacion, en virtud de las alternativas mas convenientes
con sus caracteristicas y propositos.

- Contar con conocimientos y técnicas que les permitan desenvolverse de
manera mas informada y segura en entrevistas laborales.
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MODULO E: HERRAMIENTAS PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO

Obijetivos:

- Conocer las distintas herramientas para la busqueda de empleo.
— Comprender la importancia de cada una de ellas en el proceso de busque-

da de empleo.

— Distinguir las modalidades mas convenientes segln el propio perfil.
— Confeccionar las herramientas correspondientes.

Duracioén total estimada: 770 minutos

El curriculum vitae:
iUna herramienta
importante!

» Comprender la importancia

que tiene el curriculum vitae
(CV) para la busqueda de
empleo.

Reconocer los diferentes
modelos e identificar sus
caracteristicas, ventajas y
desventajas en virtud de cada
perfil personal.

» Afiche «Sintesis de las experiencias de busqueda de
empleo», elaborado en la actividad 2 del Médulo D.

» Afiche «CV: qué hay que hacer y qué no hay que
hacer para su confeccion».

» Fotocopia de la ficha «CV: qué hay que hacer y qué
no hay que hacer para su confeccion» para cada
participante.

» Cartulinas con frases destacadas.

» Afiches (dos) con las «Estrategias para un
CV vendedor». Un afiche para anotar «datos
obligatorios» y otro para registrar «datos optativos».

» Fotocopia de la ficha «Estrategias para un CV
vendedor» para cada participante.

» Cartulinas con los componentes de las secciones de
un CV.

» Canasta o cesta para colocar las cartulinas con los
componentes de las secciones de un curriculum
vitae.

» Afiches (cinco) con distintos modelos de CV.

» Fotocopias de los cinco CV resumidos para cada
participante.

» Fotocopias con relatos (cinco) «;Me ayudas a
confeccionar mi CV?».

La carta de
presentacion:
«jaqui estoy!»

Reconocer diferentes
ocasiones y contextos en los
cuales se suelen emplear
cartas de presentacion.
Reconocer sus diferentes
modelos y relacionarlos
con propositos y contextos
especificos.

Adquirir las técnicas

y herramientas para
confeccionar las distintas
cartas de presentacion.

» Afiche con el diagrama de una carta de presentacion
modelo.

» Cartulinas con frases clave para la confeccién de
una carta de presentacion.

» Fotocopias con distintos tipos de cartas de
presentacion.

» Cartulina con dos o tres avisos clasificados
agrandados.
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»

identificar sus componentes.
Aportar a la disminucién de

incertidumbres e inquietudes
con relacion a las entrevistas.

Carta de » Conocer e identificar 140 minutos | » Fichas «;Qué sé hacer?», elaboradas en la actividad
presentacion y el modelo de Carta de 3 del Médulo B.
curriculum vitae: presentacion y de CV mas » Fichas «Historia educativa, formativa y laboral»,
«jmanos a la obral» convenientes para el perfil elaboradas en la actividad 4 del Modulo B.
laboral de cada uno de » Fichas «Acercandome a opciones laborales»,
los participantes y de las elaboradas en la actividad 4 del Moédulo C.
participantes y de cada » Fichas «Ocupacion a la cual aspiro», elaboradas en
ocasion especifica. la actividad 4 del Médulo C.
» Utilizar las técnicas y » Fichas «Vamos por partes», elaboradas en la
herramientas aprendidas actividad 5 del Modulo D.
en la actividad anterior para » Fotocopias de la ficha «Vamos por partes» para cada
confeccionar una carta uno de los participantes.
de presentacion y un CV » Afiche «Estrategia para un CV vendedor», elaborado
que responda a un aviso en la actividad 1 del Médulo E.
determinado. » Afiche «Distintos tipos de CV» elaborado en la
actividad 1 del Modulo E.
» Afiche «Carta de presentacién modelo con sus
contenidos», elaborado en la actividad 2 del Médulo
D.
Entrevistas laborales, | » Comprender la importancia 120 minutos | » Afiche «Modalidades de entrevistas més frecuentes»
la preparacion y los objetivos de una » Afiche con el titulo «Me cuesta resolver...».
entrevista laboral en el marco » Afiche: «Qué hay que hacer y qué no hay que hacer
del proceso de seleccién de para preparar una entrevista y participar de ella».
personal. » Fotocopia de la ficha «Qué hay que hacer y qué
» Reconocer las distintas no hay que hacer para preparar una entrevista y
modalidades de una participar de ella» para cada participante.
entrevista laboral. » Una canasta o cesta donde colocar las cartulinas
» Reconocer la importancia de que elaboran los participantes y las participantes
su preparacion e identificar bajo el lema: «me cuesta resolver...».
los aspectos més relevantes » Cartulinas de distintos colores (10 X 25 cm).
en este contexto. » Marcadores (uno por grupo).
Entrevista: » Conocer el posible desarrollo | 120 minutos | » Afiche con el titulo «Las preguntas que no quisiera
jajustando las velas! de una entrevista laboral y escuchar en una entrevista laboral>.
las preguntas mas frecuentes » Fotocopia de la ficha «El entrevistador y la
que se formulan en ella. entrevistadora: las preguntas mas frecuentes» para
» Adquirir técnicas para cada participante.
enfrentar con mayores » Una canasta o cesta donde colocar las cartulinas
posibilidades de éxito una que elaboran los participantes y las participantes
entrevista laboral. bajo el lema: «Las preguntas que no quisieran
escuchar en una entrevista».
» Cartulinas de distintos colores (10 X 25 cm).
» Marcadores (uno por grupo).
» Fotocopia de la hoja «Ahora es mi oportunidad» para
cada participante.
» Fotocopia de la “Guia para la observacion de una
entrevista” para cada observador/a.
» Fotocopia de la ficha «La frutilla del postre» para
cada integrante del equipo de colaboradores y
colaboradoras.
Entrevista: » Reconocer aspectos practicos | 150 minutos | » Ficha «La frutilla del postre», elaborada en la
Luz... cadmara... de las dinamicas de las actividad 5 del Modulo E.
iACCION! entrevistas de trabajo e » «Guia para la observacion de una entrevista»,

elaborada en la actividad 5 del Médulo E.
» Afiche «Recomendaciones para una entrevista
laboral desde la practica».
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Tiempo estimado

120 minutos.

Primera etapa
Presentacion de

la actividad:

20 minutos.

Segunda etapa
Explicacion del afiche
«CV: qué hay que hacery
qué no hay que hacer»:
20 minutos.

Tercera etapa
Confeccién de la ficha
«Estrategias para

un CV vendedorr»:

35 minutos.

Cuarta etapa
Presentacion de los
distintos tipos de CV

y analisis de casos
posibles «;Me ayudas a
confeccionar mi CV?»:
35 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
10 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 1:
EL CURRICULUM VITAE: jUNA HERRAMIENTA
IMPORTANTE!

Objetivos:

— Comprender la importancia que tiene el curriculum vitae (CV) para la bus-
queda de empleo.

— Reconocer los diferentes modelos e identificar sus caracteristicas, ventajas
y desventajas en virtud de cada perfil personal.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes reconozcan la importancia del CV
para la busqueda de empleo y la relevancia de su correcta confeccion.

- Que los participantes y las participantes identifiquen el modelo de CV que
mas se ajusta a su perfil y a la ocupacioén a la que aspiran.

Conceptos para desarrollar:

;Qué es un CV? Las claves para su redaccion. Los contenidos imprescindibles
y/o optativos de acuerdo con cada circunstancia. La identificacion de los dis-
tintos modelos de un CV y de las dimensiones que lo componen; la necesidad
de confeccionarlo, revisarlo y/o actualizarlo en funcién del empleo al que se
aspira.

Materiales necesarios:

- Afiche «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo», elaborado en
la actividad 2 del Médulo D.

- Afiche «CV: qué hay que hacer y qué no hay que hacer para su confec-
cion».

- Fotocopia de la ficha «CV: qué hay que hacer y qué no hay que hacer para
su confeccién» para cada participante.

- Cartulinas con frases destacadas.

- Afiches (dos) con las «Estrategias para un CV vendedor». Un afiche para
anotar «datos obligatorios» y otro para registrar «datos optativos».

- Fotocopia de la ficha «Estrategias para un CV vendedor» para cada partici-
pante.

- Cartulinas con los componentes de las secciones de un CV.
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— Canasta o cesta para colocar las cartulinas con los componentes de las
secciones de un curriculum vitae.

— Afiches (cinco) con distintos modelos de CV.

- Fotocopias de los cinco CV resumidos para cada participante.

- Fotocopias con relatos (cinco) «;Me ayudas a confeccionar mi CV?».

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

—> Comience la actividad explicando qué es un CV; cudl es su importancia y
ubicacioén en el circuito del proceso de seleccion de personal; cudles son
sus caracteristicas y aspectos clave mas importantes. Apdyese, para este fin,
en el texto «CV: definicion, caracteristicas, clave».

- Exponga el afiche «Sintesis de las experiencias de busqueda de empleo» v,
a modo de dar a conocer la importancia del CV, identifique en él en cuantas
ocasiones el CV fue una herramienta necesaria para presentarse esponta-
neamente o para contestar anuncios.

- A medida que desarrollen los diferentes conceptos, coloque en la pared las
cartulinas correspondientes con «Frases claves para la confeccién de un
curriculum vitae».
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Texto de apoyo Curriculum vitae: definicién, caracteristicas, claves

» Son muchas las frases que pueden emplearse
para conceptualizar o ilustrar qué es un
curriculum vitae. Es una tarjeta de presentacion;
es la primera imagen que se ofrece al selector o a
la selectora de personal; es la llave que permite
acceder a una entrevista, etcétera.

Pero, lo que debe quedar claro es que el CV es
una herramienta de comunicacién, un instrumento
que facilita el proceso de busqueda de empleo en
la cual se deben mostrar al posible empleador o0 a
la posible empleadora las cualidades, los
conocimientos, las experiencias laborales y los
intereses de una persona.

No menos importante es saber que el CV no es
una autobiografia lo cual indica que en él solo se
expresan de manera sintética determinados datos.
El CV tampoco es una herramienta que permita
por si sola obtener un puesto de trabajo. No
obstante, muchas veces resulta determinante para
conseguir la entrevista laboral.

El primer concepto que se debe de acordar es
que no hay un Unico curriculum vitae posible para
todos los puestos de trabajo a los que una persona
se presenta. Lo que s existe, en general, es una
historia laboral (confeccionada en una de las
actividades anteriores), de la cual se extrae y
selecciona la informacion necesaria para dar
respuesta, de la mejor manera posible, a los
requerimientos de un puesto de trabajo especifico.
Hay que procurar tener un CV «base» a partir del
cual se realizan ajustes en funcién de los distintos
puestos a los que se aspira.

Otro elemento para tener en cuenta es que desde
ningun punto de vista se puede mentir en la
informacion que se coloca en un curriculum, pero
juega a su favor el poder omitir informacion que
puede resultar negativa. Y omitir no significa
necesariamente ocultar informacion, sino
reservarla para una instancia en que se la puede
explicar mejor (por ejemplo, durante una
entrevista).

El curriculum es un instrumento que requiere mas
formalidad en su confeccién que una carta a un
amigo o un correo electrénico, por lo que se debe

prestar mayor atencién con relacién a su

estructura y a su forma de redaccion.
» EI CV, en el cual se deja por escrito un registro de
los saberes, habilidades, conocimientos y
experiencias de cada persona, cumple dos
objetivos principales. Primero, a partir de él el
postulante y la postulante dan a conocer su perfil
laboral y, segundo, le sirve al empleador o0 a la
empleadora y/o al encargado o a la encargada de
seleccionar personal para evaluar dicho perfil en
funcion de las necesidades del puesto por cubrir.
La experiencia indica que hay por lo menos dos
aspectos clave en un curriculum que siempre
tienen en cuenta los evaluadores y las
evaluadoras: la presentacién y el contenido. Para
prestarle la atencion debida a estos dos aspectos,
es recomendable: dedicarle el tiempo suficiente a
la preparacion y confeccion; tener en cuenta al
lector y a la lectora o al seleccionador o a la
seleccionadora; definir los objetivos que se
persiguen; informarse sobre el puesto de trabajo;
poner atencion a la ortografia, verbos y
puntuaciones.
El proceso de seleccién por curriculum en una
empresa es:

INADECUADOS SELECCIONADOS

POSTULANTES
LLAMADOS A
ENTREVISTA

PERSONAL

POSTULANTES

DE RESERVA

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del
Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo (MTEySS).
Manual Estrategias para la Busqueda de Empleo (Servicios
de Empleo AMIA). Curso para facilitadores: apoyo a la
busqueda de empleo. Programa JMME. EDUFOC.
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Cartulinas CV: frases destacadas

Ejemplos:

» En el CV no se puede mentir..., en Ultimo caso, se puede omitir...

» ElI CV debe ser breve, claro y organizado.

El CV debe trasmitir la imagen que querés comunicar.

» En el CV no se deben incluir datos que no se puedan defender en la entrevista.

Y

» Regla de las seis C: claro, corto, concreto, confiable, coherente, convincente.

Segunda etapa

- Presente y explique el afiche «CV: qué hay que hacer y qué no hay que
hacer para su confeccion». A medida que desarrolle los diferentes concep-
tos, coloque en la pared las cartulinas correspondientes con «Frases claves
para la confeccién de un curriculum vitae».

Afiche CV: qué hay que hacer y qué no hay que hacer para su confeccion

Confeccionarlo seleccionando el material en
respuesta a puestos de trabajo especificos.

Fotocopiar el mismo para todos los puestos de
trabajo.

Omitir informacion, cuando esta no lo favorece
0 no la favorece.

Mentir, cuando algo no lo favorece o no la
favorece.

Redaccion breve, precisa, concisa, clara.

Extenderse demasiado en la redaccion.

Usar un solo tipo de letra, resaltando lo que se
quiere enfatizar en negrita.

Usar varios tipos de letra y resaltar con letras de
distintos colores o en mayuscula lo que se
quiere enfatizar.

Utilizar lenguaje sencillo.

Utilizar lenguaje muy técnico o especifico.

Separarlo en secciones para facilitar la lectura.

Mezclar los contenidos de las secciones.

Poner teléfonos de contacto.

Dar referencias que no califiquen bien.

Presentarlo en una carpeta, folio, sobre.

Encuadernarlo. Incluir certificados y fotocopias
de documentos no expresamente solicitados.
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Texto de apoyo para explicar el afiche

» Confeccionarlo seleccionando el material en respuesta a puestos de trabajo especificos: un CV
personalizado para cada puesto de trabajo al que se postula, tomando en cuenta y enfatizando las
competencias especificas demandadas por él.

» Omitir cuando algo no lo favorece o no la favorece: estratégicamente es conveniente no mencionar ni
mostrar algunos aspectos que pueden constituir debilidades.

» Redaccion breve: en lo posible no mas de tres carillas. Cuando la trayectoria laboral es extensa y se presenta
un CV muy detallado (académico) es conveniente hacer una sintesis a modo de presentacion inicial.

Sintesis: los principios béasicos que debieran estar presentes en todo CV se resumen en la «regla de las seis C»:
Claro: que trasmita con precision el perfil sin términos especificos.

Corto: dos o tres carillas. Excepcion: CV del ambito académico.

Concreto: datos que apoyan el objetivo perseguido.

Confiable: sin lugar a dudas (ejemplo: superposicién de fechas).

Coherente: como una unidad, conjunto de datos integrados y posibles.

Convincente: con imagen vendedora para conseguir la entrevista.

Importante: como para cada puesto de trabajo se elabora un curriculum en especial, guarde una copia de
cada uno para prepararse para la entrevista correspondiente.

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo (MTEySS). Manual
Estrategias para la Busqueda de Empleo (Servicios de Empleo AMIA). Curso para facilitadores: apoyo a la busqueda de
empleo. Programa JMME. EDUFOC.

- Evacue las dudas que pudieran resultar del andlisis de su contenido.
Distribuya la fotocopia de la ficha homoénima y solicite que los participantes
y las participantes la guarden en sus portafolios.

Tercera etapa

- Presente los dos afiches correspondientes a «Estrategias para un CV vende-
dor». Anuncie que, a continuacioén, se trabajara sobre los contenidos o
datos correspondientes a cada una de las secciones de un CV.

- Para ello, invite a que cada participante pase a retirar una de las cartulinas
que se encuentran en una canasta y que la coloque en la seccién que juz-
gue que corresponda, de los afiches «datos obligatorios» 0 «datos optati-
vos». Aclare previamente que los datos solo son «opcionales» cuando el
aviso no solicita expresamente el requisito de referencia. Pida que cada
participante explique su eleccién y estimule a que sea debatida entre todos
los integrantes y todas las integrantes del taller. Contribuya al discernimien-
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to, explicando que no hay reglas generales, sino que la conveniencia o no
de incluir datos opcionales depende de cada caso especifico. Para ello

puede apoyarse en el texto «Estrategias para un curriculum vendedor».
- Para completar la informacion, apdyese en el texto «CV: secciones, compo-

nentes».

Afiche. Estrategias para un CV vendedor

CV (DATOS OBLIGATORIOS)
» Datos personales

» Estudios

» Experiencia Laboral

» Datos complementarios

CV (DATOS OPTATIVOS)
» Datos personales

» Estudios

» Experiencia Laboral

» Datos complementarios

Texto de apoyo para la confeccion del Afiche Estrategias

para un curriculum vendedor

Hay que tener presente que
ningun curriculum es igual a otro y
que no necesariamente deben
incluirse todos los datos en ellos.
Su inclusién o no dependera de la
evaluacion que se realice sobre el
puesto de trabajo al que se aspira,
el lugar al que se lo envia y la
conveniencia estratégica para
tratar de llegar a la entrevista en la
cual se tendra mejores
posibilidades de explicar algunos
aspectos.

1. Respecto de los datos
personales.

Algunas consideraciones para
tomar en cuenta: la conveniencia o
no de especificar en el CV el
estado civil, la cantidad de hijos,
(muchos empleadores y muchas

empleadoras evalUan
inconveniente contratar personas,
en particular mujeres, con muchos
hijos a cargo. En otros casos,
particularmente en los de varones,
esta situacion puede ser
interpretada en términos de
fortaleza (ser responsable de una
familia); el domicilio puede ser
contraproducente cuando se vive
lejos del puesto de trabajo; el
teléfono fijo suele ser
inconveniente cuando lo puede
atender alguien que no esta
entrenado para atender
debidamente una llamada.

2. Respecto de los estudios.
Algunas consideraciones para
tomar en cuenta: sera conveniente
no omitir en el CV ningin curso
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realizado que se relacione con la
actividad laboral para desarrollar,
por mas corto que haya sido; si
en la descripcion de los estudios
académicos se debe seguir un
modelo cronolégico, en el caso
de haberlos realizado en tiempos
mas extensos de los
reglamentarios, se puede optar
por poner solo la fecha de
egreso; aplicando la misma
l6gica, si una persona que
todavia se encuentra estudiando
solo puede hacer mencion al afio
que esta cursando; conviene
revisar si en la ficha de la historia
laboral confeccionada en el
Médulo B —en la parte de
«comentarios»— se registraron
logros para tener en cuenta en
este momento; en algunos casos,
es recomendable sefialar cuando
y por qué se ha tenido que
interrumpir alguno de los
procesos de formacion,
fundamentalmente los formales,
haciendo hincapié en valores
destacados de la persona
(hacerse cargo de la casa o de
hermanos y/o hermanas, permitir
el estudio de otras personas que
integran la familia, etcétera).

3. Respecto de la experiencia
laboral.

Algunas consideraciones para
tomar en cuenta: hay que tener
presente en todo momento que
el seleccionador y la
seleccionadora pueden querer
corroborar los empleos y, sobre
todo, los trabajos realizados; es
por ello que no hay que mentir
ni inventar ningun trabajo vy,
también, es necesario informar a
las personas que se han
nombrado en términos de
referencia; para ilustrar la

experiencia laboral de cada
persona, es recomendable
especificar tanto los empleos,
como los trabajos no
remunerados realizados, dado
gue en ambos casos se
adquieren experiencias,
destrezas, habilidades; cuando
resulte conveniente, en la
descripcion de los empleos se
pueden agregar logros, destrezas
adquiridas, responsabilidades
ejercidas (ver al respecto los
aspectos resefiados en la
columna de comentarios de la
ficha historia laboral); si la suma
de una serie de trabajos cortos
no agregan valor al CV, no es
necesario especificarlos, dado
que puede dar una imagen de
desorientacion o inestabilidad;
cuando el cargo desempefiado
no evidencia claramente todas
las actividades desempefiadas,
es necesario describirlas.

4. Respecto de los datos
complementarios.

Algunas consideraciones para
tomar en cuenta: los detalles
complementarios que se agregan
con el objeto de diferenciarse de
personas de perfiles similares,
deben guardar cierta relacion
con las caracteristicas de las
empresa y con los puestos de
trabajo a los que se aspira (por
esta razon, se debe informar
previamente sobre estos
aspectos); esta seccién es clave
para las personas que todavia no
han ejercido muchos empleos o
trabajos comprobables, dado que
a través de algunos datos
mencionados en ella,
posiblemente se podra deducir
cierto cumplimiento con los
requerimientos del cargo.
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Texto de apoyo CV: secciones, componentes

» La informacién que se pretende dar a conocer en
un CV debe ser organizada en determinadas
secciones para facilitar, asf, su lectura e
interpretacion.

El posible ordenamiento en secciones que se
presentaré a continuacion, solo constituye un
modelo y no una receta que hay que seguir con
precision en cada caso, dado que tanto la
distribucion como el contenido de las secciones
son variables para manejar de acuerdo con la
conveniencia del postulante o de la postulante,
en funcion de su perfil y del tipo de CV elegido
(ver ejemplos méas adelante).

Las secciones pueden ser:

1. Datos personales: esta seccién le permite al
selector conocer los datos de filiacién y los medios
para contactarse con el postulante. Los datos que
deben incluirse son:

» Nombre y apellido.

» Documento de identidad o CUIL.
» Direccion.

» Direccion de correo electrénico.
» Teléfono fijo.

» Teléfono celular.

» Fecha de nacimiento.

» Nacionalidad.

2. Estudios: aqui se deben consignar los estudios
realizados, tanto los formales como cursos o
actividades de formacioén profesional.

En los estudios formales se consigna el maximo
nivel educativo alcanzado con datos como: titulo
obtenido, nombre del establecimiento y fecha de
egreso.

En la formacién profesional se detallan datos como:
nombre y especialidad del curso, institucion,
duracién horaria y fecha.

En idiomas y manejo de herramientas informaticas

MODULO E

es conveniente especificar el nivel de dominio que
se ha alcanzado (para idiomas: comprension,
lectura, escritura; para informatica: programas,
etc.).

En algunas ocasiones, sobre todo cuando se
dispone de muchos estudios formales y actividades
de formacién especifica, es conveniente elaborar
dos secciones por separado (formacién académica
y otras capacitaciones).

3. Experiencia laboral: aqui se deben consignar
todos los empleos y trabajos que puedan ser
comprobables por parte del seleccionador o de la
seleccionadora. Pueden ser trabajos en relacion de
dependencia o por cuenta propia.

Por cada empleo o trabajo resefiado se puede
colocar: nombre de la empresa, rubro, cargo
desempefado, tareas o actividades realizadas,
fecha de ingreso y fecha de finalizacion.

4. Datos complementarios: en esta seccién se han
de colocar todos los aspectos que pueden sumar
valor a la hora de una seleccion de personal con
muchos perfiles en igualdad de condiciones. Son
aquellos aspectos que pueden hacer la diferencia:
actividades voluntarias (eventos, trabajos
comunitarios), hobbies, caracteristicas personales,
movilidad propia, disponibilidad para viajar o
cumplir para horarios rotativos, etcétera.

5. Otras secciones para evaluar: cuando resulten
de interés, pueden agregarse secciones como:
objetivos laborales, referencias laborales, etcétera.

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del
Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo (MTEySS).
Manual Estrategias para la Blsqueda de Empleo (Servicios
de Empleo AMIA). Curso para facilitadores: apoyo a la
busqueda de empleo. Programa JMME. EDUFOC.

- Realice una puesta en comun repasando la confeccién de los dos afiches.
Solicite a los participantes y a las participantes que copien el resultado en
sus respectivas fichas «Estrategias para un CV vendedor», de acuerdo con
su propia eleccion personal de cada componente.
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Ficha Estrategias para un CV vendedor

Datos Personales

Estudios

Experiencia Laboral

Datos Complementarios

1. Se puede optar por més cantidad de secciones. Por ejemplo: agregar objetivo laboral; dividir estudios
en: formacion, capacitaciones especificas, idiomas y herramientas informéticas.

Cuarta etapa

- Presente los afiches con los distintos tipos de CV.

- Explique su utilidad y sus ventajas y desventajas, segun cada caso y cir-
cunstancia especificos. Para ello, puede apoyarse en el texto «CV: Distintos
tipos».

- Distribuya una fotocopia con las fichas de los distintos modelos de CV a
cada participante.

Texto de apoyo y Afiche/Fichas CV. Distintos tipos

Hay dos modelos basicos y posibles para la presentacion y organizacion de la informacion en un
curriculum y ninguno de ellos es mejor o peor que el otro. Simplemente, se trata de diferentes
alternativas de estructura de un CV, acordes con la conveniencia de los distintos perfiles laborales.

1. Modelo cronolégico: es el estilo méas utilizado y convencional. La informacion de las distintas secciones
se presenta en orden cronolégico (en funcion del tiempo), generalmente inverso (desde el presente hacia
atras). Permite, de esta manera, visualizar la trayectoria.

» Ventajas: el lector y la lectora pueden ver rapidamente la trayectoria del postulante o de la postulante;
sobre todo si la experiencia laboral reciente es similar al puesto para el que se postula y, mejor aun, si
la experiencia laboral fue en crecimiento; se trata de un modelo aconsejable para cuando se tiene una
trayectoria laboral ordenada y prolija; la variante por objetivo es muy recomendada para personas con
escasa trayectoria laboral (por ejemplo: estudiantes o egresados de escuelas secundarias o de adultos).
En ella, se pone el centro de la atencién en «lo que se quiere hacer» en lugar de en «lo que se ha
hecho».

» Desventajas: refleja los baches laborales si una persona estuvo mucho tiempo sin trabajar; si tiene poca
experiencia laboral; si el ltimo puesto no se corresponde con el que esté buscando.
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Ficha CV cronolégico (ejemplo)

Mariana Rondel

DATOS
PERSONALES

EXPERIENCIA

1998 / 2004

1994 / 1997

ESTUDIOS
1989/ 1993

Venezuela 1082
Ramos Mejia- Pcia. de Bs. As.
4658-6789

Fecha de nacimiento: 12/10/76
DNI 12.456.789

Atencién mostrador

Tintoreria Ecolégica

Tareas: recepcién de ropa para limpieza y cobranza
Atencién maxikiosco

Tareas: Venta de productos del kiosco.

Escuela Normal N.° 3 de La Matanza
Bachiller

Ficha CV cronolégico. Variante por objetivos (ejemplo)

CURRICULUM VITAE

Objetivo

Alicia Salcedo
Sudrez 546

1026 Buenos Aires
4237-4567

Ingresar en una institucién que me permita llevar a la practica lo que aprendo en mi carrera.

Datos personales
Nacionalidad: Argentina

Fecha de nacimiento: 23 de marzo de 1993

DNI: 35.028.457

Experiencia laboral

Abril de 1994 - Hasta la fecha. Credimax S.A. Sarmiento 856 Bs.As. 4335-4567

Estudios cursados
1990 - hasta la fecha

1984.1988

Idiomas
Inglés

Otros conocimientos
Manejo de PC

- Venta de Tarjetas de Crédito

- Promociones en Compafiias Financieras
- Venta de Préstamos Personales

- Auxiliar Administrativa

Instituto de Altos Estudios

Técnico en Administracion (2.° afio)
Escuela Nacional de Comercio N.° 2
Buenos Aires

Bachiller

Buen manejo oral y escrito

Word, Excel e Internet
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2. Modelo funcional: este modelo pone su eje en bloques donde se destacan los conocimientos,
funciones, logros y tareas desempefiadas y, no tanto, en las recientes experiencias laborales. La
informacion se distribuye tratando de que el selector o la selectora pueda realizar una relacion rapida
entre saberes y tareas desempefiadas y lo requerido por el puesto de trabajo.

» \lentajas: el lector o la lectora pueden destacar rapidamente las habilidades disponibles para cubrir un
puesto de trabajo; permite que pasen mas inadvertidos los periodos de tiempo en los cuales no se
realizé actividad laboral; permite resaltar los saberes para realizar un trabajo, sin focalizar dénde se
adquirié esa capacidad (en el ejemplo los estudios realizados son un «componente» de los datos
personales y no todo un bloque); en la variante oficio, se puede destacar la actividad por cuenta propia
(muy importante precisamente en los oficios) y el tipo de maquinarias que se sabe utilizar (muy
importante en determinados oficios).

» Desventajas:puede confundir al lector o a la lectora sobre la trayectoria laboral.

Ficha CV funcional (ejemplo)

Datos Personales

Nombre: Victor Saul Galindez

Fecha de Nacimiento: 18 de julio de 1972

D.N.I.: 24.659.799

Nacionalidad: Argentino

Estudios: Primario Completo — 2.° Afio Secundario

Domicilio: Barrio El Casino. Calle Vicuha Mackenna N.° 21. (8300) Neuquén
Teléfono: 6546822

Tareas Desempeiiadas

- Montaje de aparatos - Ayudante de mecanico
- Cargador de matafuegos - Operador

- Tareas generales

Empresas
- Kesen (Las Heras — Santa Cruz)
- Luar S.R.L. (Las Heras — Santa Cruz)

Para referencias llamar a los teléfonos

2556488 Sr. Ricardo Lopez
4445855 Sr. Elio Carnota
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Ficha CV funcional. Variante oficios (ejemplo)

Nombre y Apellido

Domicilio Teléfono
Edad N.° de Cuil o Cuit
Oficio

Estudios Cursados:
Titulo obtenido 0 @0 APIODATO:. ... ...ui

Antecedentes Laborales:
Empresa:.............coooiiiiiiii e, FECHA O Antigledad:. .

Tareas realizadas: (las mas importantes)
Empresa:.............coooiiiiiiii e FECHA O Antigledad:. .
Tareas realizadas: (las mas importantes)
Empresa:.............oooiiiiiiiii . FECHA O Antigledad:. .
Tareas realizadas: (las mas importantes)
Actividades por cuenta pPropia: ................oooiiiiiiiiii
Magquinarias que sabe utilizar: (las especificas del OfiCio)..........c..iiuiiiiiiii e
Principales habilidades: (1as mas importantes)....... ...

Referencias

Sintesis. Los distintos modelos y variantes de CV se han ejemplificado de forma orientativa, con el objetivo
de ofrecer a los participantes y a las participantes algunos criterios y materiales basicos para utilizar en la
confeccion de su CV, acorde con su perfil y el empleo al que se aspira.

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo (MTEySS). Manual
Estrategias para la Busqueda de Empleo (Servicios de Empleo AMIA).

- Invite a los participantes y a las participantes a formar grupos de cuatro o
cinco personas. Distribuya a cada grupo un relato «;Me ayudas a confec-
cionar mi CV?».
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Relatos breves ;Me ayudas a confeccionar mi CV? - Relatos orientativos -

Caso 1. Estela I. Deal

Estela tiene 19 afos y ha cursado
sus estudios primarios y
secundarios en el Colegio
Domingo Faustino Sarmiento,
entre los afios 1998 y 2009. No
pudo recibirse de bachiller
agrénomo porque contrajo una
enfermedad que la tuvo alejada
de las aulas durante el sexto afo.
Acostumbrada al esfuerzo en el
estudio (hasta ese momento
recibia todos los afios menciones
por sus notas), intentd rendir libre
todas las asignaturas, pero le
quedaron cuatro pendientes. Este
afio (2010) termina de cursar en
la escuela de adultos el ciclo
avanzado.

Cuando cumplié quince afios
comenz6 a trabajar los fines de
semana en el negocio de su
padre (Ariel Sport, venta de
indumentaria deportiva
—2006/2009—) hasta que
contrajo la enfermedad. En el
verano de 2008, trabajé en la
pileta municipal como monitora vy,
actualmente (desde hace tres
meses), realiza un delivery de
pizzas con su moto.

Piensa continuar el afio préximo
sus estudios terciarios en una
ciudad cercana y necesita
conseguir un trabajo para lo cual
bosqueja su CV. ;La pueden
aconsejar?

Caso 2. José A. Futuro

José tiene 18 afios y acaba de
cursar el ciclo de especializacion
en la Escuela Nacional de
Educacion Técnica N.° 1 (1998-
2009), pero todavia no tiene el
titulo habilitante de técnico en
electromecanica porque necesita
rendir dos materias pendientes de
sexto afio. Siempre fue un alumno

destacado, particularmente, en su
desempefio, en los talleres de
préacticas. En el afio 2007, junto
con un grupo de compaferos,
presentd en el concurso provincial
de ferias de ciencias un prototipo
de un vehiculo especial para el
traslado de discapacitados por lo
cual obtuvieron el segundo
puesto.

Los fines de semana, desde hace
ya cinco afos, atiende un kiosco
en la costanera, y, asi, obtiene los
ingresos econdmicos suficientes
para costearse los estudios.

Esta preparando su CV para
realizar una presentacion
espontanea en la empresa
autopartista (Pieters S. A.) mas
grande de la localidad. Le fascina
la idea de hacer carrera en ella 'y
estd convencido de que puede
hacer un aporte importante en el
area de proyectos innovadores.
;Lo pueden aconsejar?

Caso 3. Luisa G. Herrera

Luisa tiene 20 afios y una vida de
trabajo y esfuerzo como pocas. En
el afio 2000, ante la ausencia de
su madre, tuvo que dejar el
colegio con segundo afio
aprobado para hacerse cargo de
sus tres hermanos menores.
Desde entonces, no solo realiza
todas las actividades de su casa,
sino que, ademas, ayuda a sus
hermanos en las tareas escolares.
Incluso, afos atras (2003-2005)
daba clases particulares a un
grupo de vecinos.

Entre los afios 2007 y 2008,
trabajaba de ayudante en el
horario pico —tardecita/noche—
de la fabrica de sandwiches de
miga «Pericos», hasta que su
duefio se vio obligado a cerrarla
por problemas econémicos.

Desde el afio pasado (2009 hasta
la fecha), en el horario de escuela
de sus hermanos, acompafa a su
padre a realizar tareas en el
edificio que ayuda a construir, en
el cual, por su dedicacion y
esmero, tiene a su cargo el
mantenimiento y control del
parque de herramientas.

Esta intentando armar su CV con
tiempo por si aparece alguna
oportunidad interesante. ;La
pueden aconsejar?

Caso 4. Miguel T. Surzo

Miguel tiene 21 afios, y pese a su
corta edad, es un gran conocedor
de confeccién de prendas de
vestir. Abandoné la escuela media
en el segundo afo del ciclo
basico (2005) tentado por trabajar
en distintos talleres de la zona
dedicados a la costura: de 2005 a
2007 en la fabrica de ropa interior
«Nirvana» como cadete,
despachante y costurero; de 2007
a 2008 en la fabrica de camperas
de cuero «Premium» donde
adquirié destreza en el manejo de
magquinas industriales de gran
porte; durante todo el afio 2008
trabajé por su cuenta, cosiendo
guardapolvos, remeras, etcétera lo
cual le permitié adquirir destreza
en el manejo de remalladoras y
collaretas.

Es un cortador eximio, muy
requerido por talleres pequefios
por su destreza. Pero esta un
poco cansado de los altibajos
laborales que tiene trabajando por
su cuenta. Es por eso que intenta
armar su CV para presentarse en
la importante empresa
internacional que esta a punto de
radicarse muy préxima a su
domicilio. ;Lo pueden aconsejar?
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— Pida que cada grupo seleccione el CV que crea mas conveniente para ase-
sorar a la persona de ficcién a identificar las secciones, los contenidos
correspondientes y los datos que necesitaria profundizar porque no estan
en el relato.

- Realice una puesta en comun en la cual cada grupo expondra el trabajo
realizado. Luego de cada exposicion, abra el debate sobre la decision toma-
da por el grupo.

Conclusiones

- Analice con los participantes y las participantes las dificultades que tuvieron
para realizar las distintas dinamicas. Comente que en una préxima activi-
dad, se elaborara una carta de presentacion y un curriculum personalizado,
respondiendo a un aviso concreto. Por lo tanto, serd necesario concurrir con
un aviso seleccionado al que cada uno o cada una desee responder.
Recomiende buscar un aviso que guarde relacion entre el perfil requerido
por el puesto de trabajo y el propio perfil laboral.
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Tiempo estimado

120 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad y de una carta
de presentacion modelo:
40 minutos.

Segunda etapa
Presentacion y debate
sobre los distintos tipos
de cartas posibles:

20 minutos.

Tercera etapa
Confeccién de cartas de
presentacién por parejas
y puesta en comun:

40 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
20 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 2:
LA CARTA DE PRESENTACION: jAQUI ESTOY!

Objetivos:

- Reconocer diferentes ocasiones y contextos en los cuales se suelen emplear
cartas de presentacion.

- Reconocer sus diferentes modelos y relacionarlos con propdsitos y contex-
tos especificos.

—> Adquirir las técnicas y herramientas para confeccionar las distintas cartas
de presentacion.

Resultados esperados:

—> Que los participantes y las participantes reconozcan los distintos tipos de cartas
de presentacion y las ocasiones adecuadas para emplear cada uno de ellas.

- Que los participantes y las participantes distingan los distintos componentes
de una carta de presentacion y su correcto ordenamiento.

- Que los participantes y las participantes realicen practicas para aprender a
elaborar distintos tipos de cartas de presentacion.

Conceptos para desarrollar:

¢En qué consiste y para qué sirve una carta de presentacion?; la identificacion
de sus caracteristicas especificas y de su vinculacién/distincion con respecto
al CV; la identificacion de los distintos tipos de cartas de presentacion y su
relacion con los diversos propositos.

Materiales necesarios:

- Afiche con el diagrama de una carta de presentacion modelo.

— Cartulinas con frases clave para la confeccion de una carta de presentacion.
- Fotocopias con distintos tipos de cartas de presentacion.

— Cartulina con dos o tres avisos clasificados agrandados.

Preparacion:

— Busque dos o tres avisos clasificados que puedan servir de ejemplo para
una demanda de mano de obra en la categoria de los perfiles de la mayoria
de los participantes y las participantes y coépielos en sendas cartulinas con
letras grandes.
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Desarrollo de la actividad:

Primera etapa
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- Comience la actividad explicando qué es una carta de presentacion, su valor
y utilizacion, sus caracteristicas y sus componentes mas importantes.
Apoyese para estos fines en el texto «Carta de presentacion: caracteristicas
y recomendaciones».

Texto de apoyo Carta de presentacion: caracteristicas y recomendaciones

» Una carta de presentacion puede comprenderse
en términos de una fotografia personal. Esta, que
es la introduccion en el curriculum, expresa
claramente el interés por el puesto en cuestion.
Asimismo, podria comprenderse la carta de
presentacion en términos de un vehiculo que
transporta al CV.

Pero la carta de presentacion es aiin mucho
mas, pues de ella se desprenden las primeras
nociones que el selector o la selectora pueden
tener del postulante. Por lo tanto, de acuerdo con
su confeccion, puede predisponer positiva o
negativamente al lector o a la lectora.

Sera su funcién principal extraer del curriculum
los puntos de coincidencia con el puesto de
trabajo, para luego ilustrarlos y presentarlos de
una manera agradable de leer e interpretar.

Por otra parte, debe ser un complemento
perfecto del curriculum y no competir en
contenidos con este. Es decir, de ninguna
manera puede ser «otro curriculum».

Seran sus objetivos despertar el interés de quien
va a leer el curriculum, exponer brevemente la
capacidad profesional y personal del postulante y
de la postulante respecto del puesto de trabajo
en cuestion, solicitar una entrevista, diferenciar al
candidato y a la candidata de otros u otras y
demostrar el interés que este o esta tienen por el
empleo.

Una carta de presentacion se elabora segun la
siguiente secuencia: identificacién de los
requisitos de la oferta de trabajo; identificacion
de las competencias del postulante y de la

postulante coincidentes con los requisitos del
puesto de trabajo; redaccion de la carta
evidenciando estas coincidencias.

» Basicamente, existen dos tipos de cartas de
presentacion: la que se envia junto con el CV en
respuesta a una oferta concreta de empleo y la
espontanea que acompafia a un CVy que se
presenta para que el postulante o la postulante
sea tenido en cuenta cuando se produzca una
vacante en un puesto deseado.

Algunas recomendaciones para su elaboracién son:
» Personalizar la carta: hay que evitar que el lector
o la lectora tengan la sensacion de leer una carta
«fabricada en serie» 0 «enlatada». Para ello, hay
que averiguar quién es la persona destinataria
del CV o responsable de la seleccion de personal.
Si esto no fuera posible, es conveniente
comenzar con una expresion genérica «a quien
corresponda». Tampoco es favorable la excesiva
familiaridad con el destinatario.

Asegurarse de que sea corta (en lo posible de
una carilla) y que contenga solo lo necesario en
palabras justas. Una buena técnica puede
consistir en escribir, en principio, todo lo que se
quiera expresar, releer el parrafo e intentar
rescatar el contenido necesario y eliminar el
sobrante.

Utilizar un lenguaje sencillo y de presentacion
clara. Si se escribe la carta a maquina, no se
debe utilizar negritas para resaltar lo que se
desea enfatizar y no se cambia el tipo de letra. Si
se solicita una carta manuscrita, hay que
esmerarse en su confeccion, pero por ningln
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concepto solicitar que la escriba otra persona. contactarlo o contactarla inmediatamente.
» Asegurarse de que no tenga errores de ortografia, » Guardar siempre una copia para tener sus
gramaticales, tipograficos o de redaccion. contenidos muy presentes en la entrevista y
» Incorporar la referencia en la parte superior controlar el proceso de busqueda.
derecha cuando es en respuesta a un aviso, o
bien establecer claramente el destino deseado Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del

q @i t4 Capacitador. Direccion de Servicios de Empleo (MTEYSS).
Cl."an O &S Uik CeltE @ anfea. _ Manual Estrategias para la Busqueda de Empleo (Servicios
» Firmar la carta y agregar un ndmero telefénico o de Empleo AMIA). Curso para facilitadores: apoyo a la

direccién de correo electrénico para que el busqueda de empleo. Programa JMMT. EDUFOC. Guia

. . metodolégica para el usuario — J. Eskinazi. Proyecto
seleccionador o la seleccionadora puedan Ocupacional. FORMUJER.

- A medida que desarrolle los diferentes conceptos, coloque en la pared los
afiches correspondientes con «Frases claves para la confeccion de una
carta de presentacion».

Afiche Frases claves para la confeccién de una carta de presentacion

Algunas sugerencias

» Redaccioén breve, precisa, concisa y clara.

» Lenguaje sencillo.

» Usar un solo tipo de letra.

» Extraer del CV los puntos de coincidencia con el puesto de trabajo.
» Tener presente que es un complemento del CV.

» Personalizarla, siempre que se tenga certeza del destinatario.

» El encabezamiento: Destinatario, lugar y fecha, referencias si las hubiera.
» El cuerpo: Primer parrafo, ;por qué escribo?

» El cuerpo: Segundo parrafo, ;qué soy y quién soy?

» El cuerpo: Tercer parrafo, saludo, agradecimiento y compromiso.

» No olvidarse de firmar. Colocar un dato para el contacto inmediato.
» Guardar una copia.

- Presente el afiche con el diagrama de una carta de presentacion modelo.
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Afiche Carta de presentacién: modelo con sus contenidos

DESTINATARIO

TRATAMIENTO 0
SALUDO INICIAL

CUERPO DE LA CARTA
PRIMER PARRAFO

CUERPO DE LA CARTA
SEGUNDO PARRAFO

CUERPO DE LA CARTA
TERCER PARRAFO

LUGAR Y FECHA »  Buenos Aires, 26 de mayo de 2005

Sefior Gerente
de Pizzeria “II padrino”

S./D. En referencia al aviso....
-~

REFERENCIA

De mi consideracion:

Me dirijo a usted en respuesta al aviso aparecido en el diario barrial del
dia de la fecha, en el que solicitan un ayudante en la rotiseria de su

propiedad.

Motiva mi pedido el hecho de reunir los requisitos solicitados como lo
demuestra el CV que adjunto, destacandose el curso de cocina que
estoy terminando en la escuela de oficios de la parroquia y la experien-
cia adquirida en tareas como las que se solicitan por colaborar como

voluntaria en el comedor comunitario «pelota de trapo».

A la espera de una entrevista, lo saludo atentamente.

FIRMA )

Gustavo Torres
Tel. (011) 15 56416794

a
ACLARACION Y DATOS PARA
UBICAR AL REMITENTE

- Explique su contenido. Para ello, puede apoyarse en el texto: «Carta de
presentacion: modelo con sus contenidos».
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Texto de apoyo para explicar el «modelo de

Si bien no hay una sola forma de redactar una
carta, hay ciertos elementos que resultan
indispensables y algunas cuestiones que ayudan a
que esta tenga un sentido y un propésito.

» El encabezamiento y las distintas partes de una
carta de presentacion ya han sido explicados en
las recomendaciones para su elaboracion.

El cuerpo de la carta se puede dividir en tres
parrafos.

El primer parrafo hace mencién al motivo por el
cual se escribe la carta (en respuesta a un aviso,
por una presentacion espontanea, etcétera). En el
caso de responder a un aviso, es conveniente
hacer mencion al puesto de trabajo de referencia,
al medio y a la fecha de su publicacién. Esta
aclaracion, que también puede ser colocada en el
apartado «Referencia», tiene por objeto aclarar de
manera visible al lector y a la lectora las razones
que dieron origen a la carta.

Primer parrafo ;Por qué escribo?

- Ejemplo en una carta espontanea: «Me dirijo a
Ud. para solicitarle que considere el CV que le
adjunto para cuando exista una vacante en...»

- Ejemplo en una carta que responde a un aviso:
«En respuesta al aviso publicado en el diario... de
fecha... en el cual se requirié XX perfil, le adjunto
mi CV para que lo considere...».

» El segundo parrafo contiene la presentacion del
postulante y las razones por las cuales considera
que debe ser tenido en cuenta su CV.
Indudablemente, es imprescindible mostrar los
puntos de conexién entre el perfil buscado en el
aviso y las competencias que se ofrecen para
cubrir el puesto de referencia. Para la confeccion
de este péarrafo hay que apoyarse en el anlisis del
aviso clasificado, realizado a partir de la ficha
«Vamos por partes» en el modulo D, y en su
correlato con la ficha «Frente a frente con la
profesion elegida», confeccionada en el modulo C.

una carta de presentacion»

Segundo parrafo ;Qué soy y quién soy?

- Ejemplo en una carta espontanea: «Por mis
estudios cursados en... y mi experiencia laboral en...
considero que podria responder convenientemente a
los requerimientos del puesto de... ».

- Ejemplo en una carta que responde a un aviso:
«Como se puede apreciar en mi CV, dispongo de
los estudios de... y antecedentes laborales en... tal
como ha sido solicitado en el aviso XX. Ademas,
puedo aportar...».

Cuando expresamente se solicita explicitar la
remuneracion pretendida, esta debe constituir un
anexo del segundo parrafo.

- Ejemplo: «En referencia a la remuneracion
pretendida, la misma oscila entre $.... y $...., a
convenir segun...»

» El tercer parrafo es el saludo formal,
agradeciendo el tiempo destinado a la lectura de
la carta y mostrando interés en concertar una
entrevista para ampliar datos.

Tercer parrafo Saludo, agradecimiento
y compromiso

- Ejemplo: «Agradeciendo la atencion dispensada y
a la espera de poder concertar una entrevista que
permita ampliar los datos remitidos, saluda muy
atentamente.»

» Firma y aclaracion de datos, donde se registren
aquellos conceptos que puedan hacer a la
localizacion inmediata del postulante o la
postulante por parte del seleccionador o la
seleccionadora.

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del
Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo (MTEySS).
Manual Estrategias para la Blsqueda de Empleo (Servicios
de Empleo AMIA).
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- Invite a los participantes y las participantes a que propongan alternativas de
textos para los tres péarrafos del cuerpo de la carta. Promueva su participa-
cion activa.

Segunda etapa
- Distribuya fotocopias del afiche de los distintos tipos de cartas de presenta-
cion a los participantes y a las participantes.

Texto de apoyo Carta de presentacion. Tipos y ejemplos

Como se ha aclarado anteriormente, existen dos tipos de cartas de presentacion las cuales suelen ser

acompafadas por un CV:

a) la que se envia junto al curriculum en respuesta a una oferta concreta de empleo;

b) la que se envia en el marco de una presentacién espontanea con el objetivo de solicitar su
consideracién en el caso que haya o se produzca una vacante en determinado puesto de trabajo.

Algunos ejemplos de carta de presentacion en respuesta a una aviso

Rosario,............. Ao de.eeienn...
STttt
Cargo o Empresa
Estimado Sefior:
Estoy interesado/a en el puesto de.........cc.cccveeveeiieiiiceiiciicece que ustedes anuncian

en el diario.........coooveeeeeee e ,confecha....oooovcecineein,

Por mi formacién y experiencia me considero capacitado/a para desempefar las funciones
y tareas en ese puesto, ya que he realizado trabajos similares en el pasado, tal como se describe en el curricu-
lum que adjunto.

Les agradeceria que tomasen en cuenta esta solicitud en la seleccién que realicen para el
puesto demandado.

Saludo a usted muy atentamente.

(Aclaracion de firma)
Teléfono: .....ovviii
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La Plata,............ de.iiiiiiiiins de.ccoooiiinnn.
Al Gerente de
(Nombre de la Empresa)
Sl Referencia... (Lugar, fecha, puesto)

De mi mayor consideracion:

Como puede apreciar en el curriculum adjunto, mi titulo de
revreeeenns, [0S CUrSOS realizados €N, y mi experiencia en empleos anteriores,
tales comOo €l de......oouiieiiiii i , me han aportado las competencias para des-

empefarme en el puesto solicitado. Ademaés, pongo al servicio de la empresa mis cualida-

Agradeciendo la atencién dispensada y con la esperanza de podernos encontrar en una entrevista, saluda muy
atentamente.

Firma
Aclaracion de firma y teléfono

Cordoba,............. A de oo

Sres. de

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a Uds. con el propésito de ofrecer mis servicios en vuestra
empresa postuldndome como empleada en su drea comercial.

He tenido excelentes referencias de vuestra empresa, informacién que me motiva
especialmente a presentar mis antecedentes para ser considerada ante eventuales bisquedas.

Acompafio a la presente mi curriculum y espero acceder a una entrevista laboral.

Sin otro particular y agradeciendo desde ya la atencién prestada, saluda muy atentamente.

(Aclaracion de firma)
Teléfono:
Correo electronico:

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo (MTEySS) - Proyecto
Ocupacional. - FORMUJER.
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— Presente los distintos tipos de carta de presentacién que se encuentran en
las fotocopias. Invite a los voluntarios y a las voluntarias a que lean una por
una las cartas y que planteen cémo la interpretan, cuando la utilizarian y
qué inquietudes tienen sobre su confeccion. Evacue las dudas.

Tercera etapa

- Solicite a los participantes y a las participantes que formen parejas para
escribir una carta de presentacion. Divida al conjunto de las parejas consti-
tuidas en dos grupos. Pida que las parejas pertenecientes al grupo uno
confeccionen una carta de presentacién para realizar una presentacion
espontdnea a una empresa de su eleccion y en consideracion del perfil de
uno de los integrantes o de las integrantes de las parejas. Solicite que las
parejas del grupo dos redacten una carta en respuesta a uno de los avisos
expuestos en las cartulinas preparadas para tal efecto.

- Realice una puesta en comun, destacando los aspectos correctos y los que
necesitan correccion en cada una de las cartas confeccionadas. En todos
los casos, felicite por el esfuerzo realizado.

Conclusiones

- Analice con los participantes y con las participantes las dificultades que
tuvieron para elaborar las respectivas cartas de presentacion. Recuerde que
en una proxima actividad se ha de elaborar una carta de presentacion y un
curriculum personalizado respondiendo a un aviso concreto.
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Tiempo estimado

140 minutos.

Primera etapa
Presentacion de la
actividad y recorrido para
verificar la légica de las
fichas elaboradas en otras
actividades anteriores:
20 minutos.

Segunda etapa
Confeccion de la ficha
de andlisis del aviso
clasificado: 20 minutos.
Tercera etapa
Confeccion del CV:

50 minutos.

Cuarta etapa

Confeccion de

la carta de presentacion:
30 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
20 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 3:
CARTA DE PRESENTACION Y CURRICULUM VITAE:
iMANOS A LA OBRA!

Objetivos:

—> Conocer e identificar el modelo de Carta de presentacion y de CV mas con-
veniente para el perfil laboral de cada uno de los participantes y cada una
de las participantes y de cada ocasion especifica.

— Utilizar las técnicas y herramientas aprendidas en la actividad anterior para
confeccionar una carta de presentacion y un CV que responda a un aviso
determinado.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes elaboren una carta de presentacion y
un CV personalizados en respuesta a un aviso clasificado seleccionado.

- Que los participantes y las participantes adquieran destrezas en la confeccién
de cartas de presentacién y CV.

Conceptos para desarrollar:

La vinculacion entre determinadas herramientas, elaboradas en actividades
anteriores, y la informacién necesaria para poder confeccionar un CV y/o una
carta de presentacion; la identificacion de los datos que pertenecen a un CV
y/o a una carta de presentacion; las diferencias y vinculaciones entre ambos
instrumentos.

Materiales necesarios:

- Fichas «;Qué sé hacer?», elaboradas en la actividad 3 del Médulo B.

- Fichas «Historia educativa, formativa y laboral», elaboradas en la actividad
4 del Modulo B.

- Fichas «Acercandome a opciones laborales», elaboradas en la actividad 4
del Modulo C.

- Fichas «Ocupacién a la cual aspiro», elaboradas en la actividad 4 del
Maodulo C.

- Fichas «Vamos por partes», elaboradas en la actividad 5 del Médulo D.

- Fotocopias de la ficha «Vamos por partes» para cada uno de los participantes.

- Afiche «Estrategia para un CV vendedor», elaborado en la actividad 1 del
Modulo E.
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- Afiche «Distintos tipos de CV» elaborado en la actividad 1 del Médulo E.
- Afiche «Carta de presentacioén: modelo con sus contenidos», elaborado en
la actividad 2 del Modulo D.

Preparacion:

— Tome todos los recaudos posibles para que los participantes y las partici-
pantes del taller no se olviden de seleccionar y de llevar el aviso clasificado
que resulta imprescindible como punto de partida para la elaboracion de la
carta de presentacion y el curriculum personal.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

— Acompafie a los participantes y las participantes para que revisen las herra-
mientas que confeccionaron en actividades anteriores y que deben utilizar
en la presente: «;Qué sé hacer?», «Historia educativa, formativa y laboral»,
«Acercandome a opciones laborales», «Ocupacion a la cual aspiro», «Vamos
por partes», «Frente a frente con la ocupacion elegida». Apdyelos y apdye-
las para corroborar la «légica» que ha tenido la confeccién de esas herra-
mientas para que, de esa manera, sepan como utilizarlas en la presente
actividad.

Segunda etapa

- Explique que todas las actividades de esta jornada se realizaran en forma
individual. Solicite que, no obstante, se constituyan parejas a los efectos de
que sus integrantes puedan apoyarse mutuamente en las tareas para desa-
rrollar. Recomiende que las parejas se conformen por afinidad entre los
avisos seleccionados.

- Para comenzar, cada uno de los integrantes y de las integrantes de la pare-
ja analizaré el aviso clasificado que ha seleccionado para esta ocasion. Para
ello, entrégueles una ficha «Vamos por partes» y solicite que la confeccio-
nen con los datos del aviso seleccionado. Indique a los integrantes y a las
integrantes de las parejas que se ayuden mutuamente en esta tarea.

- Revise cada una de las fichas confeccionadas cuando se lo soliciten los
integrantes y las integrantes de la pareja.

Tercera etapa
— Pida a los integrantes y a las integrantes de cada pareja que analicen el tipo
de CV que resulta conveniente para sus respectivos perfiles y a los efectos
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de presentarse al puesto solicitado. Recuerde que para estos fines pueden
utilizarse las fotocopias de los distintos tipos de CV de su portafolio.

- Asista a las parejas con relacion a las decisiones que toman, los fundamen-
tos que las motivan, etcétera, hasta que en cada caso quede establecido el
modelo por seguir.

- Indique que se elabore el CV elegido, teniendo presente la ficha «Vamos por
partes» recientemente confeccionada con los datos especificos extraidos de
las fichas: «;Qué sé hacer?», «Historia educativa, formativa y laboral»,
«Acercandome a opciones laborales», «Ocupacion a la cual aspiro», «Frente
a frente con la ocupacioén elegida».

- Recorra la sala e intercambie con los integrantes y con las integrantes de
cada pareja opiniones sobre el trabajo que se estéa realizando.

Cuarta etapa

- Solicite a cada integrante de las parejas que elabore una carta de presenta-
cioén que acompafne el CV elaborado recientemente. Recuerde que pueden
utilizarse como referentes el diagrama de una carta de presentacion de su
portafolio personal y que, en la carta de presentacion, se deben registrar las
coincidencias entre los requerimientos del puesto de trabajo y las compe-
tencias del postulante y de la postulante. En particular, aquellos aspectos
(rasgos de personalidad, cualidades personales, etcétera) que no se han
podido resefiar en el CV.

- Recorra la sala e intercambie con los integrantes y las integrantes de cada
pareja opiniones sobre el trabajo que se esta realizando.

Conclusiones

- Asegurese de que todos los participantes y todas las participantes del taller
hayan realizado el CV y la carta de presentacion.

- Presente la ficha «Che, que ando bien: el curriculum vy la carta de presen-
tacion».

- Explique que esta consiste en un listado de aspectos que se deben repasar
para asegurarse de la correcta confeccion de estas dos herramientas. Invite
a tres participantes a que lo apliquen ante el plenario, tomando en conside-
racion sus propios CV y cartas de presentacion.

- Analice con ellos y ellas las dificultades que tuvieron para confeccionar los
respectivos CV y cartas de presentacion. Evacue dudas.
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Ficha Che, que ando bien... el curriculum y la carta de presentacion

;Crees que ambas herramientas cumplen con sus objetivos?

;La informacién que responde al aviso, se encuentra rapidamente?

;Crees que muestra un perfil que responde al aviso?

¢;Estd muy claro lo que tienes para ofrecer?

Las herramientas ;cumplen con ser: breves, precisas, concisas y claras?

;Son agradables para leer y tienen un lenguaje sencillo?

;Crees que la carta de presentacion aporta algo adicional al CV?

;Hay repeticiones innecesarias entre las herramientas?

;Hay contradicciones entre las herramientas?

;Todas sus partes y secciones estan completas?

;Hay partes ambiguas o confusas?

¢Has controlado la ortografia y la redaccién?

(*) Si tienes dudas, la respuesta es NO
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Tiempo estimado

120 minutos.

Primera etapa
Presentacién de

la actividad y
confeccién del afiche
«Modalidades de
entrevistas mas
frecuentes»:

40 minutos.

Segunda etapa
Confeccién del afiche
«Me cuesta resolver»:
30 minutos.

Tercera etapa
Explicacién del afiche
«Qué hay que hacery qué
no hay que hacer para
preparar y participar de
una entrevista»:

30 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
20 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 4:
ENTREVISTAS LABORALES: LA PREPARACION

Objetivos:

- Comprender la importancia y los objetivos de una entrevista laboral en el
marco del proceso de seleccion de personal.

- Reconocer las distintas modalidades de una entrevista laboral.

- Reconocer la importancia de su preparacion e identificar los aspectos méas
relevantes en este contexto.

Resultados esperados:

- Que los participantes y las participantes conozcan los diferentes tipos de entre-
vistas y sus componentes.

- Que los participantes y las participantes desarrollen estrategias para enfrentar
eficazmente una entrevista laboral.

Conceptos para desarrollar:

La importancia de la entrevista laboral en el proceso de seleccién de personal;
las distintas modalidades de entrevistas laborales; la identificacion de posibles
dificultades para enfrentar en una entrevista laboral.

Materiales necesarios:

- Afiche «Modalidades de entrevistas mas frecuentes»

- Afiche con el titulo «Me cuesta resolver...»

- Afiche: «Qué hay que hacer y qué no hay que hacer para preparar una
entrevista y participar de ella».

- Fotocopia de la ficha «Qué hay que hacer y qué no hay que hacer para
preparar una entrevista y participar de ella» para cada participante.

—> Una canasta o cesta donde colocar las cartulinas que elaboran los partici-
pantes y las participantes bajo el lema: «Me cuesta resolver...».

- Cartulinas de distintos colores (10 X 25 cm).

- Marcadores (uno por grupo).

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Para dar inicio a la actividad, explique qué es una entrevista laboral y cuél
es su importancia en el proceso de seleccion de personal.
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Texto de apoyo Entrevista: lo primero que

» Una entrevista laboral es la instancia decisiva en
la que un postulante o una postulante se da a
conocer personalmente y en la cual se decide el
ingreso a un empleo al que se aspira.

También es una instancia de negociacion en la
cual el postulante o la postulante debe presentar-
se con el propoésito de ofrecer sus competencias y
no con el objetivo de suplicar por un empleo. En
ella, se encontraran, frente a frente el entrevista-
dor o la entrevistadora, que debe incorporar a
una persona que redina los requisitos necesarios
para cubrir el puesto de trabajo y para el cual
establecera la remuneracion correspondiente, v,
por el otro lado, el entrevistado o la entrevistada
que ofrece sus servicios aportando sus competen-
cias para cubrir el empleo en cuestion. Es una
instancia en la que se conjugan dos intereses
importantes: el objetivo del entrevistador o la
entrevistadora de realizar una seleccion correcta y
él del postulante o la postulante de obtener un
empleo. Reconocer esta dimension es muy Util
para darle un marco a esta instancia que permita
poder negociar los distintos intereses en juego.

Si bien el entrevistador o la entrevistadora y el
postulante o la postulante llegan a la entrevista
persiguiendo diferentes objetivos (los primeros
con el de conocer al postulante o a la postulante
e indagar si es la mejor opcién para cubrir el
puesto de trabajo; y, los segundos con el de
demostrar sus competencias laborales a tales
efectos y de decidir, en definitiva, si el empleo les
interesa en funcién de sus diversas condiciones),
ambas partes inciden en la decision final sobre la
oportunidad de cubrir el puesto en cuestion.
Para responder con precision algunas preguntas
clave de esta instancia, el entrevistado o la entre-
vistada debe conocer qué es lo que persigue el
entrevistador o la entrevistadora (ver recuadro).
Por ejemplo, en muchas entrevistas se indaga
acerca del estado civil, el nimero de hijos, la
estructura familiar, los gustos y pasatiempos,
etcétera, datos que le posibilitaréan al entrevista-
dor o a la entrevistadora evaluar las condiciones
de disponibilidad del postulante o la postulante

MODULO E

hay que saber...

para cubrir el puesto de trabajo en cuestion. Por
lo tanto, las respuestas a estas preguntas deben
realizarse de manera tal que permitan destacar
los recursos disponibles en cuanto a cada uno de
estos aspectos, demostrando que ninguno de
ellos podria transformarse en un impedimento
para cumplir con las tareas y responsabilidades
propias del empleo al que se aspira. Para evitar o
neutralizar sesgos de discriminacion hacia las
personas con responsabilidades familiares y/o
domésticas, en las respuestas a las preguntas
arriba sefialadas, también es recomendable
intentar centrarse, primordialmente, en los
aspectos vinculados con las competencias labo-
rales y no en aquellos que pertenecen a la orga-
nizacion de la vida privada.

El entrevistador o la entrevistadora
persigue en una entrevista

» Comprender mas globalmente las
posibilidades de un candidato o una
candidata.

» Corroborar los datos del CV y conocer
otros que no estan detallados en él.

» Poder evaluar actitudes de
comunicacion habilidades, capacidades y
aspectos de la personalidad
(responsabilidad, dinamismo, caracter,
disposicion, iniciativa, creatividad,
tenacidad).

» Por otra parte, también es una instancia en la que
el postulante o la postulante puede conocer y valo-
rar si el puesto de trabajo demandado responde a
su perfil y si la retribucion ofrecida es adecuada.

» Las entrevistas laborales, por lo general, tienen
tres momentos o etapas: presentacion y saludo;
desarrollo de preguntas y respuestas reciprocas
(del entrevistador o entrevistadora y del entrevis-
tado o entrevistada); y despedida o cierre. Si bien
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algunos aspectos y comportamientos para tener
en cuenta en estos tres momentos se desarrolla-
ran en el afiche «Qué hay que hacer en la entre-
vista», a continuacion se presenta una sintesis de
cada etapa.
La presentacion y el saludo, que constituyen el
primer contacto entre entrevistador o entrevista-
dora y entrevistado o entrevistada, son el momen-
to de establecer un vinculo positivo tendiente a
favorecer los aspectos de la comunicacion.
Siempre hay que tener presente que, ademas de
indagar sobre los puntos resefiados anteriormen-
te, el entrevistador o la entrevistadora va a evaluar
el comportamiento del postulante o la postulante
en el encuentro y, para ello, estara atento no sola-
mente a las palabras que se utilicen (lenguaje
verbal) para expresar las ideas sino, también, a
los gestos, las miradas, las conductas, a los tonos
de voz, etcétera (lenguaje no verbal). Por ejemplo:
un comportamiento tenso o nervioso (como cru-
zar los brazos contra el pecho o apretar con las
manos el asiento) interviene negativamente en la
presentacion personal, en la medida que
demuestra una falta de confianza en si mismo.
Por el contrario, determinadas expresiones facia-
les que reflejan interés y entusiasmo, etcétera,
podran aportar a una evaluacion positiva por
parte del entrevistador o la entrevistadora. Para
analizar las preguntas y respuestas reciprocas,
mas adelante se desarrollaran dindmicas y textos
de apoyo especificos.
La etapa de la despedida o cierre es apropiada
para: evaluar lo acontecido durante la entrevista;
expresar interés y motivacion por el puesto de
trabajo en cuestion y, fundamentalmente, para
indagar los aspectos siguientes del proceso de
seleccién y la manera en que el postulante o la
postulante puede enterarse de sus resultados.
Siempre sera conveniente agradecer la oportuni-
dad que se ha tenido y, posteriormente, reforzar
este aspecto con un escrito del mismo tono.
Béasicamente, existen dos tipos de entrevistas
(individual o grupal) y una etapa de pruebas psi-
cotécnicas y/o profesionales, esto Ultimo solo en
determinados casos.
» En la entrevista individual el empleador o la
empleadora o especialista en selecciéon de perso-

nal se encuentra con un postulante o una postu-
lante con el objetivo de explorar aspectos que
considera relevantes y necesarios para cotejar el
perfil de este o de esta con los requerimientos
del puesto de trabajo por cubrir. Estas entrevistas
pueden ser estructuradas (con una lista de pre-
guntas preestablecidas para formular) o mas bien
flexibles (con preguntas abiertas que se acomo-
den a cada caso particular).

En la entrevista grupal participan méas de un pos-
tulante y, también, es posible que intervenga mas
de un entrevistador. En general, este tipo de
metodologia se utiliza para observar las conduc-
tas de los postulantes y de las postulantes y el
desenvolvimiento dentro de un grupo, ya que se
les pide que resuelvan (en grupo o individual-
mente) diferentes situaciones problemaéticas.

La etapa de pruebas psicotécnicas: La evaluacion
psicotécnica tiene como objetivo recomendar, o
no, la incorporacion de una persona para deter-
minado puesto, a partir de la exploracion de sus
caracteristicas personales y estilos de trabajo.
Con el propdsito de proyectar las potencialidades
de su desempefio, se administran diferentes téc-
nicas y/o tests (graficos, manchas, relatos, cues-
tionarios, etcétera), a partir de los cuales se
intenta conocer en detalle las habilidades, los
conocimientos y las caracteristicas del postulante
o de la postulante (capacidad de organizacién y
planificacién, adaptacién a circunstancias nue-
vas, tolerancia a las frustraciones, relaciones con
jefes o jefas y compafieros o compafieras, tipo de
inteligencia, capacidad de trabajo en equipo,
etcétera). La evaluacion profesional juzga los
conocimientos propios de una profesion y se
puede realizar mediante cuestionarios y/o ejerci-
cios de simulacion.

Por todo lo expresado, la entrevista puede des-
pertar miedos, incertidumbres y ansiedades.
Para ilustrar que una adecuada planificacion de
las entrevistas aporta a minimizar estas sensacio-
nes, se desarrollard una dindamica especifica en
el marco de la presente actividad.

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del
Capacitador. Direcciéon de Servicios de Empleo (MTEySS).
Manual Estrategias para la Blisqueda de Empleo (Servicios
de Empleo AMIA)
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- Aclare para qué se hace una entrevista y qué aspectos se buscan identificar
en ellas; evidencie sus diferentes etapas o momentos; sefiale los diferentes
tipos. Apdyese para estos fines en el del texto «Entrevista: lo primero que
hay que saber».

- Sefiale que una entrevista laboral forma parte del proceso de seleccion de
personal. En esta, los postulantes y las postulantes tienen la oportunidad de
darse a conocer y de relevar informaciéon mas concreta acerca de las con-
diciones del puesto de trabajo al cual se postulan. Es decir, no se trata de
una instancia en la cual es oportuno «suplicar» por obtener el empleo.
Adicionalmente, en determinadas circunstancias, podrian darse las condi-
ciones para negociar ciertos aspectos de los requerimientos planteados por
el empleador o la empleadora. Para ello, puede apoyarse en el afiche
«Aspectos basicos para tomar en cuenta en la busqueda de empleo» y en
el texto de apoyo «Entrevista: lo primero que hay que saber».

- Presente el afiche «Modalidades de entrevistas mas frecuentes».

Afiche: Modalidades de entrevistas mas frecuentes

Individual

Grupal

Psicotécnica

Referencias

Entrevista informal: didlogo o conversacion répida entre el gerente o la gerenta o responsable del
area de recursos humanos y el postulante o la postulante .

Entrevista formal: a partir de una cita concertada entre el postulante o la postulante y el empleador
o la empleadora.

Entrevista profesional: a partir de una cita concertada entre el postulante o la postulante y un
equipo de profesionales expertos en selecciéon de personal.

Individual: el empleador o la empleadora o especialista en seleccion de personal se entrevista con
un solo postulante o con una sola postulante.

Grupal: el empleador o la empleadora o especialista en seleccién de personal se entrevista con un
grupo de postulantes.

Psicotécnica: diferentes test o técnicas en los cuales se intenta conocer en detalle las habilidades,
conocimientos y caracteristicas del postulante o la postulante.




EL CLUB DE EMPLEO TALLER DE APOYO A LA
PARA JOVENES BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

Texto de apoyo para explicar el afiche

g » La herramienta reflejara la psicotécnicas. Esta evidencia

= frecuencia (presumiblemente podréa contribuir a disminuir su

g baja en la mayoria de los casos presion a la hora de prepararse
= de los participantes y de las para una entrevista.

§ participantes del taller) con la » No obstante, en todos los casos,
g que se realizan entrevistas sera necesario informarse

= formales o profesionales, a cargo previamente sobre el tipo de

= de expertos, y pruebas. entrevista por enfrentar.

- Explique lo que significa «distintas modalidades» y «tipos de entrevistas posi-
bles». Solicite a los participantes y a las participantes que hayan pasado por la
experiencia de alguna entrevista que expongan su modalidad y circunstancias.
Con estos fines, formule preguntas tales como «cuando se presentaron por el
empleo, jel contacto fue...?»; «cuando se realizd la entrevista para cubrir el
puesto de trabajo al que se presentaron, ;como y quiénes la hicieron?»

- Registre lo expuesto con una cruz en los respectivos cuadrantes del afiche
de referencia. Si un postulante o una postulante ha pasado por varios tipos
de entrevista para un mismo puesto, se lo registra con una cruz en cada
cuadrante correspondiente.

- Realice un cierre de la primera etapa, mostrando cuéles son las modalida-
des y tipos de entrevistas mas frecuentes en la region, barrio, lugar, etcéte-
ra, resaltando que es importante conocer este factor para saber cémo pre-
pararse. Solicite a los participantes y las participantes que tomen nota de
las conclusiones.

Segunda etapa

- Solicite a los participantes y a las participantes que se retinan en grupos de
cinco personas y que analicen, de acuerdo con las experiencias de sus
integrantes, cuales son los factores mas inquietantes (que obstaculizan,
paralizan, producen miedo o incertidumbre), a la hora de pensar en prepa-
rar o de acudir a una entrevista. Reparta una cartulina por cada integrante
de los grupos y solicite que escriban en ellas —en letra grande— una o dos
palabras para expresar cada una de sus preocupaciones. Luego invitelos e
invitelas a colocar las cartulinas en la canasta preparada para tal efecto.
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— Realice una puesta en comun extrayendo las cartulinas y colocandolas en
el afiche con el titulo «Me cuesta resolver». Comente cada una de las pre-
ocupaciones expresadas y dé su opinion sobre como se pueden resolver
estas cuestiones. Fomente el intercambio entre los participantes y las parti-
cipantes. Solicite que tomen nota en sus portafolios de los aspectos que
consideren importantes.

Tercera etapa
- Presente el afiche «Qué hay que hacer y qué no hay que hacer para preparar
una entrevista y participar de ella» y distribuya las fichas correspondientes.

Afiche: «Qué hay que hacer y qué no hay que hacer para preparar y
participar de una entrevista»

Algunas consignas generales

Premisa de partida:
«No pierda de vista que la entrevista es una técnica que se mejora con la practica».
J. Eskinazi

» No existen férmulas magicas que garanticen el éxito de una entrevista.

» En cambio, existen comportamientos y actitudes que lo favorecen.

» Es importante darse a conocer como una persona singular, propositiva, activa,

simple, sincera y confiable.

» Contribuye en la actitud mental con la que se concurra a una entrevista:
Predisposicion positiva en todo momento y con respecto a todas las
preguntas y respuestas.

Claridad de objetivos y de la propia identidad laboral y/o profesional.
Conciencia de que no existen preguntas acertadas o equivocadas, sino
que lo que cuenta es ser conscientes de los propios recursos y
potencialidades.

Confianza en las capacidades de responder a preguntas y de identificar los
intereses propios.
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Aspectos para tomar en cuenta para prepararse para una entrevista

Presentacion personal: vestirse de manera
«neutral», cémoda y con «sentido comun»;
limpieza, aseo y pulcritud.

Presentacion personal; vestimenta «desubica-
da» o fuera de lugar; desalifiada...

Preparar y revisar la documentacion
presentada y/o necesaria y llevar sus copias a
la entrevista.

Improvisar sobre los datos entregados.

Buscar informacion del puesto de trabajo y de
la empresa correspondiente a la entrevista a
la que concurre.

Hacer preguntas demasiado obvias sobre la
empresa, denotando falta de preparacion e
interés.

Revisar las preguntas posibles de realizar por
parte del entrevistador o entrevistadora.

Dejarse sorprender en la entrevista con pre-
guntas factibles de prever.

Desarrollar una estrategia para definir los
objetivos perseguidos, exaltar fortalezas,
competencias, destrezas, cualidades,
etcétera.

Dejarse sorprender en la entrevista con el tra-
tamiento de debilidades para las que no tiene
respuestas.

Texto de apoyo para explicar

» Presentacion personal: vesti-
menta neutral, cémoda y con
sentido comun, adecuada al
contexto y al puesto de trabajo,
sin ser demasiado llamativa y
que pueda mantenerse luego en
el ejercicio del puesto. Para ello,
sera necesario recabar informa-
cion sobre el estilo habitual de la
empresa y del puesto de trabajo
aspirado. Considerar (y, por lo
tanto, evitar su uso) que la elec-
cion de determinados adornos
personales tales como, por
ejemplo, maquillajes muy acen-
tuados, aros llamativos, piercing,
rastas, suelen resultar contrapro-
ducentes en determinados luga-
res y circunstancias y, por lo
tanto, disminuir las posibilidades
de obtener el empleo.

Preparar y revisar la documenta-
cién presentada y/o necesaria.
Documento de Identidad, carta
de presentacion y CV. Ejemplo:
releer el CV, fundamentalmente,

el afiche: sintesis orientativa

cuando se lo prepara en virtud
de cada puesto de trabajo a pre-
sentarse. Por otra parte, algunos
datos relevantes que pueden ser
motivo de preguntas son los que
refieren a fechas de empleos y/o
trabajos realizados, contenidos
de cursos realizados, idiomas
que se dice dominar, datos de
las referencias especificadas.
Buscar informacion sobre el
puesto de trabajo y la empresa
para mostrar seguridad e interés
por ambas categorias y para
poder proponer temas de con-
versacion. Ejemplo: la posicion
de la empresa en el mercado, el
tipo de productos, el mercado
que tiene; etcétera.

Desarrollar y mantener una
estrategia determinada, teniendo
presente las herramientas que
se confeccionaron en activida-
des anteriores y apuntando deta-
lles que puedan servir de
«machete» en estas ocasiones.
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Aspectos para tomar en cuenta para participar de una entrevista

Llegar puntualmente. Tener presente que lo
estan observando desde el momento en que
esté en la sala de espera.

Llegar tarde o demasiado temprano (mas de
diez minutos). Demostrar displicencia o malos
habitos mientras espera.

Esperar que el entrevistador o la
entrevistadora comience a preguntar y
responder sin ambigliedades y lo més claro
posible.

Sentarse sin autorizacién del entrevistador o
de la entrevistadora. Mostrarse ansioso o
ansiosa o reirse exageradamente.

Negociar el puesto de trabajo, resaltando lo
que tiene para ofrecer en todo momento.

Pedir el puesto de trabajo en todo momento.

Mantener, en lo posible, la estrategia
elaborada y llevar la entrevista al terreno que
lo favorece o la favorece.

Prenderse en conversaciones sin fundamen-
tos en funcién de lo propuesto por el entrevis-
tador o la entrevisadora.

Omitir, cuando algo no lo favorece o la
favorece.

Mentir, cuando algo no lo favorece o la
favorece.

Demostrar interés por el puesto de trabajo y
dar a entender que se es un buen candidato
0 una buena candidata para cubrirlo.

Hacer preguntas demasiado obvias sobre el
puesto de trabajo, denotando falta de
preocupacion o desconocimiento.

Escuchar atentamente y solicitar explicacion
ante preguntas confusas o sobre la tarea para
desarrollar y las posibilidades de crecimiento
personal.

Hablar de mas, sobre todo de temas compli-
cados como la religion, el deporte, la politica.

Demostrar que los aspectos de la
organizacion de la vida privada no inciden en
el desempefio del puesto de trabajo.

Contar o comentar problemas que podrian
surgir en este ambito de la vida.

Cuidar los gestos, mantener la mirada y no
bajar la cabeza.

Evadir la mirada y responder las preguntas
con titubeos.

Resaltar los aspectos positivos de empleos
anteriores.

Dar informacién confidencial o critica con res-
pecto a empleos y/o a jefes o jefas anteriores.

Saludar con cortesia en el momento del cierre
de la entrevista, agradecer la oportunidad que
se le ha dado y preguntar acerca de cuéles
seran los siguientes pasos en el proceso de
seleccion.

Retirarse de la entrevista sin preguntar cémo
continuara el proceso de seleccién y cémo y
en qué tiempos conocera sus resultados.

» Negociar el puesto de trabajo...
ofreciendo en todo momento lo

la empresa. Venderse. Dar y
demostrar valor agregado. No

transformar la entrevista en un

terapia para descargar sus pro-

que tiene para aportar a este y a

consultorio psicolégico o en una

blemas econémicos o familiares,

Texto de apoyo para explicar el afiche: sintesis orientativa

pretendiendo que lo o la contra-
ten por «compasions.

» Mantener en lo posible y, en todo
momento, la estrategia planteada
para desarrollar la entrevista, tra-
tando de no prenderse en temas
que no aportan a su beneficio o
irse por las ramas ante la prime-
ra propuesta del entrevistador.
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» Llegar puntualmente. Ni muy
temprano (més de diez minutos
de lo concertado) y, definitiva-
mente, nunca tarde. Se puede
llegar «a la zona» con tiempo y
esperar hasta que se haga la
hora acordada. Demostrar malos
habitos mientras se espera.
Ejemplo: fumar, morderse las
ufas, sentarse con demasiada
displicencia, etcétera.

Omitir respuestas con respecto a
algo que no lo favorece o no la
favorece: estratégicamente es
conveniente no mencionar volun-
tariamente aspectos que pueden
expresar debilidades personales.
No obstante, en el caso en que

el entrevistador o la entrevistado-
ra indaguen acerca de ellos, hay
que tener respuestas preparadas
para atender a estos interrogan-
tes con la verdad, siempre en
consonancia con las estrategias
disefiadas. No es aconsejable
obtener un puesto de trabajo con
una mentira de por medio, por-
que es probable que luego no lo
pueda mantener.

Demostrar interés por el puesto
de trabajo. Dar a entender que
este no es «un puesto de trabajo
mas», sino el que se esta bus-
cando en funcion del desarrollo
de la vida profesional.

Fuentes: Taller ABE. Manual del Participante y del Capacitador. Direccién de Servicios de Empleo
(MTEyYSS); Manual Estrategias para la Blisqueda de Empleo (Servicios de Empleo AMIA);
Eskinazi , J. Guia metodolégica para el usuario.

- Desarrolle el tema, evacue dudas y solicite a los participantes y las partici-

pantes que completen sus fichas personales.

Conclusiones

- Analice con los participantes y las participantes las dificultades que tuvieron
para realizar las distintas dinamicas.

- Solicite a los participantes y a las participantes que concurran a la préxima

actividad con: el aviso clasificado a que dieron respuesta y las mismas fichas
que trajeron a la actividad «Carta de presentacion y curriculum vitae jmanos a
la obral», es decir: «Mis antecedentes laborales y formativos», «Historia laboral»,
«Clasificando mis atributos personales», «Autodiagndstico laboral», «Frente a
frente con las ocupaciones elegidas», «Relevando informacién necesaria».
Los trabajos realizados en la actividad «Carta de presentacion y curriculum
vitae jmanos a la obral», es decir: la ficha «Vamos por partes» (que analizé
el aviso traido), la carta de presentacion y el curriculum vitae que armaron
(para dar respuesta al mismo aviso).
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ACTIVIDAD 5:
ENTREVISTA: jAJUSTANDO LAS VELAS!

Objetivos:

- Conocer el posible desarrollo de una entrevista laboral y las preguntas méas
frecuentes que se presentan en ella.

- Adquirir técnicas para enfrentar con mayores posibilidades de éxito una
entrevista laboral.

Resultados esperados:
- Que los participantes y las participantes dispongan de competencias para
enfrentarse a una entrevista laboral.

Conceptos para desarrollar:
Las etapas de una entrevista laboral; las preguntas més frecuentes en una
entrevista.

Materiales necesarios:

- Afiche con el titulo «Las preguntas que no quisiera escuchar en una entre-
vista laboral».

- Fotocopia de la ficha «El entrevistador o la entrevistadora: las preguntas mas
frecuentes» para cada participante.

— Una canasta o cesta donde colocar las cartulinas que elaboran los partici-
pantes y las participantes con el lema: «Las preguntas que no quisieran
escuchar en una entrevista».

- Cartulinas de distintos colores (10 X 25 cm).

- Marcadores (uno por grupo).

- Fotocopia de la hoja «Ahora es mi oportunidad» para cada participante.

- Fotocopia de la «Guia para la observacion de una entrevista» para cada
observador y observadora.

- Fotocopia de la ficha «La frutilla del postre» para cada integrante del equipo
de colaboradores y colaboradoras.

C

Tiempo estimado

120 minutos.

Primera etapa
Presentacion

de la actividad:

15 minutos.

Segunda etapa
Confeccién del afiche
«La pregunta que no
quisiera escuchar en
una entrevista» y
explicacién de las
preguntas mas frecuentes
en una entrevista:

35 minutos.

Tercera etapa

Andlisis de la fotocopia
«Ahora es mi oportunidad»:
20 minutos.

Cuarta etapa
Preparacion de
herramientas de

apoyo a una entrevista,
para colaboradores

y observadores:

40 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:
10 minutos.
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Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Para dar inicio a la actividad, recupere los aspectos trabajados en la activi-
dad anterior. Pregunte a los participantes y a las participantes si les han
surgido nuevas dudas con relacion a lo que hay que hacer y no hay que
hacer a la hora de preparar o de presentarse a una entrevista laboral.

Segunda etapa

- Invite a los participantes y a las participantes a integrar grupos de cinco
personas. Distribuya una cartulina por integrante de cada grupo y solicite
que escriban, con letra grande y con la menor cantidad de palabras posi-
bles, las preguntas que consideran mas dificiles de responder en una entre-
vista laboral. Luego invitelos e invitelas a colocar las cartulinas en la canas-
ta preparada para tal efecto.

- Realice una puesta en comun, extrayendo las cartulinas, colocandolas en el
afiche «La pregunta que no quisiera escuchar en una entrevista» y aporte
algunas acotaciones sobre las respuestas posibles, apoyandose en el texto
«Entrevista: las cuestiones méas delicadas». Promueva el debate entre los
participantes y las participantes.

- Distribuya la fotocopia de la ficha «El entrevistador o la entrevistadora: las
preguntas mas frecuentes».




MANUAL DE CAPACITACION

MODULO E

Texto de apoyo «Entrevista: lo primero que hay que saber...»

Hay temas que, por su relevancia, merecen un tra-
tamiento especial y el relevamiento de informacion
adicional para la toma de decisiones. Algunos de
ellos son los siguientes:

» Manejo de la informacién problematica: parta de
la premisa de que «nunca es oportuno mentir».
Para tratar estas cuestiones, puede idear opcio-
nes de «omision» en solicitudes de empleo y en
el CV, tales como: evitar el llenado de formularios;
dejar las preguntas de referencia en blanco
(apostando a que su aclaracién serd mas oportu-
na en el marco de una entrevista); seleccionar la
forma de CV que no subraye sus puntos débiles;
no colocar fechas si tiene considerables espacios
entre empleos o si tiene una edad avanzada; no
enumerar trabajos de corta duracién (para evitar
que se presuma inestabilidad laboral); etcétera.
Estas omisiones, seguramente, seran tratadas en
algin momento de la entrevista, para lo cual
debe tener una respuesta preparada que minimi-
ce su efecto y que asegure que el problema en
cuestion ha sido superado, de manera que no
afectara su desempefio en el empleo al que se
aspira.

Despidos. Admita que fue despedido. Esgrima las
razones sin ponerse a la defensiva. No aluda a
aspectos negativos de su jefe o jefa anterior, es
preferible que utilice conceptos tales como «dife-
rencias de criterio».

Sin trabajo por largo tiempo. Encuentre algo pro-
ductivo que destacar en el tiempo que estuvo sin
empleo. Por ejemplo: cuidando nifios y nifas,
tomando clases, decidiendo una nueva carrera u
oficio, cuidando a su padre, remodelando la
casa, etcétera.

Falta de experiencia. Nombre los trabajos o acti-
vidades realizados como voluntario o voluntaria,
las iniciativas para mejorar su educacion/forma-
cién o los pasatiempos. Haga énfasis en sus des-
trezas adquiridas y en lo que estas pueden apor-
tar a su nuevo empleo.

Deficiencias en la educacién. No mencione la
falta de un diploma, enféquese en sus destrezas
y habilidades, en sus experiencias pasadas, en
su trabajo de voluntario o voluntaria y en su
entrenamiento.

Negociando salarios: para poder estar en condi-
ciones de negociar un salario, el postulante o la
postulante tiene que haberse informado, en el
mercado laboral, acerca de las remuneraciones
correspondientes al empleo al que quiere acce-
der. Asimismo, tendra que estar informado e
informada por parte del entrevistador o de la
entrevistador sobre las tareas, actividades y res-
ponsabilidades que debe cumplir. En todo
momento, ha de demostrar su buena voluntad y
habilidad para realizar el trabajo. Precisamente
por ello es que la negociacién de un salario ocu-
rre casi siempre al final de la entrevista. Trate en
lo posible que la remuneracion sea definida por
el entrevistador o por la entrevistadora. Pero si le
preguntan, concretamente, cuanto es lo que pre-
tende ganar, nombre un rango de valor medio del
que se cotiza en el mercado laboral. Si esta en
condiciones, aclare que puede comenzar con el
valor inferior, pero que, seguramente, cuando se
conozcan sus rendimientos, sera valorado o valo-
rada y podré posicionarse en mejores categorias.

Fuente: Job - Search Briefs
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Texto de apoyo Entrevista: las preguntas mas frecuentes

Premisas de partida:

«Las preguntas venenosas, que tratan de ponerlos
en dificultades, deben tranquilizarlos... porque
indican por parte del entrevistador un interés espe-
cial con respecto a usted. Las entrevistas rapidas y
corteses se realizan con sujetos inadecuados».

J. Eskinazi.

«Los entrevistadores pueden estar tan nerviosos
como el entrevistado. Tienen tan solo unos minutos
para enterarse y decidir si usted es la persona indi-
cada para el puesto... Por lo general, no estan
entrenados para entrevistar, tienen temores de
hacer una mala eleccion y, por sobre todo, no es
cierto que quieran rechazar a las personas».

Job - Search Briefs.

Por lo general, las preguntas de una entrevista no
deben considerarse de manera aislada o capricho-
sa, sino en funcién de una estrategia por parte del
entrevistador o de la entrevistadora para lo siguiente:

» Formarse una opinién acerca del postulante o de
la postulante, las posibilidades reales que tiene

para ocupar el puesto de trabajo y sus ventajas
comparativas con respecto a otros candidatos o
candidatas.

» Corroborar los datos del CV y conocer otros, no
contenidos en él.

» Poder evaluar al entrevistado o a la entrevistada
con respecto a sus actitudes de comunicacion,
su potencial de desarrollo, sus capacidades de
adaptacion al contexto de la empresa, etcétera.

» Presentar la empresa al postulante o a la postu-
lante y las condiciones de su insercion laboral.

Por ello, querra conocer del entrevistado y de la
entrevistada aspectos tales como los siguientes:

» Motivaciones por las que contesto el aviso,
expectativas de remuneracion y crecimiento pro-
fesional.

» Aspectos relacionados con su formacion y/o nivel
de estudio.

» Informacién sobre su trayectoria laboral.

» Aspectos relacionados con su desempefio laboral.

» Cualidades personales mas significativas.

» Datos relacionados con su historia personal que
tienen impacto en su disponibilidad para el trabajo.

Ficha El entrevistador o la entrevistadora: las preguntas mas frecuentes

Respecto de la motivacion y/o expectativas

;Por qué ha respondido nuestro anuncio? ;Nos puede decir qué dice?
;Qué tipo de empleo esta buscando?

;Qué sabe de nuestra empresa?

;Como se imagina el puesto de trabajo demandado?

;Con qué ventajas cree que se va a encontrar y con qué inconvenientes?
;Por qué cree que se adaptara a este empleo?

;Usted se considera un candidato ideal para este puesto?

;Qué cree poder aportar a nuestra empresa?

;Qué objetivos tiene? En la vida... en la empresa...
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;Como se ve dentro de cinco afios?

;Cudl serfa su remuneracion pretendida?

;Qué expectativas de crecimiento personal tiene?

;Esta dispuesto a reducir sus pretensiones salariales si fuera necesario?

Respecto de la formacion y/o nivel de estudio

;Por qué eligi6 estos estudios/oficios y quién influyé en ello?

;En qué materia se destacaba o se destaca en la escuela secundaria? ;Por qué?

Si pudiera volver a empezar... jelegiria lo mismo?

;Tiene pensado continuar sus estudios? ;De qué manera?

;Qué cree que ha aprendido hasta aqui en sus estudios?

;Piensa que ha seguido los estudios para los que cree que estd mas dotado o dotada?
;Qué otro idioma habla? ;Como lo aprendi6?

;Cuanto conoce de...?

;Cree que puede aplicar estos conocimientos en el trabajo?

Respecto de la experiencia/trayectoria laboral

Cuénteme sobre las Ultimas experiencias laborales que ha tenido.
;Cudles fueron los logros mas importantes en sus empleos anteriores?
;Qué tareas desarrollaba?

;Por qué se desvincul6 del empleo anterior?

Si yo llamara a su jefe anterior, ;qué cree que me diria de Ud.?

Respecto del desempefio laboral

;Prefiere trabajar solo o en equipo? ;D6nde cree que rinde mas?
;Con qué clase de superiores le gustaria trabajar?

Si pudiera elegir, ;qué trabajo realizaria?

Si pudiera elegir, ;qué trabajo no haria nunca?

;Qué hace si una tarea no le gusta?

;Como se adapta a los cambios?

Respecto de las cualidades personales

;Cémo describiria su manera de ser? ;Qué me puede decir sobre usted?
:Coémo reacciona frente a los contratiempos?

;Como reacciona si le hacen una critica que usted cree no justa?

;Qué lo molesta o la molesta o qué lo pone o la pone de mal humor?
Digame dos de sus virtudes y dos de sus debilidades.

Elija un libro o una pelicula que le haya agradado y digame por qué.
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Si tuviera que convencer a alguien de sus ideas, ;como lo haria?
Si tuviera que mejorar sus habilidades, ;estarfa dispuesto o dispuesta?
;Qué prefiere, hablar o escribir?

Respecto de la vida personal

Cuénteme sobre su familia ;con quién vive? ;qué hace cada integrante?
;Cuantas personas tiene a su cargo? ;Qué tiempo le insumen?

¢En qué ocupa sus momentos libres?

;Le interesan los deportes? ;Cudles?

;Qué suele hacer en sus vacaciones?

;De qué le gusta hablar?

;Qué personaje publico lo atrae o la atrae? ;Por qué?

Fuentes: Taller ABE Manual del Participante y del Capacitador, Direccion de Servicios de Empleo
(MTEYSS); Manual Estrategias para la Busqueda de Empleo (Servicios de Empleo AMIA) — POl / Caja de
herramientas / PIMMT / Secretaria de Empleo / MTEySS Guia metodoldgica para el usuario — JEskinazi.

- Destaque aquellas preguntas que se encuentran en la ficha y que no fueron
tratadas hasta el momento. Analice con el grupo las posibles respuestas,
apoyandose en el texto «Entrevista: elaborando algunas respuestas para las
preguntas frecuentes».

- Solicite a los participantes que tomen nota de lo que consideren importante
o de las respuestas consensuadas que les interesan.

Tercera etapa

- Distribuya entre los presentes y las presentes la fotocopia de la ficha
«Entrevista: ahora es mi oportunidad».

- Analice, en plenario, los puntos que pueden ser convenientes de potenciar
para un mejor posicionamiento personal en la entrevista, y las preguntas
mas frecuentes que el entrevistado o la entrevistada puede realizar. Solicite
que tomen nota de lo que consideren importante, agregando dichos con-
ceptos a la fotocopia.

Cuarta etapa

- Explique que en una pronta actividad se realizara un simulacro de entrevis-
ta, para lo cual se ha invitado a un profesional especializado o una profesio-
nal especializada en seleccion de personal para que cubra el rol de entre-
vistador o entrevistadora y se han de elegir tres personas del taller (con las
herramientas que se prepararon en actividades anteriores) para que reali-
cen el rol de entrevistados o de entrevistadas.
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Texto de apoyo Entrevista: elaborando algunas respuestas para las preguntas frecuentes

Respecto de las motivaciones y/o expectativas

Las repuestas giraran alrededor de demostrar que
se esta informado con respecto a la empresa y al
puesto de trabajo; que este es el puesto de trabajo
elegido y perseguido y que se encuentra capacitado
0 capacitada para cubrirlo de la mejor forma; que
seguramente esta entre los mejores candidatos y
candidatas a ocupar dicho puesto; que como venta-
jas se destacan el conocer y el saber desempefiarse
en el puesto y que, seguramente, hay muy pocos
inconvenientes y que esta dispuesto a superarlos;
que puede adaptarse a cualquier tipo de cambios
sin alterar su actitud positiva; que puede aportar,
ademas del conocimiento, entusiasmo y ganas de
aprender y progresar; que la remuneracion preten-
dida es la del mercado laboral hasta que lo puedan
o la puedan conocer mejor; etcétera.

Respecto de la formacion/nivel de estudio

Las repuestas giraran alrededor de que todo lo que
diga conocer, desde lo técnico hasta los idiomas, lo
pueda defender en la practica; siempre esta dis-
puesto o dispuesta a seguir capacitandose para su
propio beneficio y el de la empresa que lo contrata
0 que la contrata, etcétera.

Respecto de la experiencia/trayectoria laboral

Las repuestas giraran alrededor de que el cambio
de empleo o el hecho de haber dejado el puesto
anterior esta relacionado con una falta de valoracién
de lo que hacia, con el ejercicio de una funciéon en

la cual no pudo poner en juego su capacidad o en
discrepancias de criterio con el jefe o la jefa anterior
(sin juzgar quién tenia razén), etcétera.

Respecto del desempefio laboral

Las repuestas giraran alrededor de que es capaz
de adaptarse facilmente a los cambios mostrando
versatilidad laboral, sobre todo, si viene acompafa-
da de un crecimiento en lo personal; las tareas que
no son de sus agrado las realiza siempre, pero,
preferiblemente, en combinacién con otras en la
cuales se pueda poner en juego la creatividad, el
desarrollo, etcétera.

Respecto de las cualidades personales

Las repuestas giraran alrededor de que es optimis-
ta, que confia en que todos los contratiempos se
solucionan; que acepta las criticas e intenta revertir
la opinién negativa que puedan tener de usted;
que es propositivo o propositiva e intenta mejorar
sus conocimientos y habilidades; etcétera.

Respecto de la vida personal

Las repuestas giraran alrededor de que tiene el
apoyo del contexto familiar y dispone de otros
recursos para trabajar sin problemas; que cuenta
con disponibilidad de tiempo para cumplir con las
tareas y responsabilidades requeridas aunque
tenga personas a su cargo; que sus condiciones de
vida, en cualquiera de los aspectos planteados, son
positivas; etcétera.
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Texto de apoyo Entrevista: ahora es mi oportunidad

Para cumplir con los objetivos trazados, el entrevis-
tado o la entrevistada desarrollaré todas las estrate-
gias posibles para no retirarse de la entrevista sin lo
siguiente:

» Demostrar que posee los requisitos solicitados.

» Resaltar las caracteristicas de su perfil que no
hayan sido tratadas.

» Evidenciar los puntos fuertes, correspondientes a
los requisitos solicitados y a sus caracteristicas
personales.

» Conocer acabadamente las caracteristicas de la
empresa y el puesto de trabajo.

» Verificar que la oferta de trabajo corresponde a
sus expectativas.

» Realizar las preguntas necesarias para clarificar

;Qué perspectivas tiene la empresa?

;Con cuéntas personas voy a trabajar?

;Quiénes serédn mis superiores inmediatos?

;Por qué esta vacante este puesto?

;Cuédl sera el horario de trabajo?

;Cudles seran mis tareas y responsabilidades? ;Cual
seria mi primera tarea?

;El empleo requiere viajar? ;Dénde y con qué fre-
cuencia?

;Qué beneficios me ofrece la empresa?

;Qué tipo de contratacion tendré?

;Qué remuneracion tiene el puesto de trabajo?
;Cuando y de qué manera puedo esperar noticias
suyas sobre el resultado de esta entrevista 0 como
continlia el proceso de busqueda?

puntos relativos al empleo en cuestion (datos que
no se pudieron relevar previamente a la realiza-
cién de la entrevista con respecto de la empresa
y/o del puesto de trabajo, datos de la contrata-
cion, etcétera).

Fuentes: Taller ABEManual del Participante y del
CapacitadorDireccion de Servicios de Empleo (MTEySS) —
Manual Estrategias para la Busqueda de Empleo (Servicios
de Empleo AMIA) — POI / Caja de herramientas / PIMMT /

Secretaria de Empleo / MTEySS —

- Para realizar la eleccion de las personas, solicite que los participantes y las
participantes extraigan de sus portafolios los materiales elaborados en el
marco de la actividad «Carta de presentacion y curriculum vitae jmanos a
la obra! A saber: la ficha «Vamos por partes» confeccionada en funcién de
un aviso clasificado; la carta de presentacion y el curriculum vitae que ela-
boraron para dar respuesta a dicho aviso.

- Acuerde la metodologia con la que se ha de hacer la seleccion de las per-
sonas y de los trabajos.

- Una vez realizada la seleccion, integre alrededor de cada participante elegi-
doy su trabajo, un grupo de seis o siete personas (a partir de la division del
numero de participantes por tres). Cada grupo de seis o siete personas
conforman dos equipos: uno, cuya funcién seré la de observadores, y otro,
cuya funcion sera la de colaboradores. Explique que ambos equipos prepa-
raran una herramienta que han de utilizar en la proxima actividad, con
motivo de la visita del experto o de la experta prevista.
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- Entregue a los integrantes y a las integrantes del primer equipo (colabora-
dores) la ficha «La frutilla del postre».

Ficha La frutilla del postre

Para ser confeccionada por el entrevistado o la entrevistada y sus colaborado-

res o colaboradoras.

Texto de apoyo para confeccionar la ficha:

» La ficha permite apuntar todos aquellos aspectos
que sea necesario resaltar en la entrevista para
volverla estratégica y posibilitar un mejor posicio-
namiento del candidato o de la candidata frente
al puesto de trabajo al que se aspira. A través de
la confeccion de esta ficha, se pretende elaborar
y registrar preguntas y aspectos acerca de temas
que, eventualmente, no seran abarcados por el
entrevistador o la entrevistadora.

Para ello, se establecen tres campos de interro-
gantes que guardan una estrecha relacion con el
texto de apoyo «Entrevista: ahora es mi oportuni-
dad»:

- Los datos de la empresa y del puesto de trabajo
que no hayan podido ser investigados previamen-
te a la entrevista y que sean necesarios para
tomar la decision de aceptar el puesto de trabajo
ofrecido (columna de la izquierda). Ejemplo: pers-
pectivas de crecimiento de la empresa, beneficios

del puesto de trabajo y posibilidades de ascensos
y/o capacitaciones, etcétera.

- Las caracteristicas del perfil laboral (cualidades
personales, destrezas, habilidades, rasgos de la
personalidad, etcétera) que forman parte de las
fortalezas del postulante o de la postulante, pre-
sentes en las fichas elaboradas en actividades
anteriores y que no se encuentren en las herra-
mientas presentadas: carta de presentacion y
curriculum vitae (columna central). Ejemplos: pro-
activo o proactiva, emprendedor o emprendedora,
franco o franca, tenaz, ordenado u ordenada,
préactico o practica, etcétera.

- Las preguntas que es necesario realizar para
conocer otros aspectos que contribuyan a la toma
de decision (columna de la derecha). Ejemplos:
remuneracion y tipo de contratacion, horarios
laborales, como continda la seleccion de perso-
nal, etcétera.
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— Solicite que la elaboren con los datos del trabajo seleccionado, sobre la base
de los aspectos que consideren oportuno resaltar y/o que no se hayan podi-
do destacar en la carta de presentacion y en el curriculum vitae. Indique
que comparen la carta y el CV realizado con las fichas que le dieron origen:
«;Qué sé hacer?», «Historia educativa, formativa y laboral», «Acercandome
a opciones laborales», «Ocupacioén a la cual aspiro», «Frente a frente con la
ocupacion elegida».

- Entregue a los integrantes y a las integrantes del segundo equipo (observa-
dores y observadoras) una fotocopia de la «Gufa para la observacion de una
entrevista» para que la estudien, la analicen y comenten lo que les sugiere
y la manera en que deben confeccionarla correctamente.

Guia para la Observacién de una entrevista laboral

Para ser confeccionada por los observadores y las observadoras.
Sintesis orientativa

Acerca del entrevistado y de la entrevistada

Presentacion: vestimenta, saludo, postura, actitud, etcétera.

;Resaltoé sus fortalezas, sus competencias, sus cualidades, etcétera?
;Supo venderse?

;Se mostro informado o informada?

Las preguntas que hizo ;fueron adecuadas o inadecuadas? ;Por qué?
;Las preguntas fueron claras o confusas? ;Por qué?

;Dejo temas importantes sin tratar? ;Cuéles y por qué?

¢Hizo preguntas fuera de lugar que no debieron mencionarse? ;Por qué?
Cierre: saludo, compromiso de seguimiento y agradecimiento.

Acerca del entrevistador o de la entrevistadora

Cuidado del entorno o condiciones para la entrevista

(horario, puntualidad, espacio fisico).

Claridad y pertinencia de las preguntas.

Precision respecto de los aspectos que se buscaba indagar.

Buen trato e interés con respecto al entrevistado o a la entrevistada.
Presencia o ausencia de sesgos discriminatorios.

Opinién general de su actuacion.
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— Realice una puesta en comun en la cual los equipos (tres de colaboradores
y tres de observadores) puedan exponer las dificultades que tuvieron para
realizar las distintas dinamicas y evacuar todas las dudas que tuvieran para
poder utilizar correctamente las herramientas preparadas.

Conclusiones

- Explique que en la proxima actividad un especialista 0 una especialista en
seleccion de personal concurrird para exponer brevemente algunos aspec-
tos relacionados con la entrevista laboral (su dindmica; factores sobresalien-
tes para tener en cuenta, etcétera) y para ofrecer (ficticiamente) tres pues-
tos de trabajo que se correspondan con los perfiles laborales preparados
recientemente, para lo cual, entrevistara a los tres postulantes selecciona-
dos o seleccionadas. En cada caso, utilizando las herramientas preparadas,
el equipo de colaboradores y colaboradoras brindara apoyo y el equipo de
observadores y observadoras registrara lo que acontece en la entrevista.
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Tiempo estimado
150 minutos.
Primera etapa

Presentacion de la
actividad y disertacion
del especialista:

40 minutos.

Segunda etapa
Preparacion y realizacion
de las entrevistas:

60 minutos.

Tercera etapa

Anélisis de los resultados
de las entrevistas y
elaboracion del afiche
«Recomendaciones para
una entrevista laboral
desde la préactica»:

40 minutos.
Conclusiones

Cierre de la actividad:

10 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 6:
ENTREVISTA: LUZ... CAMARA... jACCION!

Objetivos:

- Reconocer aspectos practicos de las dindmicas de las entrevistas de traba-
jo e identificar sus componentes.

= Aportar a la disminucion de incertidumbres e inquietudes con relacion a las
entrevistas.

Resultados esperados:
- Que los participantes y las participantes dispongan de conocimientos y herra-
mientas para enfrentarse con méas soltura y seguridad a entrevistas laborales.

Conceptos para desarrollar:
Aplicacion de criterios para la observacion de un simulacro de entrevistas;
desarrollo de capacidades criticas para la evaluacion de su desarrollo.

Materiales necesarios:

- Ficha «La frutilla del postre», elaborada en la actividad 5 del Médulo E.
- «Guia para la observacion», elaborada en la actividad 5 del Médulo E.

- Afiche «Recomendaciones para una entrevista laboral desde la practica».

Preparacion:

- Consulte a la oficina de empleo acerca del especialista o de la especialista
en seleccion de personal que se debe convocar para esta actividad y pida
apoyo para cursar la invitacion. Establezca contacto y visite personalmente
a la persona seleccionada para comprometer su participacion en la activi-
dad «Entrevista. Luz... camara... jaccion!».

- Explique los alcances de los progresos obtenidos por los jovenes y las jove-
nes en el Taller de Apoyo a la Busqueda de Empleo y la significacion que
tiene la presente actividad en este contexto y en las futuras lineas de accion
del Club de Empleo. Acuerde la dindmica de funcionamiento del evento y
sugiera que el especialista o la especialista incluya en su intervencién inicial
—de una duracién maxima de 30 minutos—, algunos aspectos relacionados
con la entrevista laboral (su dindmica, factores sobresalientes para tener en
cuenta, etcétera). Entregue las copias de los avisos elegidos y del material
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trabajado en respuesta a estos por parte de tres participantes seleccionados
o0 seleccionadas en la actividad «Carta de presentacion y curriculum vitae:
imanos a la obral».

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

- Inicie la actividad recordando a los participantes y a las participantes del
taller los distintos roles que cumpliran. Evacue dudas, si fuera necesario.

- Presente al especialista 0 a la especialista e invitelo o invitela a que desarro-
lle el tema «Entrevista laboral» que prepar6. Modere la disertacién, facilitan-
do la participacion de los jovenes y las jovenes a partir de la vinculacion de
los materiales previamente desarrollados en el taller con la exposicion del
especialista o de la especialista.

Segunda etapa

- Acondicione el lugar para realizar las entrevistas e invite a los entrevistados
y a las entrevistadas a que —con su equipo de colaboradores y colaborado-
ras— la preparen, teniendo presente la ficha «La frutilla del postre».

- Invite al especialista 0 a la especialista a que realice las entrevistas e indique
al equipo de observadores y observadoras de cada caso que realicen su
labor.

— Realice una puesta en comun en la cual todos los presentes (capacitador y
capacitadora, participantes, especialista invitado o especialista invitada)
puedan exponer sus sensaciones de lo realizado, sin entrar en el analisis
puntual de cada rol.

- Despida, en conjunto con los participantes y las participantes del taller, al
especialista 0 a la especialista, agradeciendo su participacion y los aportes
ofrecidos.

Tercera etapa

- Indique a los tres entrevistados y entrevistadas que, junto con su equipo de
colaboradores y colaboradoras, analicen el resultado de su participacion, y
que se preparen para exponerlo. Solicite a los tres equipos de observadores
y observadoras que se preparen para exponer lo observado.

— Solicite a los equipos de colaboradores y colaboradoras y observadores y
observadoras que expongan lo analizado. Promueva el debate entre todos
los participantes y las participantes. Agradezca la labor desempefiada por
los equipos.
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- Registre en el afiche «Recomendaciones para una entrevista laboral desde
la practica» los aspectos sobresalientes del debate, en particular, los aportes
novedosos. Indique a los participantes y a las participantes que tomen nota
en sus respectivos portafolios.

Conclusiones

- Anticipe que en el proximo y ultimo modulo del taller se trabajara sobre la
concrecion de metas especificas para llevar adelante la puesta en marcha
de los planes personales de accién para la busqueda de empleo. Enfatice
que, con este objetivo, se trabajard sobre un conjunto de herramientas
elaboradas a lo largo del taller. Indique que, por esta razén, todas las plani-
llas personales deben ser confeccionadas y completadas adecuadamente.
Pida a los participantes y a las participantes que revisen sus portafolios
personales siguiendo estos criterios.
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Después de haber transitado por las distintas etapas del proceso de busqueda
de empleo y de haber trabajado sobre diversas dimensiones correspondientes
a la adquisicion de conocimientos, habilidades y herramientas necesarios para
este fin, los objetivos de este Ultimo médulo estan dirigidos a apoyar la organi-
zacion y la puesta en marcha de un plan de accion personal.

Si bien algunos jovenes y algunas jovenes ya pueden haber iniciado activi-
dades de busqueda, posiblemente a muchos de los participantes y de las
participantes les falte profundizar algunos de los aspectos desarrollados a lo
largo del taller. Es decir, en esta etapa sera necesario consolidar determinadas
competencias que permitan perfeccionar la planificaciéon del proceso de bus-
queda y afinar las estrategias que desplegaran. Con este fin, se revisaran y
emplearan una serie de instrumentos que forman parte de los portafolios per-
sonales.

Un proposito central del presente médulo es asistir a los participantes y a
las participantes en la elaboracién de una agenda que les posibilite ordenar el
curso de sus actividades en funcion de las prioridades correspondientes a sus
metas, recursos y oportunidades.

En consecuencia, la realizacién de las actividades del médulo sera, mayori-
tariamente, de forma individual. En este contexto, el asesoramiento personali-
zado por parte del capacitador o de la capacitadora constituira un elemento de
suma importancia.

Por otra parte, es probable que, en la medida en que se avance en la reali-
zacion del plan de busqueda de empleo, se presenten situaciones que no
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siempre pueden preverse en la etapa de planificacion. Estas requieren capaci-
dades para revisar y ajustar ciertos componentes del plan de accion personal.
Sera parte de los objetivos de este médulo evidenciar esta necesidad.

Finalmente, es recomendable hacer hincapié en la oportunidad de que los
participantes y las participantes del taller incorporen acciones de seguimiento
de las actividades que desplegaran con el objetivo de encontrar un empleo.

Con estos fines, se los invitara y se las invitaré a formar parte de las diversas
actividades que ofrecen los Clubes de Empleo del programa para dar continui-
dad a las acciones emprendidas en el marco del Taller de Apoyo a la Busqueda
de Empleo.

Objetivos:
Disefiar un plan de accion de busqueda de empleo.

Ejes tematicos sugeridos
Construccién de un plan de accién personal de busqueda de empleo.

Resultados esperados:
Se espera que al finalizar este médulo los participantes y las participantes
cuenten con un plan de accién y con una agenda para la busqueda de
empleo.
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MODULO F

WODULO T CONSTRUIR UN PLAN DE ACCION INDIVIDUAL
DE BUSQUEDA DE EMPLEO

Objetivos:

— Disefiar un plan de accion de busqueda de empleo.

Duracion total estimada: ' 0 minutos

ACTIVIDAD

OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD

DURACION

MATERIALES NECESARIOS

Construir un plan de
accion de busqueda
de empleo.

» Disefiar un plan de accion de
busqueda de empleo.

170 minutos

» Las fichas de los portafolios personales de los
participantes y de las participantes.

» Fotocopias de la ficha «Guia para la elaboracion de un
plan de accion para la busqueda concreta e inmediata
de empleo» para cada participante.

» Fotocopias de la ficha «<Agenda semanal de
actividades» para cada participante.

» Fotocopias de la ficha «Guia para la elaboracion
de un plan de accién para el mejoramiento de la
empleabilidad» para cada participante.
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Tiempo estimado

170 minutos.

Primera etapa
Presentacion de

las caracteristicas de un
plan de accion:

20 minutos.

Segunda etapa
Elaboracién de un plan de
accién para la busqueda
inmediata de empleo:
50 minutos.

Tercera etapa
Elaboracion de agendas
de actividades:

30 minutos.

Cuarta etapa
Elaboracion de

un plan de accién para
el mejoramiento de

la empleabilidad:

50 minutos.
Conclusiones

20 minutos.

TALLER DE APOYO A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO
PARA JOVENES

ACTIVIDAD 1:
ENTREVISTA: LUZ... CAMARA... jACCION!

Objetivos:
—> Disefiar un plan de accion de busqueda de empleo.

Resultados esperados:
> Que los participantes y las participantes cuenten con un plan de accién y una
agenda para la busqueda de empleo.

Conceptos para desarrollar:

La planificacién como elemento necesario para llevar adelante un proyecto de
busqueda de empleo; las herramientas elaboradas a lo largo del desarrollo del
taller; la identificacion y determinacion de metas personales en funcion de los
recursos disponibles; el disefio de acciones y estrategias adecuadas para este
fin.

Materiales necesarios:

~> Las fichas de los portafolios personales de los participantes y de las partici-
pantes.

— Fotocopias de la ficha «Guia para la elaboracion de un plan de accioén para
la busqueda concreta e inmediata de empleo» para cada participante.

— Fotocopias de la ficha «Agenda semanal de actividades» para cada partici-
pante.

—» Fotocopias de la ficha «Guifa para la elaboraciéon de un plan de accién para
el mejoramiento de la empleabilidad» para cada participante.

Desarrollo de la actividad:

Primera etapa

— Durante esta actividad cada joven elaborara su propio plan de accion de
blusqueda de empleo a partir de un ejercicio practico en el cual pone en
juego los conocimientos adquiridos y emplea la informacién confeccionada
a lo largo del desarrollo del taller.

~ Inicie la actividad recordando que, en el marco del taller, se concibe la
blusqueda de empleo en términos de un proceso y de un proyecto para
armar en cuyo contexto la planificacion constituye un elemento de impor-
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tancia. Para resaltar los beneficios que ofrece la planificacion para la reali-
zacion de un proyecto, puede apoyarse en los conceptos trabajados en el
Maodulo A.

A continuacion, explique por qué se necesita elaborar un plan de accién y
cuales son sus principales caracteristicas. Para ello, puede apoyarse en el
texto «Concretar el plan de accion personal de blusqueda de empleo».

Texto de apoyo

Es bastante comun que las personas, en particular
los jovenes y las jovenes, encaren su busqueda de
empleo de forma desordenada y con periodos inter-
mitentes en los cuales se ven influenciados por
sensaciones cambiantes que oscilan entre el &nimo
y desanimo.

La elaboracién y ejecucién de un plan de accién
individual les permitira organizar el proceso de bus-
queda de empleo. En su marco, no solo preestable-
ceran el curso de las acciones por emprender, sino,
también, adquiriran la posibilidad de ejercer cierto
control sobre sus actuaciones. Para estos fines, el
plan de accién personal también constituye una
base importante para reflexionar sobre los avances
obtenidos y las dificultades experimentadas en la
practica y para considerar, eventualmente, la nece-
sidad de cambios necesarios.

Tal como se ha visto en actividades anteriores del
taller, el establecimiento de objetivos 0 metas perso-
nales y la prevision de los elementos y recursos
necesarios para su realizacion constituyen activida-
des necesarias a la hora de pensar en un proyecto
y en su puesta en marcha, independientemente del
ambito de vida al cual este pertenece.

En el marco del proceso de la busqueda de
empleo, sera imprescindible definir metas que
tomen en cuenta las proyecciones con respecto al
propio desarrollo laboral y que, al mismo tiempo,
permitan acceder a empleos a los que se aspira en
cada una de sus etapas. Para generar condiciones

favorables a la realizacion de estas metas, también
es importante prever la calidad y cantidad de activi-
dades para desarrollar (qué y cuanto hacer) en un
tiempo establecido (cuando hacerlo) y con los
recursos necesarios (con qué hacerlo).

Dado que la planificacion de estos elementos
constituye una base de suma importancia para un
desarrollo organizado y, en cierto modo, controlable,
del proceso de busqueda de empleo, es aconseja-
ble destinarle un tiempo considerable a esta instan-
cia. Es sabido que la busqueda de empleo suele
ser una actividad orientada por necesidades urgen-
tes de resolver. No obstante ello, poder distinguir
entre las urgencias y los pasos mas importantes, es
decir, los que hay que cuidar con especial atencion
porque prometen mejores resultados, es un factor
importante para disefiar un plan de accion.

No hay recetas universalmente validas para disefar
planes de accion de busqueda de empleo. O sea,
estos se orientaran siempre por metas, prioridades,
actividades, recursos, etcétera, pensados en pers-
pectiva de los perfiles, aspiraciones y proyecciones
especificos de cada persona.

Aun asi, es posible establecer algunas reglas
basicas comunes, las cuales permiten afirmar que
un plan de accion debe ser:

Viable: Los objetivos planteados deben ajustarse
a las posibilidades reales que cada persona tiene
en un momento determinado. Un plan que tras-
ciende a estas condiciones, no solamente dificul-
taréa lograr una insercion laboral, sino que, ade-
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mas, alimentara sensaciones de frustracion y des-
animo. Estas sensaciones pueden constituirse en
un factor que incida negativamente en el proceso
de busqueda. Si, por el contrario, las metas esta-
blecidas en el plan de accién se ubicaran consi-
derablemente por debajo de las potencialidades
de cada persona, estas la llevarian a desperdiciar
posibles oportunidades de posicionarse en mejo-
res empleos.

Concreto: Las acciones incluidas en el plan de
accion deben ser claras y concisas, de manera
que no generen mayores margenes de duda a la
hora de llevarlas a la practica. En el caso en que
fueran planteadas de manera muy general, se
recomienda desglosarlas y especificarlas con el
fin de facilitar su operacionalizacion en virtud del
alcance de los resultados esperados.

Flexible: El plan de accién constituye una guia
que debe ser sometida a revisiones periédicas,
destinadas a evaluar el curso de las acciones
emprendidas en comparacion con los resultados
alcanzados. En este contexto, posiblemente se
identificaran necesidades de introducir algunos
ajustes o modificaciones en él. Los cambios incor-
porados en determinados elementos del plan de
accion en su etapa de ejecucion no significan
poner en cuestion su disefio general, ni tampoco
remiten a un fracaso. Simplemente, son un recur-
so que apela a una de las caracteristicas necesa-
rias del plan de accién: su adaptabilidad a las
condiciones reales que deben enfrentar las perso-
nas que buscan empleo.

La implementacion del plan de accién personal de
blusqueda de empleo requiere una dedicacion de
tiempo considerable. A su vez, exige a las personas
poner en juego una alta cuota de disciplina que no
siempre resulta facil de mantener ante un escenario
frecuentemente adverso en varios sentidos.

Algunos aspectos para tomar en cuenta en este
contexto, podrian ser los siguientes:

Es aconsejable respetar y controlar los tiempos
previstos para la busqueda de empleo en el marco
del plan de accion. Buscar empleo es un trabajo
exigente y los tiempos asignados a esta actividad
deben ser considerados —tanto por la persona
inserta en este proceso como por los integrantes y
las integrantes de su grupo familiar— de la misma
manera que los horarios correspondientes a un
empleo; es decir, deben ser respetados. Esta apre-
ciacién cobra especial significado a la luz de fre-
cuentes tendencias de encomendar a las personas
en proceso de busqueda de empleo la realizacion
de actividades que resultan dificiles de cumplir por
personas ocupadas. Entre ellas, cuidar nifios y
nifias, hacer tramites, reparar artefactos del hogar.
La participacion en estas tareas, en lo posible,
deberia desarrollarse fuera de los horarios asigna-
dos a la busqueda de empleo. Del mismo modo,
tampoco es aconsejable realizar otro tipo de activi-
dades personales en el horario de referencia, tales
como dedicarse al deporte, a paseos, etcétera.

Por otra parte, es aconsejable agrupar y ordenar
las tareas de busqueda de empleo en funcién de
ciertas similitudes entre ellas y/o espacios de su
ejecucion (por ejemplo, en la casa o fuera de la
casa).

Finalmente, es importante controlar los resultados
de las acciones realizadas y dedicarle un momento
en la semana a su evaluacion y a la identificacion
de posibles necesidades de correccién para poder
alcanzar las metas disefiadas.

Fuentes: Programa de Competencias Laborales. Fundacion
Chile. Manual Estrategias para la Busqueda de Empleo
(Servicios de Empleo -AMIA) — Manual de Formacién para
la empleabilidad. Plan de accién individual. MTEyYSS.



MANUAL DE CAPACITACION MODULO F

Segunda etapa

~> Sefiale que los proyectos de busqueda de empleo y sus correspondientes
planes de accién varfan en funcién de una diversidad de factores, entre
ellos, por el perfil de cada persona, las ocupaciones que desea ejercer, las
trayectorias ocupacionales que proyecta desarrollar en el futuro, etcétera.
Es decir, no hay un modelo Unico de un plan de accion. No obstante, para
el disefio de cualquier plan es conveniente diferenciar entre los objetivos
para alcanzar en el corto plazo y aquellos cuyo logro requiere un horizonte
temporal méas amplio. Los objetivos de corto plazo se vinculan con las accio-
nes concretas para encontrar un empleo en el menor tiempo posible, y los
objetivos de mediano plazo se relacionan con la posibilidad de encontrar un
empleo en ocupaciones que requieren mayor calificacién y/o preparacion
para lo cual se deben dar pasos previos.

- Indique que, si bien durante la presente actividad se trabajara sobre las dos
dimensiones arriba mencionadas, en primer lugar, se abarcara la planifica-
cion de los objetivos de la busqueda de empleo para alcanzar en el corto
plazo. Para ello, cada joven debe consultar las fichas de su portafolio per-
sonal para poder responder a las siguientes preguntas: ;a qué empleo/s me
voy a postular? ;qué voy a hacer para conocer los lugares donde se deman-
dan estos empleos? ;qué tengo que hacer o elaborar para presentarme en
estos lugares? ;qué tengo que hacer para realizar un seguimiento de mis
acciones encaradas? Explique que los planes de accién deben completarse,
actualizarse y ajustarse en funcion de cada accion emprendida o prevista.

— Indique a los participantes y a las participantes que se retinan en grupos de
cinco personas, entregue a cada participante una ficha «Guia para la elabo-
racion de un plan de accién para la busqueda concreta e inmediata de
empleo» (sin sus ejemplos) y aclare cémo confeccionarla.

Ficha Guia para la elaboracion de un plan de accion para la bisqueda
concreta e inmediata de empleo

» A qué empleo/s me voy a postular: Indicar la/s ocupacion/es que elegi, en
funcién de mi perfil actual y de la demanda del mercado de trabajo local/
regional, para buscar un empleo de manera inmediata.

Flemplo: Auxiliar de enfermeria.
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» Qué hago para saber déonde se demandan estos empleos. Especificar las
empresas o0 los empleadores que podrian ofrecer empleo en esas ocupaciones.
Si no se dispone de esa informacién, habra que definir todas las acciones que
voy a realizar para identificar lugares dénde me puedo postular a un empleo en
la/s ocupacion/es elegidal/s.

Ejemplos:

- Hablar con mi tio que trabaja en el Hospital de Nifios;
- presentar mi CV en el Hospital Fernandez;

- consultar en la Oficina de Empleo;

- visitar sitios web que ofrecen servicios de empleo;

- revisar avisos clasificados; etcétera.

» Qué tengo que hacer para postularme a un empleo concreto. Especificar
todas las acciones que debo realizar para disponer de la informacién y docu-
mentacion necesaria para la postulacion.

Ejemplos:

- Investigar datos de empresas a las que me voy a presentar;

- confeccionar o adaptar mi CV en funcién de la informacion relevada;

- escribir cartas de presentacion;

- armar mi carpeta de documentacion personal (certificados de estudios, for-
maciones ocupacionales, empleos previos, etcétera);

- enviar la documentacion requerida a los lugares donde me postulo;

- prepararme para entrevistas laborales acordadas;

- concurrir a entrevistas laborales acordadas; etcétera.

» Qué tengo que hacer para realizar el seguimiento de todas las acciones que
llevé a cabo. Indicar todas las actividades que debo realizar para conocer y
controlar el estado de avance de mis gestiones.

Ejemplos:

- Hablar de nuevo con mi tio para preguntar si en su lugar de trabajo existe
alguna oportunidad de empleo para mi;

- llamar por teléfono o concurrir personalmente a determinados lugares para
conocer los resultados de mis postulaciones realizadas;

- revisar, actualizar y/o corregir mi plan de accion, etcétera.
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— Pida que cada joven elabore su propio plan, solicitando ayuda a sus com-
pafieros y compafieras de grupo en caso de que sea necesario.

> Desarrolle una puesta en comun en el plenario y pida que los participantes
y las participantes expresen todas sus dudas y preguntas. Si fuera necesario,
indique a los jovenes y a las jovenes que vuelvan a trabajar individualmente
sobre sus planes de accién para completarlos y/o ajustarlos.

Tercera etapa

~> Indique que, a continuacion, cada participante tiene que armar una agenda
de actividades en la cual se debe especificar cuéndo y con qué frecuencia
se va a llevar adelante cada una de las actividades contenidas en su plan.

—> Para estos fines, entregue a cada joven un juego de la ficha «Agenda sema-
nal de actividades» (sin sus ejemplos) y explique como confeccionarla.

Ficha Guia para la elaboracion de un plan de accion para la bisqueda concreta e inmediata de empleo

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
Ejemplos Ejemplos Ejemplos Ejemplos Ejemplos Ejemplos
8.00 Concurrir a OE. Visitar sitios web Preparar CV'y Llamar de nuevo a = Revisar avisos
que ofrecen carta de mi tio. clasificados de
servicios de presentacion para empleo.
9.00 empleo. el Hospital
Fernandez.
10.00
11.00 Ir al Hospital
Fernandez.
12.00
13.00
14.00
15.00
16.00 Llamar a mi tio.
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HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
Ejemplos Ejemplos Ejemplos Ejemplos Ejemplos Ejemplos
8.00 Visitar sitios web Preparar CV'y Prepararme para Revisar avisos
que ofrecen carta de la entrevista en el clasificados de
servicios de presentacién para  Hospital empleo.
empleo. El Palmar. Fernandez.
9.00 Ir al Hospital Buscar
Fernédndez para informacion sobre
averiguar si se el geridtrico El
recibié mi Palmar para
documentacion. contestar a su
i leo.
10.00 aviso de empleo Enviar la
documentacion.
11.00
12.00
13.00
14.00
15.00
16.00 Llamar a mi tio. Llamar a mi lista

de contactos para
contarles que
busco empleo,
preferentemente
como auxiliar de
enfermeria.

— Pida que los jovenes y las jovenes debatan sus agendas con el grupo.
Realice una puesta en comun en el plenario y aclare eventuales dudas y
preguntas. Recuerde que la agenda debe ser revisada y actualizada cons-
tantemente.

Cuarta etapa

— En esta etapa, se busca que los jovenes y las jovenes establezcan metas
personales en perspectiva de mejorar su empleabilidad. Pida que con estos
fines vuelvan a reunirse en sus grupos y que identifiquen en sus fichas
personales «Frente a frente con la ocupacion elegida» y «Vamos por partes»
los requerimientos que no cumplen para postularse a ocupaciones que
aspiran a ejercer.
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—> Distribuya la ficha «Guia para la elaboracion de un plan de accion para el
mejoramiento de la empleabilidad».

Ficha Guia para la elaboracion de un plan de accion para el mejoramiento de la empleabilidad

OCUPACIONES
A LAS QUE ASPIRO

REQUISITOS
QUE NO CUMPLO

QUE HAGO

CUANDO

Auxiliar de
enfermeria

Me faltan saberes. No realicé un
curso de capacitacion.

Me informo acerca de dénde se
realizan cursos de auxiliar de
enfermeria.

La semana préxima.

Me inscribo para realizar el curso de
auxiliar de enfermerfa.

En el primer curso de auxiliar de
enfermeria que encuentro.

No tengo experiencia previa.

Procuro realizar actividades de
voluntariado en un hospital,
geriatrico, etcétera.

A partir de la préxima semana
averiguo dénde y qué condiciones
se necesitan para poder realizar
estas acciones.

Enfermero o
enfermera

No completé los estudios
secundarios.

Averiguo donde hay vacantes, cuéles
son las modalidades disponibles, los
horarios, etcétera.

Me inscribo en la escuela nocturna
para completar mis estudios.

En agosto.

—> Expligue como se la debe confeccionar, tomando en cuenta las fichas arriba

mencionadas («Frente a frente con la ocupacion elegida» y «Vamos por
partes»). Sugiera que cada integrante de los grupos elabore su propia ficha,
solicitando apoyo a sus pares en caso de que Sea necesario.

~> Solicite que los participantes y las participantes registren en sus agendas las
actividades que prevén llevar adelante para mejorar su empleabilidad .

—> Realice una puesta en comun en la que cada participante del taller expon-
ga su trabajo. Indique que para poder desarrollar trayectorias ocupacionales
de creciente calidad, el ejercicio realizado en esta etapa debe llevarse ade-

lante periddicamente a lo largo de la vida laboral. Promueva el debate en

plenario.

Conclusiones

— Felicite a los jovenes y a las jovenes por su participacion en el taller.
> Expliqgue cémo sera el funcionamiento de la proxima etapa del Club de
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Empleo, apoyandose en el texto «El Club de Empleo para Jovenes». Anticipe
que en su primera reunion se realizaréd una evaluacion de los logros obteni-
dos a partir de las actividades del taller y de los aspectos por reforzar en
perspectiva de hacer mas eficiente la busqueda de empleo.

~> Indique lugar, fecha y horarios de los préximos encuentros e invite a los
participantes y a las participantes a participar en ellos.
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