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(.;QUé es FOREM CLM? e

J FOREM-CLM es una fundacion sin animo de

lucro, promovida por la Confederacion Sindical
de CC.OO.

) Desarrolla actividades Formativas y de
Orientacion dirigidas a trabajador@s

desemplead@s y ocupad@s. —
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OBJETIVOS ................

. Orientar y capacitar trabajador@s desemplead@s

JIDetectar y definir necesidades de formacion vy
cualificacion.

) Mejorar la formacion y la cualificacion de colectivos con
mayor dificultad de acceso al empleo

J Impartir cursos de formacion basica

) Aportar mejoras a las condiciones de trabajo a través de
la formacion continua

! Elaborar materiales didacticos
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AREAS DE TRABAJO

ORIENTACION LABORAL

Informar, orientar y capacitar a las personas en su proceso
de busqueda de empleo

FORMACION
OCUPACIONAL CONTINUA
- Para trabajadores O Para trabajadores en activo

desempleados
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DEFINE TU PROYECTO PROFESIONAL

- Realiza un balance de ti mismo

J Analiza todas las salidas profesionales

- Conoce las caracteristicas del trabajo

J |dentifica el puesto en el que quieres trabajar
- Investiga el mercado de trabajo

- Evalua las exigencias del puesto
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COMO EMPRENDER LA BUSQUEDA DE EMPLEO

PUBLICA

CONTESTACION A UNA
OFERTA

CANDIDATURA
PRIVADA

PRESENTACION A UNA

EMPRESA AUTOCANDIDATURA

TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA EMPRENDER LA
BUSQUEDA

HERRAMIENTAS
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CANDIDATURA PRIVADA

RED DE CONTACTOS

MEDIOS DE COMUNICACION
RADIO TV PRENSA INTERNET
INTERMEDIARIOS
AGENCIAS DE EMPRESAS
SEPECAM COLOCACION ETT SELECCION

OTRAS VIAS QUE OFRECEN INFORMACION
SOBRE EMPLEO

PROGRAMAS EUROPEOS

COLEGIOS PROFESIONALES

CENTROS DE INFORMACION

SINDICATOS

ASOCIACIONES
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PLAN DE BUSQUEDA, PRIMEROS PASOS

-1 Inscribete en la oficina del SEPECAM.
-1 Indaga la situacion del mercado de trabajo.

-1 Consulta guias profesionales (Guia de Empresas,
Guia Comercial de las Ciudades Espanolas...)

-1 Acercate a la Camara de Comercio de tu ciudad.

-1 Busca y participa en las asociaciones que agrupen a
empresas o empresarios de tu sector profesional,

ferias..

- Revisa la prensa e Internet periédicamente.
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

% El mercado laboral abierto:

' El conjunto de ofertas de empleo publicadas que
aparecen habitualmente por cauces ordinarios
(anuncios en la prensa, listas del INEM, oposiciones
a la Administracion publica...) no supone mas que un
30% de las posibilidades reales de empleo que
existen en el mercado laboral.

| Estas ofertas son publicas, lo que facilita el acceso a
la informacion sobre el puesto vacante, pero implica
el inconveniente de que el numero de solicitudes, vy
por tanto la competencia, sera muy grandes.
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

® Anuncios de ofertas laborales:

- Pueden aparecer tanto en la prensa diaria, como en
la especializada, boletines y revistas de colegios y
asociaciones profesionales y en la prensa periodica
no diaria, internet, etc.

! Incluyen informacion sobre la empresa, el puesto, el
candidato y la forma de contacto.

- Existen anuncios enganosos que proponen trabajos
gue en realidad son cursos, trabajos en los que hay
gue comprar algo o anuncios de trabajos que no
existen. 'ccoo Fm
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

“ INTERNET:

- Portales de empleo, especializados generalmente en
primer lugar por “niveles” y en segundo lugar por
‘areas funcionales”. Te ofrecen la posibilidad de
dejar tu CV especificando tus intereses, o de
contestar a ofertas concretas.

-1 Paginas web de empresas y organizaciones que te
puedan interesar, donde podras buscar informacion
detallada de las mismas o dejar tu CV.
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

= Empresas de seleccion:

- La empresa de seleccion actua de intermediario entre
el trabajador y la empresa cliente.

! Tipos: gabinetes de seleccion convencionales,
gabinetes de executive-search, gabinetes mixtos.

- Los gabinetes de seleccion por anuncio no tienen
banco de datos, por lo que no es eficaz dirigirse a
ellos espontaneamente.
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

= Empresas de trabajo temporal:

~Las ETTs contratan temporalmente a trabajadores en
su plantilla y los ponen a la disposicion de sus
empresas clientes, las cuales por diferentes motivos
precisan con urgencia y generalmente por cortos
periodos de tiempo de personal temporal.

- Puedes adquirir experiencia, conocer diferentes
sectores y empresas, existe la posibilidad de
Incorporarte a la empresa en la que prestes tus

Servicios.
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

® E| mercado laboral oculto:

' Normalmente una compania trata primero de obtener
un buen candidato, bien por promocion interna, bien
por referencias personales directas.

- El conocimiento de los puestos “ocultos” de una
organizacion no es sencillo y requiere una buena
dosis de paciencia.

- Las vias de acceso a este tipo de puestos son la red

de contactos y la candidatura espontanea.
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

" La candidatura espontanea:

- Modalidad de busqueda activa de empleo donde el
candidato ofrece sus servicios a las empresas que
previamente ha seleccionado.

- El objetivo fundamental es conseguir una entrevista con el
responsable que puede tomar una decision sobre tu
posible incorporacion a la empresa.

- Debe estar formada por una carta de presentacion (que
incluya un primer parrafo que enganche al lector, un
segundo parrafo donde se muestre interés por la empresa,
un tercero donde se destaquen las cualidades de la
candidatura y una despedida) y un CV actualizado. ===pa
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

= |La candidatura espontanea (continuacion):

' Ventajas: Te presentas como un profesional que
ofrece sus servicios, seleccionas aquellas empresas
en las que te gustaria trabajar.

! Inconvenientes: bajo indice de respuesta.

-1 Claves del exito: ofrecer aspectos que den un valor
anadido (experiencia en el sector, aportar ideas
Innovadoras, disponer de contactos...) y dirigir la

carta a una personas que tengan poder de decision
para contratarte. e
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LA ESTRATEGIA DE BUSQUEDA

® Lared de contactos personal:

| Esta via de busqueda de empleo es, probablemente, la
mas eficaz para realizar tu marketing personal.

! Debes cuidar tu red de contactos a lo largo de toda tu vida
laboral.

- El primer paso consiste en elaborar una lista de los
conocidos con los que tienes mas confianza

-1 Seguidamente hay que comunicarles nuestra situaciéon y
mantener un contacto peridédico con ellos. 'CCoo T
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HERRAMIENTAS PARA LA BUSQUEDA
DE EMPLEO

JCURRICULUM VITAE

JCARTA DE PRESENTACION

JAGENDA DE BUSQUEDA
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Comenzamos por la fecha mas
antigua y terminamos por la mas
reciente

CRONOLOGICO
DIRECTO

Comenzamos por la fecha mas
reciente y terminamos por la mas

CRONOLOGICO INVERSO

Destacamos las funciones de cada
FUNCIONAL

puesto de trabajo

EUROPEO
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ESTRUCTURA DEL CURRICULUM VITAE [

NOMBRE Y APELLIDOS

DIRECCION

TELEFONO

@

DATOS PERSONALES

Lugar y fecha de nacimiento. D.N.I., (Carné¢ de Conducir).
FORMACION REGLADA

Fecha, Titulacion, Centro, Poblacion

(FORMACION ESPECIFICA)

Fecha, Nombre del Curso, Entidad, Poblacion, Duracion en horas.
FORMACION COMPLEMENTARIA

Fecha, Nombre del Curso, Entidad, Poblacion, Duracion en horas.
(EXPERIENCIA PREPROFESIONAL)

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Fecha, Puesto desempefiado, Nombre de la Empresa, Poblacion, Duracion
(INFORMATICA)

(IDIOMAYS)

DATOS DE INTERES
FECHA ﬁm
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SEIS REGILLAS DE ORO DE UN L
BUEN CURRICULUM

1a.' SE ESCRIBE EN UNA PAGINA, A LO SUMO EN DOS

23._ REFLEJA QUE REUNES LAS EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

32 - SE DEBE ENVIAR SIEMPRE EL ORIGINAL

43._ DEBE ESTAR BIEN ESTRUCTURADO

B2 _ £ CONVENIENTE QUE LO FECHES

63._ DESTACA TUS CUALIDADES, PERO NUNCA MIENTAS
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JUtiliza papel de buena calidad, tamano DIN-4 T
JEscribelo a maquina u ordenador.

JIDeja amplios margenes y apartados bien diferenciados.
ISé conciso, breve y claro.

JAcompaia siempre el CV de una carta de presentacion.
JEntrega siempre el original.

JProcura que la fotografia sea reciente y de calidad.
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JEmplea expresiones de accién como crear , mejorar...
JIDestaca los empleos realizados relacionados con el puesto
de trabajo.

ISi buscas el primer empleo, amplia contenidos,
asignaturas, materias...

J Conocimientos profesionales.

JAdjunta referencias solamente cuando te sean solicitadas.
JIDestaca el nimero de teléfono donde puedes ser
localizado.

IDebe desprender confianza y seguridad en ti mismo y en tu

valia profesional.
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JLas faltas de ortografia, las tachaduras o enmiendas.
JRedactar el CV en forma autobiografica o de instancia.
JEscribir el CV a mano, salvo que lo indique expresamente la
convocatoria.

JEI abuso en la utilizaciéon de adjetivos

JIMencionar aquello que pueda perjudicarte.

IReferencias intimas y problematicas personales.

JIReflejar una excesiva humildad.

JQue se produzcan vacios; si es asi no pongas las fechas.
JAdjuntar fotocopias de documentacion. Ya tendras ocasion de
entregarlos en la entrevista.

Los “ETC.” Y otras vaguedades. [ECEEEN]
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CARTAS

Introduccion:

Membrete: datos de la persona. nombre y apellidos, direccién y teléfono; localidad (margen
sup. izq)

Direccion de empresa: nombre y direccion (o apartado de correos) (margen sup.dcho)
Fecha (margen superior derecho algo mas debajo de la referencia)

Referencia (margen superior derecho mas abajo de la direccidon de la empresa y por encima
de la fecha)

Linea de saludo:

Puede utilizar féormulas correctas como:
Estimados Sefores, Muy sefiores mios,...

Cuerpo de la carta: .
El primer parrafo CAMBIAN SEGUN EL
El segundo parrafo TIPO DE CARTA

El tercer parrafo

Linea de despedida:
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PAUTAS A SEGUIR TRAS REDACTAR LA

CARTA (1)
COMPRUEBA EL CONTENIDO

JAsegurate que tu carta contiene toda la informacién necesaria, y
gue no tenga detalles superfluos. Debes manifestar tu objetivo
profesional y tus antecedentes y experiencia de forma firme y
concisa, resaltando aquellas aptitudes especificas que sean de
Interés para el destinatario y presentando dos o tres logros que
llamen su atencion.

JSi tu carta responde a una oferta publicada en un anuncio no
olvides indicar la referencia.

- Afirma con claridad porque te interesa el puesto solicitado y la
empresa en particular. T
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PAUTAS A SEGUIR TRAS REDACTAR LA
CARTA (II)

COMPRUEBA LA ESTRUCTURA

4 El primer parrafo llama la atencion del lector y se refiere a la
necesidad potencial del destinatario?

¢ El segundo parrafo se centra en la respuesta que tu puedes dar
afesa f?ecesidad y expone las razones que dan credibilidad a tu
oferta’

J4El tltimo parrafo invita al destinatario a actuar de inmediato
para ponerse en contacto contigo?
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PAUTAS A SEGUIR TRAS REDACTAR LA
CARTA (llI)

COMPRUEBA EL ESTILO

JEvita las siglas y las abreviaturas.

JEscribe los nombre propios enteros.

JEvita las frases que empiecen por “yo”

JEvita las adulaciones.

JLas expresiones de gratitud no deben ser exageradas.

JNo dejes pasar ninguna falta de ortografia.
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AGENDA DE BUSQUEDA

OBJETIVOS

JOrganizar el tiempo de busqueda de empleo siguiendo un método

determinado.

JPlanificar y programar actividades (“qué voy a hacer y cuando”)
evitando posibles olvidos de acciones previstas.

JSirve de control para ver resultados (“que he hecho, como y en

cuanto tiempo”) para constatar si el método de busqueda es eficaz.
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AGENDA DE BUSQUEDA

La Agenda de Busqueda es una herramienta que puedes
transformar, anadiendo nuevos contenidos segun las
necesidades que vayan surgiendo.

Posible estructura:

“Listado de empresas.
*Fichas de empresas que sean de interés

“Planning semanal
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Y RECUERDA...

B Hay que concentrar los esfuerzos en alternativas
posibles

Establecer la busqueda como objetivo prioritario
Elegir pocos y buenos consejeros

Vivir con las antenas puestas

Leer la prensa y descubrir en noticias oportunidades
Utilizar los medios colectivos y las bolsas de trabajo
Implantar un metodo y seguirlo siempre
Autoconocimiento. Valora tus puntos fuertes y
deébiles

Fijate metas realistas

Actua

Ten fe en ti mismo

Se constante y tenaz e

UD.4 TR 32



