

Componentes: Alejandro Puchalt
                          Haydan Hervás

                          Amalia Amazón

                          Manuela … 
Profesora: Mónica Añón Roig

FOL 8

Curso: 2007/08

OBJETIVOS GENERALES

Conocer las diferentes técnicas de búsqueda de empleo y su adecuada utilización para lograr un puesto de trabajo.

Conocer las diferentes herramientas y/o instrumentos que se utilizan para llevar a cabo una búsqueda de empleo efectiva que proporciones resultados óptimos en el mercado laboral.

CONTENIDOS: 

· Análisis Oferta de empleo.

· Carta de presentación

· Currículum Vital.

· Entrevista

· Pruebas Psicotécnicas.

INTRODUCCIÓN

Esta unidad didáctica tiene como objetivos fundamentales dar a conocer a los alumnos de todos aquellos conocimientos y técnicas necesarias, con el fin de llevar a cabo su inserción en el mercado de trabajo.

La búsqueda de empleo es un proceso por el que las personas se insertan en el mundo laboral. Ello implica tener un objetivo profesional determinado, fundamentalmente suele venir definido por los factores personales y profesionales. Toda persona aspira a insertarse en el mercado laboral con el fin de poder obtener un trabajo con el que no sólo se consigan beneficios de tipo económico, sino también profesional y personal.

Para ello se ha elaborado esta unidad didáctica con el fin de dar a conocer las técnicas, herramientas y métodos que hay en la actualidad para la búsqueda de empleo.

TEMPORALIZACIÓN
Está asignado para esta unidad didáctica un total de 8 horas repartidas en 3 bloques, en el primero bloque, más teórico, encontraríamos el apartado de análisis de ofertas de empleo, al cual daríamos 2h, seguidamente un bloque que estaría formado por la carta de presentación, el currículum vitae y la entrevista, a este bloque dedicaríamos 4 horas debido a la importancia que reviste para el alumnado conocer mediante dinámicas, ejercicios y teoría, la óptima realización de cada una de las herramientas que en gran medida les servirá como “escaparate” para la incorporación al mundo laboral.

 Por último, al bloque perteneciente a las pruebas psicológicas le dedicaríamos 2h, también por ser un tema más teórico, pero de gran importancia también.

TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

· Concepto de oferta de empleo

· Partes de una oferta de empleo

· Pasos  a seguir para analizar correctamente una oferta de empleo

Marco conceptual del análisis de una oferta de empleo.Delimitar los requisitos generales  y específicos de la oferta de empleo (empresa o entidad, profesión, ocupación o puesto; requisitos  que debe reunir el candidato; condiciones de trabajo, responsabilidades, entorno laboral…etc.).

Diferenciar las características del empleo según el sector.

Localizar las  ofertas de empleo  independientemente de su origen, internet, oficina de desempleo, ett…

Marco actitudinal

Fundamentalmente deben entender y desglosar una oferta de empleo, asimilar los requisitos  que se solicitan y poder calificarse a sí mismos para saber si son o cumplen las expectativas para ser el candidato buscado.

Y reconocer los falsos anuncios, ya que en ocasiones, en la prensa aparecen anuncios que no son tales: trabajos que son cursos, trabajos en los que hay que comprar algo o trabajos como agente libre que supone en vender a comisión.

Propuesta de tareas-actividades para el desarrollo de la actividad

Para el desarrollo de las actividades se va n a tener en cuenta el principal  principio de la educación, que es la funcionalidad  para el alumno, es decir, que lo enseñado le sea útil y le pueda ser asignada una función.

Estas actividades se dividen  tres fases: fases de presentación de los contenidos, fase de análisis de los contenidos y  fases de síntesis  y transferencia.

1ªFase:

· Presentación de los contenidos;

Motivación de los  alumnos respecto el tema; atendiendo en el momento  y ciclo en el que se desarrolla esta actividad es un tema de interés directo de los alumnos, ya que su futuro más próximo o lejano es la incorporación en el mundo laboral y quieren saber cómo iniciarse en el.

Para ello  iniciaría la explicación con  una lluvia de ideas aportadas por todos los alumnos, de ese modo podría evaluarse también los conocimientos  previos de los jóvenes.

· Evaluación de los contenidos  previos de los alumnos respecto a la materia o unidad.

En este punto el profesor también debe saber qué nivel sobre el tema tienen los alumnos, para ello pasaría un cuestionario-test, para conocer el nivel de comprensión del grupo sobre la materia, y con ello poder ver si saben lo que es un contrato indefinido, eventual, de prácticas, salario bruto… conceptos que precisan  tener aclarados para analizar la oferta de empleo.

· Presentación de los contenidos del tema.

Una presentación de los contenidos del tema sería, repartir entre el alumnado varias ofertas de empleo, donde se pudiera diferenciar claramente su estructura:

-empresa o entidad ofertante

-profesión, ocupación o puesto concreto que se oferta

-requisitos que debe reunir el candidato

-condiciones de trabajo

2ª fase de análisis  de contenido

-Desarrollo de los contenidos; una vez el grupo ya conoce las partes de una oferta de empleo y                           conoce la terminología laboral, trataría de enseñarles a analizar los objetivos de la oferta, para ello, pasaría una oferta en blanco e introduciéndoles en papel o rol del empresario, fueran rellenándola atendiendo en los parámetros y circunstancias que previamente les hubiera ubicado.

 Como actividades de refuerzo, les llevaría diferentes ofertas de diferentes procedencias, unen, internet, ett, y así poder   familiarizarse con los documentos.

3ª Fase, de síntesis y transferencia

La síntesis de los contenidos de la unidad sería un repaso un repaso de los contenidos y conceptos introducidos, permitiéndoles a los alumnos que realizaran una oferta por ellos mismos; pudiendo identificar y evaluar las capacidades, actitudes y conocimientos propios, es decir, que puedan  definir  intereses y  motivaciones personales.Intentaría que al grupo realizara su oferta de empleo atendiendo a sus conocimientos, experiencia y campo laboral en el que quisieran  introducirse.

Carta de presentación: 

Objetivos: Redactar correctamente una carta de presentación y un currículum, conocer y aplicar las recomendaciones generales para la confección de una carta de presentación y un currículum. Identificar y seleccionar un formato adecuado teniendo en cuenta las características de redacción, presentación, estética, etc.

Contenidos conceptuales: 

1. carta de presentación.

concepto y tipos.

 estructura y elaboración.

Contenidos procedimentales: Elaboración de cartas de presentación aplicando diferentes formatos en función del empleo al que se presentan y cuidando especialmente los errores gramaticales y de estética.

Contenidos actitudinales: Predisposición a autoanalizarse a efectos de trazar una carta de presentación

Criterios de evaluación: Confeccionar la carta de presentación y el currículum de forma adecuada (formato, estilo empleado, etc.) y defender oralmente tanto su historial profesional como sus cualidades personales.

Actividades Unidad Didáctica

1. Fase de presentación de los contenidos.


a) Actividades de presentación-motivación.

b) Actividades de evaluación de los conocimientos previos
Para ambas actividades podemos proponer una serie de tareas que introduzcan al alumnado en el tema propuesto, como la carta de presentación, el CV y la entrevista de selección, y establecer a modo de lluvia de ideas, una serie de conceptos que sirvan al alumnado para familiarizarse con el tema.

Para introducir el tema escribiría la frase "Buscas trabajo" en la pizarra. Pediría a los estudiantes que me digan todo lo que piensan que tiene que hacer el que busca trabajo: escribir un currículum, leer los anuncios del periódico, escribir cartas, contactar las compañías, etc. Escribiría todas las ideas en la pizarra y luego pediría a los estudiantes que las numeren según el orden que seguirían. Por ejemplo: 1. Escribir un currículum; 2. Leer los anuncios en los periódicos; 3. Escribir una carta, etc. 

Hablaríamos de nuestras experiencias buscando trabajo: "¿Cuál fue su estrategia? ¿Han tenido éxito?" Explicaríamos  a los estudiantes que van a aprender a escribir cartas formales, a realizar CV y a entrenarse en el proceso de las entrevistas de selección. Las  cartas de presentación como los CV y las entrevistas pueden tener varias funciones: solicitar información, ofrecerse o responder a un anuncio de trabajo, etc. Preguntarles si alguna vez han tenido que escribir cartas o CV  y si les ha parecido fácil o difícil.

c) Presentación de los contenidos:
1. carta de presentación.

1.1 concepto y tipos.

1.2 estructura y elaboración.

2. Fase de análisis de los contenidos


a) Actividades de desarrollo de los contenidos.


Haríamos entre otras cosas,  fotocopias para el alumnado de un modelo de carta formal (una solicitud de trabajo). La leeríamos  en voz alta y aclararíamos las dudas de vocabulario. Explicaría que muchas de las palabras que se emplean son propias de este tipo de lenguaje tan formal (solicitar, requerir, etc.). Pediría luego a los estudiantes que separen cada una de las partes que conforman la carta: remitente; destinatario; fecha; saludo; cuerpo de la carta; despedida; firma. Les enseñaríamos a que se fijaran en la posición que adopta cada elemento de la carta: el remitente en la esquina superior izquierda; el destinatario en la esquina superior derecha; debajo de éste, la fecha y ciudad; luego el cuerpo y finalmente la firma hacia la izquierda. Repasaríamos también con los estudiantes el modo en que se escribe la fecha en español: 23 de noviembre de 2000; o 23/11/00; o 23-12-00 (es preferible la primera forma), etc.

Fórmulas 

Hacemos fotocopias de una hoja con fórmulas de saludo, inicio, de despedida, etc.  entre los estudiantes. Van a aprender ciertas fórmulas que se emplean en las cartas formales.  Las repasamos con los estudiantes y aclaramos los problemas de vocabulario. Les preguntamos luego cuáles les parecen más formales y cuáles menos. Luego  les pedimos que, en parejas, elaboren una breve carta a una universidad española solicitando información sobre cursos de español para extranjeros. (Si tienen poco tiempo, no hace falta que sigan el modelo formal de dirección, fecha, etc. visto arriba; sólo que escriban un breve texto.)

b) Actividades de refuerzo.

Estas actividades de refuerzo son de un nivel de contenidos algo más bajos y van dirigidas a aquellos alumnos/as que tienen algunas dificultades de aprendizaje.

Para trabajar la carta de presentación repartimos unas tarjetas en las que se pueden leer las diferentes partes de una carta de presentación. Los estudiantes tienen que ordenar este rompecabezas en la pizarra, para ello tienen que ponerse de acuerdo y decidir qué orden tiene una carta de presentación. Posteriormente explicamos con ejemplos de la vida cotidiana la aplicación de la carta de presentación y podemos también realizar un simulacro de entrevista laboral, una persona haría de empresario y otra de trabajador, para que visualicen la importancia que puede tener acompañar al Currículum Vitae la carta de presentación y al mismo tiempo reflejar la funcionalidad de la misma.  


c) Actividades de ampliación.
En busca de trabajo.

Una vez superados los objetivos iniciales y elementales de cómo se estructura una carta de presentación, podríamos si tuviéramos acceso a Internet en clase, hacer  esta actividad que explicaremos a continuación,  si no lo tienen, los estudiantes pueden hacer esta actividad como tarea.  Les decimos que visiten uno de los siguientes buscadores de empleo, Infoempleo, La Línea, Monster España. Los estudiantes tienen que buscar un trabajo que les interese.  Les decimos que impriman el anuncio y que escriban una carta solicitando una entrevista. Luego leeríamos las cartas y los anuncios en clase.
3. Fase de síntesis y transferencia:


a) Actividades de síntesis y transferencia.

Para que los alumnos apliquen los conocimientos adquiridos sobre la carta de presentación y así contrastarlos con las respuestas del resto de la clase, se darán unos cuestionarios que deberán responder y poner en común toda la clase para ver de que forma han interiorizado los conceptos aprendidos.

	
	V
	F
	¿POR QUÉ ES FALSA?

	1. En una carta de presentación, la dirección del emisor aparece en el margen superior derecho y la del destinatario, en el margen izquierdo. 
	
	
	

	2. El saludo más habitual en las cartas de presentación en español es “Querido colega”. 
	
	
	

	3. En el primer párrafo de la carta, el emisor se presenta dando la máxima información personal posible. 
	
	
	

	4. En el segundo párrafo, el emisor destaca sus aptitudes e intenta explicar la relación entre su currículum vitae y la oferta de trabajo. 
	
	
	

	5. En el tercer párrafo, el emisor solicita una entrevista de trabajo. 
	
	
	

	6. Para despedirse, el emisor suele utilizar la forma “Atentamente”. 
	
	
	

	7. En las cartas de presentación nunca aparece la firma del emisor porque su nombre ya ha aparecido al comienzo. 
	
	
	


Por otro lado, para comprobar los aprendizajes llevados a cabo sobre este tema por el alumnado, se puede en grupos de cuatro, volver a escribir esta carta, modificar todo lo necesario para que convertirla en una carta de presentación formal. Si falta alguna parte, añadirla.

Hola:

He visto un anuncio en el periódico de un trabajo que me interesa mucho. Os escribo para deciros que me encantaría trabajar con vosotros.

He estudiado Dirección y Administración de Empresas y he hecho un montón de cursos de postgrado. Creo que estoy lo suficientemente preparado para poder trabajar en esa empresa. Además, hablo muy bien inglés y alemán, y se me da muy bien la informática. 

Soy una persona muy dinámica, muy sociable y con mucho interés por aprender. Por eso, estoy convencido de que soy la persona idónea para el puesto.

En resumen, me gustaría tener una entrevista para poder explicarte mi currículum en persona.

Espero tu respuesta. Un abrazo,









Carlos Ramonet

CURRÍCULUM VITAE

I.- INTRODUCCIÓN:

CV es un documento que refleja nuestra trayectoria personal y profesional, es muy importante ya que es la herramienta de empleo por excelencia y proporciona a la persona seleccionadora una primera información sobre el perfil personal, formativo y profesional. El objetivo es despertar el interés de la empresa a la que se dirige. Por tanto, tiene que ser una herramienta que sirva para dar a conocer al empleador/a las características que posee la persona para acceder al puesto de trabajo que se oferta. Un Currículum Vitae bien hecho es el primer paso para poder acceder al mercado laboral.

II.-ESQUEMA CV:

1.- DATOS PERSONALES
Nombre y apellidos
Fecha y lugar de nacimiento
Dirección 
CP y Población
Teléfonos y correo electrónico

2.- FORMACIÓN ACADÉMICA                                                                  (indicando fecha, Facultad)

3.-FORMACIÓN COMPLEMENTARIA                                                       (indicando fecha, nombre del curso, duración en horas, academia)

4.- EXPERIENCIA LABORAL       




             (indicando fechas, lugares, motivo de finalización)

4.- IDIOMAS




                              (indicando nivel escrito y hablado)

5.- INFORMÁTICA





                       (indicando nivel básico/usuario/avanzado)

6.- OTROS DATOS DE INTERÉS



                        (hobbys, asociaciones, cualidades personales)

Fecha de Actualización

III CONTENIDOS

1.- CONCEPTUALES 

· Definición

· Conocimiento de tipología de los CVs (Cronológico, funcional y europeo)

· Estructura

· Consejos

2.- PROCEDIMENTALES

· Busquedad de documentos e información sobre  la presentación de un CV.

· Realizar su propio CV

3.- ACTITUDINALES

· Preocupación por la correcta presentación de los documentos.

· Cuidado de la imagen del CV 
IV ACTIVIDADES

1.-  PRESENTACIÓN DE LOS CONTENIDOS

Actividades de presentación y motivación

· Exposiciones de CV´s 

· Comentarios de CV´S

· Debate

· Charla sobre « la importancia del diseño de un CV » por un profesional.

Evaluación de los conocimientos

· Se realizará a principio de la unidad didáctica una evaluación inicial para saber el conocimiento de los alumnos, sus motivaciones e interes.

· Para evaluar las actividades se utilizará las tareas prácticas y pruebas teóricas con ejercicios tanto orales como escritos.
2.- ANÁLISIS DE LOS CONTENIDOS

Al analizar las distintas partes del CV, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

Estructurar y diseñar un CV conforme a las características del puesto de trabajo al cual opta así como al tipo de empresa al cuál va dirigido su CV.

Para dicho fin se realizarán prácticas:

· Buscar en internet un modelo de CV y realizar simulacros de CV por binomios

· Presentación y exposición del CV

3.- SÍNTESIS Y TRANSFERENCIA

Para validar los conocimientos adquiridos se realizará un examen escrito con preguntas abiertas.

PROCESO DE SELECCIÓN Y LOS TESTS PSICOTECNICOS.

CONCEPTOS; 

· CONTENIDOS

· TIPOS

· ALGUNOS CONSEJOS

PROCEDIMIENTOS

· REALIZAR UN SIMULACRO ( CON UNA GRABACION)

ACTITUDES

· INTERES

· MOTIVACION

· DESPARPAJO

· PREDISPOSICION PARA HABLAR EN PUBLICO

· Y DEBERA TRANASMITIR: 

· SEGURIDAD 

· CONFIANZA

· FORMALIDAD

CONCEPTOS; 

· CONTENIDOS: entrevista de trabajo es un encuentro cara a cara que permite comprobar la idoneidad de la candidatura para un puesto en concreto.

· TIPOS: 

· La entrevista suele llevarse a cabo entre un solo representante de la compañía y un solicitante (entrevistado). El técnico de selección podrá dirigir la entrevista de la forma mas oportuna que considere.

· El Seleccionador suele utilizar alguno de los tipos más comunes de entrevistas. De este modo; puede enfocar la entrevista de forma estructurada, de forma no estructurada, de forma mixta, puede llevar a cabo una entrevista de tensión o realidad.


· En la práctica, de entre los tipos de entrevistas más utilizadas, la estructura mixta es la mas empleada, aunque cada una de las otras desempeña una función importante.

En esta sección se van a recoger los principales tipos de entrevistas ante las que te puedes encontrar

1. Entrevista estructurada/preparada:

Las entrevistas estructuradas se basan en la realización de un marco de preguntas predeterminadas sobre experiencia, educación, intereses personales, gustos y actividad del solicitante entre otros,... Las preguntas se establecen antes de que se inicie la entrevista y todo candidato debe responderlas.

Incluso para los candidatos jóvenes, aunque en mayor medida para los de edad más avanzada, resulta bastante extenso, pues se pueden plantear preguntas que cubra toda la historia del candidato. El fin de este método es descubrir las experiencias del candidato y lo que ha hecho, como mejor indicador de lo que hará.
En la práctica este método requiere, como mínimo, una preparación previa de las principales áreas a cubrir; en muchos casos, también se preparan, previamente, todas las preguntas detalladas incluidas en cada área.
Esta preparación asegura un completo alcance, pues permite al entrevistador concentrarse en la respuesta, ayuda a mitigar el nerviosismo del candidato sobre las notas tomadas por el entrevistador puesto que se da cuenta de que la naturaleza formal de las preguntas requiere que la información sea registrada, y permite que el entrevistador, al hacer preguntas personales, parezca estar siguiendo una norma establecida en lugar de actuar sobre la base de su propia curiosidad.

El método de esta entrevista puede acortarse limitándose a aquellas preguntas que se suponen más significativas.

Las principales ventajas de este método son que proporcionan una información muy completa y da pié a un planteamiento analítico. 

2. Entrevista de trabajo:

En este tipo de entrevistas se hacen preguntas abiertas al candidato basadas en las obligaciones laborables, del mismo tipo que las que pueden ser formuladas en un test escrito. 

Una importante mejora de este método lo constituye el uso de las llamadas preguntas sondeo, además de las preguntas generales. 

Este método presenta ventajas e inconvenientes. A los candidatos les gusta porque está relacionado con el trabajo al que se opta y no da lugar a tanta perturbación personal como otros métodos

3. Entrevista mixta:

Es aquella en la que los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructurales y con preguntas no estructurales. 
La parte estructural permite las comparaciones entre candidatos. 
La parte no estructurada permite un conocimiento inicial de las características especificas del candidato

4. Entrevista de tensión:

Por entrevistas de tensión nos referimos al empleo de modos de actuar durante la entrevista y generadores de  tensión en el candidato. 

 

La manera de crear la situación de tensión se puede inducir por diferentes maneras y métodos entre los cuales y más comunes están: criticar sus opiniones acerca de algunos temas, interrumpir al entrevistado, guardar silencio durante un largo periodo de tiempo después de que el candidato haya acabado de hablar,...

 A veces ocurre que no sólo es el entrevistador el que puede generar una situación tensa, ya que hay ocasiones en las que los candidatos no son fáciles de entrevistar, son ellos los que intentan conducir y dirigir la entrevista, ya sean o no conscientes de ello.

 El uso del método de tensión en la mitad de la entrevista tiene un gran número de ventajas. Personas con poco control emocional suelen perder el control  por lo que se pueden detectar los engaños preguntando minuciosamente al candidato.

Sin embargo, este método debe aplicarse con extremo cuidado. No se debe usar con candidatos que, en una situación tensa, hayan mostrado signos de desequilibrio emocional. 

5. Entrevista preliminar o en profundidad:

Entrevista PRELIMINAR: es una primera entrevista de toma de contacto en la que se realiza un rápido repaso del CV del candidato. Se suele realizar cuando existen muchos candidatos que optan a un puesto. Después de realizar este tipo de entrevistas el número de candidatos se habrá reducido a más de un tercio.

Entrevista en PROFUNDIDAD: esta entrevista es más larga y profunda que la anterior. En ella, el objetivo no es eliminar candidatos, sino determinar el valor de cada uno de ellos. 
Al final de la entrevista, el entrevistador suele realizar un informe detallando los resultados obtenidos y las impresiones obtenidos.

6. Entrevista individual, de panel, o de grupo:
Entrevista INDIVIDUAL: la más común. Este tipo de entrevista tiene un carácter confidencial por lo que facilitará el resultado de la entrevista.
Entrevista DE PANEL: en este caso son varios los entrevistadores los que realizan la entrevista.
Entrevista DE GRUPO: un candidato es entrevistado sucesivamente por diferentes personas pertenecientes a distintas áreas funcionales, a diferente escalafón,....        Cada uno de ellos enjuiciará al candidato en base a una serie de variables que predetermine. Después de finalizar las distintas entrevistas con cada uno de ellos se emitirá un dictamen y se unificarán criterios. 

	
	7. 


· ALGUNOS CONSEJOS:

Algunos de los principales consejos que podemos citar son: 

1.-  Imagen y Apariencia: Tienes que sentirte cómodo/a con tu aspecto físico y con la ropa que te has puesto. vestimenta semi-formal o formal, siempre adecuada con la filosofía de la empresa.

2.- Si te citan por escrito: Lo correcto es que contactes telefónicamente o vía e-mail para confirmar tu asistencia. 

3.- Puntualidad: 

4.- Es importante que acudas solo/a: Sin apoyo emocional de ningún familiar o amigo. Porque no te hace falta, estás seguro/a de tus posibilidades. 

5.- No fumes ni mastiques chicle: Mientras esperas que llegue el momento. Fumar, además está prohibido, denota dependencia, nerviosismo y poco control de tus emociones.

6.- Una vez hayas entrado el lugar de la cita, espera a que el reclutador te extienda su mano y te invite a tomar asiento.

7.- Preparate una pequeña explicación, para presentarte del modo más favorable, sin necesidad de repetir su currículum. Cita sólo los títulos más destacados y la experiencia con más relación al puesto de trabajo solicitado. Concluye enumerando tus objetivos.

8.- Prevé las preguntas que te pueden realizar, ya sean personales o profesionales. Prepara las respuestas a dar. 

9.- Haz una lista de las preguntas que quieres realizar al entrevistador.  Busca las mejores condiciones psicológicas: descansa la noche antes de la entrevista, relájate...

10.- Preparate el material que necesitarás llevar para la entrevista: currículum vitae, cartas de empresarios o recomendaciones, certificados de tus trabajos, copias de los títulos...

11.- Piensa en el medio de transporte que utilizarás para acudir a la entrevista y calcula el tiempo necesario.

12.- Vocabulario: A la hora de enfrentarse a una Entrevista de Trabajo hay palabras que debemos emplear y hay otras que es mejor no emplear debido a las connotaciones que pudieran tener y a la importancia que el seleccionador pueda darle.

Durante la entrevista de trabajo, procura utilizar términos que permitan organizar tu conversación y hacerla mas interesante. Por ejemplo:

- En primer lugar....
- Para serle franco...
- Déjeme pensar ....( de esa forma ganamos algo de tiempo)
- Ahora recuerdo que....
- Como decía....(lo utilizamos después de una interrupción)
- En pocas palabras, en resumen.... (para concluir con lo que estábamos diciendo)
- Presiento que puedo ser el candidato ideal porque....

Debemos recordar que en una Entrevista no debemos hablar todo el tiempo, el 75% del tiempo es para nosotros, pero el otro 25% es para el seleccionador, no debemos hablar atropelladamente, sin dejar opción a que el seleccionador organice la entrevista.

13.- En una entrevista de trabajo, mantener la compostura es fundamental. Esa actitud implica tanto estructurar bien el discurso oral como saber escuchar, una cualidad que cada vez más se valora como de gran importancia.

14.- Manten contacto ocular con tu interlocutor. Con este simple gesto, demuestras que le estás atendiendo. No desvíes la vista ni mires hacia abajo, ya que tu capacidad para aguantar la mirada con firmeza, sin resultar agresivo, dice cosas a favor de tu personalidad.

15.- Escucha activamente. Trata de entender, captar y ver lo que se está diciendo implícitamente.

16.- Pon atención al lenguaje corporal. Las expresiones faciales, gestos, postura del cuerpo y movimientos a menudo son indicios de las actitudes y sentimientos que tenemos. NO cruces los abrazos.

17.- Asiente durante la conversación con monosílabos, ya que es una manera de demostrar que sigues lo que te están diciendo. Acompaña estas pequeñas intervenciones con gestos de afirmación o de negación.

18.- Cuando lo creas oportuno y encuentres el momento, interviene haciendo preguntas o comentarios. Crearás una situación más cómoda y evitarás que al entrevistador le dé la impresión de que está soltando un monólogo.

19.-  Habla con claridad  y lo suficientemente alto como para que te entiendan.

20.- Deja espacios y haz cadencias de voz para que tu interlocutor pueda opinar.

21.- Cambia el tono y enfatiza en los aspectos que consideres más interesantes de tu personalidad y de tu historial.

22.- Demuestra estar seguro de tus contestaciones

PROCEDIMIENTOS

· La metodología expositiva será la de una clase participativa en la que el profesor expondrá la teoría a la vez que los alumnos la contrastan con sus propias experiencias y dudas…

· REALIZAR UN SIMULACRO ( CON UNA GRABACION):

Se realizará un simulacro con unos voluntarios de clase, teniendo en cuenta todo tipo de personalidades, para poder corregirles o ayudarles. A estos voluntarios se les garbará con una cámara para después poder ver todos otra vez y así también que se vean ellos mismos…

ACTITUDES

· INTERES

· MOTIVACION

· DESPARPAJO

· PREDISPOSICION PARA HABLAR EN PUBLICO

· Y DEBERA TRANASMITIR: 

· SEGURIDAD 

· CONFIANZA

· FORMALIDAD

LOS TESTS PSICOTECNICOS.

CONCEPTOS: Los Test Psicotécnicos sirven para conocer con exactitud el saber-estar de los candidatos, al mismo tiempo que el saber-hacer técnico, Así, en el marco de la selección de personal, los reclutadores podran ser cada vez más precisos y racionales. Gracias al uso de tecnicas o herramientas de análisis complementarios. En esta óptica, los cuestionarios normalizados tienen la ventaja de aportar una visión neutra y objetiva de la persona, además de ser un soporte de intercambio durante la entrevista. 

· TIPOS:

1. TEST DE PERSONALIDAD 

2. TEST DE APTITUD O EFICIENCIA.

3. TEST DE INTELIGENCIA

4. TEST DE APTITUD PARA EL RAZONAMIENTOPARA EL SOPORTE VERBAL.

5. TEST DE APTITUD PARA EL RAZONAMIENTOPARA EL SOPORTE NO VERBAL.

6. TEST DE MEMORIA

7. TEST DE MOTRICIDAD, DESTREZA Y HABILIDAD.

8. TEST DE REACCIONES PSICOMOTRICES.

9. TEST DE APTITUDES SENSORIALES.

10. TEST DE CREATIVIDAD.

11. TEST DE APTITUDES PARTICULARES.

