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4.1 Concepto de insercion laboral

Segun Bisquerra (1992), la insercién laboral
es un proceso integral en el que intervienen
distintos factores para su realizacion, como
pueden ser las caracteristicas que presentan
las personas y las oportunidades que ofrece
el mercado laboral, originandose un
encuentro entre empleabilidad y ocupabilidad.
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Segun Donoso, en su libro La insercion
socio-laboral: diagnéstico de las variables
relevantes, el proceso de insercion laboral es
estrictamente ligado con el concepto de
“transicion”, es decir, aquel proceso que
media entre dos situaciones, en este caso,
desde la vida académica (el master
universitario de Mediacion en Conflictos) a la
laboral (como profesional mediador)

Los sociales tienen que ver con el apoyo que
la persona recibe de su entorno mas
préximo, como puede ser la familia o la
pareja., y podrian valorarse a partir de un
cuestionario con unos items indicativos para
valorar como se siente valorado el sujeto (mi
familia se preocupa por mi, puedo confiar en
mis amigos, los miembros de mi familia
confian en mi, mis amigos se preocupan por
mi).

En cuanto a la persona misma, se tienen en
cuenta variables como pueden ser el género,

la edad, la clase social, las actitudes,

capacidades, formacion académica... todos
ellas afectaran en mayor o menor medida para

la insercion.

Como he mencionado anteriormente -citando
algunos items para conocer el grado de
satisfaccion sobre los recursos sociales de
una persona- estos cuestionarios se utilizan
como punto de partida para ajustar una
intervencion dentro de un programa de
formacién ocupacional estableciendo la linea
base o necesidades del sujeto en ese campo
(Donoso, 2000).

En este mismo aiio, se traspasan al Ministerio de
Trabajo los servicios de empleo y creacion del
SEAF (Servicio de Empleo y Accién Formativa).
Mariana Pelayo Pérez, profesora de la
Universidad Auténoma de Nayarit, en su libro
“Capital social y competencias profesionales:
factores condicionantes para la insercion” nos
cuenta que segun Griker Orgemer (2002)




4.2 Complejidades del mundo laboral actual.

4.3 Curriculum vitae

Muchos candidatos para un solo puesto: El
mayor problema para encontrar trabajo es la
enorme cantidad de personas que buscan
emplearse o cambiarlo, en relacion a los
puestos de trabajo disponibles

Subcontratacién o Outsourcing: Las
empresas prefieren subcontratar ciertas
tareas y servicios que les significaran
menores costos y mayor eficiencia.

¢Qué es un curriculum vitae? El término es
una locucidn latina que en espafiol significa
“carrera de la vida” y su objetivo es describir
la experiencia laboral, preparacion
académica, conocimientos y habilidades que
califican a una persona para realizar
determinado trabajo.
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Rotacidn: A nivel general, la mayor rotacion esta en

los cargos de atencion de publico (Informaciones,
Ventas, Reclamos y Atencion de publico en
general) y se debe a que por la naturaleza de la
labor, esos trabajadores estan mas expuestos a
desmoralizarse. La pérdida de la motivacion es, sin
duda, una de las principales razones de esa alta
rotacion,

Hay elementos clave que todo curriculum
vitae debe tener, ya sea en version online o
escrita, sin embargo es importante que sepas
que NO existe un CV que se ajuste a todas las
necesidades. Si adaptas estos elementos a tu
caso particular, puedes construir un
documento de valor y aumentar tus
posibilidades de encontrar un empleo.

“La seleccién de una cuenta de correo en grandes
plataformas es complicado y a veces nos lleva a
registrarnos con seudénimos, adjetivos,
diminutivos o nombres de personajes de ficcion
pero esto no refleja profesionalidad.
Recomendamos pensar como te gustarfa que tu
email apareciera en una tarjeta de visita de tu
futura empresa”




4.4 Protocolos profesionales.

4.4.1 El saludo.

da para cualificar la cultura de toda El tuteo Est tocol bal varia d diend
El protocolo es el conjunto de reglas organizacidn. El orden institucional norma los Lteo 5 € protocolo verbal varia dependiendo
- : Ak d ializacion. Interiori del pais y es también relativo a la cultura
ceremoniales que rigen una actividad, procesos de socializacion. Interioriza y institucional | iedad o
. los sianificados. Orienta los institucional, pues las sociedades y organizaciones
establecidas por un decreto o por la comparte los signi . . . .
, A Qo varian la formalidad de sus vinculos
costumbre. Son las formas, tiempos, lugares caminos de convivencia. Presenta referentes . L T
i ’ ! d i6 . | I interpersonales o interinstitucionales en razén de
y rituales que se da por sentado que todos los e accion. Constituye lo que Serrano llama i X .
L u i ——— su contexto. En México se esta dando en fendémeno
paricipantes obasrvarin. La palabra las huellas digitales de la organizacion”; de que todos los jévenes que se incorporan al
protocolo proviene del latin protocollum que tnicas pero comunes, que prescriben los te:renos laboral
significa “lo pegado en primer lugar”, Este niveles de esfuerzo/desempefio; dan sefiales .
sentido de lo primero constituye el radio de explicitas del desempefio que deben poner
regulacion del comportamiento institucional. las personas en el trabajo, del grado de
productividad que se requiere

) &
o

Conservar la mano limpia y libre de sudor, Si

el sudor es un problema, lleve siempre Por favor evite saludar como: o Pescado muerto.
1 sy .
consigo un pafiuelo y limpie sus manos antes De manera débil y aguada que transmite falta de

: : ; entusiasmo y energia. o Truena-huesos. Que se

d:v;:Iru;a;;:gt:::;:r;x;edse{esnﬁg;o:nplzrsa ) Deslizar la 3’“"0 dr“"“tdetla del OT";' hasta puede tradugir con?o un intento de intimidacian,
. ; ue se produzca el contacto completo, es

manos. Si es su problema, pruébelos todos q P P

como compensacion a algdn complejo de
inferioridad. Si llegar a toparse con uno de estos,
protéjanse apretando también lo mas gue puedan
o Princesa. Ofreciendo solamente la punta de los
dedos

¢ ¢ i decir hasta el limite en el que se toquen
pero por favor n;gj;zzaca Sumano fria y ambos las uniones del pulgar con el indice.
1




4.4.2 Juntas de trabajo.

4.5 Tarjeta de presentacion.

ficrosip

La organizacién como un sistema de
comunicacion exige, para su funcionamiento,
el intercambio de informacién mediante
diferentes formatos que permitan la
interaccion productiva de los involucrados.
Las juntas de trabajo son modelos de
comunicacion que estimulan la eficacia de la
toma de decisiones de la toma de decisiones
y contribuyen al éxito de los resultados.

La tarjeta de presentacién institucional es
uno de los planos de identidad grafica mas
personalizados, pues informa no sélo el
nombre de la persona que lo ofrece, sino
también define la organizacion a la que
pertenece. Asi mismo, constituye el enclave
de contacto que permite establecer
relaciones entre organizaciones y publicos.

Por otra parte, las etapas de una junta de
trabajo son importante para que los objetivos
previstos se cumplan. No se deben
improvisar modelos de reunion, pues se
estaria poniendo en riesgo el funcionamiento
de la organizaci6n. Por lo tanto, es importante
monitorear los resultados a partir de la
calidad del modelo propuesto. En este plano

se deben considerar tres fases basicas: v

El lider de la junta Presidir una junta de trabajo
constituye una responsabilidad vital para conducir
las diferentes capacidades de los convocados por

caminos comunes, promoviendo la participacién en
el andlisis, el disefio de estrategias, la
instrumentacion de acciones y la evaluacion de

resultados, para contribuir al cumplimiento
eficiente de los objetivos de la organizacion

Preparacion v Desarrollo v Evaluacion

J

Para el uso eficiente de este recurso es
necesario saber que: ¢ La tarjeta de
presentacién debe estar actualizada y en
perfectas condiciones. * Nunca debe darse
con tachaduras o con el nombre escrito con
boligrafo. « El disefio, entre mas sencillo,
mejor. « Debe contener sélo la informacion
necesaria. Cualquier mencién promocional
adicional le hace perder presencia

profesional.

Ordénelas en tamafo estandar. La tarjeta mas
grande es incomoda para guardarse. * No es
correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre. « Los
altos niveles jerarquicos deberan imprimilar en
relieve. Los niveles menores en impresion
estandar. « Siempre llévela consigo.




4.6 Entrevista de trabajo.

4.6.1 Personal

N ¢ Qué es o que no se debe hacer en una
Es Ia técnica mas utilizada en los procescs de Si quieres prepararte para una entrevista, entrevista? o Llegar tarde o demasiado pronto. o
e prueba a contestar preguntas como: « ;Por Tener el mévil encendido. o Enredarse en una
seleccion de personal. Ante un puesto de iz e AP - o -
trabajo vacante o de nueva creacién, se fué dejd su dltimo trabajo? » ;Qué conoce discusion. o Sentarse en el borde de la silla. o
establece el perfil del candidato y' sobre nuestra empresa? « Nombre dos de sus Llevar la iniciativa: deja que sea el entrevistador el
' A . P o
posteriormente, a través de la entrevista, se c:;:cr:c;;:;iﬂie.spy;l:é?‘l;eds.e;;r?: Z:ﬁt?;t:ﬁ;'r: . que dirija la entrew:ta:;ﬁ: sponder de manera
elige a uno de los candidatos para cubrir el e que | Lot it ’
. Describa un dia habitual en su anterior
puesto determinado. T
| trabajo. + ; Qué puede aportar a la empresa? |

-/_\\' ./ \J\-

¥ u APV
- N 4
yf. Y \n
Es un didlogo directo entre el entrevistador y | LL_; )
entrevistado. El entrevistador dirige la

conversacion e intenta entresacar la maxima
informacién posible del candidato. Te

Lo mas aconsejable es empezar siguiendo el

» Semi-estructurada (mixta) Es una guidn de tu historial profesional. También puedes
preguntard por tu curriculum, experiencias, combinacién de las dos anteriores. El preguntar si estd interesado en conocer algo en
habilidades, aficiones e intentard ponerte en entrevistador utilizara preguntas directas para particular. Aprovecha para llevar la conversacién
situaciones reales para estudiar tus conseguir informaciones precisas sobre ti, y a los puntos fuertes que deseas destacar en
reacciones.

preguntas indirectas para sondearte respecto
a tus motivaciones. Intenta seguir un orden
discursivo, sé conciso e intenta relacionar tus
respuestas y comentarios con las exigencias
del puesto al que optas.

relacién con el puesto ofertado.




4.6.2 En linea

4.6.3 Por outsorcing (head hunters).

a m a
e

Hay varios motivos por los que una empresa
se decide a montar un proceso de entrevistas
online: * Permite contactar con candidatos de
otras ciudades o paises. Si en una primera
fase que se desarrolla online el entrevistado
no coincide con lo que se busca, no es
necesario hacer que se desplace.

-,

~

#! $

Lo que debes tener en cuenta Un hecho
importante es que la entrevista se grabara y
podran verla de nuevo. Esto ya sucede en
algunas entrevistas presenciales, en las que
se instala una camara para grabar la sesion.
Tus palabras y tu actitud no quedaran solo en
la memoria de los reclutadores, por lo que
trata de ser coherente si contactan de nuevo
contigo.

El hecho que llame un cazatalentos o
headhunter, como se dice en inglés, a tu
puerta, siempre es un momento de sentirse
orgullose, porque quiere decir que has
llamado la atencién. Después de un momento
de vanidad hay que preguntarse si esta oferta
que se propone realmente te puede ayudar en
tu carrera, si realmente supone ventajas
comparada con el puesto de trabajo que
tienes ahora

En una entrevista online la imagen sigue contando,
pero también es cierto que hay algunos detalles
fue no van a apreciarse tanto como en una
presencial. Sin embargo, hay algo que cobra
importancia: tu entorno. Practica con la cdmara de
tu ordenador. Selecciona el lugar donde te ubicaras
y controla lo que recoge la camara.

Resistencia al estrés. La presion de tiempo,
del mercado y de la competencia provoca en
las empresas cada vez mas estrés. El
empleado tiene que ser cada vez mas
multifuncional y flexible. El headhunter hara
preguntas o te presentara situaciones para
ver como reaccionhas ante la sobrecarga de
trabajo o las horas extra

Empatia y Simpatia. Los compaieros o jefes
simpaticos tienen mas posibilidades de mandar
un equipo, realizar una estrategia, de motivar y

llevar a cabo tareas con su departamento, son
mas creibles y respetados. Para ser simpiético
hay que ser natural y también es necesario poder
conectar con la persona en frente.




4.7 Identidad digital.

4.7.1 Manejo de redes sociales.

Identidad digital Al igual que la identidad
humana, la identidad digital se compone de
|as siguientes caracteristicas, datos y
atributos: » Nombre de usuario y contrasefia »
Fecha de nacimiento « Nimero de seguridad
social » Historial médico » Actividades de
blsqueda online, como transacciones
electrdnicas, » Historial de las compras y del
comportamiento online

La identidad digital es la identidad online o de
redes adoptada en el ciberespacio por una
persona fisica, una organizacién o un
dispositivo electrénico. En términos de
gestion de la identidad digital, las cuestiones
clave son la seguridad y la privacidad. Redes
sociales como Facebook y Twitter permiten a
las personas mantener una identidad online
en la que algunos elementos del mundo real
coinciden con algunos elementos del mundo
virtual.

Cuando alguien te conoce por primera vez, te
descubre en tu pagina web, en el perfil de
una red social o en tu pagina profesional, por
ejemplo, deberds enfocarte en un primer
momento en captar su atencién y conectar a
nivel emocional con esta persona, en
proyectar una imagen de ti agradable (de
forma consciente y estratégica).

Un profesional que es capaz de proyectar con
su imagen las ideas de profesionalidad,
seguridad y liderazgo, combinadas con una
buena presencia, logrard cautivar a sus
potenciales clientes con mayor facilidad que
otro que no valore y cuide todas estas
cuestiones.

La identidad digital describe Unicamente a una
persona a través de la informacidn sobre las
relaciones e interacciones de este sujeto. Un

problema importante es saber con guién se esta

interactuando en el ciberespacio. Actualmente no

hay medios que puedan detectar la identidad de

una persona en el espacio digital (la identidad se

puede cambiar, ocultar, abandonar y reemplazar
par una nueva),

Lo méas importante en una fotografia de perfil o de
CV es capturar la personalidad, que puedas
proporcionar la mejor impresién posible
transmitiendo tus valores, actitud y presencia.
Ten en cuenta el encuadre, Piensa cual es tu
"lado buenao”. Busca tu imagen mas natural:
sonrisa, mirada... pero asegurate de que la

|_atencién recaiga en el rostro y no en tu cuerpo. |




4.7.2 Correo electrénico

4.8 Emprendimiento.

La comunicacion por medio de los teléfonos
maviles y el correo electronico se ha
convertido en una herramienta habitual e
imprescindible, tanto en el plano personal
como profesional. La llegada de estos medios
inicia una nueva forma de comunicarse con
los demas en forma rapida e instantanea, lo
que no nos exime de descuidar las normas de
cortesia y buen hacer.
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Las abreviaturas utilizadas en los teléfonos
méviles aungue puedan parecer obvias y el
sistema casi nos obligue a ellas, no son
aconsejables por parte del protocolo social ya
que no significan nada y destrozan nuestra
lengua

La creacion de emprendimientos es una
importante fuente de crecimiento econdmico
y social, pues contribuye a la generacion de

puestos de trabajo, a la diversificacion del
tejido productivo, a la innovacién, al
fortalecimiento del espacio de la pequefia y
mediana empresa, al incremento de los
niveles de competencia y a una mayor
distribucion del poder econdmico.

El correo electrdnico y el teléfono mdvil son dos
herramientas esenciales que nos permiten estar
comunicados constantemente, pero no debemos
descuidar la forma en la gue nos comunicamos con
nuesiro entorno, dado que cada accion de
comunicacidn gue iniciamos transmite qué, cémo y
guiénes somos, asi como la personalidad e imagen
que deseamos que los demas tengan de nosotros o
de la empresa que representamos.

El concepto de sociedad emprendedora, que
expresa dicha evolucién en el pensamiento,
alucle a las comunidades en las cuales la
poblacion es capaz de generar iniciativas y
proyectos innovadores en distintos espacios
de actuacidn y de adaptarse flexiblemente a
los cambios en un mundo cada vez mas
incierto.
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