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4.1 CONCEPTO DE
INSERCION LABORAL.

/

Bisquerra
(1992).

Donoso en su

socio-laboral:

Modelos.

Sistemas de
interaccion.

Los
técnicos.

N
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libro la insercion

Es un proceso integral en el que
intervienen distintos factores para su
< realizacion, como pueden ser las

o

a a

El proceso de insercion laboral es
estrictamente ligado con el
concepto de “transicion”.

o o
a -~
Modelos <
empiricos.
< o
Modelos
teoricos.
o
/

laboral.
< 2.El mercado de trabajo.

3.La politica econémica que establece la
legislacion.

o

K

Corresponden a aquellas estrategias o

< destrezas que puede adquirir una

persona.

caracteristicas que presentan las personas.

| .El sujeto que quiere acceder al mercado

K

Y las oportunidades que ofrece el

mercado laboral, originandose un

< encuentro entre empleabilidad y
ocupabilidad.

o

Aquel proceso que media
entre dos situaciones.

El cual cuenta con un andlisis de la realidad
y por lo tanto con la comprobacion de las
variables que incluye.

Los cuales surgen de concepciones
sobre cémo y por qué ocurren las cosas.

/

Que influyen en su proceso de
busqueda de empleo.

o
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4.2 COMPLEJIDADES
DEL MUNDO
LABORAL ACTUAL.

Se divide en : <

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Subcontratacion u Las empresas prefieren subcontratar
ciertas tareas Yy servicios que les significaran

OUTSOUPCIHQ. menores costos Y mayor eficiencia.

Se debe a que, por la naturaleza de la labor,
esos trabajadores estan mas expuestos a
desmoralizarse.

Rotacion.

o
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4.3 CURRICULUM
VITAE.

El término es una locucion latina que en Preparacion académica, conocimientos y
{Qué es!? espanol significa “carrera de la vida” y su habilidades que califican a una persona
objetivo es describir la experiencia laboral. para realizar determinado trabajo.
Se trata de presentarnos como
Titulo profesionistas. Es una oportunidad para
decirle en breve al reclutador quiénes
somos y qué sabemos hacer.
Datos Nombre completo, teléfono de casa o
celular (un numero en el cual puedan
personales- encontrarte facilmente) y cuenta de correo
electronico son basicos.
Estd destinada a mostrar cuales son tus
Objetivo. ~ expectativas laborales a futuro, en qué areas
buscas desarrollarte y qué actividades te
gustaria desempenar.
Elementos.
Exper'iencia Si tienes los conocimientos y habilidades
. necesarias para desempenarte en el
profesional. puesto.
., Momento de hablar de tus estudios, un
Pr‘epar‘acwn aspecto que influye mucho sobre el
académica. puesto al que puedes aspirar y el salario.
. Dominio de un idioma puede hacer la
Idiomas.

Habilidades.

diferencia entre conseguir o no un
empleo.

Hablar de los conocimientos adquiridos

que te permitiran realizar el trabajo, las

competencias que te distinguen de otros
candidatos.
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4.4 PROTOCOLOS
PROFESIONALES.

iQué es?

El equilibrio
emocional.

Factores. ..
fisica.

El manejo
del estrés.

El saludo

El trato
interpersonal en
el ambiente
profesional.

Cuando

ponerse de
pie.

El saludo

de la mano.

El tuteo.
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Es el conjunto de reglas ceremoniales que
rigen una actividad, establecidas por un
decreto o por la costumbre.

La palabra protocolo proviene del latin
protocollum que significa “lo pegado en
primer lugar”

El equilibrio emocional: constituye la

La imagen

profesional.

esencia del sujeto y define su capacidad de

comunicacion con los demas.

Establece el primer referente de
percepcion que condiciona el sentido
de las relaciones interpersonales.

Representa la capacidad de entendimiento
con el entorno y el manejo de sistemas

complejos.

Formas es que el saludo que hace
la presentacion de los
interlocutores.

En el medio laboral no hay

diferencias de género.

Es un cédigo de comunicacion no verbal
que transmite cortesia y reconoce al otro

como miembro de la misma especie.

Este protocolo verbal varia dependiendo
del pais y es también relativo a la cultura

institucional.

Intervienen en la calidad de las
relaciones interpersonales y los
ambientes institucionales.

o
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4.4.1 EL
SALUDO.

~

En la antigliedad.

Evolucion
moderna.

—
El saludo era una senal de paz. Originalmente el
contacto se hacia llevando la mano hasta el antebrazo
para demostrar que no se guardaba ninguna arma bajo
la manga.
~
/_

<

|.Conservar la mano limpia y libre de sudor.

2 Extender ampliamente su mano derecha con el pulgar hacia
arriba y el resto de los dedos juntos.

3.Deslizar la mano dentro de la del otro hasta que se
produzca el contacto completo.

4.Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la mano
del otro no mas de un par de veces.

—
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4.4.2 JUNTAS DEL

TRABAJO.

Preparacion,
desarrollo y
evaluacion de
Juntas.

Objetivos de
la junta.

Tipos de
Juntas.

La
convocatoria a
la junta.

El orden
del dia.

El lugar de
la junta.

El participante
de la junta.
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La organizacion como un sistema de
comunicacion exige, para su funcionamiento, el
intercambio de informacion mediante diferentes

formatos.

Para orientar la sinergia de los participantes y
garantizar la consecucion de resultados. Para el
logro de los objetivos institucionales se debe
contemplar el desglose de los detalles.

Juntas
informales.

Juntas
formales.

Debe ser previsora, clara en objetivos,
tiempos y espacios, asi como en el
perfil de los convocados.

Son modelos libres donde el proceso de
interaccion es transversal y la informacion fluye
sin definir un centro de autoridad.

Son modelos cerrados donde el centro de
autoridad define los puntos de la agenda y
atribuye orden de participacion.

eInformar fecha, hora, lugar y objetivo.
eEnviar el material necesario.
eInformar acerca de su papel en la
reunion.

Este constituye el modelo rector de los
objetivos de la junta; por eso es vital definir
su sentido, para lo cual es importante
precisar la hora, lugar fecha y objetivo.

Se realizara la junta influye en la dinamica
de la reunién y en la disposicion de los
participantes.

La conducta que observen los participantes de una
junta afectara la productividad de la misma,
convirtiéndola en una reunion que obtenga resultados
positivos o en una verdadera pérdida de tiempo.

eConvocar a las personas con prevision.

o
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/

Informa no sélo el nombre de la
Planos de < persona que lo ofrece, sino también
define la organizacion a la que
pertenece.

identidad grafica.

4.5 TARJETA DE -
PRESENTACION. ~

El enclave de contacto que permite

. establecer relaciones entre
Constituye. T -
organizaciones y publicos.

-

/ e 4
Es la técnica mas .u:uhzada en los Se establece el perfil del
QUG es? < procesos de seleccion d.e personal. < candidato y, posteriormente,
Ante un puesto de traba.jlo vacante o a través de la entrevista.
de nueva creacion.
~ .

a e
Amplia la informacion del

Individual. < curriculum y profundiza en tus
aspectos Yy cualidades personales.

-

TiPOS. ‘< -~

Colectiva. <

Suele comenzar con la proposicion de un
tema o una tarea. Se utiliza para evaluar
la capacidad de trabajo en grupo, la
iniciativa, la seguridad, etc.

4.6 ENTREVISTA L
DE TRABAJO. -

4 a
Espera a que el entrevistador se
Saludo. < dirija a ti. Sé cordial y amable.

-

K

Se suele comenzar con un dialogo
Charla , 8
< sobre temas intrascendentes que

Consiste. < introductoria.

Conversacion
sobre el
puesto.

-
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sirven para romper el hielo.

Se afrontan las cuestiones relativas al
puesto, tareas y funciones, tus estudios

y formacion, experiencias, motivaciones.



4.6.1
PERSONAL.

4.6.2 EN
LINEA.

El
entrevistador.

Puede ser:

Motivos de una
empresa a montar
un proceso de
entrevistas
online.

Dirige la conversacion e intenta
entresacar la maxima informacion
posible del candidato.

Estructurada

No El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas

desenvolverte por tu cuenta. El entrevistador podria
estructurada Yy
empezar con la pregunta: "Hablame de ti", y luego

seguir con preguntas generales.

(libre).

Semi Es una combinacién de las dos anteriores. El
entrevistador utilizara preguntas directas para
conseguir informaciones precisas sobre ti, y preguntas
indirectas para sondearte respecto a tus motivaciones.

estructurada
(mixta).

~

| .Permite contactar con
candidatos de otras ciudades o
paises.

2.Se abaratan costes. Puede
convertirse en la solucion para
pequefnas empresas o starts-ups

que dependen del alquiler.

3.Se reducen tiempos. Las
entrevistas de trabajo online
pueden llegar a reducir
considerablemente la duracion
del proceso.

N
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El entrevistador dirige la conversacion y
hace las preguntas al candidato
(dir.igida)_ siguiendo un cuestionario o guion.

o
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4.6.3 POR
OUTSORCING
(HEAD HUNTERS).

1.Capacidad
de
adaptacion.

2 .Curiosidad.

3.Aguante.

Virtudes de

un candidato. 4 Intuicion.

5.Resistencia
al estrés.

6.Empatia y
simpatia.
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La vida empresarial esta cada vez mas
marcada por cambios, cada vez mas
rapidos y cada empresa es otro mundo.

La ilusion y la inquietud para ver cosas que
otros no ven, es algo muy apreciado en el
mundo de la gestion y todavia mas en
sectores creativos.

En cada trabajo hay dias buenos y malos, un

headhunter intentara ver si puede aguantar

momentos dificiles, como te comportes en
situaciones complicadas.

Una capacidad es saber lo que puede pasar,
sentir tendencias, deseos, saber cuando hay
que callarse o hablar-.

La presion de tiempo, del mercado y de la
competencia provoca en las empresas cada
vez mas estrés.

Los companeros 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.

10
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4.7 IDENTIDAD
DIGITAL.

iQué es?

Caracteristicas. <

o

/'

eHistorial médico.

Categorias de
informacion/datos. <

o

/‘

autenticacion.

2.Datos.

3.Identifica
-dores.

4 Trazas
digitales.

eFecha de nacimiento.

<

El conjunto de informacion y datos
online sobre un individuo.

eNombre de usuario y contrasena.
eNlmero de seguridad social.

e Actividades de busqueda online, como
transacciones electronicas.

eHistorial de las compras y del
comportamiento online.

/‘

Direccion de correo electrénico, nombre

1.Elementos de < de usuario, contrasefia, apellido(s), nombre,

pseudénimo, IP, direccion, etc.

Personales, administrativos,
profesionales, bancarios, sociales,
etc.

o
/_

< Fotografia, logo, imagen,

avatar, etc.

o

Contribuciones a sistemas de gestion de
contenidos publicos como Twitter,
YouTube, Wikipedia, etc.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Proyectar una imagen de credibilidad y seguridad,
Beneficio de < con lo que tendras mucho camino recorrido a la

controlar la imagen. hora de promover la confianza y generar autoridad
en tu imagen y reputacion como profesional.

o

/’

Radica en que esta sera la base que te
Importancia de < permitira proyectar una correcta imagen

imagen personal. profesional.
o
/
4.7.1 MANEJO DE
REDES SOCIALES. 1.Separa tu perfil personal del
profesional.

2.Piensa y luego publica.
3.No realices comentarios despectivos
sobre tu empresa.

Manera correcta de
uso.

4 .Configura tu privacidad.

5.Ten cuidado con los contactos
desconocidos.

6.Respeta la privacidad de tus familiares y
amigos.

7 .Protege tu informacion personal.

1 ———
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 12



4.7.2 CORREO
ELECTRONICO.

-~

y corto.

Puntos y
comas.

Documentos
adjuntos.

Texto claro.

mayusculas.

Correos
masivos.

Reenvios de
correos.

\

Utilizacién de

Hagalo sencillo < Las frases demasiado largas o complejas

dificultan el entendimiento.

< El uso légico de los puntos, comas, dos

G

/

< Cerciorese de que no contengan algln virus
que pueda perjudicar al destinatario.

~

~

Debemos evitar las abreviaturas y utilizar
< tipos de letras faciles de leer y que no
cansen la vista.

G

~

Salvo en casos en los que la gramatica lo

del tono de voz.

G

~

< salvo que las direcciones se envien con
copia oculta.

G

~

No es aconsejable dejar el historial con
varios reenvios, salvo en caso de ser
necesario.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

puntos, facilitan la lectura y su compresion.

obligue, su uso refleja exaltacion o elevacion

No es aconsejable enviar correos masivos,

13
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4.8
EMPRENDIMIENTO.

o

i{Qué es? < -
referencia a llevar adelante

O un negocio.

=

K

Emprendimiento <
empresarial.

Identificamos el efecto de
emprender, un verbo que hace

una obra

-~

Es la iniciativa o aptitud de un individuo para
desarrollar un proyecto de negocio. Por lo tanto,
una idea que genere ingresos que le permite cubrir
principalmente sus gastos basicos, y el de su familia.

Emprendimiento
Tipos. < P <

cultural.

Emprendimiento

social. <

o 4

<

Espiritu.

Capacitacion.

Caracteristicas. <

regulatorio.

Financiacion.

o

o
Marco {Se mueve en un marco de leyes que pueden o no

Puede ser visto como el generador de empresas u
organizaciones culturales con el objetivo de que no
se pierda el significado, ni el valor simbdlico de los
productos y costumbres pertenecientes de un pais.

o

-~

Busca satisfacer las necesidades de la sociedad en donde se
desenvuelve. Es una persona u organizacion que atacan
problemas de la comunidad, bien sea en lo social,
economico, y cultural.

Permite al emprendedor de identificar una
oportunidad y luchar por ella para
producir nuevo valor o éxito econémico.

El emprendedor necesita conocimientos
técnicos para llevar a cabo la idea de
empresa.

facilitar el proceso para pasar de las ideas a la
practica de la creacidon empresarial.

Un sistema que le financie para poner en
marcha su actividad y garantice su negocio.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

14

§ups

Mi Universidad



Mi Universidad

Referencias bibliografica:

Antologia UDS Proyeccion profesional.

- ________________________________________________________________________________________|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 15



