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4.1 Concepto de insercion [aboral. Segun Donoso, en su libro La insercién Segun estudios obtenidos sobre la insercion

Segtin Bisquerra (1992), la insercién socio-laboral: diagndéstico de las aparece que las atribuciones estan
laboral es un proceso integral en el que variables relevantes, el proceso de influenciadas por el nivel de estudios, ya que, a
intervienen distintos factores para su insercion laboral es estrictamente ligado mayor nivel de estudios, mayor éxito en los
realizacién, como pueden ser las con el concepto de “transicion”, es decir, estudios y en el trabajo. (Casals, J.; Masjuan, J.
caracteristicas que presentan las aquel proceso que media entre dos & Planas J., 1991). Por otro lado, es esencial
personas y las oportunidades que ofrece situaciones, en este caso, desde la vida tener en cuenta los recursos con los que puede
el mercado laboral, originandose un académica (el master universitario de contar la persona con tal de incorporarse en el
encuentro entre empleabilidad y Mediacidén en Conflictos) a la laboral mundo laboral, y que pueden ser técnicos o
ocupabilidad. (como profesional mediador). sociales.
4.2 Covnplejidades del mundo laboral ‘!33 _c“rric“l“m Vlfﬂe _ Hay elementos clave que todo curriculum
El término es una locucion latina vitae debe tener, ya sea en version online o
actual. que en espaiiol significa “carrera escrita, sin embargo es importante que
UNIDAD 4. de la vida” y su objetivo es sepas que NO existe un CV que se ajuste a
INSERCI(SN LABORAL s=Mughos.candidatos.pataan.solo puesto: El describir la experiencia laboral, todas las necesidades. Si adaptas estos
PROFESTONAL. :anna;?r:ep::(;?\ It(ieorlr.:I ':Iaera encontrar trabajo es la preparacién academl_c_a, elementos a tu caso particular, puedes
personas que buscan conocimientos y habilidades que construir un documento de valor y
emplearse b camijario, el relacion a log puestds califican a una persona para aumentar tus posibilidades de encontrar un

de trabajo disponibles. realizar determinado trabajo. empleo.
e Subcontratacion o Outsourcing: Las empresas

prefieren subcontratar ciertas tareas y servicios

qL-|e_Ies r:;lgnlflcaran menores costos y mayor eleme“.‘.os de un CV
eficiencia.

. Rotacién: A nivel general, la mayor rotacién esta 1. Titulo: Esta es una parte que a menudo solemos omitir, pero causa mas impacto de lo que
en los cargos de atencién de publico imaginamos. Se trata de presentarnos como profesionistas en pocas palabras. Es una
(Informaciones, Ventas, Reclamos y Atencién de oportunidad para decirle en breve al reclutador quiénes somos y qué sabemos hacer.
publico en general) y se debe a que por la 2. Datos personales: Ya los conoces: nombre completo, teléfono de casa o celular (un naumero
naturaleza de la labor, esos trabajadores estan en el cual puedan encontrarte facilmente) y cuenta de correo electrénico son basicos.
mas expuestos a desmoralizarse. La pérdida de 3. Objetivo: Esta parte de tu CV esta destinada a mostrar cuales son tus expectativas laborales a
la motivacién es, sin duda, una de las principales futuro, en qué areas buscas desarrollarte y qué actividades te gustaria desempenar.
razones de esa alta rotacion. 4. Experiencia profesional: Uno de los puntos clave que atrae al reclutador en tu curriculum es el

apartado de tu experiencia laboral. Al leerla le quedara claro si tienes los conocimientos y
habilidades necesarias para desempenarte en el puesto.



5. Preparacion académica: La formaciéon académica es uno de los primeros criterios que utilizan los reclutadores para su proceso, por ello
la importancia de prepararse mas.

6. Idiomas: El dominio de un idioma puede hacer la diferencia entre conseguir o no un empleo, ademas impacta en el salario. En 2011
OCCMundial publicé mas de 1 millon de vacantes y el 97% de ellas requeria algun nivel de inglés. Los mejores empleos los conseguiran
las personas mejor preparadas y hay mucho por hacer en cuanto a capacitacion.

7. Habilidades: En esta parte, es momento de hablar de los conocimientos adquiridos que te permitiran realizar el trabajo, las
competencias que te distinguen de otros candidatos, la paqueteria (software) que dominas y las cualidades que completan tu perfil para
hacerte un candidato potencial.

En este plano de la cultura protocolaria podemos

4.4 Protocolos profesionales. La calidad de las relaciones interpersonales es el punto sefalar tres factores a considerar en el ser y
de partida para cualificar la cultura de toda parecer, que estimulan la confianza y
El protocolo es el conjunto de organizacion. El orden institucional norma los procesos certidumbre en las relaciones profesionales:
reglas ceremoniales que rigen de socializacion. Interioriza y comparte los significados. « El equilibrio emocional: constituye la esencia
UNIDAD 4. una actividad, establecidas por un Orientz_allos camir_mos de convivencia. Presenta referentes del sujeto y define su capacidad de
, decreto o por la costumbre. Son de accion. Constituye lo que Serrano llama “las huellas comunicacion con los demas.
TNSERCION (LABORAL las formas, tiempos, lugares y digitales de la organizacion”; tinicas pero comunes, que  La imagen fisica: establece el primer
PROFESIONAL. rituales que se da por sentado prescriben los niveles de esfuerzo/desempefio; dan referente de percepcion que condiciona el
que todos los participantes sefales explicitas del desempefio que deben poner las sentido de las relaciones interpersonales.
observaran. personas en el trabajo, del grado de productividad que « El manejo del estrés: representa la capacidad
se requiere. de entendimiento con el entorno y el manejo
4441 f‘ saludo. de sistemas complejos.

El saludo, junto con el contacto A través del tiempo el saludo ha evolucionado hasta su forma moderna que incluye:

visual y la sonrisa, son nuestra
mejor tarjeta de presentacioén. En
la antigliedad el saludo era una
seial de paz. Originalmente el
contacto se hacia llevando la
mano hasta el antebrazo para
demostrar que no se guardaba
ninguna arma bajo la manga.

a) Conservar la mano limpia y libre de sudor. Si el sudor es un problema, lleve siempre
consigo un paiuelo y limpie sus manos antes de saludar.

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

c) Deslizar la mano dentro de la del otro hasta que se produzca el contacto completo, es
decir hasta el limite en el que se toquen ambos las uniones del pulgar con el indice.

d) Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la mano del otro no méas de un par de
veces.



4.4.2 Juntas de trabajo.

Preparacion, desarrollo y evaluacion de
las juntas.
La organizacién como un sistema de

comfmlcac_lon eX|g¢_a, para su ) e Se celebran en lugar y hora determinados.
funcionamiento, el intercambio de « Definicion del orden del dia.
informacion mediante diferentes En este plano se deben

. _ B o Lista de temas para discutir. considerar tres fases
formato§ que pern-'utan la interaccidén « Elaboracién de minuta. Y
!oroductlva de I?S involucrados. Las e Si un tema puede resolverse sin reunirse, no cite a junta. P ' ..
juntas de trabajo son modelos de e Preparacion.

) _ _ _ _ « Reflexione sobre los motivos del éxito de una reunién y qué D I
comunicacion que estimulan la eficacia e Desarrollo.

hace que a veces sea un fracaso. Evaluacién
.. . _
de la toma de decisiones de la toma de e Considere qué pasaria si no se celebra una reunién

decisiones y contribuyen al éxito de los habitual
resultados.

En este plano es fundamental definir la operacién y finalidad
de la junta, para lo cual se recomienda saber que:
e El objetivo de una reunion debe estar claro desde el
principio.

Por lo tanto, es importante
monitorear los resultados a
partir de la calidad del
modelo propuesto.

UNIDAD 4.
INSERCION LABORAL

PROTESIONAL. 4.5 Tarjeta de presentacion.

Para el uso eficiente de este recurso es necesario saber que:
» La tarjeta de presentacion debe estar actualizada y en perfectas condiciones.
e Nunca debe darse con tachaduras o con el nombre escrito con boligrafo.
o El diseio, entre mas sencillo, mejor.
e Debe contener soélo la informacidn necesaria. Cualquier mencién promocional adicional le hace perder
presencia profesional.
e Ordénelas en tamaiio estandar. La tarjeta mas grande es incOmoda para guardarse.
e No es correcto utilizar Sr. o Sra. antes del nombre.
e Los altos niveles jerarquicos deberan imprimilar en relieve. Los niveles menores en impresion estandar.
e Siempre llévela consigo.
» No la reparta indiscriminadamente. Dela con elegancia.
» La tarjeta se entrega después de la presentacion, después de tomar asiento y antes de tratar el negocio.

La tarjeta de presentacion
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
organizacioén a la que pertenece. Asi
mismo, constituye el enclave de
contacto que permite establecer
relaciones entre organizaciones y
publicos.



4.6 Entrevista de frabajo, Tipos de entrevista:
Es la técnica mas utilizada en

Preparacion de la
entrevista: Es una

los procesos de seleccion de e Individual. Amplia la informacion del curriculum y profundiza en tus - d
. . | , situacion que produce
personal. Ante un puesto de aspectos y cualidades personales. Lo mas comun es que la realice un it d qd P 1.
' : : . alto grado de nerviosis
trabajo vacante o de nueva entrevistador pero, en ocasiones, puede haber mas de uno. Dentro de g_ dad. Pued
. - . . ansiedad. Puedes
creacion, se establece el perfil este tipo puedes encontrarte con distintas modalidades segun su y
’ L L ., prepararla de antemano y
del candidato y finalidad: preseleccion o fases avanzadas de seleccion. _
’ . - ey afrontar la entrevista
posteriormente, a través de la « Colectiva. Suele comenzar con la proposicion de un tema o una tarea. I
: | . . : como un reto
entrevista, se elige a uno de Posteriormente, el grupo en el que estaras incluido debera discutir hasta ) d
- : : - enriquecedor, una
los candidatos para cubrir el llegar a una postura de acuerdo comun. Este tipo de entrevista se utiliza i+ d i6n d I,
: . N . situacion de la que
puesto determinado. para evaluar la capacidad de trabajo en grupo, la iniciativa, la seguridad, q

puedes aprender y
obtener aspectos
positivos

el liderazgo, la capacidad de comunicacion, y la actitud de escucha
hacia los demas

Durante la entrevista: Durante la entrevista tendras que venderte a ti mismo y para esto habras de saber de antemano
cuales son tus puntos fuertes y cuales los débiles, con la intenciéon de compensarlos.

¢En qué consiste la entrevista de trabajo? La mayoria de las entrevistas siguen un esquema basico que puede variar: o
Saludo. Espera a que el entrevistador se dirija a ti. Sé cordial y amable pero no tomes actitudes ni distantes ni
familiares. o Charla introductoria. Se suele comenzar con un didlogo sobre temas intrascendentes que sirven para
romper el hielo. Relajate y contesta de forma natural. o Conversacion sobre el puesto. En esta parte, se afrontan las
cuestiones relativas al puesto, tareas y funciones, tus estudios y formacidén, experiencias, motivaciones y

UNIDAD 4.
INSERCION LABORAL
PROFESIONAL.

4.6.1 Personal

o Estructurada (dirigida) El entrevistador dirige la conversacion y hace las preguntas al candidato
Es un dialogo directo entre el entrevistador y siguiendo un cuestionario o guién. El entrevistador formulara las mismas preguntas a todos los
entrevistado. El entrevistador dirige la candidatos. Se recomienda contestar a las preguntas aportando aquella informacion que se
conversacion e intenta entresacar la maxima pide, con claridad y brevedad.
informacion posible del candidato. Te « No estructurada (libre) El entrevistador te dara la iniciativa a ti, y deberas desenvolverte por tu
preguntara por tu curriculum, experiencias, cuenta. El entrevistador podria empezar con la pregunta: "Hablame de ti", y luego seguir con
habilidades, aficiones e intentara ponerte en preguntas generales, que surgen en funcion del desarrollo de la conversacion.
situaciones reales para estudiar tus o Semi-estructurada (mixta) Es una combinacion de las dos anteriores. El entrevistador utilizara
reacciones. En ocasiones puede haber mas preguntas directas para conseguir informaciones precisas sobre ti, y preguntas indirectas para
de un entrevistador, con el fin de tener mas sondearte respecto a tus motivaciones. Intenta seguir un orden discursivo, sé conciso e intenta
de un punto de vista a la hora de elegir el relacionar tus respuestas y comentarios con las exigencias del puesto al que optas.

candidato final.



4.6.2 En linea

Hay varios motivos por los que una empresa se decide a montar un Preparacion de la entrevista:
proceso de entrevistas online: Es una situacion que produce un alto grado de

« Permite contactar con candidatos de otras ciudades o paises. Si nerviosismo y ansiedad. Puedes prepararla de
en una primera fase que se desarrolla online el entrevistado no antemano y afrontar la entrevista como un reto
coincide con lo que se busca, ho es necesario hacer que se enriquecedor, una situacion de la que puedes
desplace. aprender y obtener aspectos positivos.

« Se abaratan costes. Puede convertirse en la solucién para En algunas modalidades, la entrevista no se

hace en directo, sino que se facilitan unas
preguntas por video y tendras un tiempo para
leerlas y contestarlas. Evita que te interrumpa

pequeinas empresas o starts-ups que dependen del alquiler de un
espacio para llevar a cabo un proceso de seleccion.

e Se reducen tiempos. Las entrevistas de trabajo online pueden
llegar a reducir considerablemente la duracion del proceso. cualquier distraccion en el momento en que
Algunas empresas aseguran que puede acortarse hasta la mitad. accedas a la grabacion.

UNIDAD 4. 4.6.3 Por outsorcing (head hunters).

INSERCTION LABORAL
PROFESTONAL.

El hecho que llame un cazatalentos o headhunter, como se dice en inglés, a tu puerta, siempre es un momento de sentirse orgulloso, porque quiere
decir que has llamado la atencion. Normalmente los cazatalentos buscas sobre todo estas seis virtudes en un candidato, ademas de su conocimiento
del sector o su especialidad. En general buscan a personas equilibradas y seguras de si mismas, que no sean vanidosas o soberbias.

1. Capacidad de adaptacion. La vida empresarial esta cada vez mas marcada por cambios, cada vez mas rapidos y cada empresa es otro mundo.

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

3. Aguante. En cada trabajo hay dias buenos y malos, un headhunter intentara ver si puede aguantar momentos dificiles, como te comportes en
situaciones complicadas.

4. Intuicion. Los "soft skills“son en la vida diaria profesional muchas veces mas importantes que el conocimiento. Una capacidad es saber lo que
puede pasar, sentir tendencias, deseos, saber cuando hay que callarse o hablar.

5. 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. EI headhunter hara preguntas o te presentara situaciones para ver cOmo reaccionas ante la sobrecarga de
trabajo o las horas extra.

6. Empatia y Simpatia. Los compaiieros 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 simpatico hay que ser natural y también es necesario poder conectar con la
persona en frente.



UNIDAD 4.
INSERCION LABORAL
PROFESIONAL.

4.7 Identidad digital.

» ldentidad digital Al igual que la identidad
humana, la identidad digital se compone de
las siguientes caracteristicas, datos y
atributos: Nombre de usuario y contraseia.

e Fecha de nacimiento.

« Numero de seguridad social.

o Historial médico.

e Actividades de busqueda online, como
transacciones electrdnicas.

o Historial de las compras y del
comportamiento online

Cualquier interaccion que ocurra en el contexto
digital proporciona datos sobre lo que hemos
hecho y el ambito en el que lo hemos hecho;

un candidato atendiendo a su comportamiento,
personalizacion o marketing, dirigido a un
publico especifico, y otras redes sociales
servicios de graficos. En otros términos,
dejamos una huella digital tan grande como el
numero de individuos con los que
interactuamos. La identidad digital se puede
definir como el conjunto de informacion y datos
online sobre un individuo.

4.7.1 Manejo de redes sociales.

Una manera inteligente de gestionar
nuestro rastro digital es ser conscientes
de que existe y controlar la imagen que
se proyecta de nosotros... ¢Cual es el
beneficio de controlar tu imagen?
Controlando tu rastro digital
conseguiras proyectar una imagen de
credibilidad y seguridad, con lo que
tendras mucho camino recorrido a la
hora de promover la confianza y generar
autoridad en tu imagen y reputacion
como profesional. La importancia de
proyectar una adecuada imagen
personal, radica en que esta sera la
base que te permitira proyectar una
correcta imagen profesional.

Un profesional que es capaz de proyectar con
su imagen las ideas de profesionalidad,
seguridad y liderazgo, combinadas con una
buena presencia, lograra cautivar a sus
potenciales clientes con mayor facilidad que
otro que no valore y cuide todas estas
cuestiones. Claves a tener en cuenta para
proyectar una buena imagen como profesional
en internet Cuida la fotografia, de tus perfiles
profesionales. Tu imagen es tu carta de
presentacion. Por eso es tan importante
analizar y seleccionar la imagen que queremos
proyectar al mundo. Mi primer consejo seria
que te contrataras los servicios de un fotégrafo
profesional.

esto es muy relevante a la hora de seleccionar a

1. Elementos de autenticacion:
direccion de correo electrénico, no
de usuario, contraseia, apellido(s),
nombre, pseudénimo, IP, direccion, etc.
2. Datos: personales, administrativos,
profesionales, bancarios, sociales, etc.
3. Identificadores: fotografia, logo,
imagen, avatar, etc.

4. Trazas digitales: contribuciones a
sistemas de gestidon de contenidos
publicos como Twitter, YouTube,
Wikipedia, etc.

S
-

Es muy importante que controles tu
informacidén personal. Por ejemplo, protege tus
cuentas con contraseilas seguras y configura
tu privacidad. Tu puedes decidir quién, como y
cuando ve tu informacion. Por ultimo, procura
no enviar informacioén personay
comprometedora sobre ti a terceras personas.
Datos como la direccidn de tu casa, tu nimero
de identificacion, tu residencia habitual o los
numeros de tu cuenta bancaria son
susceptibles de ser vulneradas y robadas. Ten
en cuenta que estos datos pueden servir para
acosos, robos o suplantaciones. Finalmente,
aunque es obvio, por ningin motivo
proporciones informacion financiera por
Internet a fuentes desconocidas.



4.1.2 Correo electrdnico. Por otra parte, es importante saber utilizar los

La comunicacion por medio de los teléfonos mensajes que enviamos a través del teléfono

méviles y el correo electrénico se ha convertido movil, ya que estos no son recomendados para

en una herramienta habitual e imprescindible, comunicarnos con personas cuyo trato no es

tanto en el plano personal como profesional. La cercano o cuando es una relacion formal. En

llegada de estos medios inicia una nueva forma caso de que nos atrasemos a una reunioén o

de comunicarse con los demas en forma rapida cita, es recomendable procurar realizar una

e instantanea, lo que no nos exime de descuidar llamada y no enviar un mensaje. Tema aparte es

las normas de cortesia y buen hacer. cuando el receptor es un amigo.

48 EIMPfeKdiIMierO. El concepto de sociedad emprendedora, que expresa dicha

La creacidén de emprendimientos es una

. .. evolucién en el pensamiento, alude a las comunidades en
importante fuente de crecimiento

las cuales la poblacién es capaz de generar iniciativas y

UNIDAD 4_ Existen diversas razones para promover economico y social, pues contribuye a la . o . .
. .. : |} ) proyectos innovadores en distintos espacios de actuacion
’ el emprendimiento, tanto a nivel general generacion de puestos de trabajo, a la ] ]
INSERCION LABORAL - , : N 3 _ y de adaptarse flexiblemente a los cambios en un mundo
como del emprendimiento juvenil en diversificacion del tejido productivo, a la L .
PR F NAL . . . ] ., . i cada vez mas incierto. Desde esta perspectiva, el
OFESTIONAL. particular. El emprendimiento intersecta innovacioén, al fortalecimiento del espacio ) .
: ! N . i emprendimiento no solo abarca a quienes emprenden para
diversos ejes estratégicos: el de la pequeiia y mediana empresa, al _ _ .
.. i . . ) ) i crear su propia empresa sino también a los emprendedores
crecimiento economico, la equidad, la incremento de los niveles de competencia y . .
i .. i 1. _l institucionales que son los que lideran los procesos de
innovacion y el desarrollo productivo. a una mayor distribucién del poder ] o
econémico desarrollo innovador en sus organizaciones (sean estas

privadas o publicas) y a los emprendedores sociales.

« Emprendimiento empresarial: El emprendimiento empresarial es

El emprendm_uento es el la iniciativa o aptitud de un individuo para desarrollar un o
proceso de diseiar, lanzar y proyecto de negocio. Concluyendo, emprendimiento es
administrar un nuevo negocio, « Emprendimiento cultural: El emprendimiento cultural puede ser aquella actitud y aptl_tud_ d-e_la

que generalmente comienza visto como el generador de empresas u organizaciones persona que le permite iniciar
como una pequeha empresa o culturales con el objetivo de que no se pierda el significado, ni el nuevos retos, nuevos proyectos.
una emergente, ofreciendo a la valor simbélico de los productos y costumbres pertenecientes de Porque, le permite avanzar un
venta un producto, servicio o un pais. paso mas, ir mas alla de donde ya
proceso. « Emprendimiento social: El emprendimiento social busca ha llegado.

satisfacer las necesidades de la sociedad en donde se
desenvuelve.
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