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Master Distancia SA es una empresa de formacion abierta que nace en 1994 con el objetivo
de asesorar, preparar y entrenar a las personas para que triunfen en el logro de sus metas
profesionales y personales. Hoy en dia cuenta con 44 delegaciones por todo el territorio
nacional y se encuentra en plena expansion internacional, estando ya presentes en Brasil,
Portugal, Grecia y China.

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA Y OBJETIVOS

El Taller Activo de Busqueda de Empleo es un taller por el que el alumno, a través de unos
ejercicios tedricos y practicos y unos videos, adquiere los conocimientos y actitudes necesarias
para enfrentarse a la busqueda de empleo con éxito, logrando asi su insercion laboral de forma
activa. Con este taller pretendemos que el propio alumno lleve a cabo un proceso de planificacion
para alcanzar la autonomia en su insercién laboral.

Los objetivos del Taller Activo de Bisqueda de Empleo son:

Orientar al alumno para que consiga de forma activa su insercion laboral: formando,
capacitando y motivando a los alumnos a desarrollar actitudes dindmicas en el proceso de
bldsqueda de empleo.

Que el alumno conozca su propio perfil personal, profesional y vocacional.
Conocimiento del mercado laboral y técnicas de busqueda de empleo.
Superar con éxito cualquier tipo de entrevista de trabajo.

Mejorar la autoestima de grupos con riesgo de exclusién en el empleo.

La principal finalidad del Taller Activo de Busqueda de Empleo (de aqui en adelante, TABE) es
conseguir que el alumno se implique en su propia trayectoria profesional y que sea capaz de
buscar trabajo de forma activa y no sea solo un receptor de ofertas de trabajo.

JUSTIFICACION

Master Distancia en 2001 comenzd a ofrecer a los alumnos cuando finalizaban el curso el
servicio de précticas formativas en empresas del sector y bolsa de empleo con la finalidad
de su insercién laboral. Se pretende dar un servicio de continuidad tras la orientacién formativa
y complementarla con la orientacién laboral, consiguiendo asi un proceso total de orientacion.

Los alumnos, para poder realizar practicas formativas, tenian que superar una entrevista de
trabajo en el Departamento de Recursos Humanos de la empresa en cuestién o directamente
con el responsable de la empresa; igual que cuando buscaban trabajo relacionado con el
curso realizado.

Las empresas colaboradoras detectaron que los alumnos estaban preparados a nivel formativo,
pero no sabian enfrentarse a una entrevista de trabajo, demostrando asi una serie de carencias
que entorpecian la obtencién de un puesto de trabajo o una vacante para realizar practicas,
con lo cual, no estdbamos consiguiendo nuestro objetivo: su insercion laboral.

Nos encontrdbamos con algunos alumnos con falta de habilidades sociales, de comunicacion,
CV mal hechos... En general, alumnos desorientados a la hora de buscar trabajo y, por lo
tanto, fue necesario solventar la frustracion que conlleva no encontrar trabajo.
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De ahi surgio la necesidad de crear una herramienta para solventar dicha incidencia: el Taller
Activo de Busqueda de Empleo. A dia de hoy se han realizado tres versiones de este taller,
desde 2003, con la intencidn de actualizar toda la informaciéon y adaptarnos a los cambios que
se producen en el mercado laboral. De esta manera, siempre ofrecemos un material y una
formacién al alumno innovadora.

A través de estos talleres, estamos consiguiendo que nuestros alumnos superen las entrevistas
de précticas, ademés de ensefarles a moverse en el mercado laboral sabiendo cémo conseguir
diversas ofertas de trabajo en funcién al sector al que quieran dirigirse.

DESTINATARIOS

El Taller Activo de Busqueda de Empleo va dirigido a todos los alumnos que realicen un curso
con Master-D. Teniendo en cuenta la amplitud formativa con la que contamos (oposiciones,
cursos técnicos, nuevas profesiones, masteres, postgrados...), nos encontramos con un publico
muy amplio que abarca todo tipo de sectores de la sociedad.

Principalmente, los alumnos que necesitan realizar el TABE se encuentran en alguna situacién
de exclusion laboral: inmigrantes, parados, gente sin ninguna formacién académica, mayores
de 50 afos, jévenes sin experiencia laboral...

Ademés de ir dirigido a todos nuestros alumnos de Espanfia, al estar presentes en China,
hemos realizado una version adaptada a nuestros alumnos de China para que estén preparados
para buscar trabajo en Europa.

RECURSOS UTILIZADOS
Para la realizacién del TABE son necesarios unos recursos materiales y humanos:
Guia practica de busqueda de empleo

Consta de un manual que se le entrega al alumno con siete partes diferenciadas, con las que
ird aprendiendo, paso a paso, todo lo que un profesional, en este caso un alumno, debe
saber para encontrar trabajo de una manera activa. Se alterna la teoria con ejercicios practicos.

A continuacion se expone el indice para reflejar aquellos puntos que trabajamos con el alumno.

INDICE
INTRODUCCION

1. ACLARANDO LAS IDEAS
1.1. Proposito

1.2. Las preguntas que debes tener claras para comenzar a buscar
1.2.1. ;Necesito trabajar?
1.2.2. ;Por qué quiero trabajar?
1.2.3. ;Quién soy?
1.2.4. ;Qué quiero?
1.2.5. ;Cuéndo lo quiero?
1.2.6. ;Ddénde lo quiero?

1.3. El acceso al mercado laboral espafiol para los trabajadores no comunitarios
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1.4. Autocomprobacion
1.4.1. Test
1.4.2. Conocernos mejor
1.4.3. Haciendo inventario
1.4.4. Puntos fuertes
1.4.5. ;Quién se ha llevado mi tiempo

2. BUSQUEDA Y SELECCION
2.1. Propésito

2.2. Todos los pasos que debes dar al buscar y seleccionar ofertas de empleo
2.2.1. jDénde empiezo a buscar?
2.2.2. ;Qué me van a ofrecer?
2.2.3. ;Qué me pediradn?
2.2.4. ;jDebo desconfiar?
2.2.5. jA qué ofertas opto y a cuéles no?
2.2.6. Empresas de trabajo temporal (ETT)

2.3. Autocomprobacién
2.3.1. Test
2.3.2. Dénde encontrar trabajo
2.3.3. Anuncios en prensa

3. EL CURRICULUM VITAE Y LA CARTA DE PRESENTACION
3.1. Propésito
3.2. ;Qué esy para qué sirve?
3.2.1. ;Qué es un curriculum vitae?
3.2.2. jPara qué quieren mi curriculum vitae?
3.2.3. iCémo redacto mi curriculum vitae?

3.3. ;Qué modelo elijo?

3.4. ;Cémo lo presento
3.4.1. iQué puedo decir?
3.4.2. ;Qué no puedo decir?
3.4.3. iCémo chequeo mi curriculum vitae?

3.5. La carta de presentacién o de acompafiamiento
3.5.1. ;Debo acompafiarlo de carta?
3.5.2. ;Cémo redacto la carta
3.5.3. Modelos de carta
3.5.4. ;Cémo lo envio a la empresa?

3.6. Autocomprobacién
3.6.1. Test
3.6.2. Curriculum vitae con errores
3.6.3. Contestacion a un anuncio
3.6.4. Curriculum vitae y carta de autocandidatura

4. LA ENTREVISTA
4.1. Proposito

4.2. ;Para qué sirve una entrevista?
4.2.1. ;Cémo preparo la entrevista?
4.2.2. Dia D. ;Cémo afronto el dia de la entrevista?
4.2.3. Hora H. ;Cémo me comporto durante la entrevista?

4.3. Desarrollo de la entrevista
4.3.1. Entrevista de seleccion
4.3.2. Entrevista en profundidad
4.3.3. Entrevista o dindmica en grupo
4.3.4. Entrevista por teléfono
4.3.5. Entrevista virtual
4.3.6. ;Pueden hacerme pruebas escritas?
4.3.7. ;Qué actitud debo mostrar?
4.3.8. ;Qué me van a preguntar?
4.3.9. ;Qué puedo preguntar yo?

4.4. Las 10 reglas de oro para afrontar con éxito una entrevista de trabajo
4.4.1. ;Qué hago cuando termine la entrevista?
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4.4.2. iEstoy satisfecho?
4.4.3. ;Ha terminado mi busqueda?

4.5. Autocomprobacion
4.5.1. Test
4.5.2. Preguntas sobre la entrevista
4.5.3. Hablando en positivo

5. LAS 10 CLAVES DE UN BUEN PROFESIONAL
6. EVALUACION FINAL
7. ANEXO: ANUNCIOS REALES

8. ANEXO

8.1. El contrato de trabajo
8.1.1. §Qué es un contrato de trabajo?
8.1.2. ;Quién puede firmarlo?
8.1.3. ;Qué forma puede tener?
8.1.4. ;Cudl es mi periodo de prueba?
8.1.5. Sobre la duracién
8.1.6. Derechos y obligaciones

8.2. Algunos Tipos De Contratos
8.2.1. TEMPORALES
8.2.2. INDEFINIDOS

Como complemento a la Guia practica de busqueda de empleo contamos con los cuadernos
de empleo y la Guia de gestién de empleo.

Los cuadernos de empleo son especificos para el curso que ha realizado el alumno. En ellos,
el alumno tiene una mayor visién del sector al que se va a dirigir, ya que se le especifica las
empresas a las se puede dirigir, los puestos y funciones posibles que puede desarrollar,
evolucion del sector al que se va a dirigir...

La Guia de gestién de empleo es un manual para el alumno que ha tomado la decisién de
crear su propia empresa. Le orientamos sobre los pasos a seguir, dénde recabar informacion...

Soporte audiovisual

A través de unos videos, los alumnos pueden ver los talleres de preparacién de la entrevista
y entrevistas simuladas. A través de imagenes, voz y texto, se conoce todo lo relativo a una
entrevista de trabajo. Tienen una duracién total de 1 hora y 20 minutos, y lo pueden visualizar
en nuestra propia televisién educativa www.mastervision.es. Se accede con el nombre de
usuario guestTABE y la contrasefia guestTABE.

Soporte humano

Estamos presentes en todo el territorio nacional, contamos con 48 delegaciones en las que
se encuentran los entrenadores, un total de 160. Los entrenadores tienen un perfil de
licenciados en Psicologia o Psicopedagogia y entre sus funciones se encuentra motivar y
orientar al alumno para la realizacién del TABE, dédndole las pautas necesarias y realizando
el seguimiento para conseguir el éxito del alumno.
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METODOLOGIA

Las dos principales caracteristicas que definen la metodologia que llevamos a cabo para la
realizacién del TABE son:

* Semipresencial. Al igual que la formacién que ofrecemos, los TABE son semipresenciales.
Esta modalidad permite que el alumno invierta el tiempo que considere necesario,
adecuandolo a su situacién personal. Por un lado, el alumno tiene unos textos y unos
ejercicios que tiene que realizar de forma auténoma, consiguiendo asi que invierta en su
propia trayectoria profesional realizando un esfuerzo mayor que el que le implica el mero
hecho de asistir a una clase o una formativa. Por otro lado, cuenta con el apoyo personal
de los entrenadores, quienes apoyan, asesoran y orientan al alumno, asi como le informan
de todo lo necesario para que él mismo alcance su meta.

° Metodologia guiada. El texto del TABE sigue esta metodologia por medio de la cual
dirigimos al alumno con textos de facil compresion, con llamadas de atencién, ejercicios,
autoevaluaciones y propuestas motivadoras e innovadoras.

° Personalizada. A través de una serie de preguntas, hacemos que el alumno conozca su
propio perfil personal y profesional, ademés de contar con el entrenador en sesiones
individualizadas. Esta serie de ejercicios llevan al alumno a reflexionar. Por ejemplo:

1.4.2. Conocernos mejor
Te proponemos unos ejercicios que te serviran para conocerte mejor.

a) Enumera tres motivos por los que quieres trabajar.

Piénsalos bien, escribelos y guéardalos. Cuando en algiin momento de este recorrido te encuentres abatido
porque no encuentras trabajo, vuelve a leer esos motivos y ellos te daréan la fuerza necesaria para seguir buscando.

b) Contesta sinceramente las preguntas que te proponemos.

SCUAL €5 TU MAYOT VIFEUA? ..ottt ettt ettt
i Cudl dirias th que €s tu Mayor AEfECTO? ..o
FEIES PUNTUAIT L.t
i Te adaptas a los cambios con facilidad? .......ccooiiiiii e
iAceptas las criticas que te realizan? ...
JEres una persona 0bSErVAAOTAT ........oi. i

Recuerda que esto no es un examen. Tu honestidad y la valentia en las respuestas es fundamental para que
te conozcas.

(& %

educaweb.com | 7de 11




Taller activo
Il Premio Educaweb de busqueda de empleo

de orientacién académica y profesional

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ElI TABE es un taller obligatorio para todos aquellos alumnos que quieran realizar practicas
formativas en empresas del sector, de esta manera nos aseguramos que superen con éxito
las entrevistas y triunfen en su posterior busqueda de trabajo.

Se diferencian tres fases en el desarrollo del TABE por parte del alumno:

Fase de acogida

Una vez que el alumno ha finalizado el curso de forma éptima ya puede realizar el TABE vy,
para ello, concierta una cita con la entrenadora de la delegacion, quien le explicara los pasos
a seguir y le entregaré el material.

Fase de desarrollo

A partir de aqui el alumno tendra que leerse la guia practica del TABE y realizar los corres-
pondientes ejercicios que alternan con la teoria para una mejor compresion.

La guia practica estd comprendida por ocho partes:

1. Aclarando ideas. En esta parte el alumno va a conocer en qué sectores quiere trabajar y
va a conocer sus puntos fuertes y débiles para la adecuacién de su perfil personal al
profesional. Va a realizar un diagndstico de su propio perfil y se va a conocer a si mismo.

2. Blsqueda y seleccion. El alumno va adquirir los conocimientos de las diferentes técnicas
de busqueda de empleo, nichos de empleo y requisitos solicitados en las ofertas de
trabajo, aprendiendo asi a moverse en el mercado laboral con soltura. El alumno, al estar
bien informado, estard en mejores condiciones de reconocer las demandas y de ofrecer
su trabajo.

3. EICVyla carta de presentacion. Aprender a realizar un buen CV y una carta de presentacion
y los diferentes tipos que existen.

4. La entrevista. Diferentes tipos de entrevistas o de preguntas, cémo contestar y cémo no
hacerlo, la actitud adecuada...El alumno, a través de unos ejercicios, va contestando a
una bateria de preguntas que se pueden plantear en una entrevista de trabajo.

5. Las 10 claves de un buen profesional. Recopilacion de las ideas mas importantes tratadas
anteriormente para que triunfe en su insercién laboral.

6. Evaluacion final. Se compone de 25 preguntas test para comprobar la asimilacién de la
guia précticas por parte del alumno.

7. Anuncios reales. Recopilacion de ofertas reales de trabajo que se han publicado en
diferentes medios para su posterior contestacion por parte del alumno.

8. Tipos de contrato de trabajo. Pautas generales que deben conocer una vez hayan sido
contratados: contrato de trabajo, tipos de contrato...

Durante la realizacién de la guia practica, el alumno puede dirigirse a la entrenadora para
resolver cualquier duda.

Una vez finalizado, el alumno visualiza unos videos a través de nuestra televisidn educativa
en www.mastervisién.es (usuario: guestTABE, y contrasefia: guestTABE).
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Estos videos muestran diferentes tipos
de entrevistas, las actitudes mas impor-
tantes a la hora de realizar una entrevis-
ta, preguntas frecuentes y contestacio-
nes correctas e incorrectas. A través de
imagen y sonido el alumno puede ver

situaciones reales que se viven, dia a ’D LAALACTIO CEMSOUIALE gy gy c__,_,,,'.',s'""

mastervision

dia, en la bdsqueda de trabajo. Ponar || s dnt i s

LT * Epudw i & conaeguar b mets Grterm P10

¥ ia T TALLER ACTING DE BUSOUEDS DE
Tras la visualizacion de los videos, el ® - latE e,
alumno tiene una entrevista individuali- | nasterviyy - Pt L g
zada con la entrenadora para revisar los § ) s | SPOSEO
ejercicios del TABE, su CV y carta de St gy R

. SRS R — masTer.o

presentacién y resolucién de cualquier
tipo de duda acerca de su trayectoria
a seguir en la insercién laboral. e

Fase de evaluacién

Tras la eleccion de un tipo de oferta de trabajo, la entrenadora realiza una entrevista simulada
con el alumno. Después de esta simulacién, la entrenadora sefala los puntos fuertes y, sobre
todo, aquellas cuestiones a mejorar durante la entrevista de trabajo. En esta Ultima fase el
alumno pone en practica gran parte de lo aprendido a lo largo del taller y es evaluado por
la entrenadora.

Una vez que el alumno ha finalizado el TABE esta listo para emprender con éxito la blusqueda
de trabajo sin que le suponga un trauma ni un gran esfuerzo, sin perder de vista que buscar
trabajo es un trabajo en si mismo.

Ademés de esta intervencién donde el alumno aprende a buscar trabajo de forma activa,
seguimos dandoles un servicio de orientacion laboral, ya que consideramos necesario
acompanarlos en su itinerario de insercion laboral. Para ello, hacemos de intermediarios entre
la empresa y el alumno. Avisamos al alumno de todas las ofertas que encajen en su perfil a
través de SMS para que pueda inscribirse, si asi lo desea, en nuestro portal de empleo
www.soloempleo.com. A la empresa le enviamos aquellos CV de nuestros alumnos que se
adaptan al perfil demandado. El alumno siempre cuenta con nuestro apoyo, desde que inicia
su trayectoria en la insercidn laboral hasta que la finaliza.
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EVALUACION

A partir de la realizacién del TABE hemos observado un mayor grado de superacion de
entrevistas por parte de los alumnos, consiguiendo asi aumentar el porcentaje de insercién.
En 2007 se consiguid, gracias a la herramienta del TABE, que un 50% de los alumnos que
hicieron précticas formativas consiguieran un empleo relacionado con el curso realizado, y
un 40% de los alumnos que hicieron préacticas formativas se quedaron en el puesto de trabajo
de la empresa donde hicieron las précticas.

Cuatrimestralmente nuestro departamento de atencidn al cliente encuesta a nuestros alumnos
para conocer su satisfaccion. Las preguntas y respuestas son las siguientes:

Valora la utilidad del TABE para tu vida laboral.

( Promedio: Desviacion tipica: 1 s 2
Grado de satisfaccion
L 374 083 )
100,003 4 13.81%
Puntuaciones generales agrupadas por intervalos 0,004
=S famed dunmed

s D [LE o3

0,0+

14,259%
LN 1,50%

20,0034

0,007 4

Entreiy2 3 Entrody 5

bonne§
B

= /

La orientacidn laboral que te ha prestado el Departamento de Empresas ha sido:

( Promedio: Desviacién tipica: 1
t 3174 0,83 J Grado de satisfaccion

63,05%

40,00 1,90%

Entraly2 3 Entrady S
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CONCLUSIONES

Con el TABE proporcionamos al alumno una herramienta con la que llevar a cabo un
entrenamiento que consigue su implicacién activa en la busqueda de trabajo. Durante este
entrenamiento el alumno toma conciencia de su situacién personal y laboral, de sus inquietudes
laborales, aprende a buscar trabajo, a realizar una entrevista, un CV, una carta de presentacion,
consiguiendo asi, con nuestra preparacion formativa, un alto grado de empleabilidad.

El TABE ensefia al alumno a ser autbnomo en su itinerario de insercién laboral, contando
siempre con nuestra orientacion y respaldo.

La metodologia seguida y los materiales utilizados se aplican a cualquier tipo de publico, ya
que a través de una serie de preguntas y reflexiones se va adecuando a cada usuario. Sobre
todo, es de gran utilidad para aquellos alumnos que se encuentran en una situacién de
exclusién social, ya que el material y el sistema utilizado se adaptan con facilidad al perfil de
cada uno de ellos.
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