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ORIENTACION EDUCATIVO-LABORAL
CECAP COLONIA
Orientadora: Lic. Psic. Valeria Pérez

Bienvenida y Encuadre

Presentacién del proceso de talleres de Orientacidn Educativo Laboral.
Establecimiento de Contrato de trabajo.

Evaluacion de expectativas a través de dindmica de capsula del
tiempo.

Taller 1 Observaciones:

Acercamiento al Proyecto Educativo laboral propio. Reflexion de
intereses y motivaciones personales.

FODA, Andlisis INTERNO, EXTERNO

Linea de Tiempo

Taller 2 Observaciones:

Trabajo y estudio: Debate

Objetivos: metas educativas.

Acrdstico palabra ESTUDIAR

Informacién: Guia de info Util — Guia educativa Departamental— Arbol
de las carreras. Mapa educativo.

Registro de los intereses detectados.

Taller 3 Dindmica de preguntas.




Observaciones:

Taller 4

Comenzar a construir el Proyecto Educativo laboral propio.

Reflexion y abordaje de la competencia Planificacién y su importancia
Dinamica Sopa de Letras

Diagrama de Plan de Accion.

Observaciones:

Taller 5

Realizacion de la herramienta C.V.
Medios de busqueda de empleo
Observaciones:

Taller 6

Concepto de empleabilidad

Lluvia de ideas respondiendo preguntas

Enfasis en competencias transversales: Comunicacion.
Dindamica de analisis de conductas observables y dibujo de cada
competencia.

Esquema de Competencias Laborales.

Observaciones:

Taller 7

Abrir capsula del tiempo, contrastar las expectativas trabajadas al
inicio de los talleres.

Cierre de la carpeta con los procesos trabajados

Repaso de actividades realizas en el ciclo de talleres.

Cierre con merienda compartida

Observaciones:
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Talleres de orientacidn Vocacional Laboral convenio INEFOP-
CECAP.

Lugar de desarrollo de los talleres:
Instituto de CECAP del departamento de Colonia del Sacramento.
Poblacion objetivo:

Jévenes de entre 17 y 20 afios se encuentran transitando ciclos educativos del CECAP de
Colonia del Sacramento.

Objetivo General:
Aportar al proceso de construccién del proyecto de vida de los/as jévenes.
Objetivo especifico:

Brindar talleres de orientacion Educativo Laboral en el contexto de la institucién Educativa
CECAP.

Aproximacion al proceso de construccion de la vocacién mediante el estudio de la oferta
educativa del pais.

Brindar una aproximacidn a las herramientas de busqueda de empleo.
Desarrollo de las competencias laborales (empleabilidad)

Trabajar mediante contenidos claros que se adapten a las necesidades especificas de la
poblacién.
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Detalle de Actividades

Taller 1

Caldeamiento: Presentaciéon Cruzada. Nos dispondremos en ronda, el orientador se presentara
y les solicitara a los/as jévenes que se junten con el compafiero de al lado y se intercambien la
informacidn que quieran transmitirle al grupo al momento de presentarse. Posteriormente cada

joven debera presentar al compafiero/a de al lado y viceversa.

Se brindard como ejemplo de informaciéon a intercambiar: El nombre, la edad, si tiene
hermanos/as, si tiene mascota, cual es su musica favorita, que afio educativo tiene o esta
cursando, si tiene experiencia laboral o no. Estas preguntas se daran a modo de ejemplo, la

dindmica queda abierta a que caja joven diga de su compafiero lo que éste quiera decir de si.
Actividad 1
Objetivos: Bienvenida y encuadre

Presentacion de los talleres de Orientacién Educativo Laboral junto a los dos Grupos, CECAP

Colonia del Sacramento.
Presentacion. El orientador explicard quienes somos, que es INEFOP, Al comenzar la actividad

los facilitadores se presentan de forma individual.

Se explicita el encuadre de trabajo de los talleres, la cantidad de encuentros, y el objetivo general

de la propuesta de taller de orientacidn laboral.
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Es importante transmitirles a los/as jovenes que los aspectos que vamos a trabajar forman parte
del Proyecto Educativo Laboral. Es decir, abordaremos algunos planes que hacen a nuestra vida
personal y que tienen que ver con el mundo del estudio y el trabajo.

Que es trabajar? Cémo buscar trabajo? Estudiar y trabajar, para qué?

Para ello pensaremos en conjunto sobre la relacién entre estudio y trabajo para obtener mejores
condiciones laborales, mejor remuneracion, etc.

Analizaremos las ofertas educativas en el Uruguay, trabajaremos herramientas necesarias para
la insercidn y sostenimiento del empleo. Por ejemplo: Plan de accién, C.V, herramientas de

busqueda de empleo, entre otras.

La metodologia de trabajo serd mediante talleres. Es decir no se abordaran los contenidos
solamente mediante un plenario, sino que iremos proponiendo dindmicas grupales, para lo cual

es importante la participacidon de todos/as.

Actividad 2:
Objetivo: Establecimiento de contrato de trabajo

En esta instancia el orientador establecerd de forma clara la modalidad de trabajo mediante el

establecimiento de un contrato de relacionamiento.

Se consignara que en este espacio nos vincularemos mediante las ldgicas laborales, a modo de
comenzar a ejercitar estas competencias. De este modo se pondra un papeldgrafo en el pizarrdn,
y les pediremos a los/as jovenes que atreves de lluvia de ideas se comenten aquellos aspectos a
tener en cuenta en el vinculo que estableceremos a nivel grupal durante el proceso de talleres.
Es importante aclarar que es un acuerdo establecido en conjunto y que deberemos respetarlo
durante el proceso. El papeldgrafo quedard pegado en el aula durante todo el proceso de

talleres.

Actividad 3
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Objetivo: Relevamiento de Expectativas.

Dinamica: CAPSULA DEL TIEMPO. Se le entregara un papel a cada participante con la consigna
de que escriban en él ¢{Qué me gustaria conocer en este espacio? ¢{Qué contenido quiero

llevarme al final del proceso? El joven debera escribir su nombre en el lado de afuera.

Posteriormente el papel se dobla y luego sera depositado en una botella (capsula), la cual serd
abierta el ultimo dia de taller, de forma de poder contrastar las expectativas con lo realizado en

el proceso.

Es importante aclarar que lo escrito en el papel es personal, y que una vez que se abra la capsula

se le entregard a cada joven su papel, este no debera ser leido (si no es su deseo).
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Taller 2

Caldeamiento: Dinamica El Chanchito. Todos los/as jovenes y los/as orientadores se dispondran
en ronda. Uno/a de los/as orientadores consignara: Yo tengo un Chanchito imaginario en mis
manos, le tiraré de una oreja y se lo paso al comparfiero/a de al lado. Cada uno de nosotros
debera hacerle algo diferente al Chanchito y luego se lo pasara al compafiero/a de al lado quien
debera hacerle algo también y volver a pasarlo, asi sucesivamente hasta que llegue a las manos

del orientador/a que comenzod la dinamica.

Una vez que el Chanchito vuelva a las manos del orientador, la idea es que cada participante le
haga al compafiero/a de al lado lo que le hizo al Chanchito. La idea es generar un clima

distendido y aportar a la conformacién del grupo.

Actividad 1

Objetivo: Comenzar a construir el proyecto Educativo Laboral.

Dinamica: LINEA DE TIEMPO.

Se les entregara a cada uno de los/as jovenes una hoja en blanco. Se les pedirad que se dispongan
en ronda y Se colocara en el medio de la ronda revistas, tijera, papel, glasé, diarios, drapeen de
colores, cinta adhesiva, cascola etc.

Se consignara que utilizando los materiales que estan en el medio de la ronda, cada uno realice
una linea de tiempo que represente el recorrido de todos aquellos aprendizajes que adquirieron
a lo largo de sus vidas. Debera tener pasado, presente y futuro. En el futuro habra que usar la
imaginacidn para colocar aquellos que quieran realizar.

Puede tratarse de aprendizajes adquiridos en dmbitos formales, como no formales, aprendizajes
transmitidos por la familia, amigos, y/o adquiridos en algun trabajo.

Para ello pueden valerse de palabras, dibujos, colores, recortes, sensaciones, etc. La idea es que

se dejen llevar por su creatividad, y recuerden que cada produccién es Unica por lo que no hay
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una sola forma de realizarla.

Una vez finalizada dicha actividad, se invitard a aquellos/as participantes que quieran a compartir
con el grupo sus dibujos. Los/las orientadores/as trataran de reafirmar la importancia de cada
aprendizaje, asi como su relacion e utilidad en futuros estudios y trabajos que el joven pueda

realizar.

Actividad 2

Objetivo: reconocimiento del punto de partida actual.

Dindmica: FODA

Se les entregara una hoja en blanco la cual deberan dividir en 4 cuadrantes, cada uno de estos

debera ser completado con uno de los aspectos del FODA por cada sector.

Para mayor adherencia a la consigna se trabajard con los conceptos:

Fortalezas (Que cosas buenas Tengo)

Debilidades (Que cosas me faltan)

Oportunidades (Que oportunidades creo que hay actualmente y que al hacerlas yo podria

mejorar)

Amenazas (Cuales son las cosas actualmente estan y me juegan en contra)

Se consignara que el FODA es una herramienta que sirve para pensar aquellas aptitudes que ya
tenemos en nuestro interior, asi como también para visualizar como las usamos al
desempenarnos en el exterior. Siempre debemos contextualizarlo en el ambito educativo

laboral.
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Taller 3

Caldeamiento: Que queria ser y qué quiero ahora. Se les pedira a los/as jévenes que se
dispongan en ronda y cada uno comente rapidamente y sin pensarlo mucho: Qué queria ser
cuando era chico y que quiere ser ahora, es importante que los/as orientadores/as comiencen
la dindmica a modo de romper el hielo. En el final y a modo de reflexién el orientador hard
comentarios en relacion a que la vocacidn se construye. Y que las cosas que nos van pasando a
lo largo de nuestra historia inciden el proceso de dicha construccion.

Actividad 1

Objetivo: Les pediremos a los/as jovenes que se ordenen segln el mes en el que nacieron,
posteriormente se formardn grupos por trimestres. De este modo se formaran 3 grupos. Por un
lado los nacidos de Enero- Abril, Mayo- Agosto, Septiembre- Diciembre. En caso de que quede
muy diferente la distribucién los grupos se pueden conformar tomando esta referencia pero
buscando que queden la misma cantidad de participantes por subgrupo. Se pueden hacer
bromas sobre los signos zodiacales de cada uno/a de ellos/as y de cémo son vistos segun la

sociedad sus formas de ser, etc.

Se realizard un Acrdstico, para ello se le entregard a cada subgrupo un papelégrafo en el que
deberan escribir de forma vertical la palabra ESTUDIAR. La idea es que en forma subgrupal los/as
jévenes registren (en forma horizontal) otras palabras que ellos crean tienen que ver con en el
mundo del estudio. Siempre tomando las letras de la palabra ESTUDIAR escrita de forma vertical

como una de las letras que debera formar parte de las palabras a escribir.

Posteriormente el orientador anotard en el pizarrdn las palabras que se repiten, las que no, etc.

Actividad 2

Objetivos: Analizar la oferta educativa del departamento y del pais.
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Manteniendo los subgrupos de la dinamica anterior, se realizard una budsqueda y andlisis en las
Info-Educa de las ofertas educativas en el Uruguay y el departamento. Cada joven deberd
recabar datos de al menos 2 ofertas educativas que le resulten atractivas (Nombre del curso o
carrera educativa, centro educativo, requisitos, direccion, teléfono, cantidad de afios que dura

el curso, etc). Armado de ficha con datos escogidos.

Actividad 3

Objetivos: Reflexionar acerca de la posibilidad de estudiar y trabajar. Empezar a proyectar la

posibilidad de realizar ambos proyectos.
Se deberdn responder las preguntas:
¢Es posible estudiar y trabajar?

¢Cémo podemos llevar a cabo ambos proyectos y para qué?
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Taller 4

Actividad 1

Objetivo: Comprender la importancia de abordar la Competencia Planificacién dentro de un

proyecto educativo-laboral.

Dindmica: SOPA DE LETRAS. Se utilizara como actividad disparadora .El/la facilitador/a solicitara
alos/as jévenes que conformen grupos de 3 0 4 personas. Para ello cada joven deberd nombrarse
del 1 al 4, posteriormente se agruparan en un mismo subgrupo todos los unos, por otra parte
todos los dos, etc.

Se les entregard a cada uno de los subgrupos una hoja con la sopa de letras pronta, la idea es

gue entre todos descubran las posibles palabras que forman parte de un plan de accidn.

Las palabras a descubrir son:
Partida

Objetivo Meta

Informacidn

Herramientas

Actividades

Acciones
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OBJETPUNTODEPARTIDAMNADELASRTIRMANSDLDFOIEFRE
HISTIEMCBGENYIMNAJSDICASPERCMJUIRTELIUEDERFDSG
AJDYUENCVDHURERYTTESAEROBJETIVOKADHERYWKCFR
MNSTERUICBHGETRBADSMMNSFREJABFERIABANCOMECVY
METAFHETFLORERIAPAHDGEIDODEFUDHEGTEUECNCVBVS
MSNBCXSJKCHDICHOIM,XNLNQIDEQUFDDWOLKJDKLKTGJE
BCUSDTGWUEJWFHKAPOSDOUFDJEFHIMETAAANRTFRNC
MSFHIUFYHEJDHFOIFHDIFHNDKIGHRIKDGNDKVNADERETY
AREUITYRNVKDHFLSWIOSACOLRNCVICERTUIASFRENRKV
INFORMAHFIVMDBCUJKSSDNBVMERTSNCKCINFORMACION
SATNEIMARREHFFDGHFHGFGGDSJFKDHKASFHIJIUFHIDVG
JDHFOISGHKIDVASAREYUIXBSDVERTHFOIUYMNASERTINB
HERRAMIENTASACTRETUACTIVIDADESFRETIUYDBSLOIURT
ASRETIUXCHCHISTURTANCLKVKSD,VNSADJSDKFDVKDGFN
ACDIKEHFLIRNVLKDNACCIONESMFHFHKMCNMNCVHKALAL

Actividad 2

Objetivo: Trabajar la importancia de Planificar. Se pondra en practica la actividad trabajada

anteriormente, mediante la herramienta Plan de Accion.

Dindamica: PLAN DE ACCION: Teniendo en cuenta los conocimientos abordados en la actividad
anterior, comenzar a reflexionar sobre el proyecto educativo laboral propio. Se abordara la

Competencia Planificacidn y su importancia cuando se va a iniciar un proyecto.

Para ello se utilizard el diagrama del plan de accién, y cada joven debera comenzar a
reflexionarlo en forma individual, haciendo aproximaciones practicas. El/la Orientador le

entregard una hoja a cada joven con el diagrama del plan de accién.
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PUNTO | OBJETIVO | INFORMACION | HERRAMIENTAS | ACTIVIDADES | EVALUACION | PUNTO
DE O META o0 ACCIONES DE
(Que cosas (¢Como me
PARTIDA PARTIDA
(Donde necesito) (Que debo fue?)
(Hoy) me hacer para
gustaria conseguir las
llegar) cosas que
necesito)
Terminar Conocer los Utiles, boletos | Dar parciales éPude
el liceo requisitos para | para concurrir, | y examenes. hacerlo?

aprobar

etc.

Aprobarlos,

estudiar.

¢Qué paséd
en el

camino?
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Taller 5

Actividad 1

Objetivo: Aprender a usar la herramienta Curriculum Vitae

Se realizard un curriculum vitae en plenario. Se explicara la conformacion de sus 4 bloques y

sus contenidos. Cada joven debera finalizar el taller con un curriculum armado en una hoja que

se les sera entregada, con el formato de C.V trabajado y completado con sus datos personales.

La idea es que al finalizar el taller cada joven pueda incluir a su carpeta un curriculum vitae

completo con todos sus datos.

CURRICULUM VITAE (Mayuscula, centrado, negrita, Arial 14)

DATOS PERSONALES (Mayuscula, negrita, Arial 12)

Nombre completo:

Fecha de nacimiento: Edad:

Cédula de identidad:

Credencial civica: (serie y nimero)

Carné de salud: (vigencia)

(Si la tienes) Libreta de conducir: (vigencia)
Barrio:

Direccion:

Teléfono:

Celular:

Categoria:

Pega aquitu FOTO

Tipo foto carné, hasta unos
centimetros bajo los hombros, a
color y con la nitidez suficiente
para observar tus rasgos. Es
importante colocarla para que
la empresa reconozca tu cara
junto a tus datos.
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Correo electrénico:

FORMACION (Mayuscula, negrita, Arial 12)
Educacion formal

(Corresponde a la formacion que has recibido mediante la escuela, liceo y/o carreras universitarias. Se
coloca primero, lo Ultimo que has hecho. Ejemplo, si tienes hasta 5to humanistico lo colocas en el
primer item y la escuela en el segundo. En ese caso el tercer item lo quitas).

- Nivel: (Primaria, secundaria, universitaria) Institucidn:
Ultimo afio aprobado o En curso: (Elige seglin sea tu caso)
Periodo:

- Nivel: (Primaria, secundaria, universitaria) Institucion:
Ultimo afio aprobado o En curso: (Elige seglin sea tu caso)
Periodo:

- Nivel: (Primaria, secundaria, universitaria) Institucion:
Ultimo afio aprobado o En curso: (Elige seglin sea tu caso)
Periodo:

Educacion no formal

(Colocas aqui todos aquellos cursos que has realizado y que no forman parte de la formacion
mencionada en el apartado anterior. Ejemplo, los cursos de inglés, informatica, idiomas, serigrafia,

animacion, etc.)

- Instutucidén:
Tematica o Mddulos: (Elige el que se adecue a tu curso)
Certificacion:
Periodo:

- Instutucidén:
Tematica o Mddulos: (Elige el que se adecue a tu curso)
Certificacion:
Periodo:

(Seguimos el mismo criterio de colocar primero lo ultimo que has hecho, es decir, lo mas reciente. Si no
has hecho ningun curso no colocas este apartado “Educacion no formal”, de lo contrario colocas todos
los que hiciste y estan aprobados. Recuerda que debes contar con el certificado de cada curso).

OTROS CONOCIMIENTOS (Mayuscula, negrita, Arial 12)

Informatica:
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(Si tienes cursos de informatica, ya los colocaste en “Educacidn no formal” y este apartado no lo colocas.
Aca se incluye los conocimientos que has adquirido como usuario de PC).

Nivel: (basico, medio, alto) como usuario.
Programas: (aquellos programas que manejas en la computadora, incluyendo Internet)
Idiomas

(Si tienes cursos en algun idioma, ya los colocaste en “Educacion no formal” y este apartado no lo
incluyes. De lo contrario agregas los conocimientos que tienes de diferentes idiomas, si es el caso).

Inglés/Portugés/Italiano/etc. (segln sea tu caso)
Comprensién: (buena, muy buena, excelente)
Lecto-escritura: (buena, muy buena, excelente)

Verbal: (bueno, muy bueno, excelente)

EXPERIENCIA LABORAL (Mayuscula, negrita, Arial 12)

- Empresa:
Cargo:
Tareas principales:
Periodo trabajado:
Referencia: (Nombre)
Contacto: (el que la persona autorice a dar)

- Empresa:
Cargo:
Tareas principales:
Periodo trabajado:
Referencia: (Nombre)
Contacto: (el que la persona autorice a dar)

(Se colocan las experiencias laborales donde hayas estado formalmente como trabajador, es decir,
registrado en BPS, realizando aportes. Si no tienes, no lo colocas. Si no tienes mucha experiencia laboral,
pero has hecho pasantias, las incluyes aqui y en “Cargo” colocas Pasante.)

REFERENCIAS PERSONALES (Mayuscula, negrita, Arial 12)

- Nombre:
Ocupacion/Profesion: (Ejemplo: Empleado/ Jefe/ Dr./Estudiante/etc.)
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Contacto: (teléfono o correo electrdnico, segun lo que la persona haya autorizado a dar en tu
CV.)

- Nombre:
Ocupacién/Profesion: (Ejemplo: Empleado/ Jefe/ Dr./Estudiante/etc.)
Contacto: (teléfono o correo electrénico, segun lo que la persona haya autorizado a dar en tu
CV.)

- Nombre:
Ocupacién/Profesion: (Ejemplo: Empleado/ Jefe/ Dr./Estudiante/etc.)
Contacto: (teléfono o correo electrdnico, segun lo que la persona haya autorizado a dar en tu
cV.)

(Debes colocar tres referencias personales. No olvides avisarle que lo pondras en tu CV y preguntarle si
esta de acuerdo. Actualiza tus referencias con frecuencia.)

Recuerda conseguir los comprobantes de tus estudios para enviarlos si la empresa lo requiere. Debes
presentarlos o escanearlos en buenas condiciones.

Actualiza el CV con frecuencia, para que tu informacién se corresponda con tu realidad actual.

Todos aquellos datos de estudios que no has terminado, experiencias laborales donde no has estado
registrado en BPS, etc. sera informacion que brindards en una entrevista personal con la empresa.

Actividad 2
Objetivo: Analizar las herramientas de busqueda de empleo.

Trabajaremos las diferentes herramientas de busqueda de empleo y se discutira la pertinencia

del uso de cada una de ellas.

Se les solicitara a los/as jévenes que se dispongan en subgrupos. (Cada joven se nombrara del
uno al 3, posteriormente se agruparan los nimeros uno por un lado los dos por otro y del

mismo modo los 3).

Consigna: Se les entregara a cada subgrupo una hoja que contenga las herramientas de
busqueda de empleo. Cada subgrupo debera analizar cada herramienta, discutir sobre la

pertinencia de cada una de ellas, etc. Posteriormente se trabajara en plenario.
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PRINCIPALES MEDIOS DE BUSQUEDA DE EMPLEO EN NUESTRO PAIS:

1. El Gallito: Un clasico en la busqueda de clasificados que se ha ido modernizando con el tiempo. Hoy en
dia permite cargar tu Curriculum.

2. CompuTrabajo: Parte de una red latinoamericana de busqueda de trabajo. Permite conocer qué
empresas estan postulando sus ofertas.

3. Buscolobs: Portal que ha ido evolucionando a lo largo de estos ultimos afos. Permite subir un curriculum
completo.

4. TodoAca: La seccién laboral de Todo Acéd permite contactar a los oferentes para postularse.

5. Trabajo en Uruguay: Blog muy popular que publica ofertas de trabajo, principalmente para empleos
publicos.

6. Jobomas: Otra red internacional de busqueda de trabajo.

7. OpcionEmpleo: Interesante portal que recopila las ofertas de trabajo que hay en el mercado,
agrupandolas por categoria.

8. BolsaTrabajo: Otro portal para encontrar empleo.

9. Gigalob: Red internacional de busqueda de trabajo.

10. Universia: El portal para universitarios tiene una seccidén para bldsqueda de empleo.

11. Circulo de la Publicidad: Seccion dedicada a la “Bolsa de Trabajo” del Circulo Uruguayo de la Publicidad.
Principales Consultoras:

Las consultoras se encargan de encontrar los candidatos mds adecuados para cada empresa. Muchas de
ellas tienen un perfil mas “ejecutivo” y/o “profesional”, mientras que otras cuentan con un espectro de
ofertas laborales mas amplio. Es conveniente cargar el curriculum en estas paginas y buscar las secciones
dedicadas a “Ofertas Laborales” o similares.
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Taller 6

Dindmica 1

Objetivos: Comenzar a situarnos en el mundo del trabajo y sus particularidades.

Se registrara en el pizarron mediante lluvia de ideas las respuestas a las siguientes preguntas:
¢Qué tipo de trabajos se piden mas?

¢Qué requisitos piden?

¢Qué dificultades tendria yo para acceder a ellos?

Por ultimo se debera reflexionar grupalmente los contenidos surgidos. El/la orientador/a
debera realizar los aportes necesarios para que los/las jévenes se queden con una idea certera

acerca de las salidas laborales mas frecuentes y sus particularidades.
Dindmica 2
Objetivos: Abordar el concepto de empleabilidad.

Se trabajara en plenario la definicion de empleabilidad y se realizara una posterior reflexién de

dicha definicion.
Empleabilidad segun la OIT:

“las competencias y cualificaciones transferibles que refuerzan la capacidad de las
personas para aprovechar las oportunidades de educacion y formacion que se les
presenten con miras a encontrar y conservar un trabajo decente, progresar en la
empresa o al cambiar de empleo y adaptarse a los cambios tecnoldgicos, de empleo

o de condiciones en el mercado de trabajo.” (OIT, Ginebra, 2005.).
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Dinamica 3

Objetivos: Abordaje de las competencias laborales transversales. (Se retomarad la dindmica de

FODA a modo de contrastar los contenidos alli plasmados con las competencias trabajadas).

El/la orientador/a expondra las competencias laborales mas relevantes: COMPROMISO,

TRABAJO EN EQUIPO, ADAPTACION AL CAMBIO, FLEXIBILIDAD.

Se le asignard una competencia a cada equipo. La idea es que cada grupo analice las posibles
conductas observables (actitudes, acciones) que puede tener un trabajador en su desempefio
diario, vinculadas a la competencia trabajada. Al finalizar deberdn realizar un dibujo que

represente una de las conductas descriptas.

Por ultimo cada subgrupo expondra su trabajo y explicara que tuvieron en cuenta para realizar

dicha produccién. Se reflexionara a nivel grupal los contenidos que emerjan.

Por medio de exposicidn en plenario de trabajaran las competencias laborales y sus

significados.
Esquema:

COMPETENCIAS A EVALUAR:

1. Adaptacién al cambio/ Flexibilidad
2. Compromiso
3. Trabajo en equipo

1. ADAPTACION AL CAMBIO/ FLEXIBILIDAD
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Definicién:

Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y aceptar los cambios de

forma positiva y constructiva, realizando eficazmente la tarea.

2. COMPROMISO

Definicién:

Es la capacidad del trabajador/a para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir
con el desarrollo de su trabajo, dentro del plazo que se ha estipulado. Dicho trabajo debe ser

asumido con responsabilidad, realizando el mayor esfuerzo.

3. TRABAJO EN EQUIPO

Definicién:

Es la capacidad del trabajador/a para establecer relaciones con sus compafieros/as, a fin de que
cada uno pueda desempefiar las funciones de su cargo, articulando las metas que le competen
alcanzar, con las de sus compafieros/as de trabajo y la de organizacion. Implica establecer
relaciones de cooperacién, preocupandose no solo por las propias responsabilidades sino
también por las del resto del equipo de trabajo. Es la capacidad de trabajar con otros para

conseguir metas comunes.
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Taller 7

Dindmica 1:

Objetivo: contrastar las expectativas iniciales con lo obtenido en el final del proceso los

talleres.

Se abrird la capsula del tiempo. La idea es entregarles a cada uno/a de los/as jévenes
su papel, luego leerlo y poder pensar si las expectativas fueron cumplidas, é¢Por qué si?

éPor qué no?

Hacer una evaluacion del proceso: ¢ Qué aprendi? ¢ Me llevo algin conocimiento

nuevo? Reflexionar.
Dinamica 2

Cada joven revisara su carpeta de contenidos. La idea es poder ver si estan incluidos
todos los conceptos trabajados en los talleres, en caso contrario ayudar al joven a

incluir los materiales que hagan falta.
Dindmica 3

Se cerrara en proceso grupal mediante una merienda compartida.



INEFOP &

Instituto Nacional de Empleo y Formacion Profesional

LISTA DE MATERIALES

Carpetas (una para cada joven) y folios (barios)
Lapiceras

Lapices

Fibras de colores

Cascola

Tijeras

Revistas y/o folletos para recortar

Hojas blancas

Papeldgrafos

Guia Educativa del Departamento de Colonia
Guia Info Educa
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Materiales Impresos

e Sopade Letras (Una por joven)

OBJETPUNTODEPARTIDAMNADELASRTIRMANSDLDFOIEFRE
HISTIEMCBGENYIMNAJSDICASPERCMJUIRTELIUEDERFDSG
AJDYUENCVDHURERYTTESAEROBJETIVOKADHERYWKCFR
MNSTERUICBHGETRBADSMMNSFREJABFERIABANCOMECV
METAFHETFLORERIAPAHDGEIDODEFUDHEGTEUECNCVBVS
MSNBCXSJKCHDICHOIM,XNLNQIDEQUFDDWOLKJDKLKTGJE
BCUSDTGWUEJWFHKAPOSDOUFDJEFHIMETAAANRTFRNC
MSFHIUFYHEJDHFOIFHDIFHNDKIGHRIKDGNDKVNADERETY
AREUITYRNVKDHFLSWIOSACOLRNCVJCERTUIASFRENRKV
INFORMAHFIVMDBCUJKSSDNBVMERTSNCKCINFORMACION
SATNEIMARREHFFDGHFHGFGGDSJFKDHKASFHIJIUFHIDVG
JDHFOISGHKIDVASAREYUIXBSDVERTHFOIUYMNASERTINB
HERRAMIENTASACTRETUACTIVIDADESFRETIUYDBSLOIURT
ASRETIUXCHCHISTURTANCLKVKSD,VNSADJSDKFDVKDGFN
ACDIKEHFLIRNVLKDNACCIONESMFHFHKMCNMNCVHKALAL




e Plan de Accién (Uno por joven)

PUNTO | OBJETIVO | INFORMACION | HERRAMIENTAS | ACTIVIDADES | EVALUACION | PUNTO
DE O META o ACCIONES DE
(Que cosas (¢Como me
PARTIDA PARTIDA
(Donde necesito) (Que debo fue?)
(Hoy) me hacer para
gustaria conseguir las
llegar) cosas que
necesito)
Terminar Conocer los Utiles, boletos | Dar parciales éPude
el liceo requisitos para | para concurrir, | y examenes. hacerlo?
aprobar etc. Aprobarlos, ¢Qué paséd
estudiar. en el

camino?
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e Modelo de Curriculum Vitae (Uno por joven)

CURRICULUM VITAE (Mayuscula, centrado, negrita, Arial 14)

DATOS PERSONALES (Mayuscula, negrita, Arial 12) Pega aqui tu FOTO

Nombre completo: Tipo foto carné, hasta unos

Fecha de nacimiento: Edad: centimetros bajo los hombros, a
color y con la nitidez suficiente

Cédula de identidad: para observar tus rasgos. Es

) ) _ i importante colocarla para que

Credencial civica: (serie y numero) la empresa reconozca tu cara

junto a tus datos.

Carné de salud: (vigencia)

(Si la tienes) Libreta de conducir: (vigencia) Categoria:
Barrio:

Direccion:

Teléfono:

Celular:

Correo electrénico:

FORMACION (MayUscula, negrita, Arial 12)
Educacion formal

(Corresponde a la formacion que has recibido mediante la escuela, liceo y/o
carreras universitarias. Se coloca primero, lo Gltimo que has hecho. Ejemplo, si
tienes hasta 5to humanistico lo colocas en el primer item y la escuela en el
segundo. En ese caso el tercer item lo quitas).

- Nivel: (Primaria, secundaria, universitaria) Institucion:
Ultimo afio aprobado o En curso: (Elige segln sea tu caso)
Periodo:

- Nivel: (Primaria, secundaria, universitaria) Institucion:
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Ultimo afio aprobado o En curso: (Elige segln sea tu caso)
Periodo:

- Nivel: (Primaria, secundaria, universitaria) Institucion:
Ultimo afio aprobado o En curso: (Elige segln sea tu caso)
Periodo:

Educacion no formal

(Colocas aqui todos aquellos cursos que has realizado y que no forman parte
de la formacién mencionada en el apartado anterior. Ejemplo, los cursos de
inglés, informéatica, idiomas, serigrafia, animacion, etc.)

- Instutucion:
Tematica o Mdédulos: (Elige el que se adecue a tu curso)
Certificacion:
Periodo:

- Instutucion:
Tematica o Mdédulos: (Elige el que se adecue a tu curso)
Certificacion:
Periodo:

(Seguimos el mismo criterio de colocar primero lo Gltimo que has hecho, es
decir, lo mas reciente. Si no has hecho ningun curso no colocas este apartado
“Educacién no formal”, de lo contrario colocas todos los que hiciste y estan
aprobados. Recuerda que debes contar con el certificado de cada curso).

OTROS CONOCIMIENTOS (Mayuscula, negrita, Arial 12)
Informética

(Si tienes cursos de informatica, ya los colocaste en “Educacion no formal” y
este apartado no lo colocas. Aca se incluye los conocimientos que has
adquirido como usuario de PC).

Nivel: (basico, medio, alto) como usuario.

Programas: (aquellos programas que manejas en la computadora, incluyendo
Internet)

Idiomas
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(Si tienes cursos en algun idioma, ya los colocaste en “Educacion no formal” y
este apartado no lo incluyes. De lo contrario agregas los conocimientos que
tienes de diferentes idiomas, si es el caso).

Inglés/Portugés/Italiano/etc. (segln sea tu caso)
Comprension: (buena, muy buena, excelente)
Lecto-escritura: (buena, muy buena, excelente)

Verbal: (bueno, muy bueno, excelente)

EXPERIENCIA LABORAL (Mayuscula, negrita, Arial 12)

-  Empresa:
Cargo:
Tareas principales:
Periodo trabajado:
Referencia: (Nombre)
Contacto: (el que la persona autorice a dar)

-  Empresa:
Cargo:
Tareas principales:
Periodo trabajado:
Referencia: (Nombre)
Contacto: (el que la persona autorice a dar)

(Se colocan las experiencias laborales donde hayas estado formalmente como
trabajador, es decir, registrado en BPS, realizando aportes. Si no tienes, no lo
colocas. Si no tienes mucha experiencia laboral, pero has hecho pasantias, las
incluyes aqui y en “Cargo” colocas Pasante.)

REFERENCIAS PERSONALES (Mayuscula, negrita, Arial 12)

- Nombre:
Ocupacion/Profesién: (Ejemplo: Empleado/ Jefe/ Dr./Estudiante/etc.)



INEFOP &

Instituto Nacional de Empleo y Formacion Profesional

Contacto: (teléfono o correo electronico, segun lo que la persona haya
autorizado a dar en tu CV.)

- Nombre:
Ocupacion/Profesién: (Ejemplo: Empleado/ Jefe/ Dr./Estudiante/etc.)
Contacto: (teléfono o correo electronico, segun lo que la persona haya
autorizado a dar en tu CV.)

- Nombre:
Ocupacion/Profesién: (Ejemplo: Empleado/ Jefe/ Dr./Estudiante/etc.)
Contacto: (teléfono o correo electronico, segun lo que la persona haya
autorizado a dar en tu CV.)

(Debes colocar tres referencias personales. No olvides avisarle que lo pondras
en tu CV y preguntarle si esta de acuerdo. Actualiza tus referencias con
frecuencia.)

Recuerda conseguir los comprobantes de tus estudios para enviarlos si la
empresa lo requiere. Debes presentarlos o escanearlos en buenas condiciones.

Actualiza el CV con frecuencia, para que tu informacién se corresponda con tu
realidad actual.

Todos aquellos datos de estudios que no has terminado, experiencias laborales
donde no has estado registrado en BPS, etc. sera informacion que brindaras en
una entrevista personal con la empresa.
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e Medios de busqueda de empleo

PRINCIPALES MEDIOS DE BUSQUEDA DE EMPLEO EN NUESTRO PAIS:

1. El Gallito: Un clasico en la busqueda de clasificados que se ha ido modernizando con el tiempo. Hoy
en dia permite cargar tu Curriculum.

2. CompuTrabajo: Parte de una red latinoamericana de busqueda de trabajo. Permite conocer qué
empresas estan postulando sus ofertas.

3. Buscolobs: Portal que ha ido evolucionando a lo largo de estos ultimos afios. Permite subir un
curriculum completo.

4. TodoAca: La seccion laboral de Todo Acéd permite contactar a los oferentes para postularse.

5. Trabajo en Uruguay: Blog muy popular que publica ofertas de trabajo, principalmente para empleos
publicos.

6. Jobomas: Otra red internacional de busqueda de trabajo.

7. OpcionEmpleo: Interesante portal que recopila las ofertas de trabajo que hay en el mercado,
agrupandolas por categoria.

8. BolsaTrabajo: Otro portal para encontrar empleo.

9. Gigalob: Red internacional de busqueda de trabajo.

10. Universia: El portal para universitarios tiene una seccién para busqueda de empleo.

11. Circulo de la Publicidad: Seccion dedicada a la “Bolsa de Trabajo” del Circulo Uruguayo de la
Publicidad.

Principales Consultoras:

Las consultoras se encargan de encontrar los candidatos mds adecuados para cada empresa. Muchas
de ellas tienen un perfil mas “ejecutivo” y/o “profesional”, mientras que otras cuentan con un espectro
de ofertas laborales mas amplio. Es conveniente cargar el curriculum en estas paginas y buscar las
secciones dedicadas a “Ofertas Laborales” o similares.
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e Definicién de competencias (una hoja con las definiciones por joven)

1. ADAPTACION AL CAMBIO/ FLEXIBILIDAD

Definicién:

Es la capacidad para enfrentarse con versatilidad a situaciones nuevas y aceptar los cambios de

forma positiva y constructiva, realizando eficazmente la tarea.

2. COMPROMISO

Definicion:

Es la capacidad del trabajador/a para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir con
el desarrollo de su trabajo, dentro del plazo que se ha estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido

con responsabilidad, realizando el mayor esfuerzo.

3. TRABAJO EN EQUIPO

Definicion:

Es la capacidad del trabajador/a para establecer relaciones con sus compafieros/as, a fin de que
cada uno pueda desempenar las funciones de su cargo, articulando las metas que le competen
alcanzar, con las de sus compafieros/as de trabajo y la de organizacién. Implica establecer
relaciones de cooperacién, preocupdandose no solo por las propias responsabilidades sino también
por las del resto del equipo de trabajo. Es la capacidad de trabajar con otros para conseguir metas

comunes.







