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11. Una  vez que hayan preparado  la plantilla, pídeles que  encuentren  tres  anuncios de 
empleo en el área en la que estén interesados: 

o Utilizando un motor de búsqueda. 

o En una página especializada en empleo. 

o En la web de una agencia pública de empleo. 

12. Los  alumnos  deberían  emplear  distintas  estrategias  para  buscar  información  y 
completar la tabla. 

13. Cuando  la  tabla esté completada pídeles que comparen    los  tres anuncios prestando 
atención a: 

o El tipo de empresa, sector, proceso de selección, ambiente de trabajo, número 
de empleados. 

o La escala salarial. 

Establece una clasificación o ranking. 

14. Al final de la Sección facilita el intercambio de opiniones entre los alumnos en relación 
a sus  trabajos. 

  

 Temas para debatir 

 

 
¿Puede  usarse la tecnología en el proceso de búsqueda de empleo? ¿De qué forma? 

¿Qué información necesitas conocer antes de optar a un empleo? ¿Qué información es la más 
esencial? 

¿Qué nuevas competencias has adquirido durante este taller? 
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Taller N°2: Organiza tu búsqueda de empleo 
Duración recomendada de la formación: 1.5 horas 

Objetivo  del  taller: mejorar  la  habilidad  de  los  participantes  para  organizar  su  proceso  de 
búsqueda de empleo, utilizando una hoja de cálculo como herramienta de apoyo. 

Preparación 

 

 Temas para debatir 

 

 
¿Alguna vez has utilizado hojas de cálculo Excel? En ese caso, ¿para qué? 

¿Te resultó difícil trabajar con ellas? ¿Qué dificultades encontraste? 
 

 

 María López necesita tu ayuda 

Opcional:  Si  los  participantes  en  el  curso  tienen  poca  o  ninguna  experiencia  con  hojas  de 
cálculo enséñales cómo crear una nueva hoja y las funciones más comunes.  

1. Si tienen experiencia trabajando con hojas de cálculo, pídeles que abran el Taller N°2: 
“Organiza tu búsqueda de empleo”. 

2. Explícales  que  María  López  ha  preparado  una  hoja  de  cálculo  para  organizar  su 
búsqueda  de  empleo.  Pídeles  que  abran  el  documento  “Organiza  tu  búsqueda  de 
empleo”  y  guarden  el  archivo  como  "Organiza  tu  búsqueda  de  empleo‐nombre 
alumno". 

3. Explica  que  el  documento  tiene  cinco  pestañas  y  pídeles  que  abran  la  primera 
“Continuación María López”.  

4. Pídeles  que  encuentren  e  inserten  toda  la  información  necesaria  añadiendo  nuevas 
columnas si fuera necesario.  

5. Pídeles que examinen el formato de la tabla (el uso de los colores, las sombras, etc.), y 
déjales  que  experimenten  con  el  formato  de  la  tabla  (fuente,  colores,  formato  de 
celdas, etc.). 

  

 Temas para debatir: 

 

 

¿Qué información es esencial grabar en un proceso de búsqueda de empleo? 

¿Cuál es la mejor forma de almacenar esta información? 

¿Qué utilizarás en búsquedas de empleo futuras? 

¿Qué cosas nuevas has aprendido en esta Sección?  
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 Taller N°3: Tu CV, tu pasaporte al empleo 
Duración recomendada de la formación: 3.5 horas 

Objetivos  del  taller:  aprender  a  evaluar  la  experiencia  laboral  previa,  a  organizar  y  a 
estructurar la información en un CV, y aprender sobre diferentes estilos y modelos de CV.  

 

Preparación 

 

 Temas para debatir: 

 

 
¿Cuál es el principal propósito de un CV? 

¿Qué información del CV es esencial para el futuro empleador? 

¿Puede  un  mismo  CV  ser  utilizado  para  distintos  trabajos?  ¿Por  qué  si  o  por  qué  no? 
 

 

 María López necesita tu ayuda 

1. Explica  que  en  este  Taller  los  participantes  analizarán  el  CV  de María  López.    En  la 
primera parte  los alumnos harán sugerencias de mejora del CV de María López. En  la 
segunda parte prepararán dos versiones de su propio CV.   

2. En el desarrollo de la primera parte divide a los participantes en pequeños grupos (2‐3 
por grupo). Pídeles que abran “María López – CV” y el documento “Hoja de evaluación 
del CV de María López”  y  “María López – Soluciones y consejos para su CV”.  

3. Valorarán  el  CV  de María  López  y  utilizarán  la  hoja  de  evaluación  propuesta  para 
anotar  las  respuestas. Deberán describir  cómo  ella puede mejorar  su CV. De  cara  a 
identificar  las  competencias  de  María  López,  los  alumnos  podrán  regresar  a  los 
documentos  de  la  sesión  referidos  a  la  experiencia  laboral  y  la  auto‐evaluación  de 
María López  

4. Invita a los participantes a leer alguna información útil sobre cómo redactar un CV. 

5. Cuando  los  grupos hayan  terminado  su  trabajo,  realizar un debate  grupal  sobre  sus 
averiguaciones y propuestas de mejora.  

 

 Temas para debatir: 

 

Invita a uno de los grupos a dar su opinión sobre las primeras cuestiones. Otros grupos pueden 
intervenir. Después, invita a otros grupos a explicar sus ideas sobre la última cuestión.   
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2. Explica  a  los  participantes  que  tendrán  que  examinar  el  perfil  de María  López  en 
Facebook. Pídeles que abran el documento:  ‘Tu  identidad digital =  trabajo. Ayuda a 
María López’. Después de abrirlo, guardarlo en  la carpeta de trabajo o en el  lápiz de 
memoria con el nombre “La identidad digital‐María López.doc”. 

3. Explica la situación: María López  está buscando un trabajo de Gestor de Ventas en una 
boutique de moda. Recientemente abrió una cuenta en Facebook ya que lo ve útil para 
mantenerse  en  contacto  con  amigos  y  familiares  que  viven  en  otros  lugares.  Ha 
publicado  montones  de  mensajes  últimamente,  sobre  sus  aficiones,  familia, 
vacaciones, esperanzas, etc. ¡También ha publicado álbumes de fotos! 

4. Divide a  los participantes en  grupos pequeños  (3‐4 personas por grupo)  y diles que 
cada grupo adoptará un rol diferente. Uno adoptará el de los amigos de María López y 
otro el rol del empleador. Pide a cada grupo que analice el perfil de María López en 
Facebook desde el punto de vista del rol que les haya tocado representar. 

5. Una vez analizado el perfil de Facebook, y completada  la  información necesaria en el 
documento  del  taller,  pide  a  un miembro  de  cada  grupo  que  explique  al  resto  de 
participantes las recomendaciones y conclusiones de su grupo. 

 

 Cuestiones para debatir: 
 

 
¿Qué información es aconsejable publicar y qué información no en su espacio social?  

¿Cuáles son las posibles consecuencias del comportamiento de Savita en Facebook y cómo 
podría esto afectar a su búsqueda de empleo y futuro trabajo? 
 

 

6. Ahora pide a los participantes que apliquen lo que han aprendido a sus propios perfiles 
de Facebook. Esto puede hacerse en la segunda parte del Taller “Ahora ¡tú decides!”  

 

 Ahora ¡tú decides! 

7. Los usuarios podrán abrir el documento “Tu  identidad digital. Ahora  ¡tú decides!” y 
guardarlo como “Mi identidad digital – nombre alumno.doc”. 

8. Los  participantes,  trabajando  de  forma  individual,  analizarán  su  identidad  digital  y 
tratarán  de  mejorarla  siguiendo  las  preguntas  y  la  información  propuesta  en  el 
documento. 

9. Al final de esta Sección,  iniciaremos un debate preguntando a  los participantes sobre 
sus experiencias. 
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 Temas para debatir:  

 

 
¿Consideras las redes sociales útiles en el proceso de búsqueda de empleo? 

¿Qué precauciones debería tomar el usuario para proteger su privacidad y cómo planeas tú 
mejorar el estilo y la seguridad de tu identidad digital? 
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10. Los participantes en el curso crearán sus propias presentaciones usando plantillas en  
blanco  (“Presentación  ¡Tú  decides!”)  primero  insertando  contenido  y  después 
probando distintas plantillas. Pueden usar  la  información de su CV (realizado durante 
la Sección 2). 

11. Al final de la sesión cada participante se presentará ante el resto del grupo utilizando 
su  presentación.  Esto  contribuirá  a  aumentar  su  seguridad  y  sus  aptitudes 
interpersonales.  

12. Al  final  de  esta  Sección  los  participantes  deberán  volver  a  la  ficha  del  principio 
(método KWL) –y completarán la última columna – qué has aprendido en esta Sección.  

 

 Temas para debatir: 

 

 
¿Qué has aprendido en esta Sección 3?  

¿Qué utilizarás en tu práctica personal? 
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9. Algunos	consejos	prácticos	
antes	de	que	empieces	

Aquí  tienes algunos consejos útiles para que  los  facilitadores preparen y  lideren el  curso de 
forma efectiva. 

9.1. Tamaño	del	grupo	
Dos tamaños de grupo son recomendables: cinco personas, o diez. El facilitador debe aclarar a 
los  participantes  el  nivel  necesario  en  competencias  TIC  antes  de  que  el  curso  haya 
comenzado, y quienes quieran participar deberán estar en un nivel similar. Si tienen un bajo 
conocimiento en TIC requerirán más apoyo individual, en cuyo caso un grupo más pequeño es 
recomendable.  Cada  participante  necesita  un  sitio  con  ordenador.  Las  decisiones  sobre  el 
tamaño del grupo se basarán también en el espacio disponible. Si el facilitador elige trabajar 
con un grupo de mayor tamaño (más de 10) mejor contar con dos facilitadores. En estos casos, 
se recomienda que los debates y los comentarios se hagan en grupos pequeños (de unas tres o 
cuatro personas) de forma que todos tengan la oportunidad de hablar y de ser escuchados. Si 
se  trabaja  con  un  grupo  de  cinco  personas  no  será  necesaria  la  división  en  grupos  más 
pequeños para los debates.  

9.2. Preparación	del	aula		
Para  liderar  el  curso  de  forma  eficiente  el  facilitador  deberá  contar  con  un  ordenador  con 
proyector y  conexión a  Internet. Cada participante necesitará un puesto  con ordenador  con 
conexión a Internet. Además será necesario contar con los siguientes programas: 

 Sistema Operativo Windows XP o Windows 7 o bien  Linux Ubuntu 10 o  superior  (o 
distribución equivalente) 

 Paquete  de Ofimática: Microsoft Office  2003  o  superior  (si  es  2003  con  el  pack  de 
compatibilidad con MS 2007 instalado) o bien OpenOffice 2 o superior 

Antes  de  comenzar  el  curso,  asegúrate  de  que  todo  el 
equipamiento  técnico  funciona  correctamente.  Los 
estudiantes  deberán  estar  sentados  de  forma  que  el 
facilitador pueda verles y éstos puedan verle a él/ella y  la 
pantalla. Mejor  sentarlos  en  posición  de U  si  es  posible, 
colocando las mesas de forma que todas miran a un punto 
central del aula. El facilitador se sentará en frente. De este 
modo,  el  facilitador  podrá  interactuar  fácilmente  con  los 

participantes de  forma  individual, y  los participantes  también podrán  interactuar entre sí de 
forma más cómoda.  
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sobre un tema. Antes de empezar, asegúrate de que todos estos enlaces externos funcionan, 
ya que no las webs no son parte del toolkit. 

Anima a los participantes a echar un vistazo a los Recursos online en su tiempo libre. Siéntete 
libre para añadir otros recursos adicionales en función de las necesidades del grupo.  

9.6. Navegación	
La  plataforma  funciona  con  navegadores  más  usuales:  Google  Chrome,  Internet  Explorer 
Mozilla  Firefox,  Safari,  Opera.  Es  también  compatible  con  los  sistemas  operativos  de  los 
smartphones  ‐ Windows Mobile,  iOS  y  Android. No  se  encontraron  problemas  durante  las 
pruebas.  

Los usuarios pueden accede a la página de inicio desde cualquier lugar del toolkit haciendo clic 
en  Inicio  (Home) en el menú. Abriendo www.keycompetences.eu, el  facilitador podrá elegir 
entre cinco idiomas para el toolkit. La navegación primaria se establece en la barra de menús 
superior de  la página. Los usuarios pueden cambiar de Sección no solo a través del menú de 
navegación superior, sino también clicando en los logos de cada Sección en la parte derecha.   

 

 

Utilizando el menú superior desplegable el participante podrá ir directamente a Taller o a 
Recursos en línea.

Barra de menús 
para la  navegación 

Inicio / Home 

Acceso directo a 
las secciones 

Partes de las 
secciones (A y B) 
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¡Elige!  ¡Prepárate!         ¡A por ello! 

 
Materiales 
teóricos 

Todo lo que tienes que saber sobre cómo elegir 
una profesión 

I. ¡Aprende más sobre ti! 
II. Explora todas las posibilidades 
III. ¿Formación? ¿Por qué no? 
IV. Mercado laboral, tus derechos y tus deberes 

Solicitar un empleo: ¡todo lo que necesitas 
saber! 

I. ¿Recomendaciones generales o específicas? 
II. ¡La información es poder! 
III. Organiza tu búsqueda de empleo 
IV. Ti CV = tu pasaporte al empleo 
V. Tu carta de presentación = tu primer anuncio 

¿Cómo conocer a tu futuro empleador?
 

I. Tu identidad digital te puede ayudar a encontrar 
un trabajo 

II. Preparando la entrevista 
III. Lista de comprobación final 

 
Talleres 
prácticos 

Evaluación de competencias
Taller N°1: De la evaluación de competencias a la 
orientación sobre formación 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• Asistente de Tienda – Descripción del Trabajo 
• Gerente de Ventas – Descripción del Trabajo 
• Vacante 1 María López 
• Vacante 2 María López 
• Test de Evaluación María López 
• Test de Evaluación María López – Solución 
• Evaluación de competencias. Tú decides 
• Test de Evaluación. Tú decides 

 
Búsqueda en Internet 
Taller N°2: ¡La búsqueda del tesoro! 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• Búsqueda en Internet: María López 
• Búsqueda en Internet: María López: Soluciones 
• Búsqueda en Internet: Tú decides 

 

Ofertas de empleo
Taller Nº1: La información es poder 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• María López necesita tu ayuda 
• Ahora, ¡tú decides! 

 
Buscar empleo 
Taller Nº2: Organiza tu búsqueda de empleo 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• Organiza tu búsqueda de empleo 

 
Preparando el CV 
Taller Nº3: Tu CV, tu pasaporte al empleo 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• María López – CV 
• Hoja de evaluación del CV de María López 
• María López – Soluciones y consejos para su CV 
• María López – CV basado en competencias 
• María López – CV cronológico mejorado 

Identidad digital
Taller Nº1: Tú identidad digital 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• Tu identidad digital = trabajo. Ayuda a María 

López 
• Tu identidad digital. Ahora ¡tú decides! 

 
Presentarse 
Taller Nº2: ¡Me presento! 
 
• Documento para el facilitador/archivo 

pedagógico sobre el taller 
• Errores en la presentación de María López 
• Ayuda a María López 
• Presentación mejorada de María López 
• Presentación ¡Tú decides! 

Mapa de navegación 
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10. Información	de	Contacto	

Bélgica 
 

 

Official Name:  Interface3 a.s.b.l. 
Short name:   Interface3 

Address:   Rue du Méridien 30, Bruxelles, 1210, Belgium 

Office phone:   +32 2 250 15 10 
Fax:   +32 2 219 38 19 

E‐mail:   Elena.Lanzoni@interface3.be  
Web page:   www.interface3.be 

Contact person:  Elena Lanzoni 

Short description 
Since its creation in 1988, Interface3 has worked to expand the range of professional 
opportunities available for women, and to improve their qualifications in ICT. 
Interface3 offers a variety of training programs in IT related areas where women are 
under‐represented, and in more traditionally female jobs which have become 
increasingly dependent on the use of computers and the internet. 
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Alemania 
 

 

Official Name:  Sozialforschungsstelle (sfs) – Central Scientific Institute of the  
  Technische Universität Dortmund 
Short name:   TUDO 

Address:   Evinger Platz 17, Dortmund, 44339, Germany 

Office phone:   +49 231 / 85 96 – 268 
Fax:   +49 231 / 85 96 – 100 

E‐mail:   pelka@sfs‐dortmund.de  
Web page:   www.sfs‐dortmund.de 

Contact person:  Dr. Hans‐Werner Franz, Dr. Christoph Laletka, Dr. Bastian Pelka   

Short description 
Sozialforschungsstelle Dortmund (sfs) is one of the long established and major 
research centres for social sciences in Germany. Founded in 1946, the sfs has been a 
state institute of North Rhine Westphalia from 1972 to 2006. Since the beginning of 
the year 2007 sfs is a Central Scientific Institute of the Technische Universität 
Dortmund. A multidisciplinary team of labour scientists, social scientists, economists, 
educators, statistical experts, engineers and computer scientists undertake research, 
consultation and evaluation projects with respect to current issues in the world of 
labour. 
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Letonia 
 

 

Official name:   Latvian Information and Communications Technology Association 
Short name:   LIKTA 

Address:   Stabu 47, Riga, LV 1011, Latvia 

Office phone:   +371 67311821, 
Fax:   +371 67315567 

E‐mail:   office@likta.lv 
Web page:   www.likta.lv, www.eprasmes.lv   

Contact person:  Mãra Jãkobsone 

Short description 
The Latvian Information and Communications Technology Association – LIKTA – is a 
non‐governmental, professional organisation, founded in 1998. LIKTA’s main objective 
is to promote and further the development of the Information Society in Latvia, so that 
all citizens may be given the opportunity to benefit from ICT and contribute to the 
Knowledge‐based economy. 
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España 
 

 

 

Official name:   Fundación Acción Social y Tiempo Libre ESPLAI  
Short name:   Fundación ESPLAI 

 
Address:   Carrer Riu Anoia 42‐54 “ESPLAI BUILDING”, El Prat de Llobregat 
  (Barcelona), 8820, Spain 

Office phone:   +34 934 747 474 
Fax:   +34 934 747 475 

E‐mail:   fundacion@esplai.org 
Web page:   www.esplai.org / www.fundacionesplai.org  

Contact person:  Isidre Bermúdez, Pedro Aguilera; Alba Agulló 

Short description 
ESPLAI educates children and young people during their leisure time and strengthens 
associations and organisations in order to reduce social exclusion and the digital 
divide. Its Red Conecta and Conecta projects are developing digital literacy training, 
helping participants to gain e‐skills, improve their ability to join the labour market, 
transform society and improve social inclusion. 
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España 
 

 

Official name  Dynamic Organization Thinking SL 
Short name:   D‐O‐T 

Address:   c/Est 15 1‐2, Barcelona, 08001, Spain 

Office phone:   +34 933 020 004 
Fax:   +34 933 020 004 

E‐mail:   info@d‐o‐t.eu 
Web page:   www.d‐o‐t.eu 

Contact person  Gabriel Rissola, Laia Fauró 
 
Short description 
D‐O‐T is a network of professionals engaged in the development of an inclusive 
Knowledge Society through action research initiatives focused on ICT and Social 
Innovation, the Digital Divide, Lifelong Learning, Collaborative and Socially‐Responsible 
Businesses, and International Cooperation for Development. 
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