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7.3. Parte B - Talleres prdcticos

Taller N°1: La informacion es poder

Duracion recomendada de la formacién: 1.5 horas

Objetivos del Taller: aprender a dar formato y mejorar tablas hojas de calculo y resumir la

informacién mas esencial de las ofertas de empleo.

Preparacién

Temas para debatir

Normalmente, ¢como recoges la informacidn sobre empleos/puestos que estén vacantes?
¢Algunas vez has optado/te has inscrito a mas de una oferta de emplo a la vez??
¢Donde y cémo guardas toda la informacidn relativa las ofertas/vacantes?

¢Alguna vez has usado el ordenador para ello?

Maria Lépez necesita tu ayuda

Pide a los participantes que abran el Taller N°1: “La informacién es poder” que encontraran en

la Seccién No. 2 “{Preparate!”

ment Toolkit

es For All

- =t smmrmm=s « = $hivVO pedagoégico sobre el taller

ion, material esencial (software a instalar, ...}, numero .
conocimientos previos, conocimientos que se adquiriran, @ iEllge!
el taller

Branmieabal
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Explica que en este ejercicio los participantes ayudaran a Maria Lopez. Analizaran tres
anuncios de ofertas de empleo de gestor de ventas. Los anuncios de empleo han sido
encontrados utilizando tres estrategias diferentes:

o Con un motor de busqueda (usando palabras clave)
0 Una pagina especializada de empleo.
0 Enla web de una agencia publica de empleo.

Pide a los participantes en el curso que abran el documento “Maria Lopez necesita tu
ayuda” e indicales que lo guarden en su carpeta o lapiz de memoria.

Pide a los alumnos que sugieran la informacidon requerida para comparar varios
anuncios de empleo antes de decidir a cual optar. Anota las ideas aportadas y compara
sus sugerencias con la estructura de la tabla propuesta en el documento “Maria Lépez
necesita tu ayuda”. Para hacer la tabla mas util, sugiere columnas adicionales como
“direccion de la empresa” o “tiempo de traslado hasta la empresa”.

Los alumnos también pueden mejorar la tabla afiadiendo o eliminando columnas.

Si el nivel de los participantes en hojas de calculo es bajo, enséfiales cdmo hacer una
nueva tabla en una hoja de calculo, cémo moverse de una celda a otra y como darles
formato.

Debatir sobre la clasificacidn de los anuncios de empleo propuestos.

Para practicar el trabajo con tablas, invita a los participantes a copiar-pegar la tabla en
un documento separado, cambiando el formato. Explicales que el contenido estaria
mas claro con una eleccién mas consistente de fuentes y colores. Una vez completado
el ejercicio, tendra que de ser guardado.

Temas para debatir:

¢A qué trabajo deberia Maria Lopez optar primero? éPor qué?

10.

Ahora jtu decides!

Explica que en la segunda parte del taller, los participantes encontraran informacion
relacionada con el empleo que estan buscando.

e

Pideles que abran el documento “jAhora tu decides!” y que lo guarden como “Ahora
tu decides — nombre alumno”

En el documento podran ver la tabla original de Maria Lépez. Diles que si han
modificado la plantilla pueden usar su propia versién para comenzar la busqueda de
empleo. Pideles que copien en el documento la plantilla que han mejorado durante la
primera parte del taller.
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11. Una vez que hayan preparado la plantilla, pideles que encuentren tres anuncios de
empleo en el drea en la que estén interesados:

o Utilizando un motor de busqueda.
0 Enuna pagina especializada en empleo.
0 Enlaweb de una agencia publica de empleo.

12. Los alumnos deberian emplear distintas estrategias para buscar informacion y
completar la tabla.

13. Cuando la tabla esté completada pideles que comparen los tres anuncios prestando

atencion a:

o0 Eltipo de empresa, sector, proceso de seleccién, ambiente de trabajo, nimero
de empleados.

0 Laescala salarial.
Establece una clasificacion o ranking.

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

Temas para debatir

¢Puede usarse la tecnologia en el proceso de busqueda de empleo? éDe qué forma?

¢Qué informacion necesitas conocer antes de optar a un empleo? ¢ Qué informacioén es la mas
esencial?

¢Qué nuevas competencias has adquirido durante este taller?
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Taller N°2: Organiza tu busqueda de empleo

Duracion recomendada de la formacion: 1.5 horas

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

Preparacion

Temas para debatir

éAlguna vez has utilizado hojas de célculo Excel? En ese caso, épara qué?

¢éTe resulto dificil trabajar con ellas? ¢ Qué dificultades encontraste?

Maria Lopez necesita tu ayuda

Opcional: Si los participantes en el curso tienen poca o ninguna experiencia con hojas de
calculo enséfiales como crear una nueva hoja y las funciones mas comunes.

1. Sitienen experiencia trabajando con hojas de calculo, pideles que abran el Taller N°2:
“Organiza tu busqueda de empleo”.

2. Explicales que Maria Lépez ha preparado una hoja de calculo para organizar su
busqueda de empleo. Pideles que abran el documento “Organiza tu busqueda de
empleo” y guarden el archivo como "Organiza tu busqueda de empleo-nombre
alumno".

3. Explica que el documento tiene cinco pestafias y pideles que abran la primera
“Continuacion Maria Lépez”.

4. Pideles que encuentren e inserten toda la informacién necesaria afiadiendo nuevas
columnas si fuera necesario.

5. Pideles 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 informacidn es esencial grabar en un proceso de busqueda de empleo?
éCudl es la mejor forma de almacenar esta informacion?
¢Qué utilizards en busquedas de empleo futuras?

¢Qué cosas nuevas has aprendido en esta Seccién?
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Taller N°3: Tu CV, tu pasaporte al empleo

Duracion recomendada de la formacion: 3.5 horas

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

Preparacion

Temas para debatir:

¢Cual es el principal propdsito de un CV?
¢Qué informacion del CV es esencial para el futuro empleador?

éPuede un mismo CV ser utilizado para distintos trabajos? éPor qué si o por qué no?

Maria Lépez necesita tu ayuda

1. Explica que en este Taller los participantes analizaran el CV de Maria Lopez. En la
primera parte los alumnos haran sugerencias de mejora del CV de Maria Ldpez. En la
segunda parte prepararan dos versiones de su propio CV.

2. En el desarrollo de la primera parte divide a los participantes en pequefios grupos (2-3
por grupo). Pideles que abran “Maria Lépez — CV” y el documento “Hoja de evaluacion
del CV de Maria Lépez” y “Maria Lépez — Soluciones y consejos para su CV”.

3. Valoraran el CV de Maria Lépez y utilizaran la hoja de evaluacién propuesta para
anotar las respuestas. Deberan describir cémo ella puede mejorar su CV. De cara a
identificar las competencias de Maria Lépez, los alumnos podran regresar a los
documentos de la sesidn referidos a la experiencia laboral y la auto-evaluacion de
Maria Lépez

4. Invita a los participantes a leer alguna informacién util sobre como 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 opinidn sobre las primeras cuestiones. Otros grupos pueden
intervenir. Después, invita a otros grupos a explicar sus ideas sobre la Ultima cuestion.
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¢En qué medida te gusta el trazado y disefio del CV? ¢ Qué cambios sugeririas?
¢Qué errores gramaticales has detectado? ¢ Cémo los has corregido?

¢Qué mejoras sobre el contenido podrias sugerir?

6. Una vez que los grupos hayan sugerido sus mejoras abrir el documento “Maria Lépez —
CV cronoldgico mejorado” y “Maria Lopez — CV basado en competencias”. Comentar
los cambios realizados en esa version.

Temas para debatir:

éVes alguna diferencia?

¢Qué otra informacion ha sido afiadida a su CV?

7. Tras el debate, recuerda a los participantes que un CV se puede redactar conforme a
varios estilos: CV cronoldgicamente inverso, cronolégico, basado en competencias o
funcional.

Material adicional para el Facilitador

El curriculum vitae, consejos para su elaboracion
http://www.keycompetences.eu/wordpress/spanish-toolkit/files/2011/01/7-pasos-para-la-
b%C3%BAsqueda-de-empleo-El-curr%C3%ADculum-v%C3%ADtae.pdf

Ahora jtu decides!

8. Comenta a los alumnos que en esta Seccidn redactaran su CV. Pueden utilizar la
plantilla en blanco de “Maria Lopez — CV cronolégico mejorado”. Recuérdales que
guarden sus CVs como “CV_Tunombre.doc”

9. Recuerda a los alumnos que el CV cronolégicamente inverso es el mas utilizado, por lo
gue deberian atenerse a ese formato.

10. Mientras los participantes preparan sus CV, el facilitador les prestara el apoyo
necesario.
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11. Una vez finalizado el trabajo, recuérdales que lo revisen y propdn que otros
compafieros realicen una lectura de prueba de su CV.

12. Pideles que comenten los CV de dos en dos y que se sugieran mutuamente mejoras.

13. Si los CV estan listos, los alumnos podran guardarlos en un ldpiz de memoria o
enviarselos a si mismos via mail.

14. Si el tiempo lo permite, pueden revisar los Recursos en linea para encontrar otros
modelos. Es recomendable que los participantes se familiaricen con el CV Europass.

Material adicional para el Facilitador

¢Qué es el Europass Curriculum Vitae (CV)?

El Europass CV ha sido establecido por el Parlamento Europeo y el Consejo de Europa. Pretende
ayudar a la gente a presentar sus aptitudes, titulaciones y experiencia de forma clara y
facilmente comprensible, permitiéndoles realizar busquedas de empleo en toda Europa.

Para mds informacion e indicaciones de como crear y subir tu CV consultar
http.//europass.cedefop.europa.eu/
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=J| 8. Seccidn - jA por ello!

8.1. Introduccion - informacion general

Duracion recomendada para la formacién: 0.5 horas
Los objetivos de esta Seccidén son:
Ayudar a los participantes a:

= Ser conscientes de las posibilidades de generar oportunidades profesionales a través
del uso de las redes sociales y de determinados programas.

»=  Adquirir conocimiento de la configuracion de seguridad de Facebook y del uso de las
herramientas para gestionar nuestro perfil publico.

= Aprender a usar un programa de presentaciones.
* Prepararse para una presentacion y una entrevista de trabajo.
Competencias TIC requeridas:
Uso eficiente de la Web 2.0
La Seccion se compone de 2 partes:
Parte A - Recursos en linea: Conocer a tu futuro empleador, écémo?

En esta Seccidn los participantes en el curso descubrirdn como utilizar un servicio de red social
como una herramienta para el proceso de busqueda de empleo y conocer algunos consejos
sobre seguridad personal en la Web. Aprenderdn también cémo preparar una entrevista de
trabajo cara a cara y cdmo presentarse a si mismos con éxito.

Parte B — Talleres practicos

La segunda Seccidon consiste en ejercicios practicos. En el primer taller los participantes
analizaran el perfil de Maria Lépez en Facebook, comentardn la importancia de la
configuracion de seguridad y como usarla. Después analizaran sus propios perfiles en redes
sociales y ajustaran sus configuraciones de seguridad.

En el segundo Taller practicaran presentarse a potenciales empleadores, primero analizando
una presentacion de Maria Lépez y después preparando su propia presentacion.
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8.2. Parte A - Recursos en linea: Conocer a tu futuro
empleador, ;como?

Duracion recomendada para la formacién: 3 horas
Preparacion

Existen distintas estrategias efectivas para evaluar el aprendizaje previo. La estrategia “*KWL”
requiere que el facilitador pregunte a los participantes (en una ficha) qué SABEN realmente
sobre el tema, qué QUIEREN aprender sobre el tema y (al final de la sesién) qué han
APRENDIDO sobre el tema.

= Informar a los participantes de los objetivos de la seccion y del contenido de los dos
talleres practicos y de cuatro temas mayores para comentar:

Identidad digital
Redes sociales
Entrevistas de trabajo

o 0 T o

Presentarse de forma exitosa

= Usando la estrategia KWL los participantes en el curso pueden escribir en la ficha lo
que realmente saben y lo que les gustaria aprender.

Lo que sé... Lo que quiero saber... Lo que he aprendido...

* Una vez que los alumnos hayan completado la primera y la segunda columna,
estableciendo lo que saben y lo que quieren aprender sobre los cuatro temas
propuestos, obtén retroalimentacidn, bien recogiendo las fichas, bien a través de un
debate de grupo. Presta especial atencién a sus necesidades ya que volveras a ellas al
final del taller para comprobar si las necesidades y expectativas de los alumnos han
sido alcanzadas.

1. Pide a los participantes que abran la primera parte “Recursos en linea” de la tercera

III

seccion “jA por ello!

[ " ]I lEmpIo yment Toolkit
Key Competences For All

il

lelme
II iA por ello!

! Siglas en inglés de "what we know", "what we want to know", and "what we learned", es decir: "lo que
sabemos", "lo que queremos saber", y "lo que hemos aprendido"
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2. Informa a los participantes de los utiles recursos disponibles en esta seccion, que les
ayudaran a utilizar de forma adecuada las redes sociales y a mejorar sus aptitudes de
presentacidn y entrevistas. La informacidn esta estructurada en cuatro partes:

I. Tuidentidad digital te puede ayudar a encontrar un trabajo
Il. Preparando la entrevista
[ll. Lista de comprobacion final

Material adicional para el Facilitador

La identidad digital
http://www.keycompetences.eu/wordpress/spanish-toolkit/files/2011/02/7-pasos-para-la-
b%C3%BAsqueda-de-empleo-La-identidad-digital.pdf

3. Pide a los alumnos que se sitien en la Parte I. Tu identidad digital te puede ayudar a
encontrar un trabajo. Dales tiempo para familiarizarse con los recursos en linea y para
investigar sobre los siguientes dos temas:

0 Como usar la Web 2.0 para encontrar trabajo.
o0 Como gestionar su identidad digital de forma segura en Facebook.

4. Preguntales qué es lo mas destacable que han encontrado. ¢Qué nuevas ideas han
obtenido?

Temas para debatir:

¢Como usas la Web 2.0 para encontrar trabajo?
¢Coémo gestionas tu identidad digital de forma segura en Facebook?

éQué nuevas ideas han obtenido?

5. Explicales que antes de contratar a alguien, el empleador citan a los candidatos para
una entrevista. Pregunta si alguno tiene experiencia en entrevistas de trabajo e
invitales a compartirlas con el grupo.

Temas para debatir:

¢Como te sentiste durante la entrevista?
¢Qué informacion esencial mostro interés por conocer el empleador?
éPreparaste la entrevista? En su caso, ¢de qué forma?

¢Cambiariais algo de su comportamiento en la entrevista para la préxima vez?
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6. Tras el debate, pide a los participantes que vayan a la parte Il. Preparando la

entrevista. Invitales a echar un vistazo a los recursos online o a mirar algun video de
los facilitados. Comentarlo en grupo.

Temas para debatir:

¢Has encontrado alguin consejo practico sobre como prepararte para una entrevista? (llegada,
como hablar, cosas que llevar contigo, cémo vestir, lenguaje corporal, preparacion psicoldgica,
informacién que necesitas saber).

Material adicional para el Facilitador

Preparacion de la entrevista, consejos para antes, durante y después
http://www.keycompetences.eu/wordpress/spanish-toolkit/files/2011/02/7-pasos-para-la-

b%C3%BAsqueda-de-empleo-La-entrevista-de-trabajo-consejos-para-antes-durante-y-
despu%C3%A9s.pdf
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8.3. Parte B - Taller Practico

Taller N°1: Identidad Digital

Duracion recomendada para la formacién: 2.5 horas

Objetivo del Taller: descubrir como las redes sociales online pueden ser Utiles para encontrar
trabajo, y para incrementar tu concienciacidn sobre la “identidad digital”.

Preparacién

Temas para debatir:

éTienes un perfil en alguna red social? En caso afirmativo, éen cual? Cuéntanos tu experiencia.
¢Coémo la usas? ¢Para qué?

¢Qué informacion has incluido en tu perfil?

¢Has pensado sobre la seguridad y los temas de privacidad? ¢ Quién tiene acceso a tu perfil y a
los post de tu muro?

Si los participantes no tienen un perfil, ayudales a crear uno.
m Maria Lépez necesita tu ayuda

1. Pide a los participantes que se sitten el taller practico No 1 de la Seccion No 3 “iA por

ello!”.

Employment Toolkit

Edit

T1. Tu ldentidad

T2 Mo neocants
T1. Wl

Talleres practicos

[
roolkit
ll Taller N°1: Tu identidad digital E s
“-Ar:f.-r ellal | : -

Documento para el facilitador/archive pedagégico sobre el taller
Contenido: duracion, material esenclal (software a Instalar, etc.) nuimero II iElige!

de participantes, conocimientos previos, conocimientos que se
adquiriran, funcianamiento del taller
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2. Explica a los participantes que tendran que examinar el perfil de Maria Lopez en
Facebook. Pideles que abran el documento: ‘Tu identidad digital = trabajo. Ayuda a
Maria Lépez’. Después de abrirlo, guardarlo en la carpeta de trabajo o en el |apiz de
memoria con el nombre “La identidad digital-Maria Lopez.doc”.

3. Explica la situacion: Maria Lédpez estd buscando un trabajo de Gestor de Ventas en una
boutique de moda. Recientemente abridé una cuenta en Facebook ya que lo ve util para
mantenerse en contacto con amigos y familiares que viven en otros lugares. Ha
publicado montones de mensajes ultimamente, sobre sus aficiones, familia,
vacaciones, esperanzas, etc. iTambién ha publicado dlbumes de fotos!

4. Divide a los participantes en grupos pequefios (3-4 personas por grupo) y diles que
cada grupo adoptard un rol diferente. Uno adoptard el de los amigos de Maria Lépez y
otro el rol del empleador. Pide a cada grupo que analice el perfil de Maria Lopez 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 informacién 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 informacion es aconsejable publicar y qué informacién no en su espacio social?

¢éCudles son las posibles consecuencias del comportamiento de Savita en Facebook y como
podria esto afectar a su busqueda 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 jtu decides!”

!lgl Ahora jtu decides!

7. Los usuarios podran abrir el documento “Tu identidad digital. Ahora jti decides!” y
guardarlo como “Mi identidad digital - nombre alumno.doc”.

8. Los participantes, trabajando de forma individual, analizaran su identidad digital y
tratardan de mejorarla siguiendo las preguntas y la informacion propuesta en el
documento.

9. Al final de esta Seccion, iniciaremos un debate preguntando a los participantes sobre
sus experiencias.

www.keycompetences.eu 48




Kit de herramientas para la empleabilidad

Temas para debatir:

éConsideras las redes sociales utiles en el proceso de busqueda de empleo?

¢Qué precauciones deberia tomar el usuario para proteger su privacidad y como planeas tu
mejorar el estilo y la seguridad de tu identidad digital?
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Taller N°2: jMe presento!

Tiempo recomendado para la formacion: 3.5 horas

Objetivo del Taller: mejorar las competencias de presentacién de los participantes usando un
programa de presentacidn (por ejemplo: PowerPoint o Impress) como herramienta de apoyo.

Preparacion

Temas para debatir:

¢Alguna vez has utilizado una presentacion de PowerPoint? En su caso, écon qué fin?

éTe resultd dificil crear una presentacion?

Si los participantes en el curso tienen poca o ninguna experiencia con presentaciones de
PowerPoint, el facilitador puede mostrarles las primeras diapositivas del documento,
explicando la estructura y como abrir y ver la presentacion “Errores en la presentacion de
Maria Lopez”.

1. Pide a los participantes que abran el Taller No 2 de la Seccién iA por ello!

Employment Toolkit

_ J e Key Competences For All

Recursos en linea

Talleres practicos T1. Tu ldentidad

:
—— voolkit

Taller N°2: {Me presento! S

Contenido: duracion, material esencial (software a instalar, etc.) numero
de participantes, conocimientos previos, conocimientos que se
adquiriran, funcionamiento del taller

Documento para el facilitadorfarchivo pedagogico sobre el taller

2. Explicales que analizaran una presentacion que ha preparado Maria Lépez. Ha incluido
mucha informacidn pero le gustaria tener ideas sobre cémo mejorarla.

3. Divide a los participantes en pequefios grupos (2 -3 personas por grupo) y pideles que
abran la presentacion de “Errores en la presentacion de Maria Lopez” y que sigan el
ejercicio que les ayudara a analizarla (“Ayuda a Maria Lopez”) y les propondra
sugerencias. Pideles que guarden este documento como “Ayuda a Maria Lopez-
nombre alumno.doc”.
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El objetivo de la presentacion de Maria Lopez es presentar su carrera profesional y su
experiencia. Pideles que lean las sugerencias sobre presentaciones profesionales y a
continuacién que analicen las diapositivas siguiendo las notas en el documento
facilitado. Invitales a analizar la presentacion desde un punto de vista técnico
(corrigiendo el disefio de diapositiva, las transiciones, etc.) y desde un punto de vista
de contenido (aptitudes personales, vida profesional, uso de titulos, frases cortas,
palabras clave y técnicas para recordar la Seccidn sobre presentaciones).

Después de que los participantes hayan analizado la presentacion y la hayan
comentado en pequefios grupos, pide que cada grupo exponga sus conclusiones y
sugerencias.

Abrir el documento “Presentacion mejorada de Maria Lopez” y sefialar las mejoras en
esta segunda version.

Al final de esta Seccidn inicia un debate sobre la diferencia entre una presentacion
privada y profesional y sobre lo que se debe y no se debe incluir en presentaciones
profesionales.

Temas para debatir:

¢Cual es la principal diferencia entre una presentacion personal y profesional ?
Sugiere algunos trucos o consejos practicos para una buena presentacion profesional.

¢Qué cosas nuevas has aprendido del ejemplo de Mrs Kurma?

Material adicional para el Facilitador

10 Consejos Prdcticos para preparar una presentacion profesional

http://www.keycompetences.eu/wordpress/spanish-toolkit/files/2011/09/7-pasos-para-la-

b%C3%BAsqueda-de-empleo-10-Consejos-Pr%C3%Alcticos-para-preparar-una-
Presentaci%C3%B3n-Profesional.pdf

!I Ahora jtu decides!
A

8. La segunda Seccion “Ahora jtu decides!” es para que los participantes apliquen sus
nuevas aptitudes a su propia presentacion profesional.
9. Antes de que comiencen a crear sus presentaciones, el facilitador (dependiendo del

nivel de los participantes) podra mostrar las nociones basicas del programa de
presentaciones que vayamos a utilizar, como la insercién de diapositivas, el uso de
plantillas, elegir disefio, fuente, colores... (al final de la segunda seccién iPreparate!
encontraremos unos tutoriales de PowerPoint y de OpenOffice)
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10. Los participantes en el curso crearan sus propias presentaciones usando plantillas en
blanco (“Presentacion iTu decides!”) primero insertando contenido y después
probando distintas plantillas. Pueden usar la informacién de su CV (realizado durante

la Seccidn 2).

11. Al final de la sesidn cada participante se presentard ante el resto del grupo utilizando
su presentacion. Esto contribuird a aumentar su seguridad y sus aptitudes

interpersonales.

12. Al final de esta Seccién los participantes deberan volver a la ficha del principio
(método KWL) —y completaran la ultima columna — qué has aprendido en esta Seccion.

Temas para debatir:

¢Qué has aprendido en esta Seccién 3?

¢Qué utilizaras en tu practica personal?
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9. Algunos consejos practicos
antes de que empieces

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

9.1. Tamario del grupo

Dos tamafios 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 deberan estar en un nivel similar. Si tienen un bajo
conocimiento en TIC requeriran mas apoyo individual, en cuyo caso un grupo mas pequefio es
recomendable. Cada participante necesita un sitio con ordenador. Las decisiones sobre el
tamafio del grupo se basardn también en el espacio disponible. Si el facilitador elige trabajar
con un grupo de mayor tamano (mds de 10) mejor contar con dos facilitadores. En estos casos,
se recomienda que los debates y los comentarios se hagan en grupos pequefios (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 sera necesaria la division en grupos mas
pequenos para los debates.

9.2. Preparacion del aula

Para liderar el curso de forma eficiente el facilitador deberd contar con un ordenador con
proyector y conexion a Internet. Cada participante necesitara un puesto con ordenador con
conexion a Internet. Ademas sera necesario contar con los siguientes programas:

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

» Paquete de Ofimatica: 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, asegurate de que todo el
equipamiento técnico funciona correctamente. Los

estudiantes deberan estar sentados de forma que el
facilitador pueda verles y éstos puedan verle a él/ella y la
pantalla. Mejor sentarlos en posicion de U si es posible,
colocando las mesas de forma que todas miran a un punto
central del aula. El facilitador se sentard en frente. De este

modo, el facilitador podrd interactuar facilmente con los
participantes de forma individual, y los participantes también podran interactuar entre si de
forma mas cémoda.
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Comienza pidiendo a cada participante que cree su propia carpeta en el ordenador y la
nombre, usando por ejemplo su nombre o bien si este ordenador es de uso publico, que la
cree en su lapiz de memoria.

9.3. Consulta con tu agencia local de empleo

Si es posible consulta con el departamento de promocién econdmica, la agencia de empleo
local o autondmica, o visita su web antes de comenzar el curso. Esto te pondra al dia en
tendencias actuales de empleo especializadas en programas y formaciones de asistencia social.
El facilitador deberia también estar al dia sobre proyectos y oportunidades para buscadores de
empleo, préstamos publicos para estudios, voluntariado, financiacion para indicar a los
participantes, etc. El facilitador puede no tener todas las respuestas, pero si deberia de saber
donde enviar a los participantes y cémo dirigirles a las webs mas relevantes en la materia, asi
como a proveedores de formacion.

A Senvido Andakiz de Empleo oficina virtual de empleo Busca
somn oo CONSEJERIA DE EMPLEO t p m
Inicio I guscar Empleo r Empresa F aut pl " Entidades Colaboradoras F—Inrormaelon Flnstttuelanal
HOy destacamos... Mqaa de recursos Accesos destacados
Localza todos los recursos del Servicio
Andahuz de Empleo Pedir cita en tu Oficina de EY
e Mostrar: ® Listado O Ubicacién geogréfica ~ EMPIED
b b Pl in Eh.geulwdo b Ayudas a Distintos Sectores de 9
Fulss aqui para seleccional v Acmdau
329.002
: T I
A 933 Chedoba o u Demanda de Empleo -5
2.836 Disponibles Puestos: bt
Cursos ecaniae o= Gt 2Necesitas Personal? ey
dispanibles l ce e
e — Accede a Gescontrat@ oy
a CURSOS DEFORMACION PARAEL
EMPLEO

9.4. Adaptando tu busqueda de empleo en funcion
de tu localizacion

Encontrar trabajo en un area rural puede ser significativamente diferente que en una gran
ciudad. No solo porque la oferta de empleo sea menor, sino porque la forma de buscar es
también diferente. El facilitador deberia tener esto en cuenta cuando sea necesario, por
ejemplo, en el Taller No 2 de la Seccidon “jElige! al buscar empleo, planificar rutas y buscar
cursos de formacion.

9.5. Materiales teoricos

En cada Seccién hay dos partes - Ay B. En la parte A encontrards sugerencias de material
tedrico. Son enlaces externos que los participantes pueden usar para mejorar su conocimiento
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sobre un tema. Antes de empezar, asegurate 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 afiadir otros recursos adicionales en funcidn de las necesidades del grupo.

9.6. Navegacion

La plataforma funciona con navegadores mas 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 pdagina de inicio desde cualquier lugar del toolkit haciendo clic
en Inicio (Home) en el mend. Abriendo www.keycompetences.eu, el facilitador podra elegir

entre cinco idiomas para el toolkit. La navegacidn primaria se establece en la barra de menus
superior de la pagina. Los usuarios pueden cambiar de Seccién no solo a través del menu de
navegacion superior, sino también clicando en los logos de cada Seccidon en la parte derecha.

Toolkit Inicio / Home

Barra de menus
para la navegacién

Acceso directo a
las secciones

A. Recursos en linea: Todo lo que tienes que saber sobre
como elegir una profesion

1 acenca de
bus derechos y deberes|

Partes de las

- Becede 313 parte A - Recursos en linea

secciones (Ay B)

E. Talleres practicos

En la segunda parte, puede:
ni a

ejercicios practicos. Una amiga tuya
olla g3 M y, cam en el prim de

ene er paso de
nuees 5t& Inbentans e ErOCNEmAs que ka
5 para participar (zif)

teriales para el fatilitader

iag para 8l tallee ngrupRdss

03 e linea agripatos (zig)
Ianficazion dal pioto y
]

ayudar a b mismo: as que, ras aywdana a ella, emEETaras a SeUCoNar s
Propios prodlemas

Iw] S puedes ayudar 3 Maria, y sabemos que puedes, tambien te pusces

3 del usuario y ded Faciitador

Accede 2 los talleres

* Taller M°1: Do 12 de al 4n sobre
* Taller N°Z: {La busqueda del tesora!

AECESD @ 15 ENCUESLas versiin en
lirea

Utilizando el menu superior desplegable el participante podra ir directamente a Taller o a
Recursos en linea.
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iPreparate!
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Il iA por ello!

Todo lo que tienes que saber sobre como elegir

una profesion

l.
Il
M.
V.

iAprende mas sobre ti!

Explora todas las posibilidades

¢Formacion? ¢Por qué no?

Mercado laboral, tus derechos y tus deberes

Solicitar un empleo: jtodo lo que necesitas
saber!

I. éRecomendaciones generales o especificas?
IIl. jLa informacion es poder!
Ill. Organiza tu bisqueda de empleo
IV. Ti CV = tu pasaporte al empleo
V. Tu carta de presentacion = tu primer anuncio

¢Como conocer a tu futuro empleador?

I. Tu identidad digital te puede ayudar a encontrar
un trabajo
Il. Preparando la entrevista
Ill. Lista de comprobacién final

Evaluacion de competencias
Taller N°1: De la evaluacién de competencias a la
orientacion sobre formacion

Documento para el facilitador/archivo
pedagdgico sobre el taller

Asistente de Tienda — Descripcion del Trabajo
Gerente de Ventas — Descripcion del Trabajo
Vacante 1 Maria Lopez

Vacante 2 Maria Lépez

Test de Evaluacion Maria Lopez

Test de Evaluacion Maria Lépez — Solucidn
Evaluacion de competencias. Tu decides

Test de Evaluacion. Tu decides

Busqueda en Internet
Taller N°2: jLa busqueda del tesoro!

Documento para el facilitador/archivo
pedagdgico sobre el taller

Blsqueda en Internet: Maria Lopez

Blsqueda en Internet: Maria Lopez: Soluciones
Busqueda en Internet: Tu decides

Ofertas de empleo
Taller N21: La informacidn es poder

e Documento para el facilitador/archivo
pedagogico sobre el taller

e Maria Lépez necesita tu ayuda

e Ahora, jtu decides!

Buscar empleo
Taller N22: Organiza tu busqueda de empleo

e Documento para el facilitador/archivo
pedagdgico sobre el taller
e QOrganiza tu busqueda de empleo

Preparando el CV
Taller N23: Tu CV, tu pasaporte al empleo

e Documento para el facilitador/archivo
pedagogico sobre el taller

e Maria Lépez — CV

e Hoja de evaluacion del CV de Maria Lépez

e Maria Lopez — Soluciones y consejos para su CV

e Maria Lopez — CV basado en competencias

e Maria Lopez — CV cronolégico mejorado

Identidad digital
Taller N21: Tu identidad digital

e Documento para el facilitador/archivo
pedagdgico sobre el taller

e Tu identidad digital = trabajo. Ayuda a Maria
Lépez

e Tu identidad digital. Ahora jtu decides!

Presentarse
Taller N22: jMe presento!

e Documento para el facilitador/archivo
pedagdgico sobre el taller

e Errores en la presentacion de Maria Lopez

e Ayuda a Maria Lopez

e Presentacion mejorada de Maria Lépez

® Presentacion jTu decides!
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10. Informacion de Contacto

Bélgica

\Ecrj l :

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

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

Office phone:  +32 225015 10

Fax: +3222193819
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.

www.keycompetences.eu 57



Kit de herramientas para la empleabilidad

Alemania

tu dortmund
sozial .
I forschungs
| stelle

dortmund
Official Name: Sozialforschungsstelle (sfs) — Central Scientific Institute of the
Technische Universitat Dortmund
Short name: TUDO
Address: Evinger Platz 17, Dortmund, 44339, Germany

Office phone:  +49 231 /8596 - 268

Fax: +49 231 /8596 — 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 Universitat
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

LIKTA

Latvian Information
and Communications
Technology Association

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: Mara Jakobsone

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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Espaia

Yl Fundacion
o«
"

24 Esplai

Official name: Fundacidn Accidn Social y Tiempo Libre ESPLAI
Short name: Fundacidén 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 Bermudez, Pedro Aguilera; Alba Agulld

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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Espaia

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 Faurd

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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Rumania

/\
“eos

FUNDATIA EO5 ROMANIA

Official name: Educating for an Open Society Foundation
Short name: EOS

Address: Treboniu Laurean, 5/5, Timisoara, 300200, Romania

Office phone:  +40-256-498172

Fax: +40-256-498172
E-mail: office@eos.ro
Web page: WWW.€E0S.ro

Contact person: Gabriela Barna

Short description

Educating for an Open Society Romania (EQS) is a private, non-profit organisation
established in Romania in 1998. EOS Romania has more than 10 years of experience in
the development of projects related to Information and Communications TechA-
nologies (ICT) for sustainable development in both public and private sectors.
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Reino Unido

Official name: London Advice Services Alliance
Short name: Lasa

Address: Universal House, 88-94 Wentworth Street, London, E1 7SA, UK

Office phone:  +44 207377 2748

Fax: +44 20 7247 4725
E-mail: info@Ilasa.org.uk
Web page: www.lasa.org.uk

Contact person: Cliff Ashcroft

Short description

Lasa is a leading UK charity providing high quality support services to advice and
information providers. Lasa offers innovative services in ICT advice and consultancy,
welfare rights advice, information and training. Lasa also influences policy on advice
services and technology.
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