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Nos encontramos en el mercado laboral con trabajadores que no tienen ninguna titulación oficial 
debido a que abandonaron sus estudios obligatorios, de ahí que el sistema educativo haya im-
plantado el Programa de Cualificación Profesional Inicial para que alumnos que hayan fracasado 
por la vía de la Enseñanza Secundaria Obligatoria puedan obtener una titulación oficial mínima y 
adquirir unos conocimientos teóricos de legislación laboral para incorporarse al mercado laboral. 

We are in the labour market with workers who have no formal qualifications because they left 
compulsory education, which is why the education system has implemented the Initial Vocational 
Training Program for students who have failed by way of Compulsory Secondary Education to 
obtain an official qualification an acquire a minimum knowledge of labour laws to enter the la-
bour market
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1. Introducción

El impartir el módulo de Formación Orientación Laboral en el Programa de Cualifi-
cación Profesional Inicial en el Instituto de Enseñanza Secundaria IES José Segrelles de 
Albaida (Valencia) ha sido una experiencia muy positiva, porque alumnos que no tenían 
ningún interés por el estudio han experimentado una actitud positiva hacia el aprendizaje 
al descubrir su aplicación práctica en el mundo laboral. 

EL Programa de Cualificación Profesional Inicial de Jardinería ha permitido que los 
alumnos además de poder obtener el título de Enseñanza Secundaria Obligatoria puedan 
obtener unos conocimientos teóricos de una profesión que podrán poner en práctica en el 
mundo laboral.

2. Objetivos a conseguir

- Entender el proceso de selección para la obtención de un puesto de trabajo. 

- Conocer las páginas de Internet que anuncian puestos de trabajo.

- Saber contestar con una carta de presentación y un currículum a un anuncio de 
un puesto de trabajo del periódico. 

- Aprender unos conocimientos básicos de legislación laboral propios de un puesto 
de trabajo. 

- Adquirir unos conocimientos y habilidades para incorporarse al mundo laboral. 

- Orientar al alumno en su formación académica y profesional.

3. Explicación de la experiencia

Durante la clase de Formación Orientación Laboral ha habido una gran participación 
de los alumnos para salir a la pizarra a resolver las actividades mandadas el día de antes, 
no teniendo nunca que recurrir al listado de alumnos para que saliesen en la pizarra. 

Además han sido de gran ayuda en el aprendizaje de los alumnos el interés mostrado 
por los padres, que en todo momento se han preocupado por conocer si su hijo estudiaba, 
e incluso ha habido padres que me han comentado que preguntaban la lección a sus hijos 
unos días antes del examen para motivarlos a estudiar. 

LOS ALUMNOS HAN VALORADO DEL PROFESOR QUE IMPARTE EL MÓDULO  
DE FORMACIÓN ORIENTACIÓN LABORAL:

- El que haya utilizado para sus explicaciones la pizarra digital y exposiciones en 
powerpoint, haciendo que el aprendizaje sea más dinámico, entretenido y diver-
tido. 
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- El que les haya dado pruebas de acceso al ciclo formativo de grado medio, para 
que ellos comprueben el nivel de conocimientos que poseen y que conozcan qué 
módulos han de estudiar más para poder obtener una calificación alta y acceder a 
un ciclo formativo de grado medio. 

ADEMÁS SE LES HA INFORMADO DE LA PÁGINA WEB DONDE ESTÁN  
EL RESTO DE PRUEBAS DE ACCESO, QUE ES LA SIGUIENTE:

www.edu.gva.es > Dirección de Avaluación, Innovación, Calidad Educativa y Forma-
ción Profesional > Formación Profesional > Pruebas de acceso al Ciclo formativo de grado  
medio > Ejemplificaciones > Parte científica-matemática y parte socio-lingüística. 

- Que se haya tenido en cuenta a la hora de valorar la nota final de la evaluación 
además de la nota obtenida en el examen, la puntuación obtenida en trabajos y 
en comportamiento. Se ha valorado (nota examen, los trabajos realizados y el 
comportamiento) para motivar a los alumnos a que sepan comportarse y a que 
realicen todos los trabajos que se les mande. 

- Que se les haya felicitado cuando hayan realizado un trabajo bien hecho. 

- Que todos los profesores les hayamos dado las fechas de los exámenes con mucha 
antelación para que ellos puedan organizarse para estudiar y no tengan ningún 
día con dos exámenes, aunque si algún examen coincidiese con otro se podría 
modificar. 

LAS ACTIVIDADES QUE SE HAN REALIZADO DURANTE LA CLASE  
DE FORMACIÓN ORIENTACIÓN LABORAL:

ACTIVIDAD 1: Búsqueda de páginas de Internet para encontrar anuncios 
de ofertas de trabajo.

Se les explicó que existen páginas de Internet donde se pueden obtener anuncios de 
ofertas de trabajo, para ello se les puso la siguiente diapositiva en powerpoint para que 
ellos buscasen esas páginas por Internet. 

Entonces los alumnos comprendieron que desde su casa pueden encontrar un puesto de 
trabajo, adjuntando su currículum en el enlace donde se encuentra la oferta de trabajo y 
enviándolo a la dirección de correo electrónico que conste en el anuncio.
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Cuando vieron en la diapositiva la página del INEM me preguntaron si debían apun-
tarse como demandantes de trabajo, y yo les comenté que el primer requisito que debían 
tener para apuntarse como demandantes de empleo es que tuviesen 16 años, la gran may-
oría del grupo los tenía y entonces yo les dije que era positivo apuntarse como demandante 
de empleo en el INEM para poder optar a los cursos gratuitos de formación ocupacional 
que ofrecen (como informática, inglés, nociones administrativas) y además poder optar a 
un trabajo cuando hayan finalizado el Programa de Cualificación Profesional Inicial en 
Administración. 

ACTIVIDAD 2: Anuncio de trabajo del periódico. 

Se les trajo un anuncio de trabajo del periódico del domingo que se expuso en power-
point, y luego se analizo en clase.



Se les preguntó a los alumnos el motivo por el cual la empresa prefiere contratar a tra-
bajadores menores de 21 años, entonces los alumnos que habían estudiado las diferentes 
modalidades de contratos contestaron que la empresa contrata a trabajadores menores de 
21 años con contrato de formación para pagar poco de seguridad social y obtener un mayor 
beneficio.

Cuando se comentó el salario que iba a cobrar el trabajador, los alumnos dijeron que 
sería un salario adecuado si fuese neto y sin las pagas extras prorrateadas, pero que en 
este caso como era bruto y con las pagas prorrateadas consideraron que el anuncio de 
trabajo era engañoso para todo aquel trabajador que no tuviese unas nociones básicas en 
recursos humanos. 

POR ÚLTIMO, LES ACONSEJÉ QUE SI ENVIABAN UN CURRÍCULUM A UN APARTADO 
DE CORREOS ERA MUY ARRIESGADO POR VARIOS MOTIVOS: 

- Que fuese un anuncio de trabajo inventado por algún trabajador que quiere 
conocer quienes son sus posibles competidores.

- Que un trabajador que quiere cambiar de empresa envía el currículum al apar-
tado de correos que pone en el anuncio de trabajo, y luego se da cuenta que es la 
misma empresa de la que quiere irse la que ha puesto el anuncio. 

- Que se lo hayan inventado y se está enviando un currículum a una empresa 
ficticia.

Entonces los alumnos llegaron a la conclusión que nunca enviarán un currículum 
a un apartado de correos y solamente contestaran a aquellos anuncios del per-
iódico en el que la empresa se identifica. 

ACTIVIDAD 3: Carta de presentación y currículum. 

Una vez los alumnos ya saben buscar e identificar anuncios de trabajo, entonces se les 
enseña a redactar una carta de presentación y un currículum. 

PARA EXPLICARLES COMO SE REDACTA UNA CARTA DE PRESENTACIÓN  
SE LES EXPUSO DOS DIAPOSITIVAS:

- La primera diapositiva es un modelo de carta de presentación para contestar un 
anuncio de trabajo del periódico. 
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Se les entregó un modelo de carta de presentación muy sencillo, para que no tu-
viesen ningún problema en el momento de redactar la carta de presentación, en 
la que constaba los datos del candidato, los datos de la empresa, la referencia del 
anuncio de trabajo, un pequeño comentario de porque consideraba que era apto 
para ejercer el puesto de trabajo, una despedida y la firma del candidato y el pro-
fesor les comentó que la carta de presentación ha de estar redactada con claridad 
y sin faltas de ortografía. 

- La segunda diapositiva es un modelo de curriculum muy sencillo, en el que de-
ben figurar los datos personales, la formación académica que tiene el alumno que 
en este caso sería el Programa de Cualificación Profesional Inicial en adminis-
tración, su formación complementaria que consistirá en mencionar los cursos que 
hayan realizado y por último su experiencia profesional que habría adquirido en 
el mundo laboral.
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La primera vez que les dije a los alumnos que tenían que realizar un currícu-
lum me dijeron ¿qué currículum voy a hacer si no tengo nada?, entonces yo les 
contesté que en este momento estaban realizando un Programa de Cualificación 
Profesional Inicial en administración que en un período de 2 cursos académicos lo 
habrían finalizado y además habrían realizado unas prácticas en administración 
que les serviría como experiencia profesional para incorporarse al mundo laboral.

Además también se les dijo que si su familia tenía un negocio familiar y ellos 
habían ayudado en el negocio también deberían de añadirlo al currículum, porque 
eso también era una experiencia profesional que ellos habían adquirido. 

Hubo un alumno que preguntó si debía mencionar en el currículum que había 
hecho el curso de monitor de tiempo libre, entonces yo le dije que por supuesto 
porque demostraba que estaba interesado en formarse para poder desempeñar un 
puesto de trabajo, al igual que si algún alumno tiene el carnet de moto sería con-
veniente añadirlo en el currículum porque si la empresa necesita a un trabajador 
que tenga que desplazarse de un sitio a otro tendría más posibilidades de ser 
contratado un trabajador que tenga un carnet de moto que otro que no lo tenga. 

Se puntualizó mucho en que deberían de poner siempre en el currículum el núme-
ro de teléfono y el correo electrónico que cada día adquiere mayor poder de comu-
nicación y además se les dijo que nunca deberían de mentir en el currículum  
porque el candidato perdería credibilidad ante la persona que está realizando el 
proceso de selección y por supuesto no sería contratado y además podría perju-
dicarle a la hora de ser contratado en otra empresa porque en el mundo laboral 
muchos empresarios se conocen. 

También se les dijo a los alumnos que si enviaban un currículum a una empresa 
porque sabían que en ese momento estaban buscando a personal para trabajar 
que siempre fuese acompañada de una carta de presentación.

ACTIVIDAD 4: Entrevista de trabajo.  

Primero que todo se les dio unas pautas de comportamiento para el día de la entrevista: 
se les dijo que no debían mentir nunca, que debían de presentarse con una buena imagen 
(limpios y arreglados), ir relajados, ser puntuales, no contestar a las preguntas con un 
simplemente si o no, sino que debían  argumentar las contestaciones de las preguntas.

La entrevista de trabajo fue la actividad que más les gustó, porque se realizó una simu-
lación de entrevista de trabajo en la que el profesor actuaba de entrevistador, un alumno 
era el entrevistado y la resta de alumnos valoraban la entrevista y decidían si lo contrata-
ban o no, entonces  para ello se proyectó la siguiente diapositiva con varias preguntas que 
el alumno debía de contestar. 
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Después de realizar la entrevista, el profesor les comentó que contestaciones eran cor-
rectas y cuales se deberían de mejorar, y además se les dijo que la entrevista de trabajo 
es lo más importante en el proceso de selección, porque de poco servía que un trabajador 
tuviese mucho currículum si después no sabe ni hablar, ni soportar la presión que conlleva 
cualquier puesto de trabajo. 

Durante la simulación también se analizaron las posturas que el alumno tenía durante 
la entrevista porque expresan mucho de lo que está pensando en ese momento, entonces 
el profesor explicó a la resta de alumnos que cada postura tiene un significado para el 
entrevistador, como por ejemplo: si se cruzan los brazos significa que el entrevistado está 
a la defensiva, si se cruzan las piernas significa que lo que le están diciendo le aburre y 
si el entrevistado no mira a los ojos al entrevistador significa que no se confía en lo que le 
están diciendo. 

PERÍODO DE FORMACIÓN PRÁCTICO EN EL CENTRO DE TRABAJO: 

Previamente a que los alumnos fuesen a realizar el período de prácticas, se les informa 
de que durante el tiempo que tienen que estar en el centro de trabajo realizarán activi-
dades que les corresponde y otras que no les corresponde (como limpiar el ordenador, ar-
chivar documentación), sin embargo ellos deben de realizarlas sin protestar  ya que son 
actividades que servirán para su formación como personas y su incorporación al mundo 
laboral. 

Además se les aconsejó que no utilizasen palabras vulgares y que no masticasen chicle 
porque se considera una falta de respeto al personal que trabaja en la empresa. 
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ORIENTACIÓN LABORAL 

Al finalizar el primer curso del Programa de Cualificación Profesional Inicial de admin-
istración se les orientó de los ciclos formativos de grado medio que podrían realizar, para 
ello se les mostró la página de Internet de la Comunidad Valenciana donde podían buscar 
los diferentes ciclos formativos de grado medio: 

www.edu.gva.es > Dirección de Avaluación, Innovación, Calidad Educativa y Formación 
Profesional > Formación Profesional > Oferta de ciclos formativos de grado medio año 
2010-11. 

Una vez encontrado los institutos donde están los ciclos formativos a los que quieren 
optar, llamaban por teléfono al instituto para conocer cual es la nota de acceso que se 
pedía para poder optar al ciclo formativo de grado medio, para que se hiciesen una idea de 
la nota que tenían que obtener en los dos años del Programa de Cualificación Profesional 
Inicial o en la prueba de acceso en caso de que opten con el primer curso del Programa de 
Cualificación Profesional Inicial. 

Los alumnos preguntaron si era conveniente realizar la prueba de acceso para pasar 
a un ciclo formativo de grado medio o promocionar al segundo curso del Programa de 
Cualificación Profesional Inicial de administración, entonces el profesor les aconsejó que 
si realizaban la prueba de acceso y obtenían una buena calificación que les permitía poder 
acceder a un ciclo formativo de grado medio que supiesen que no obtendrán ninguna titu-
lación si no finalizan el ciclo formativo de grado medio, por lo tanto tenían que tener las 
ideas muy claras de que iban a finalizar con éxito el ciclo formativo de grado medio mien-
tras que si se quedaban en el segundo curso del Programa de Cualificación Profesional 
Inicial de administración y lo finalizan con éxito si que obtienen el título en enseñanza se-
cundaria y luego podrían promocionar directamente a un ciclo formativo de grado medio. 

4. Conclusión

Esta experiencia tiene como finalidad que el alumnado adquiera unos conocimientos 
sociolaborales que le permitan una inserción satisfactoria en el mundo laboral, que de-
sarrolle unas actitudes que contribuyan a su crecimiento personal y que favorezca su 
formación a lo largo de la vida. 

Ha sido muy satisfactorio ver como nuestro alumnado ha demostrado un interés espe-
cial por los contenidos teóricos adquiridos en el módulo de Formación y Orientación Labo-
ral por su aplicación práctica en el mundo real. 
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