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Resumen.

Nos encontramos en el mercado laboral con trabajadores que no tienen ninguna titulacion oficial
debido a que abandonaron sus estudios obligatorios, de ahi que el sistema educativo haya im-
plantado el Programa de Cualificacion Profesional Inicial para que alumnos que hayan fracasado
por la via de la Ensefanza Secundaria Obligatoria puedan obtener una titulacién oficial minimay
adquirir unos conocimientos teéricos de legislacion laboral para incorporarse al mercado laboral.

Abstract.

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. Introduccion

El impartir el médulo de Formacién Orientacién Laboral en el Programa de Cualifi-
cacion Profesional Inicial en el Instituto de Ensefianza Secundaria IES José Segrelles de
Albaida (Valencia) ha sido una experiencia muy positiva, porque alumnos que no tenian
ningun interés por el estudio han experimentado una actitud positiva hacia el aprendizaje
al descubrir su aplicacién practica en el mundo laboral.

EL Programa de Cualificaciéon Profesional Inicial de Jardineria ha permitido que los
alumnos ademas de poder obtener el titulo de Ensefianza Secundaria Obligatoria puedan
obtener unos conocimientos tedricos de una profesiéon que podran poner en practica en el
mundo laboral.

2. Objetivos a conseguir

- Entender el proceso de seleccion para la obtencién de un puesto de trabajo.
- Conocer las paginas de Internet que anuncian puestos de trabajo.

- Saber contestar con una carta de presentacién y un curriculum a un anuncio de
un puesto de trabajo del periddico.

- Aprender unos conocimientos basicos de legislacién laboral propios de un puesto
de trabajo.

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

- Orientar al alumno en su formaciéon académica y profesional.

3. Explicacion de la experiencia

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

Ademas 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 leccién a sus hijos
unos dias antes del examen para motivarlos a estudiar.

LOS ALUMNOS HAN VALORADO DEL PROFESOR QUE IMPARTE EL MODULO
DE FORMACION ORIENTACION LABORAL:

- El que haya utilizado para sus explicaciones la pizarra digital y exposiciones en

powerpoint, haciendo que el aprendizaje sea mas dinamico, 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
modulos han de estudiar mas para poder obtener una calificacién alta y acceder a
un ciclo formativo de grado medio.

ADEMAS SE LES HA INFORMADO DE LA PAGINA WEB DONDE ESTAN
EL RESTO DE PRUEBAS DE ACCESO, QUE ES LA SIGUIENTE:

www.edu.gva.es > Direcciéon de Avaluacién, Innovaciéon, Calidad Educativa y Forma-
cién Profesional > Formacion Profesional > Pruebas de acceso al Ciclo formativo de grado
medio > Ejemplificaciones > Parte cientifica-matemadtica y parte socio-lingliistica.

- Que se haya tenido en cuenta a la hora de valorar la nota final de la evaluacién
ademas de la nota obtenida en el examen, la puntuacién 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 exdmenes con mucha
antelacién para que ellos puedan organizarse para estudiar y no tengan ningin
dia con dos exdmenes, aunque si algiin examen coincidiese con otro se podria
modificar.

LAS ACTIVIDADES QUE SE HAN REALIZADO DURANTE LA CLASE
DE FORMACION ORIENTACION LABORAL:

ACTIVIDAD 1: Busqueda de pdginas de Internet para encontrar anuncios
de ofertas de trabajo.

Se les explicdé que existen paginas 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 paginas por Internet.

Entonces los alumnos comprendieron que desde su casa pueden encontrar un puesto de

trabajo, adjuntando su curriculum en el enlace donde se encuentra la oferta de trabajo y
enviandolo a la direccién de correo electrénico que conste en el anuncio.
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B Microsoft PowerPoint - [Copia de Jornadas de Programa de Qualificacis Professional d'Informatica i comunciacid. Olga Femenia Millet. ppt]

| BlflSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO

- PAGINA DE INTERNET QUE TIENE OFERTAS:
http://www.infojobs.net

- EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL:
http://www.adecco,.es
http://www.laboris.net

-INEM
http://www.oficinainem.com/valencia.htm

http:/sve.es
-PERIODICO DIGITAL QUE ANUNCIA OFERTAS:
www.elpais.com — clasificados - empleo — ofertas

de ocupacion por palabras claves.
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Diapositiva S de 16
4 Inicio [ /7 4 ntemet

Cuando vieron en la diapositiva la pagina del INEM me preguntaron si debian apun-
tarse como demandantes de trabajo, y yo les comenté que el primer requisito que debian
tener para apuntarse como demandantes de empleo es que tuviesen 16 anos, la gran may-
oria del grupo los tenia y entonces yo les dije que era positivo apuntarse como demandante
de empleo en el INEM para poder optar a los cursos gratuitos de formacién ocupacional
que ofrecen (como informatica, inglés, nociones administrativas) y ademas poder optar a
un trabajo cuando hayan finalizado el Programa de Cualificacién Profesional Inicial en
Administracion.

ACTIVIDAD 2: Anuncio de trabajo del periédico.

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

B2 Microsoft PowerPoint - [Copia de Jornadas de Programa de Qualificacis Professional d'Informatica i comunciacis. Olga Femenia Millet. ppt]

Anuncio de empleo en el periédico
EMPRESA DE INFORMATICA PRECISA 2 AUXILIARES
ADMINISTRATIUS.

Anuncio del dia 14 de marzo del 2010

Se requiere:
Edad preferentemente menor de 21 afios.

Nivel de estudjos: Programa de Cualificacion Profesional
Inicial en administracion.

Estar inscrito como demandante de empleo.
Caracter abierto y dialogante.

Se ofrece:
- Contrato laboral a jornada completa.

- Remuneracion: Salario bruto de 1.500 euros al mes con las
pagas extraordinarias prorrateadas.

Interesados: Enviar curriculum al apartado de correos 90 de
Valencia, cédigo postal 46001. Atencién Sr. Juan indicando la
referencia 450/10.
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Se les pregunté a los alumnos el motivo por el cual la empresa prefiere contratar a tra-
bajadores menores de 21 afos, entonces los alumnos que habian estudiado las diferentes
modalidades de contratos contestaron que la empresa contrata a trabajadores menores de
21 anos con contrato de formacién para pagar poco de seguridad social y obtener un mayor
beneficio.

Cuando se comentd el salario que iba a cobrar el trabajador, los alumnos dijeron que
seria 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 enganoso para todo aquel trabajador que no tuviese unas nociones basicas en
recursos humanos.

POR ULTIMO, LES ACONSEJE QUE SI ENVIABAN UN CURRICULUM A UN APARTADO
DE CORREOS ERA MUY ARRIESGADO POR VARIOS MOTIVOS:

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

- Que un trabajador que quiere cambiar de empresa envia el curriculum 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 esta enviando un curriculum a una empresa
ficticia.

Entonces los alumnos llegaron a la conclusién que nunca enviaran un curriculum
a un apartado de correos y solamente contestaran a aquellos anuncios del per-
16dico en el que la empresa se identifica.

ACTIVIDAD 3: Carta de presentacion y curriculum.

Una vez los alumnos ya saben buscar e identificar anuncios de trabajo, entonces se les
ensena a redactar una carta de presentacién y un curriculum.

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

- La primera diapositiva es un modelo de carta de presentaciéon para contestar un
anuncio de trabajo del peridédico.
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icrosoft PowerPoint - [Copia de Jornadas de Programa de Qualificacic Professional d'Informatica i comunciacic. Olga Femenia Millet. ppt] EEX
Edcidn Ver Insertar Formato Herramientss [Presentacén Ventana 2 Escrbaunapregunta 3116

Carta de presentacion respuesta anuncio

Datos del candidato Datos de la empresa
Referencia anuncio

1egiiege

7.

R

Lugar y fecha

15

Estimado Sr. Juan:

En respuesta al anuncio de empleo que la empresa ha publicado
en el periddico el dia 14 de marzo, os envié mi curriculum para
su valoracion.

Pepeie2e 1300 4e

Mi formacion como auxiliar en administracion, mi disposicion y
gran capacidad de trabajo pueden resultar de gran utilidad para
trabajar en esta empresa.

Agradeceria la oportunidad de participar en el proceso de
seleccion que realiza la empresa, quedado a su disposicion.

S5 14t 1 3102 11D

A la espera de noticias vuestras, le saludo atentamente,

Fecha del candidato

109 18170160

v |Haga clic para agregar notas

Se les entregé un modelo de carta de presentaciéon muy sencillo, para que no tu-
viesen ningun problema en el momento de redactar la carta de presentacion, en
la que constaba los datos del candidato, los datos de la empresa, la referencia del
anuncio de trabajo, un pequefio 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 coment6 que la carta de presentaciéon ha de estar redactada con claridad
y sin faltas de ortografia.

- La segunda diapositiva es un modelo de curriculum muy sencillo, en el que de-
ben figurar los datos personales, la formaciéon académica que tiene el alumno que
en este caso seria el Programa de Cualificacién Profesional Inicial en adminis-
tracién, su formacién complementaria que consistira en mencionar los cursos que
hayan realizado y por dltimo su experiencia profesional que habria adquirido en
el mundo laboral.

B2 Microsoft PowerPoint - [Copia de Jornadas de Programa de Qualificacié Professional d’Informatica i comunciacié. Olga Femenia Millet. ppt]
‘Edidén  Ver Insertar Formato Herramientss Presentacén Ventana 2

E AR = O § verdana -8 -|[N]x s s
71615

112001101400 109 1By 432 D23

Curriculum

DATOS PERSONALES:
- Nombre y apellidos
- DNI
- Fecha de nacimiento
- Domicilio
- Teléfono de contacto
- Correo electrénico
FORMACION ACADEMICA
- Programa de Cualificacion Professional Inicial en
administracion.
FORMACION COMPLEMENTARIA
- Cursos realizados
- Idiomas
EXPERIENCIA PROFESIONAL
- Practicas del Programa de Cualificacion Professional Inicial.
- Ayuda en algun negocio familiar.
OTROS DATOS:
- Carnet de moto

 |Haga clic para agregar notas
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La primera vez que les dije a los alumnos que tenian que realizar un curricu-
lum me dijeron /qué curriculum voy a hacer si no tengo nada?, entonces yo les
contesté que en este momento estaban realizando un Programa de Cualificacion
Profesional Inicial en administracién que en un periodo de 2 cursos académicos lo
habrian finalizado y ademas habrian realizado unas practicas en administraciéon
que les serviria como experiencia profesional para incorporarse al mundo laboral.

Ademas también se les dijo que si su familia tenia un negocio familiar y ellos
habian ayudado en el negocio también deberian de afiadirlo al curriculum, porque
eso también era una experiencia profesional que ellos habian adquirido.

Hubo un alumno que pregunté si debia mencionar en el curriculum que habia
hecho el curso de monitor de tiempo libre, entonces yo le dije que por supuesto
porque demostraba que estaba interesado en formarse para poder desempefiar un
puesto de trabajo, al igual que si algtin alumno tiene el carnet de moto seria con-
veniente afnadirlo en el curriculum porque si la empresa necesita a un trabajador
que tenga que desplazarse de un sitio a otro tendria mas posibilidades de ser
contratado un trabajador que tenga un carnet de moto que otro que no lo tenga.

Se puntualizé mucho en que deberian de poner siempre en el curriculum el niime-
ro de teléfono y el correo electrénico que cada dia adquiere mayor poder de comu-
nicacién y ademas se les dijo que nunca deberian de mentir en el curriculum
porque el candidato perderia credibilidad ante la persona que esta realizando el
proceso de seleccién y por supuesto no seria contratado y ademas podria 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 curriculum a una empresa
porque sabian que en ese momento estaban buscando a personal para trabajar
que siempre fuese acompanada de una carta de presentacién.

ACTIVIDAD 4: Entrevista de trabajo.

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

La entrevista de trabajo fue la actividad que mas les gustd, porque se realizé una simu-
lacién 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 decidian si lo contrata-
ban o no, entonces para ello se proyecto la siguiente diapositiva con varias preguntas que
el alumno debia de contestar.
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B Microsoft PowerPoint - [Copia de Jornadas de Programa de Qualificacié Professional d'Informatica i comunciacic. Olga Femenia Millet.ppt]
E@mwpmwmmwmmz

WA = DEANE e NN e AR We T 2| @ B verdena -[6 FinNle s
e — Tama.nnldelfuent‘e‘.'...l.““‘

/ Esquema ) Diapositivas X 1420141014019 418 S ercderi3ea2e

Preguntas en la entrevista de trabajo

Pautas a saber el entrevistado

Simulacién de una entrevista, preguntas mas

complicadas para los alumnos:
1. Explica alguna cosa sobre tu vida.

2. éPor qué piensas que eres mejor que la resta de
los candidatos?

. éPor qué trabajar en esta empresa?

. éCuales son tus expectativas econémicas?

. éCuales son los mayores defectos?

. éQué haces en tu tiempo libre?

. £éQué significa para ti la palabra trabajo?

Eleccién del candidato segin la entrevista.

Las posturas en la entrevista.

O I N N N O e I G I
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Después de realizar la entrevista, el profesor les comentd que contestaciones eran cor-
rectas y cuales se deberian de mejorar, y ademas se les dijo que la entrevista de trabajo
es lo mas importante en el proceso de seleccién, porque de poco servia que un trabajador
tuviese mucho curriculum si después no sabe ni hablar, ni soportar la presién que conlleva
cualquier puesto de trabajo.

Durante la simulacién también se analizaron las posturas que el alumno tenia durante
la entrevista porque expresan mucho de lo que esta pensando en ese momento, entonces
el profesor explicé 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 esta
a la defensiva, si se cruzan las piernas significa que lo que le estan diciendo le aburre y
si el entrevistado no mira a los ojos al entrevistador significa que no se confia en lo que le
estan diciendo.

PERIODO DE FORMACION PRACTICO EN EL CENTRO DE TRABAJO:

Previamente a que los alumnos fuesen a realizar el periodo de practicas, se les informa
de que durante el tiempo que tienen que estar en el centro de trabajo realizaran activi-
dades que les corresponde y otras que no les corresponde (como limpiar el ordenador, ar-
chivar documentacién), sin embargo ellos deben de realizarlas sin protestar ya que son
actividades que serviran para su formacién como personas y su incorporacion al mundo
laboral.

Ademas se les aconsejé 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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ORIENTACION LABORAL

Al finalizar el primer curso del Programa de Cualificacion Profesional Inicial de admin-
istracion se les orientd de los ciclos formativos de grado medio que podrian realizar, para
ello se les mostré la pagina de Internet de la Comunidad Valenciana donde podian buscar
los diferentes ciclos formativos de grado medio:

www.edu.gva.es > Direccion de Avaluacién, Innovacién, Calidad Educativa y Formacién
Profesional > Formacién Profesional > Oferta de ciclos formativos de grado medio ano
2010-11.

Una vez encontrado los institutos donde estan los ciclos formativos a los que quieren
optar, llamaban por teléfono al instituto para conocer cual es la nota de acceso que se
pedia para poder optar al ciclo formativo de grado medio, para que se hiciesen una idea de
la nota que tenian que obtener en los dos afios del Programa de Cualificacién Profesional
Inicial o en la prueba de acceso en caso de que opten con el primer curso del Programa de
Cualificacion 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
Cualificacion Profesional Inicial de administracién, entonces el profesor les aconsejé que
sirealizaban la prueba de acceso y obtenian una buena calificaciéon que les permitia poder
acceder a un ciclo formativo de grado medio que supiesen que no obtendran ninguna titu-
lacién si no finalizan el ciclo formativo de grado medio, por lo tanto tenian que tener las
1ideas 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 Cualificaciéon Profesional
Inicial de administracion y lo finalizan con éxito si que obtienen el titulo en ensefianza se-
cundaria y luego podrian promocionar directamente a un ciclo formativo de grado medio.

4. Conclusion

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

Ha sido muy satisfactorio ver como nuestro alumnado ha demostrado un interés espe-

cial por los contenidos tedricos adquiridos en el médulo de Formacién y Orientacion Labo-
ral por su aplicacién practica en el mundo real.
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