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01.INTRODUCCIÓN 

 
Florida Centre de Formació ofrece el servicio de Orientación Laboral para sus alumnos ex 
alumnos, a través de un equipo técnico de Orientadores del área de Orientación e Inserción 
Profesional de Florida, que realizan un asesoramiento de forma personalizada. 
 
Este servicio facilita información y asesoramiento para orientar en la búsqueda de empleo, 
diseñar el itinerario de inserción, preparar procesos de selección (entrevistas de trabajo, elaborar 
el currículum, carta de presentación, etc.) 
 
Este documento ha sido elaborado por el equipo técnico de Orientadores y contiene todos los 
aspectos que deben tenerse en cuenta para la búsqueda de empleo. 
 
 
 

 
02. PERFILES MÁS DEMANDADOS 

 
Las empresas buscan personas que, además de los conocimientos técnicos que acredita la 
disposición de un título, dispongan de las siguientes aptitudes y habilidades: 
 
 

aptitudes y habilidades 
 

� Buena preparación. 
 
� Actitud responsable ante la vida y ante el trabajo. 
 
� Que se identifique e implique con la empresa. 
 
� Capacidad de comunicación, escucha activa. 
 
� Capacidad de adaptación. 
 
� Capacidad para pensar y tomar decisiones. 
 
� Iniciativa, capacidad de resolver problemas, de proponer ideas. 
 
� Capacidad de aprendizaje. 
 
� Habilidades de relación social. 
 
� Trabajo en equipo. 
 
� Inteligencia emocional: empatía. 
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� Autonomía, que no dependa constantemente de un superior. 
 
� Motivación por el logro. 
 
� Capacidad de crecimiento y desarrollo personal. 
 
� Realización de prácticas durante sus estudios. 
 
� Movilidad del lugar de residencia. 
 
� Conocimientos de idiomas y de informática. 
 
� Estudios  de    postgrado    y/o    cursos de especialización. 
 
 

 
El objetivo principal de FLORIDA es desarrollar estas capacidades en sus alumnos a través de 
todas y cada una de sus titulaciones, y a través de cursos de libre opción. 
 
 

test, ¿poseo las cualidades que solicitan las empresas? 
 

 A B A - B 

Rasgos más solicitados Valoración  
ajena (0-10) 

Valoración 
personal (0-10) 

Diferencias 

Aspecto personal    

Energía. Dinamismo. Vitalidad.    

Nivel cultural    

Facilidad expresiva    

Inteligencia. Juicio.    

Madurez.    

Estabilidad Emocional.    

Tolerancia a la frustración.    

Extraversión    

Responsabilidad    

Asertividad.    

Constancia. Tenacidad.    

Confianza en sí mismo    

Afán de logro    

Habilidad social. Tacto    

Flexibilidad. Adaptabilidad.    
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Trabajar en equipo.    

Iniciativa    

Dominación. Liderazgo    

Creatividad e Innovación    

Capacidad de planificar    

Toma de decisiones    

Potencial de ascenso Capacidad de superación    

Integridad. Honestidad    

Comunicación oral y escrita.    

Puntualidad    

Fuerza y resistencia física    

 
A: Pide a una persona que te conozca suficientemente, que te valore en cada uno de estas 
competencias. 
 
B: Indica tu valoración personal de cual es tu nivel de desarrollo de cada una de estas 
competencias. 
 
Reflexiona sobre aquellas diferencias que sobrepasen el valor 3 (indiferentemente del signo 
positivo o negativo que tengan) y habla con la persona que te ha evaluado sobre las mismas. ¡Te 
ayudará a mejorar! 
  

 
 
 

03. LA CARTA DE PRESENTACIÓN 

 
La carta de presentación es tu primera forma de contacto con la empresa, así que debes 
cuidarla y ofrecer “algo distinto”. 
 
Para ello te recomendamos que sigas las siguientes indicaciones: 

 
 

indicaciones 
 

� En el primer párrafo explica el objetivo de la carta, MOTIVO, respuesta a una oferta o 
simplemente  que te gustaría trabajar con ellos en el caso de que no haya una oferta real 
de empleo. 

 
� En el segundo párrafo explica brevemente tu experiencia laboral y/o estudios relacionados 

con el puesto de trabajo, véndete. 
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� En el cierre, PROPÓN UNA ENTREVISTA o diles que llamarás, o bien, que esperas que 
tengan en cuenta tu solicitud. No olvides las fórmulas iniciales (Estimados señores...) y de 
cierre (agradeciéndoles su atención, atentamente...). 

 
� Remitente y Destinatario: Es conveniente poner en el margen superior izquierdo los datos 

de la empresa a la que te diriges, y tus datos en el margen inferior izquierdo. 
 

� Evita dar rodeos, agobiar o dar pena (no te cogen para hacer una obra de caridad sino 
porque tienen tanta necesidad de ti como tú de ellos. 

 
 
A continuación te presentamos un modelo, recuerda que es solo un ejemplo. 
 
 

modelo de carta de presentación 
 
 

 
H.G. DECORADORES                                                                        
 La libertad,  
27,1ª24010 León 
 

13 de Octubre de 2004 
 
 
A/At. Responsable de Personal. 
 
En referencia al anuncio publicado el 3 de enero en el “Diario de Levante”, donde se solicitaba un 
Administrativo Contable, les envío mi currículum y una fotografía, tal y como se indicaba. 
 
Tanto por mi formación, Licenciado en ADE,  como por mi experiencia profesional en la empresa Stylo, 
S.L., como contable y administrativo, me considero capacitado para trabajar en el puesto reseñado en 
la oferta, por lo que me gustaría participar en dicha selección. 
 
En espera de sus noticias, me gustaría poder ampliar más información en una entrevista personal. 
 
Atentamente, 
 
 
BENITO DEL RÍO FERNÁNDEZ 
Tl.: 96 397 77 77 
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� Aprovechar cualquier pregunta para dar muestras de profesionalidad, 
remitiéndote a tus experiencias laborales anteriores (usa lenguaje técnico si 
es lo apropiado), y los puntos fuertes de tu personalidad. 

 
 

Reconvertir en positivos o, al menos, dotarles de un peso inferior, cualquier mensaje negativo o 
pregunta dirigida a explotar aspectos que puedan manifestarse como negativos. 

 
 
 
 

0 6. OTRAS PRUEBAS DE SELECCIÓN 

 
Las técnicas usuales son: 

 
test psicológico 

 
Es un procedimiento científica de diagnóstico y medida que puede tener mucho valor si se aplica 
y se interpreta correctamente. 
 
Todo test psicométrico  debe reunir como mínimo tres condiciones fundamentales : validez, 
fiabilidad y tipificación. Hay que señalar que un sólo test es insuficiente para predecir el éxito o 
fracaso de una persona en una tarea, lo idóneo es utilizar una batería de test para obtener una 
calificación final. 
 
 

pruebas de conocimiento o de capacidad 
 

Las pruebas de conocimiento o de capacidad tienen como objetivo evaluar el grado de nociones, 
conocimiento  y habilidades adquiridas por el candidato a través del estudio, de la práctica o del 
ejercicio. Estas pruebas pueden ser orales, escritas o de ejecución  (realización de un trabajo o 
tarea), pueden ser generales (sobre nociones de cultura general), o específicas (cuando 
investigan conocimientos técnicos y particulares relacionados con el puesto). 
 
 

test de aptitud 
 

La aptitud es la predisposición de una persona para aprender una determinada habilidad o 
comportamiento. Así las aptitudes pueden definirse en función de la estructura psíquica del 
sujeto (test de inteligencia, creatividad, etc.) o en función de  las exigencias necesarias para 
realizar una determinada actividad (manualidades, escritura...). En el primer grupo destacan los 
test de inteligencia general, por ejemplo los de factores cognoscitivos, mientras que en el 
segundo grupo existen baterías para apreciar la disposición de los individuos hacia los distintos 
trabajos. 
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test de personalidad 
 

Los test de personalidad analizan las diversas cualidades determinadas por el carácter (rasgos 
adquiridos) y por el temperamento (rasgos innatos), pueden ser genéricos cuando revelan los 
rasgos generales de la personalidad en su conjunto) o específicos (cuando investigan 
determinados rasgos de la personalidad como equilibrio, frustraciones, motivación, etc.). 
 
 

técnicas de simulación 
 

Se utilizan técnicas de dinámica de grupos o bien ejercicios de simulación de casos y problemas 
pendientes en la mesa del despacho. El candidato debe resolver problemas bien personalmente 
o bien delegando , valorándose tanto el resultado final como el proceso que conduce al mismo. 
Estas técnicas se basan en la idea de que la persona al representar un papel, pone en marcha 
los aspectos más relevantes de su comportamiento, tanto a nivel individual como de relación 
con los otros. 
 
 

dinámicas de grupo 
 

 
Definición 

 
Situación de toma de decisiones grupal en la que participan entre 5-10 personas, a las 
cuales se les plantea un caso, conflicto, problema que tienen que solucionar llegando a 
un consenso y con un tiempo límite determinado, de aproximadamente 1hora. 
 
Dicha situación será constantemente controlada por una serie de observadores/as que no 
interactuarán en el proceso de toma de decisiones. 

 
 
Objetivo  

 
� Para el observador/ra: Intentar detectar a la persona dentro del grupo que cubre el 

perfil que en un principio buscaba. 
 

� Para el observado/ra:  Llegar a un consenso para con el grupo y resolver en el 
mínimo tiempo la situación que se les plantea. 

 
 
Consejos útiles a seguir en el desarrollo de una dinámica de grupo 

 
 

� Se valora positivamente ser el primero en intervenir, pero reflexiona previamente 
sobre aquello que vas a decir. 

 
� No monopolices la discusión, pero muestra tu opinión asertivamente. 

 
� Escucha activamente lo que dicen tus compañeros. 
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� No interrumpas a la otra persona, intenta guardar un orden de intervención en el 
grupo. 

 
� No des por obvio que tu opinión es la mejor y que el resto de personas está 

equivocada. 
 

� Es de personas sabias rectificar a tiempo. 
 

� Sé educado/a y respetuoso/a. 
 

� Intenta tomar nota del nombre de pila de tus compañeros. Será un detalle que los 
llames por su nombre cuando te dirijas a ellos/ellas. 

 
� Sé un conciliador/a para el grupo en caso de conflicto o discusión. 

 
� Sintetiza las diferentes aportaciones cuando la discusión quede atascada. 

 
� Ten en cuenta también a las personas situadas a tus lados derecho e izquierdo, no 

sólo a las que tienes en frente. 
 

� Habla al grupo no sólo a una persona. Para ello realiza la mirada de faro. 
 

� Crea opciones de trabajo, aporta soluciones, pero siempre proponiendo al grupo, 
no dictatorialmente. Ejemplo: ¿Qué os parece si? Tal vez nos interese.... 

 
� Recuerda no tomar el tema de discusión como algo personal. 

 
� Puede haber un topo en la dinámica (alguien de la empresa que pretende crear 

conflicto, atascar la discusión, mostrarse irrespetuoso con los compañeros), ten 
presente no perder la tranquilidad ante este tipo de individuos. 

 
� Si cambias de opinión, muéstralo públicamente y razona el cambio. 

 
� No mires al observador/a, sólo ten en cuenta a tus compañeros/as de trabajo. 

 
� Incita a intervenir a aquellas personas que aún no lo han hecho. 

 
� Cuida tu comunicación no verbal; gestos, postura, mirada, sonrisa... 

 
� Y no olvides que en una dinámica de grupo lo menos importante es la solución 

final, no nos importan los resultados sólo los procesos y las formas de cómo 
hemos llegado a conseguirlos. 

 
 

En Florida te ayudamos a superar todo este tipo de pruebas a través de simulaciones y ejercicios 
prácticos. 
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0 7. RECURSOS: DONDE BUSCAR 

 
presentación directa (autocandidatura) 

 
Usualmente se realiza por correo (tradicional o electrónico). También se puede realizar por medio 
de llamadas telefónicas, aunque si no eres muy hábil no es muy aconsejable.  
 
Si acudes personalmente al departamento de recursos humanos o de personal, se suele entregar 
una solicitud de empleo para cumplimentar, o te pedirán que envíe solicitud y C.V. por escrito. 
 
Nunca llegues allí lamentándote, suplicando, ni intentando que te compadezcan (nadie te va a 
contratar por pena).  
 

 
amigos, contactos, asociaciones, clubs 

 
La gente tiene que conocer que nos encontramos en el mercado de trabajo.  
 
Es lógico aprovechar y utilizar los contactos que tengamos, familiares, conocidos, compañeros 
de club, asociaciones, colegios. Suele dar muy buenos resultados, prácticamente en todos los 
niveles. Muchos expertos y expertas lo consideran el mejor sistema para la búsqueda de 
empleo. 
 
Debes conseguir motivarlos/as para que deseen ayudarte. Lograr mejor información sobre 
empresas y puestos vacantes. Ayuda a la gente a que te ayude. Vende bien tu producto en la 
entrevista. Si obtienes información de una segunda persona, mantén informada a la primera que 
te proporcionó ese contacto. 

 
 

contestación a anuncios 
 

Contesta a los que encajes. No pretendas sorprender al seleccionador, contestando a anuncios 
en que no cumplas al menos un 70% de los requisitos que se soliciten. 
 
Algunas academias ofrecen sus cursos como ofertas de trabajo, descarta esos anuncios. 
 
Ten en cuenta que es mejor contestar con inmediatez, como mucho puedes demorar la 
contestación dos o tres días. 
 

 

bolsa de trabajo 
 

Del mismo modo que en las agencias de colocación existen bases de datos con posibles 
candidatos también, algunas organizaciones, grandes empresas, organismos públicos, 
universidades, que disponen de bolsa de trabajo. 
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No dejes de apuntarte puesto que, aunque algunas un poco lentas, funcionan. Sólo por ser 
alumno/a de Florida debes saber que puedes estar incluido en nuestra base de datos, pero 
recuerda que has de actualizar siempre tu CV, si encuentras empleo, cambias de dirección, 
teléfono, etc. Has de comentarlo en Florida para que se te pueda tener en cuenta cuando 
aparezca alguna oferta. 
 
 

consultoras, empresas de selección y de recursos humanos 
 
Son entidades privadas que ofrecen sus servicios a las empresas.  Se encargan de realizar la 
selección de los trabajadores/as para un determinado puesto. 
 
Reclutan los candidatos y candidatas mediante anuncios en prensa, pero suelen tener bolsas de 
trabajo y banco de datos.  
 
Es interesante que estés apuntado/a en ellas para una próxima selección. 
 
 

páginas web 
 

www.lalinea.com/trabajo.htm  
www.ceta.es/trabajo  
www.infojobs.net  
www.ifes.es  
www.mercaempleo.es  
www.laboris.net
www.educaweb.com
www.empleo-seguro.com
www.oficinaempleo.com
www.empleofacil.com
www.monster.es
www.infoempleo.com

www.trabajo.org
www.trabajofacil.com
www.todotrabajo.com
www.planeta-estudiantes.com/empleo/index.htm
es.centraljob.com
www.conectadas.com (esp. mujeres) 
www.hoytrabajo.com
www.gratisweb.com/asterismo/index.htm
www.terra.es/personal2/fer_gar/empleo/indexempl
eo.htm
www.ofertasempleo.com

 
 

empresas de trabajo temporal 
 

www.adecco.es, 
www.selectett.es, 
www.temporalquality.com, 
www.altagestion.es, 
www.attempora.es, 
www.faster.es,  
www.tutorett.es, 

www.manpower.es
www.vedior.es,  
www.agio.es, 
www.umano.es, 
www.randstad.es, 
www.people-ett.com, 
www.pageinterim.es.

 
 

servicio publico de empleo 
 

FLORIDA es centro asociado al SERVEF, y como tal presta un servicio de apoyo en las áreas 
competenciales del SERVEF de forma continuada, servicios dirigidos a demandantes 
desempleados o que deseen una mejora de empleo y a empresas empleadoras.  
www.servef.es  
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