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Técnicas de busqueda de empleo

A lo largo del curso el alumno adquirira los conocimientos y experiencias
necesarias sobre las técnicas de busqueda de empleo.

Introduccién

Describe la actitud que debe consolidar una persona durante la busqueda de
empleo, asi como los documentos normalmente utilizados, como el curriculum
vitae y la carpeta de presentacion.

1. La tarea de buscar empleo

Conocer las actitudes que debe tener el buscador de empleo. ldentificar los
diferentes métodos de busqueda de empleo. Analizar qué método de busqueda
de empleo es mas conveniente. Interpretar los anuncios en prensa de ofertas
de empleo.

2. La carta de presentacion

Conocer la utilidad de la carta de presentacion. Estudiar los distintos tipos de
carta de presentacion.

Saber redactar una carta de presentacion, su estructura, lenguaje, formato, etc.

3. El curriculum vitae

Analizar los principios basicos para la elaboracion del curriculum vitae.
Familiarizarse con la estructura del curriculum, cémo redactarlo, su formato,
etc. Conocer los tipos de curriculum existentes. ldentificar qué tipo de
curriculum se adapta mejor a las necesidades.

Orientacién laboral
Estudia como enfrentarse a las pruebas de seleccion y especialmente a las
entrevistas, durante la busqueda de empleo.

1. Las pruebas de seleccion

Distinguir las distintas pruebas de seleccion que existen. Conocer cuales son
los objetivos de las pruebas de seleccion. Saber afrontar y realizar las pruebas
de seleccidn correctamente.

2. La entrevista de seleccion
Identificar al entrevistador. Analizar los tipos de entrevistas existentes. Conocer
la estructura de la entrevista. Saber afrontar una entrevista.
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