


Navegando por el mundo del trabajo

Evropskd kontaktni skupina
Dejvickd 28, 160 00 Praha 6

www.ekscr.cz, info@ekscr.cz, facebook.com/ekscr

ks

Navegando por el mundo del trabajo

Publicado por Evropskd kontaktni skupina en el afio 2014.

Autoras: Helena Kostdlovd, Markéta Cudlinovd, Andrea Krchovd, Eva Kavkovd, Ivana Sindlerovd, Veronika Jedlickovd, Hana Viznerovd
Edicién: Lenka Némcovd, Helena Kostdlovd, Makréta Cudlinovad

Colaboradores: Markéta Sejvlovd, Christo Bjalkovski

Traduccién: $tépdn Spoula, Ménica Mdrquez

Disefio y maquetacion: Eva Roverovd

llustracién: Eva Roverovd

© Evropskd kontaktni skupina, 2014

Esta publicacion fue financiada por el Fondo Social Europeo ESF a través del Programa Operativo de Recursos Humanos y Empleo de la Reptiblica
Checa.

european ;***" ” HUMAN RESOURCES AND SUPPORTING
isr?tcriaelgggh Fap ok ﬁ EMPLOYMENT OPERATIONAL YOURFUTURE
[~ 4 republic  EUROPEAN UNION PROGRAMME www.esfcr.cz

ISBN 978-80-904452-9-1



El libro consta de siete lecciones y al inicio de cada leccion se presentan los participantes del curso. En el
didlogo de introduccién, conocera las circunstancias de cada uno y en qué etapa de la busqueda de empleo
se encuentran. Los temas de cada una de las lecciones estan ordenados de manera tal que coincidan con

el proceso temporal de la busqueda de un nuevo trabajo. Sin embargo, la decisidon sobre en qué leccion
comenzar, sélo depende de usted.

En la primera leccion puede enfocarse en las diferentes posibilidades de desarrollo profesional. Al comenzar
la busqueda de un nuevo trabajo, siempre debemos enfrentar la decisién de hacer un cambio en nuestra
vida, el cual debe de ser bien pensado y apoyandonos en las experiencias que hemos tenido en nuestra
vida. Los ejercicios le ayudaran a descubrir cuales son sus puntos fuertes, a saber cémo elegir un curso de
recualificacion apropiado o bajo qué circunstancias tomar la decisién de cambiar de profesion.

La segunda, tercera y cuarta lecciones, le guiaran por el proceso de busqueda de trabajo y a la vez le
brindaran consejos sobre lo que hay que considerar al momento de elegir un nuevo empleo. Igualmente
adquirira recomendaciones Utiles para poner en practica durante el proceso, tales como la forma correcta de
escribir un curriculum vitae, cdmo comportarse en una entrevista de trabajo o bien lo que hay que tener en
cuenta al firmar un contrato laboral.

La busqueda de empleo es un tema que va de la mano con cuestiones relacionadas a la cultura laboral o las
relaciones de género (;el mercado de trabajo en la Republica Checa es igualmente abierto para hombresy
mujeres?). Sobre estas dreas tematicas se ocupan las lecciones cinco y seis. La séptima leccién aborda el tema
del tiempo y la planificacién.

Didlogos - Leera las entrevistas entre los profesores y los participantes del curso. ;Cudl es su
situaciéon? ;Qué preguntas tienen?

Ejercicios — En los ejercicios puede probar si ha comprendido correctamente la informacion.
Posteriormente puede comprobar sus respuestas al final de cada leccién. También encontrara
ejercicios que le ayudaran a reflexionar sobre aquello en lo que le va bien en su vida y en el trabajo
y sobre qué es lo que le gustaria cambiar o hacer de otra manera. Para este tipo de ejercicios

no existe una Unica respuesta correcta, por lo que tampoco encontrara para ellos una solucion
especifica.

Resumen - En el cuadro puede leer nuevamente lo mas relevante sobre el tema de la lecciény lo
que es importante recordar.

= WO

Mis notas - Al final de cada leccién hay un espacio en donde puede escribir notas adicionales
o ideas sobre lo que tal vez le gustaria hacer.

Solucion a los ejercicios — En esta seccion encontrard la solucidn a los ejercicios. Puede comprobar
si ha completado los ejercicios correctamente. jAtencion! Algunos ejercicios no incluyen solucion,
tal es el caso de los ejercicios de reflexidn, para los cuales no hay una respuesta equivocada.

@
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Estimados lectores y lectoras,

Les presentamos una nueva publicacién educativa de EKS. Este libro les guiara por las areas relacionadas con
la busqueda de empleo y los temas asociados al comienzo de un nuevo trabajo. En el libro también leeran
sobre cdmo transcurrird el curso de formacion. Se trata de un curso en donde personas de la Republica
Checa se encuentran con inmigrantes, para quienes el acceso al mercado laboral checo es un poco mas dificil
que para aquellos, cuya lengua materna es el checo.

Lo que los y las participantes del curso tienen en comun, es la necesidad, el deseo o el anhelo de conseguir
un mejor trabajo. Quieren conseguir un trabajo mejor por muchas razones, ya sea para tener mejores salarios,
el deseo de volver a su campo de estudios, la necesidad de revalorar su carrera profesional bajo nuevas
condiciones de vida o emplear sus estudios recién terminados. Al mismo tiempo, queremos aproximarles

al ambiente que podran experimentar durante su asistencia a los cursos. Nuestro acercamiento con las
personas que desean aprender, siempre se basa en la colaboracién y el intercambio mutuo de experiencias.
Ofrecemos un ambiente agradable y abierto en el que no sélo aprenderan con lapiz y papel, sino que
ademads, podran practicar diversas situaciones mediante juegos de rol y de estas experiencias llevarse
consigo conocimientos practicos para su vida.

El curso .... que a la vez es nuestro libro, esta por comenzar.

En el aula de clases se han reunido las profesoras con los y las participantes del curso y se presentan
mutuamente.

Buenos dias, mi nombre es Eva y les doy la bienvenida al curso de capacitacion
Navegando por el mundo del trabajo. Nos estaremos reuniendo durante varias sesiones,
por lo que para comenzar, me gustaria presentarme. Trabajo como profesora de cursos
para adultos y desde hace diez afios dirijo la organizacién educativa EKS. Como directora,
tengo que trabajar con mi equipo y elegir a las personas adecuadas para el mismo.
Comparto mis experiencias en los cursos relacionados con la busqueda de empleo

y la preparacién para las entrevistas de trabajo. Me gusta ensefar y asi transmitir estas
experiencias — aconsejo a las personas sobre cdmo ser buenos profesores. Durante los
cursos también se encontraran con mis colegas, a quienes les gustaria presentarse.

Me llamo Helena y trabajo como profesora y asesora de carrera. Ayudo a las personas
que estan pensando en su futuro, por ejemplo para que descubran qué tipo de
trabajo seria el mas adecuado para ellas o si deberian estudiar mas. Juntos buscamos
oportunidades que cumplan sus espectativas y deseos. En los cursos ensefio a los
estudiantes cémo descubrir sus puntos fuertes, (lo cual les ayuda a tener una mayor
confianza en si mismos) y cdmo manejar los cambios, tanto en tanto en el trabajo, como
en su vida personal.

Me llamo Ivana, les voy a enseflar c&mo prepararse para una entrevista de trabajo y la
gestion del tiempo, es decir, como organizarse para que les de tiempo de todo lo que
tengan que hacer. Me gusta mucho trabajar con adultos. Antes de ensefar cualquier
cosa, lo pruebo yo misma de manera que consigo identificarme mejor con la situacion de
los estudiantes. En caso de que lo necesiten, les ofreceré consejos probados que siempre
me han ayudado.

Me llamo Markéta y en mis cursos ayudo a las personas a encontrar un empleo

mejor. También ensefo checo para extranjeros principiantes. Las reglas del idioma
checo pueden confundir incluso a los mismos checos, por lo que mis clases se

centran principalmente en la comunicacién de un tema especifico. Gracias a esto, los
participantes del curso pueden poner en practica las nuevas palabras inmediatamente
después de clase y asi convencerse de que hablar checo no es un problema insuperable.




Ya conocen a nuestras profesoras, ahora por favor preséntense, pues son
ustedes quienes han venido a aprender algo nuevo. Antes de ponernos
a trabajar, por favor comenten informacién bdsica sobre si mismos

y traten de responder a las preguntas: ;Por qué se inscribieron a nuestro
curso? ;Qué esperan del curso? y ;Cudl es su trabajo ideal?

Me llamo Kvétuse y actualmente trabajo como contable en una empresa que se dedica
al comercio de muebles. Estoy aqui porque en el futuro me gustaria cambiar mi trabajo.
Estoy en una etapa de revaloracién de mi vida, en mi trabajo he logrado todo lo que
queriay no sé a donde mas ir. Me gustaria aclarar si debo cambiar de carrera

0 mantenerme en el mismo campo. Creo que este curso puede ayudarme. En EKS
anteriormente hice otro curso y me gusté mucho. No sé cudl seria mi trabajo ideal, pero
me gusta trabajar con la gente.

Buenos dias, mi nombre es Pavel. Actualmente estudio en la universidad, estoy
terminando la carrera de ingenieria aérea en la Facultad de Ingenieria Mecénica. Después
de graduarme me gustaria encontrar algun trabajo que corresponda a mi educacién y

a la experiencia profesional con la Ique cuento. Encontré EKS en Internet y en la oferta

de cursos encontré el tema que necesito. En este curso me gustaria prepararme para

el proceso de seleccién para un nuevo trabajo. No sé cémo se lleva a cabo la seleccién

de los empleados en la actualidad. Desde hace varios afos tengo el mismo puesto de
trabajo, al que me presenté cuando todavia no era necesario tener un curriculum vitae
excelentemente escrito ni pasar por un proceso de seleccién. Creo que mi curriculum no
estd bien hecho. Me gustaria trabajar en el aeropuerto como ingeniero aéreo.

Mi nombre es Julie, llegué a la Republica Checa hace varios afios en los que he trabajado
en limpieza. Tenia miedo de solicitar un mejor trabajo sin hablar bien el idioma checo.
Pero esto ya cambidé y me gustaria volver a mi drea profesional. Soy proyectista de
construccion. Me inscribi al curso para poder comprender como funciona el mercado
laboral checo y para saber donde buscar un trabajo en mi campo. Me enteré de los
cursos a través de una amiga que hizo un curso con ustedes y me lo recomendé. Me
gustaria trabajar nuevamente como proyectista, pero sé que todavia tengo un largo
camino por andar.

Me llamo Tatianay antes de que nacieran mis hijos trabajaba como contable en una
empresa pequefa. Sin embargo ya no puedo regresar a ese trabajo. Hace algunos

meses hice un curso sobre contabilidad y evidencia fiscal y, después de haber estado en
vacaciones de maternidad, estoy buscando trabajo como contable. Me inscribi en el curso
porque queria saber dénde puedo encontrar un trabajo. También necesito saber cudles
son mis responsabilidades como empleado y qué puedo esperar de mi empleador. En el
futuro me gustaria trabajar como jefe de contabilidad. Cuando termine el curso de EKS,
me gustaria tener un plan para continuar formandome.




Buenos dias, mi nombre es Oleg y trabajo en una organizacién no gubernamental que
ayuda a los inmigrantes en materia de salud. Soy médico de profesion, pero aquien la
Republica Checa no trabajo como médico. Me inscribi al curso porque mi esposa solia
venir aqui y siempre que regresaba del curso tenia tanta energia para buscar un nuevo
empleo que hasta la envidiaba. Asi que quise probarlo también, para trabajar como
médico en la Republica Checa todavia me faltan muchos pasos por seguir, los cuales
necesito organizar. Es algo que en verdad me gustaria.

Hola a todos, soy Ericy soy de Nueva York. Vivo en Praga desde hace 5 afios y no sé casi
nada de checo, porque todos quieren hablar conmigo en Inglés. Asi que espero que
aqui hablemos en checo y yo pueda mejorar un poco. Hasta ahora, he trabajado como
profesor de Inglés auténomo. A veces también de suplente en escuelas secundarias,
pero ahora me gustaria encontrar algun puesto permanente en donde me ofrecieran
algo de seguridad y un ingreso estable.

Bonito dia, mi nombre es Akmara, provengo de Uzbekistan y llevo muchos afos en la
Republica Checa. Hasta el momento nunca he trabajado. Estudié lingtistica y entiendo
de asuntos juridicos, pero en el contexto de Uzbekistan. Hablo inglés yfrancés. Me
gustaria trabajar en una empresa internacional que se ocupe de los derechos humanos.
Ese es mi suefio, pero no sé como alcanzarlo, o al menos acercarme a él. En Europa
occidental las condiciones de trabajo son diferentes que en mi pais. En el curso quisiera
aprender y comprender mejor cémo funciona esto aqui.

Al curso se inscribié también otra persona, la cual aun no se ha presentado. Es el sefior
Krdlik y como se vera mas adelante, siempre llega tarde. Y debido a que no sabe lo que
ya hemos aprendido, hace preguntas para las que ya todos saben la respuesta.

En caso de que conozcan las respuestas a sus preguntas, queridos lectores y lectoras,
envienoslas a la direccion de correo electrénico (info@ekscr.cz) o por correo a la
direccién Dejvicka 28, Praha 6, 160 00 y marquenlas con el lema “concurso” Se les
incluird en un concurso en el que podran obtener la posibilidad de atender a cualquier
curso de su eleccién. El concurso se cerrara el dia 31 de diciembre de 2014. Los
resultados del mismo estaran disponibles en nuestro sitio web www.ekscr.cz, estén
atentos.




Somos una organizacién de consultoria y formacién con mas de diez aflos de experiencia. En nuestro
surgimiento, en el afio 2002, nos inspiramos en modelos de educacién de adultos en Europa occidental.

Los profesores y profesoras de EKS prefieren el aprendizaje interactivo y experiencial que esta dirigido

a la practica. Creemos en la educacién como una forma de desarrollo humano en,cualquier edad y en

cada situacion de vida." Y no sélo para los individuos sino también para organizaciones y empresas. En EKS
brindamos servicios de orientacion profesional. Ayudamos a nuestros clientes a encontrar una profesion
adecuada en la que se sentirdn satisfechos. Sabemos guiarles para hacer un cambio de empleo

o apoyarles al momento de decidir sobre un nuevo rumbo en sus carreras. Procuramos no sélo el crecimiento
de individuos, sino también el desarrollo de una sociedad en la que habra oportunidades para el ejercicio
profesional y la satisfaccion de todas las personas sin importar su sexo, edad, nacionalidad o condicién social.
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Quiero saber qué posibilidades tengo

» cudles son sus puntos fuertes
» los pardmetros segtin los cuales elegir un curso de formacion
» en qué momento cambiar su drea de trabajo
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Akmara:

Pavel:

Akmara:

Pavel:

Kvétuse:

Pavel:

Kvétuse:

Pavel:
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Me gustaria encontrar un trabajo pero tengo miedo de que no me acepten en ningun lugar. Nunca
he trabajado en la Republica Checa y me falta experiencia.

Una amiga mia tenia el mismo problema que tu, es de Rusia y alla trabajaba como contable; queria
hacer lo mismo en la Republica Checa pero se dié cuenta de que aqui muchas cosas se hacen de
diferente manera. También tuvo que convalidar sus estudios.

Yo ya tengo la convalidacion de mis estudios, pero todavia no sé como resolver la falta de
experiencia.

Yo le aconsejé a mi amiga que hiciera una pasantia.
Las practicas profesionales son sélo para estudiantes, ;0 no?

Eso ya no es asi, una pasantia puede ayudar a todos aquellos que no tienen experiencia. Adquieres
los conocimientos practicos que tienes que saber para desempefarte en una determinada
posicion. Una amiga preparé su curriculum vitae, escribié una carta de motivos y los envié a varias
empresas. Le respondieron de una de ellas y después se puso de acuerdo con ellos. Fue importante
explicarles qué es lo que sabia hacer y lo que queria aprender.

Bueno y cémo salié todo.

Estuvo trabajando alli durante cuatro meses, trabajaba gratis pero aprendié muchas cosas.
También recibié un certificado de pasantia y ahora esta empleada como contable en una empresa.
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Si cuenta con un titulo de estudios universitarios en el extranjero, debe solicitar la convalidacion de los
mismos en la Republica Checa. ;Qué necesitara para llevar a cabo este proceso?

Lea el siguiente texto y complete las palabras que faltan, eligiendo de las siguientes posibilidades:

(solicitud de convalidacién de estudios en el extranjero - certificado de reconocimiento de homologacion
de estudios superiores universitarios — copia del titulo universitario - pago por comisién)

Necesitara una certificada por notario, traducida al Checo y tiene que

llenar la

Esperard entre 30 y 60 dias para recibir la resolucion. Algunas universidades cobran un _
de hasta 1000 CZK.

La universidad puede otorgar o denegar el

Si se lo deniega, es posible apelar dentro de un plazo de 15 dias. En caso de que aln asi no lo obtenga,
inténtelo con otra universidad.

Existen varios lugares donde es posible hacer la solicitud de la convalidacion de estudios universitarios:
a) En la rectoria de la universidad publica cuyo programa de estudios sea similar al suyo.
b) En el Ministerio del Interior (en caso de que pertenezca a los Servicios de Seguridad).
¢) En el Ministerio de Defensa (en caso de que sea soldado).

2/

Para obtener la convalidacién de estudios medios en el extranjero, también tiene que solicitar su
homologacion. Sin embargo, en este caso el procedimiento es diferente. Debe llevar la solicitud a las oficinas
del ayuntamiento correspondiente a su lugar de residencia.

Lea el siguiente texto y ponga las oraciones en el orden correcto de acuerdo a cémo se debe de proceder
correctamente. En la primera frase escriba el nimero 1, en la segunda, el 2, etc.

Copia legalizada del certificado de estudios traducida al checo por un traductor jurado.
Llene la solicitud de convalidacién de estudios.

El Ayuntamiento Regional le emitird ya sea un certificado de equivalencia de estudios en el
extranjero o bien un documento anexo con la aprobacion de la convalidacion de estudios.

Lleve la solicitud de convalidacion, el certificado de estudios y su lista de asignaturas al
Ayuntamiento regional que le corresponda (dependiendo de su domicilio).

Prepare su certificado de educacion mediay la lista de todas las asignaturas cursadas.

También puede suceder que no se le reconozcan sus estudios realizados, en cuyo caso tendra que
hacer una prueba de convalidacion de estudios.

oo oo

Haga una copia notariada del certificado de estudios.
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El trabajo en forma de pasantias o practicas profesionales tiene muchas ventajas y desventajas. ;C6mo saber
si son una opcion adecuada para usted?

Escriba en la tabla siguiente todas las ventajas y desventajas que le brindaria trabajar en una pasantia. El
cuadro completo le ayudard a decidir si le es lo adecuado para usted.

Puede utilizar los argumentos de la lista o anadir sus propias ideas:

Adquiero experiencia con la que no cuento.

No tendré espacio vacio en mi curriculum.

Necesito tener ingresos fijos.

Tengo poco tiempo y necesito una ratificacion de experiencia en el drea de trabajo.

Necesito contactos con expertos en el drea.

Existe la posibilidad de que mas adelante me empleen en una posiciéon pagada.

Necesito adquirir seguridad en mi mismo.

Tengo suficientes ingresos de trabajos temporales, pero en el futuro me gustaria volver al trabajo profesional.

Puedo probar si este tipo de trabajo me va a gustar.

Tengo experiencia pero me hacen falta conocimientos especializados que se pueden adquirir inicamente en la escuela.
Primero necesito aprender algo, antes de iniciar mi propio negocio.

Necesito mejorar mi nivel de checo especializado.

Quiero invertir energia en la realizacion de mi propio proyecto.

No podria obtener un trabajo en una empresa tan prestigiosa.

Tengo experiencia en el extranjero pero necesito saber como funcionan las cosas en la Republica Checa.

Por el momento hay muy pocas ofertas de empleo pagado en mi area profesional.

Estoy en vacaciones de maternidad y quisiera aumentar mis posibilidades de conseguir un buen empleo en el futuro.

e ®




LECCION /T ——

¢Necesita experiencia? La ventaja de las prdcticas profesionales es que se mantiene
en contacto con su profesion y adquiere nuevos conocimientos. En las prdcticas
profesionales no es necesario asistir diariamente, depende de usted y de cémo lo
acuerde. Ademds de las prdcticas puede obtener buenas recomendaciones que le
serdn de utilidad al momento de buscar empleo. Recuerde que incluso el trabajo no
pagado se incluye en su curriculum vitae, cada experiencia se cuenta.

Kvétuse no esta satisfecha con el trabajo que hace, le gustaria dedicarse a otra cosa. A menudo piensa en ello
y estd contenta de poder hablarlo con Helena.

Kvétuse: Tengo trabajo pero me gustaria hacer algo diferente, ya no quiero trabajar como contable. No
quiero estar sentada detras de una computadora todo el dia porque me duelen los ojos y la
espalda.

Helena: ;Y qué le gusta hacer?

Kvétuse: Lo que mas me gusta son los deportes y me gusta darles masajes a mis amigos. Todos me dicen
que lo hago muy bien y eso me alegra mucho.

Helena: ;Por qué no se dedica a ello profesionalmente? Aqui en el gimnasio justo ahora estan buscando
un masajista deportivo.

Kvétuse: No lo sé, jes normal empezar a hacer algo tan diferente a mi edad?

Helena: Hoy en dia es muy comun, a menudo las personas trabajan en un campo diferente al que
estudiaron originalmente. Depende de cada persona, de lo que sabe y de lo que le gusta hacer.

Kvétuse: Pero estudié contabilidad por tres afos, ;no es un desperdicio?

Helena: Tiene razén, es bueno buscar un campo de trabajo en el que pueda aprovechar al menos una parte
de sus estudios, pero también puede centrarse en sus habilidades y elegir otro campo. Alguien
puede ser por ejemplo un buen vendedor y otros pueden incluso dedicarse a su pasatiempo
y ganar dinero con lo que antes hacian en su tiempo libre.

Kvétuse: Para trabajar como masajista probablemente tendria que tener algun certificado pero no sé como
conseguirlo.

Helena: Hay varias posibilidades, puede inscribirse a la escuela media o a la universidad y estudiar
la licenciatura; o también puede optar por un curso de capacitacion. Por lo general toma sélo unos
cuantos meses.
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Al decidir si inscribirse o no en un curso de capacitacion, ;qué informacion es importante para usted?

Escriba en las burbujas, todas las preguntas que se plantea cuando elige un nuevo curso. ;Qué es importante
para usted al momento de elegir? Puede utilizar las preguntas de la lista o anadir sus propias ideas.

+ ¢Cuanto tiempo durara el curso? + ¢Alguien puede recomendarme el curso?

- ¢Es dificil el estudio? ;Voy a tener que hacer tareas en casa? + ;Recibiré algun certificado al final del curso?
{Tendré que hacer algiin examen al final del curso? + ;Sera un curso presencial?

+ ¢Cudnto cuesta? « ;Laasistencia es obligatoria?

+ ¢El curso me ayudara para mi nuevo trabajo? + ;Cuantos estudiantes habra en la clase?

+ ¢{Aprenderé algo que todavia no sepa? + ;Quiénvaaensenar?

+ ¢(Mevaainteresar el contenido del curso? + ¢Esun curso tedrico o aprenderé algo practico?

O
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¢;Por qué es importante elegir con prudencia a qué curso
asistiremos? Es mds probable que abandonemos un curso que no
nos guste. Mientras mds claro tenga qué tipo de curso le interesa,
mayor serd la probabilidad de encontrar algo que realmente le
convenga.

Mayor informacion sobre la oferta de cursos de recualificacion se encuentra por ejemplo en:
www.vzdelavaniaprace.cz
www.univcz.cz
www.edumenu.cz
www.rekvalifikace.com
www.evzdelavani.cz

Durante la leccién ha llegado el Sr. Krélik, quien se demoré en la consulta con el doctor.

Senor Krdlik: Pavel, ;qué ha dicho Kvétuse? ;Que puede trabajar como
masajista una persona que estudié contabilidad? Mi esposa también piensa
que puede hacer otro trabajo diferente a lo que estudié. Antes trabajaba como
enfermera, pero desde hace tres afos esta en casa con los nifios. Se le ocurrié
hacer talleres de arte para nifios; en casa siempre organiza tardeadas de arte
para los hijos de sus amigas y también acude los miércoles al centro infantil

a dar cursos de dibujo. Pero yo le digo:,Tu no tienes educacion para eso, no
puedes hacerlo, jqué dirias en la entrevista?” jAcaso no estoy en lo cierto?

5/

Trate de aconsejar a la esposa del Sr. Krdlik. Responda las siguientes preguntas segtin su propia opinion.

¢Puede la sefora Krdlikdedicarse a un drea diferente a la que estudio?

¢;Coémo puede la sefiora Krdlik convencer a su futuro empleador de que serd una buena profesora de cursos de
arte para ninos?
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Cada uno de nosotros, al igual que la sefiora Kralik puede encontrarse en una situacién en la que deberd
presentar sus puntos fuertes, por ejemplo en una entrevista de trabajo.

Lo hard mejor si tiene una idea clara de cudles son sus puntos fuertes y a qué nivel.

Medir cudnto sabemos no tiene que ser algo dificil. El siguiente ejercicio le ayudara a hacerlo.

Después de rellenar el ejercicio tendrd una idea mds clara sobre qué es lo que sabe hacer bien y qué es lo que todavia necesita aprender. Esto le
ayudard en su busqueda de empleo o al elegir un curso de recualificacion.

En los 6valos de la pdgina 15 escriba 6 de sus puntos fuertes, de sus capacidades o habilidades (por ejemplo,
habilidades de comunicacién, de organizacion, de trabajo en equipo, de pensamiento Iégico, de creatividad,
etcétera).

AN

En los rectdngulos, escriba actividades concretas para cada una de sus habilidades (cémo se manifiestan sus
puntos fuertes en su vida diaria). Describa las actividades en frases: S€..., conozco..., puedo... .

/Quiere aprender algo nuevo? Escriba su plan en las nubes de la imagen.

Ahora califique cada uno de sus puntos fuertes en una escala del 1 al 6 segun las instrucciones del recuadro.
;Qué tanto domina sus habilidades y destrezas? Sus puntos fuertes estdn completamente desarrollados o
todavia tiene reservas?

1. Sin experiencia, sin dominio en absoluto.

2. Poca experiencia, poco dominio. oSS

o N
3. Lo domino en parte. _ 4 (.
4. Lo domino, pero todavia tengo qué aprender. /[ GQuiero resolver mejor las

situaciones conflictivas

5. Lo domino muy bien.
6. Lo domino a la perfeccién, en ello soy mejor que los demas.

Ejemplo:
‘ Sé expresarme con claridad
Tengo buenas habilidades de comunicacion. Evaltiese con el nimero 5. /

Sé expresarme con claridad / | Puedo CSCViéfV textos con AHE/') S&nﬁd%
Puedo escribir textos con buen sentido Tengo buenas habflidades de comunicacion )

Sé escuchar a los demds i ’ SE escuchar a los odemas }
Puedo presentar mis ideas ante grupos numerosos \

Puedo presentar mis ideas
ante_qrup0s numerosos

En qué quiero mejorar:

Quiero resolver mejor las situaciones conflictivas

No se preocupe de que no todas sus habilidades tengan la mdxima
puntuacion. Concéntrese en lo que realmente necesita en la vida. No
hay que ser perfecto en todo, muchas veces los empleadores valoran
mds la originalidad y la espontaneidad.
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» Preguntese cuales son sus capacidadesy qué es lo que sabe hacer. Prepare todos los certificados, titulos
y documentos que lo comprueben.

» Si le hace falta algun comprobante de su capacitacion profesional, tramite un certificado de nivel de
estudios en su pais de origen.
» Comience la busqueda de algin empleo en el que pueda aprovechar sus conocimientos o experiencia.

» Sinecesita o desea cambiar su campo de trabajo (= necesitara nuevas habilidades), busque disciplinas
similares o afines para que pueda aprovechar sus conocimientos y habilidades.

» Sino puede o no quiere trabajar en una disciplina similar, averiglie todo lo que pueda sobre la nueva
capacitaciéon que neceistard (qué va a tener que estudiar, qué pruebas deberd presentar, de qué manera
puede demostrar sus habilidades, cuanto costara el curso y si existe la posibilidad de encontrar un
trabajo con la nueva cualificacion).

» Si el empleador requiere de que usted tenga experiencia y no cuenta con ella, la solucién puede ser la
realizacién de una pasantia sin sueldo.

» Si decide asistir a un curso de capacitacion, averigiie si el mismo cuenta con acreditacién oficial del
Ministerio de Educacion.

» También puede estudiar y formarse con libros y con la ayuda del e-learning, que son cursos en CD-
ROM o en Internet.

» La mayoria de los cursos de formacion tienen un costo, pero las organizaciones no gubernamentales
o gubernamentales en ocasiones, ofrecen capacitacién gratuita.

{Qué cosas nuevas ha aprendido y qué es lo mas importante para usted?

W‘E%
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@ Solucion a los ejercicios
1. Copia del titulo/certificado universitario, solicitud de convalidacion de estudios en el extranjero, pago por comision,

certificado de reconocimiento de homologacién de estudios superiores universitarios

2. Secuencia correcta: 4,5,7,6,1,8, 3,2

17
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;Como encontrar el adecuado?

» como buscar un nuevo trabajo
» como crear un buen curriculum vitae
» como el empleador evalua un CV
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Tatiana: Hola Julie, mi amiga trabaja en una compafia constructora y me dijo que justo ahora estan
buscando una asistente de proyectista; inmediatamente me acordé de ti, jte interesaria?

Julie: Hola Tatiana, jsi claro, seria estupendo! ;Cémo se llama la comparia? ;A qué se dedica?

Tatiana: Es una empresa pequeia, se llama “La Casa de los suefios” y en ella trabajan unas 10 personas.
Proyectan sobre todo casas familiares.

Julie: Eso me gustaria. ;Y no importa si no tengo experiencia en alguna empresa checa?

Tatiana: Creo que para la posicion de asistente no necesitas tener experiencia, pero seguramente van a

querer ver tu curriculum vitae. Te daré el nimero de teléfono de mi amiga y tu ponte de acuerdo
con ella.

Julie: Claro, muchas gracias. Y aunque no me dieran el trabajo, quizds también pueda aconsejarme
dénde mas buscar y cudles serian los requerimientos en este campo.
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Conseguir una entrevista de trabajo por medio de la recomendacion de algin conocido a menudo funciona.
{Cual es su propia experiencia con la busqueda de empleo? ;Qué maneras de buscar trabajo son las mejores
para usted?

Enumere las diversas formas de encontrar trabajo dependiendo de si cree que realmente le llevardn a obtener el
empleo o no. En primer lugar ponga la forma que crea que es la mejor y en ultimo lugar la que crea que no sirve
para nada (o muy poco).

recomendacién de parte de algun conocido

agencia de empleo

anuncios de empleo en peridédicos

busqueda de ofertas de trabajo en las redes sociales (Facebook, Linkedin)
ofertas de trabajo directamente en las paginas web de las empresas
anuncios de trabajo en Internet

publicacion de su CV en Internet

visita personal a las empresas (incluso sin saber si estan buscando a alguien)

coocooooee

primero conseguir alguna pasantia en la compafia o trabajar como voluntario

Muchas personas no pueden encontrar trabajo sélo porque buscan las ofertas en los lugares
equivocados, o porque buscan de una sola manera, la cual en su caso especifico no funciona. Aun
cuando las personas que se encuentran a su alrededor hayan conseguido un empleo mediante
anuncios en Internet, esto no significa que este sea también el mejor camino para usted. Al buscar
trabajo es bueno combinar diversas formas de busqueda.

Julie: ;Y cudl es la forma por la que con mayor frecuencia un empleador busca nuevos candidatos?

Eva: Depende de la empresa y del puesto concreto. Muy a menudo el empleador le da preferencia a los
aspirantes que alguien le recomendé o con quienes ha tenido alguna experiencia laboral previa.
Los aspirantes desconocidos siempre implican el riesgo de que no trabajen bien.

Si conoce a alguien que también esté buscando empleo, es muy bueno
que lo hagan juntos. No importa que cada uno busque un tipo de trabajo
diferente, lo importante es que ambos dediquen tiempo a buscar ofertas
convenientes. Durante su busqueda, puede pasar que encuentre algo
que no sea util para usted, pero seria ideal para otro y es posible que no
tenga esa informacién. Igualmente es posible que usted reciba otras
buenas sugerencias.

Un grupo ideal es de 4 a 6 personas; conforme un equipo asi'y verd de
cudntas nuevas ofertas se enterard. Si no hay nadie a su alrededor que
esté buscando trabajo, trate de formar algun equipo por medio de las
redes sociales, por ejemplo Facebook o Vkontakte.
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Julie llevé consigo su curriculum vitae a la leccion. Nunca antes habia necesitado tener su CV en checo y no
estaba segura de si lo habia hecho correctamente.

(:%L Trate de ayudar a Julie a escribir un buen curriculum vitae. Mire el CV que ella ha escrito y responda a las
siguientes preguntas.

1. ¢La informacién del CV de Julie estd ordenada correctamente? Si no es asi, ;cudl seria la forma correcta?
2. ;Es necesario poner toda la informacién que ha escrito Julie en los datos personales?
3. ;Son importantes todas las escuelas mencionadas en la seccion de “Educacién”?

4. ;Es suficiente la informacion referente a la experiencia y otras habilidades? Si no es asi, ;qué es lo que hace
falta?

5. ¢Es suficientemente concreta la informacion sobre los conocimientos de lenguas? Si no es asi, ;qué mds
especificaria?

6. ;Qué deberia cambiar Julie en el diserio grdfico de su CV?



Datos personales:

Nombre:

Apellido:

Fecha de nacimiento:
Nacionalidad:

Estado civil:
Teléfono:

e-mail:

Experiencia laboral:

Conocimierto de
idiomas:

Experiencia laboral:

Ofras habilidacks:

Zajmy:

Reference:

CURRICULUM VITAE

Julie

Smirnova

05.07. 1980

Ruska

Casada

+420 776 111 111
smir777@seznam.cz

1986- 1995 Escuela primaria, Rusia
1995-1999 Escuela secuendaria n® 12, Rusia

1999- 2004 Facultad de Construccion y Arquitectura en Moscu, Rusia
campo - Construccion de estructuras de edificios

2010-2011 Universidad Carolina, Instituto de Formacién Lingiiistica,
Praga
Curso intensivo anual de checo para extranjeros

Ruso — Nativo
Checo — Avanzado
Inglés — Un poco avanzado

2004- 2007 Empresa constructora “ABC*, Moscu, Rusia
Proyectista

2008 - A la fecha Limpieza, Praha

Trabajo en el ordenador: S¢é usar bien los programas - Microsoft Office, Auto
Cad, SCAD, Kros Plus

Seriedad y responsabilidad
Capacidad de organizacion
Dedicacion

Concentracién en los detalles
Habilidades comunicativas

Licencia de conducir sk. B

Me gusta ver otros paises, canto, leo y hago deporte

De Rusia
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Julie: He escuchado que los empleadores dedican aproximadamente 10 segundos a leer los curriculum
vitae, jes cierto?

Eva: Actualmente es muy comun que un empleador reciba hasta 300 solicitudes para una oferta, por
lo que primero revisa todos los CV muy rdpidamente y sélo dedica mas tiempo a aquellos que le
parecieron interesantes.

Julie: ;Y segun qué elementos hace esta seleccién un empleador?

3/

Imagine que es el director o directora de una compahia. ;Qué requisitos deberia cubrir idealmente un
aspirante a un puesto determinado ? ;A quién elegiria?

Busque en Internet o en el periddico algun anuncio de trabajo que le llame la atencién, lea la descripcion del
puesto y los requisitos.

Ahora trate de pensar como el director de una empresa. ;Como seria para usted el aspirante ideal para este
puesto de trabajo? Mire nuevamente los requisitos y la descripcion del puesto en el anuncio. ;Qué requisitos
son para usted los mds importantes? ;Para qué tipo de actividades en la descripcion del trabajo deberia tener
experiencia el aspirante y para qué tipo de actividades no es tan importante? Haga un listado en su agenda:

El candidato debe de cumplir con:

El candidato deberia de cumplir con:

El candidato no tiene que cumplir con ello, pero seria una ventaja:




%z
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Julie: ¢Y qué es en lo que primero que se fija un empleador al mirar un CV? ;Qué es lo que mas le interesa
saber?

Eva: Un empleador en la primera fase de seleccion busca averiguar en su curriculum vitae, de qué
manera se cumplen sus requerimientos. Por regla no lee con detenimiento el CV de inicio a fin,
sino que busca la informacién clave expresada en el anuncio de trabajo. Mayormente no importa si
faltan uno o dos de los requerimientos mas importantes.

Julie: Pero sigo sin saber como escribir correctamente esta informacion en el curriculum vitae.

Eva: Enfoquese en los requisitos que cumple y escribalos claramente en el curriculum vitae (presente
la informacion de manera concisa y por puntos). Describa sus experiencias utilizando palabras
similares a las del anuncio de trabajo. En caso de que tenga mdas conocimientos de los requeridos
expresamente en el anuncio (por ejemplo el de otra lengua extranjera), también menciénelo.

El disefio de su curriculum vitae es muy importante. Al escribir su CV
puede utilizar por ejemplo alguno de estos modelos que se puede
descargar gratuitamente de Internet:

www.europass.cz

www.zivotopisonline.cz/

4/

{Qué tanto concuerdan su curriculum vitae y los requisitos que escribié en su agenda? Por ejemplo, si
escribié que lo mas importante es contar con experiencia en algun puesto similar, entonces también puso su
experiencia al inicio de su CV?

Compare su curriculum vitae con la lista que escribié en su agenda. ;Cumple los requisitos del empleador?
;Tiene experiencia con las actividades de la descripcion del puesto que se ofrece? ;Tiene la prdctica apropiada?

Escriba sus respuestas en el termémetro, asi averiguard si cumple con las expectativas del empleador, qué si
cumple, qué no y de qué manera puede mejorar.
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Escriba en los cuadros de colores:

Requisitos que cumplo completamente (desde +50 grados y més)
Requisitos que cumplo parcialmente (de 0 grados hasta +50 grados)
Requisitos que no cumplo (desde -50 grados hasta 0 grados)

[ )

+25

-5

¢No cumple con algunos requisitos del empleador? ;Qué puede hacer al respecto? Escriba sus ideas.

Ejemplo: No sé Inglés — Me inscribo a un curso de idiomas.
No sé trabajar con la computadora - Le pido a algun amigo que me enserie a usarla.
Me falta experiencia — Me inscribo en alguna pasantia o trabajo como voluntario.
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{Quiere saber si ha escrito su CV correctamente y si captard la atencién de un empleador potencial? Intente
hacer el siguiente ejercicio

Pida a algin conocido que lea algtin anuncio de trabajo que le interese. Imprima su curriculum vitae y también
pidale que lo lea. jAtencion! Sélo dele 10 segundos para que lea su CV Una vez que lo haya leido, hdgale las
siguientes preguntas y anote sus respuestas.

1. ;Qué informacion del CV fue la mds importante para ti?

2. ;Aparecen en el CV las mismas palabras que en el anuncio de trabajo?

3.;Lainformacion clave estd diferenciada grdficamente del resto de la informacién (por ejemplo, el nombre
del puesto de trabajo en negritas)?

4. ;EICV es claro? ;Pudiste encontrar todos los datos importantes en 10 segundos?

6/

Entonces, jcomo escribir un CV que llame la atencién del empleador?

Observe nuevamente su curriculum vitae y el anuncio de trabajo en el que tiene interés. ;Qué cambiaria en su
CV para que se adapte mejor a los requerimientos de los empleadores? ; Cémo puede corregir cada una de las
partes del curriculum para llamar mds su atencion? Escriba sus ideas en laimagen de la pdgina 35.
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Las formas de encontrar un puesto de trabajo son muchas. No confie en un sélo método de busqueda,
intente varios. Las grandes companias suelen utilizar los servicios de agencias de contratacion. En el
caso de pequefas empresas, por el contrario puede de dirigirse a ellos directamente.

Determine qué método de busqueda de empleo es el mas adecuado para usted: preginte a personas
que ya estén trabajando en el sector. Quienes ademas de consejos sobre en dénde encontrar buenas
ofertas, pueden brindarle informacién valiosa acerca de la descripcion del trabajo.

No busque trabajo usted solos, forme un grupo con personas que estén en la misma busqueda
y comparta la informacion sobre ofertas de trabajo convenientes.

Claro y conciso (2-3 paginas como maximo).
Utilice frases cortas, informacion y datos concretos.

El curriculum vitae debe ajustarse para cada puesto que se solicite: seleccione sélo la informacion
relevante para el empleador (requisitos y las palabras clave de la oferta de trabajo).

Antes de crear un curriculum vitae, visite el sitio web de laempresay ajustelo de manera que corresponda
lo mas posible al perfil que solicita.

En la descripcién del trabajo indique qué es especificamente lo que han hecho, qué han logrado,
puedenutilizar frases como ,responsable de” o ,funciones principales”.

Mencione también sus trabajos temporales y de voluntariado - En caso de que sean Utiles para el cargo
al que se postulan.

Tenga cuidado con la presentacién grafica. No utilice mas de dos fuentes, separe la informacién en
parrafos, destaque los datos clave (nombre del empleador, escuelas...).

Nombre claramente el archivo con el curriculum vitae y envielo como archivo adjunto por correo
electrénico (por ejemplo: Ana_Diaz_CV.doc / .Rtf / .Pdf).

En el CV no es necesario especificar datos personales como la nacionalidad, el estado civil, el nimero de
hijos, la edad o poner alguna foto (es su decision si desea incluir estos datos).

En el CV debe figurar el nivel mas alto de estudios que haya alcanzado, en definitiva no hay que poner
la escuela primaria o basica.

Incluya sélo informacién veraz (sobre su educacion, experiencia, habilidades), la entrevista de trabajo
revela a los mentirosos.

Revise su curriculum vitae varias veces antes de enviarlo, si no estd seguro sobre la gramatica o la
ortografia, pidale a alguna persona de confianza que se lo revise y corrija.

El curriculum vitae sélo ayudard a conseguir una entrevista y no a obtener el puesto de trabajo
directamente, por esto no se esfuerce en escribir en él absolutamente todo.
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{Qué cosas nuevas ha aprendido? ;Qué es importante para usted?

1. Seguramente a cada quien le funciona una forma diferente de buscar trabajo, depende mucho del tipo de profesion
y de la empresa de que se trate. Sin embargo, podemos decir que por lo general algunas maneras funcionan mejor que
otras.

Muy a menudo funciona:

» La recomendacion de algun conocido: Esto no significa que obtendra el puesto, sin embargo puede ayudarle
a conseguir una entrevista de trabajo. Muchos empleadores dan preferencia a los aspirantes con quienes alguien
de su alrededor ha tenido alguna experiencia laboral, ademads con frecuencia de esta manera se puede enterar de
ofertas que no han sido publicadas en ninguna parte.

» Redes sociales (Facebook, LinkedIn): Es una buena manera de conseguir contactos e informacidn sobre ofertas de
trabajo interesantes, ademds aqui puede obtener referencias.

» Visita personal a las empresas (incluso si no sabe si estan buscando a alguien): Esto funciona principalmente en el
caso de pequeiias empresas.

» Primero conseguir alguna pasantia en la companiia o trabajar como voluntario (el empleador asi tendra la
posibilidad de conocer sus capacidades y tal vez se decida a ofrecerle algiin empleo, ademas de esta forma puede
demostrar su motivacion).

A veces funciona:

» Ofertas de trabajo directamente en las paginas web de las empresas: Depende de qué tanta competencia exista
(cudntos CV reciba el empleador y de qué calidad sean).

» Mediante una agencia de empleo: En este caso depende mucho del puesto del que se trate, por lo general las
personas con educacion en areas tecnoldgicas y econémicas suelen tener gran posibilidad de conseguir trabajo.

Funciona con menor frecuencia:

» Anuncios de trabajo en los periédicos: Funciona mas bien para trabajos que requieren mano de obra menos
calificada.

» Anuncios de trabajo en Internet: Por regla, el empleador recibe grandes cantidades de CV, por lo que pasar de la
primera seleccién compitiendo con cientos de otros curriculum, es muy dificil.

» Publicacién de su CV en Internet: implica una participacion activa por parte del empleador en buscar aspirantes
para el puesto de trabajo que ofrece.
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2. ;COmo debe verse un buen CV?

Datos personales:

Nombre:
Apellido:
Teléfono:
e-mail:

Experiencia laboral:

Educacion y cursos:

Conocimiento de
idiomas:

Otras habilidades:

Intereses:

Referencias:

CURRICULUM VITAE

Julie

Smirnova

+420 776 111 111
j.smirnova@seznam.cz

2008 - alafecha Trabajo como autonomo, Praga
- Garantzar la plena realizacion de servicios de limpieza
- Busqueda de nuevos clientes
- Comunicacioén con clientes
- Trabajo administrativo relacionado con las actividades de negocio

2004 - 2007 Empresa constructora “ABC*“, Moscu, Rusia
Proyectista
- Preparacion de materiales para la documentacion del proyecto
- Elaboracién de la documentacion del proyecto
- Preparacion y elaboracion de documentos para el calculo del
presupuesto
- Preparaciéon de documentos para la negociacion con los clientes
- Coordinacion de proveedores

2010-2011 Universidad Carolina, Instituto de Formacién Linguistica, Praga
Curso intensivo anual de checo para extranjeros
Certificado: Idioma Checo nivel B2 segiin el SEER

1999 - 2004 Facultad de Construccion y Arquitectura en Moscu, Rusia
Campo - Construccion de estructuras de edificios

Obtencion del Titulo de Ing. Educacién reconocida en CZ

(CVUT, Facultad de Construccion, Praga)

1995 -1999 Escuela secundaria n°® 12, Rusia

Ruso — Nativo
Checo — Avanzado (activamente, hablado y escrito)
Inglés — Medianamente avanzado

Trabajo en el ordenador: Microsoft Office, Auto Cad, SCAD, Kros Plus

Seriedad y responsabilidad — Cumplimiento oportuno de las tareas de
trabajo

Capacidad de organizacion — Propia planificacion del trabajo (actividad
empresarial)

Dedicacion — Preparacion de documentacion de proyectos

Concentracion en los detalles — Preparacion de la documentacion de
proyecto para construcciones implementadas exitosamente (www.domy.ru)
Habilidades comunicativas — Comunicacion diaria con clientes

Licencia de conducir sk. B
Viajar, literatura, deporte

A solicitud
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;Como prepararse bien?

» qué puede esperar de una entrevista de trabajo

» qué es lo que el empleador toma en cuenta al elegir a un nuevo empleado

» como responder a las preguntas que suelen hacerse durante una
entrevista de trabajo
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~ | Ivana: Buenas tardes. En la leccidon de hoy nos vamos a dedicar a la preparacidn para una entrevista de
[@ trabajo. ;Han estado alguna vez en una entrevista de trabajo en la Republica Checa? ;Cémo fue?

Tatiana: Yo solo una vez, para mi empleo anterior. Respondi a un anuncio, fui a la cita y me aceptaron de
inmediato.

Akmara: A mi, en la Republica Checa desafortunadamente todavia no me han llamado para ninguna.

Kvétuse: Yo ya heido a muchas entrevistas para el puesto de contable en varias empresas. Cada entrevista
fue diferente, en algunas hubo sélo una ronda y en otras primero tuve una cita con la agencia
de empleo, después en el departamento de recursos humanos y hasta el final con el director
de la empresa. Una vez durante la entrevista me dieron una tarea practica con un programa de
contabilidad en la computadora.

Ivana: Una entrevista de trabajo puede ser de varias maneras. Depende mucho del puesto que se solicita
y de la empresa en particular. Nunca se sabe exactamente como sera el proceso de seleccion, si
durard varias horas o si serd sélo una entrevista. Existen varios métodos probados para prepararse
bien y aumentar las posibilidades de ser aceptados. Es muy importante preguntarse qué es lo que
espero de un trabajo en particular. Conseguir un trabajo que realmente me interesa es mucho mas
facil que conseguir uno que no me va a gustar. Cuando sé lo que estoy buscando, es mucho mas
facil convencer al empleador de que yo soy el mejor candidato para el puesto.
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Imagine cémo seria su trabajo ideal. Escriba todo lo que se le ocurra:

LECCION /

«  ;Qué trabajo estoy buscando (descripcion del trabajo, tamario y tipo de empresa, salario, beneficios,

equipo de trabajo...)?

«  ;Quérequisitos debe cumplir el empleo para que me guste?

Ahora, de todos los requisitos que escribié, elija los 7 mds importantes y ordénelos segun su relevancia (el
numero 1 es el mds importante y el 7 el menos importante):

~

y,

2.
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Tatiana: A mime gustaria saber qué es lo que toma en cuenta el empleador para seleccionar a la persona
gue necesita para el puesto.

Ivana: Por supuesto el empleador trata de elegir al candidato que se ajuste mejor a los requisitos de
la posicion especifica. Seguramente le interesara saber su experiencia laboral y sobre todo,
informacion sobre su ultimo trabajo.

Akmara: Sélo que mi ultimo trabajo fue hace 5 aflos en Uzbekistan.

Ivana: Sino tiene experiencia laboral en la Republica Checa, tendrd mayor posibilidad de conseguir
un trabajo propio para recién graduados o puestos “junior”. También puede hacer practicas
profesionales (es un trabajo no pagado donde puede obtener experiencia) o trabajar como
voluntario.

2/

Describa el tipo de trabajo que realizé en su ultimo empleo. Trate de hacerlo lo mds detalladamente posible -
tareas especificas, cudles eran sus responsabilidades, qué aprendio. Si nunca antes ha trabajado, escriba sus
actividades diarias (estudios, cuidado del hogatr...).

S—

O U ) [ L &
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Puede obtener informacion general sobre la descripcion de trabajo
de diversos empleos escribiendo el nombre del puesto especifico en
cualquier buscador de Internet, por ejemplo “google” o en la base de
datos de tipos de empleo en http://www.nsp.cz

Ivana: También es muy importante para el empleador conocer cual es su motivacion, por qué han elegido
justo su empresa. Por tanto, es casi seguro que durante la entrevista les pregunten qué saben sobre
la empresay qué es lo que les interesa del puesto de trabajo. No subestimen la preparacion y antes
de la entrevista averiglien todo lo que puedan sobre la descripcion del trabajo y sobre la empresa.
(Conocen alguna buena forma de conseguir esta informacion?

Pavel:  Sin duda vale la pena mirar la padgina web de la compafiia. Muchas organizaciones también estan en
Facebook. De ahi podemos averiguar cdmo se presenta la empresa y a qué se dedica.

Ivana: También pueden preguntar a sus conocidos si conocen a alguien que trabaje en esa empresa y que
esté dispuesto a darles informacion sobre su trabajo.

Julie: {Y qué mas me pueden preguntar en la entrevista?

Tatdna: A mime preguntaron sobre todo sobre mi experiencia laboral y por qué queria trabajar como
contable en su empresa.

Pavel: Yo tengo la experiencia de una entrevista en inglés. Les interesaba mucho saber cémo planeo mi
trabajo y si podria mantener la cabeza fria en situaciones de crisis.

Kvétuse: A mime parece que pueden preguntar sobre casi cualquier cosa. Una vez incluso me preguntaron
sobre lo que dirian mis amigos sobre mi'y cudles eran mis aficiones. ;Cémo se relaciona esto con el
trabajo?

Ivana: El empleador les ve en la entrevista por primera vez en la vida, por eso en poco tiempo trata
de obtener la mayor cantidad de informacién posible que le pueda ayudar a decidir. Si decide
aceptarles, no sélo adquiere su experiencia laboral, sino toda su persona. Afirman que les gusta
trabajar en equipo ;y sélo hacen deportes individuales? Se presentan como personas orientadas
a cumplir objetivos ;y su Unico interés es leer novelas romanticas? Cada pregunta que les hace el
empleador tiene un motivo especifico y sus aficiones pueden decir mucho sobre ustedes.

3/

W,

Algunas preguntas suelen presentarse con frecuencia en las entrevistas de trabajo y es bueno prepararse para
ellas. Elija 3 preguntas de la lista y escriba su respuesta en la papeleta de la pagina 42.

Lista de preguntas frecuentes en las entrevistas de trabajo:

» ¢Cudles eran sus obligaciones en su trabajo anterior?

» En caso de que el trabajo lo requiera, ;puede trabajar horas extras y fines de semana?
» ;Prefiere trabajar solo o en equipo?

» ;Cudles son sus puntos fuertes y débiles?

» ;Qué puede aportar usted a nuestra empresa?

» ¢Dénde quiere estar en su carrera de hoy a cinco afos?
» iCémo describirfa su estilo de trabajo?

» ;Por qué deberiamos contratarle precisamente a usted?
» ;Qué opina de su jefe anterior?

» Por qué termind su empleo anterior?

» Qué sueldo espera?
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Ivana:

Akmara:
Ivana:
Akmara:
Ivana:
Akmara:
Ivana:

Akmara:

Ivana:
Akmara:
Ivana:

Akmara:

Ivana:

4/

Cada vez mas a menudo los empleadores también preguntan ejemplos concretos de su
experiencia: Como resolvieron una situacion complicada, cual es su mayor éxito profesional, etc.
Para superar ese tipo de preguntas existe una regla muy sencilla: Sean concretos. Elijan un ejemplo
especifico y describan cdmo solucionaron dicha situacion. No olviden decir cémo resulté todo al
final. ;Alguien quiere intentarlo?

Yo lo intento.

Akmara, jcual es su mayor éxito profesional?

Mmm, he estado en casa desde hace mucho tiempo, ahora mismo no puedo recordar nada...
¢Y qué tal algun éxito en su vida personal?

Creo que ha sido el haberme mudado a la Republica Checa.

{Por qué considera esto como un éxito?

Porque fue una decisiéon muy dificil, dejamos a nuestra familia en Uzbekistan, a nuestros amigos.
Tampoco fue facil conseguir el visado.

{Qué fue lo mas dificil?
Conseguir el visado. Tardé casi un ano.
{Qué le ayudo a soportar las dificultades?

La decisidn, que no me rendi. Primero investigué la informacién necesaria en la embajada checa
y después comencé a arreglar todos los documentos. Encontré una empresa en Praga que podia
conseguirme los documentos checos. Varias veces fui de nuevo a la embajada para verificar la
informacion. Al final consegui hacer todo y nos dieron el visado.

Este fue un bonito ejemplo concreto. Si no se les ocurre nada de su experiencia laboral, pueden dar
un ejemplo incluso de su vida personal. De la respuesta de Akmara averigiié que es una persona
que no serindey lleva las cosas hasta el final.

A las preguntas de la entrevista de trabajo responda siempre con la verdad, a menudo el empleador
verifica sus afirmaciones durante la entrevista, por ejemplo sus conocimientos de idiomas, trabajo con la
computadora, técnicas de presentacion. Si no conoce alguna respuesta, no tenga miedo de aceptar que no
sabe, esto es mejor que inventar cualquier cosa.

Responda brevemente y con precision. No olvide que la entrevista la dirige el empleador y él determina
como va a sery qué es lo que le interesa.

Elija una pregunta de la lista e intente responderla mediante algtin ejemplo concreto de su experiencia.

» ;Cual considera que ha sido su mayor logro profesional y cémo lo consigui6?

» ;Puede dar un ejemplo del tipo de trabajo que prefiere dejarle a otros y el que prefiere hacer usted mismo?

» Cuénteme de alguna ocasion en qu haya tenido que resolver algun conflicto en su empleo. ;De qué se traté y cémo resolvio la
situacion?

» {Qué eslo que mas le gustd en su empleo anterior y por qué?

» Describa un ejemplo de cuando tuvo que hacer dos tareas muy importantes a la vez. ;De qué se tratd y como procedié?

LECCION /3 —
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(f@ En medio de la leccidn llega el seiior Kralik.

W,

Sr. Krdlik: Lamento llegar tarde, pero he estado en una entrevista de trabajo. No podia
encontrar la empresa, asi que llegué alli un poco tarde. Desde el comienzo mostré interés
por el puesto y tuve muchas preguntas.

Sobre todo me interesaba saber cudl seria el salario, el horario de trabajo y los beneficios.
Después ellos me hicieron varias preguntas, a algunas no supe qué contestar, pero por
suerte inventé algo. Creo que me presenté bien, he estado bien preparado para las
preguntas sobre mi empleo actual. En algunos momentos quisieron interrumpirme,

pero no desisti y describi todos los detalles. Ah y también me preguntaron sobre mi
empleador anterior y como creo que lo mejor es ser sincero, les confesé que no nos
llevdbamos bien porque él tenia requisitos exagerados y no sabia explicar nada.

5/

El sefior Kralik seguramente se esforzé por dar una buena impresion en la entrevista. Tenia mucho interés en
el trabajo y por tanto hablé y hablé. ; Actud correctamente?

;Sabe qué error cometié el sefor Kralik? Encuentre cinco cosas que usted hubiera hecho de manera diferente
durante la entrevista.

Una pregunta muy frecuente en las entrevistas de trabajo es “;Por qué
deberiamos contratarle precisamente a usted?” Para responder bien a esta
pregunta le ayudard su lista de puntos fuertes del capitulo 1 (ejercicio de
puntos fuertes en la pdgina 17.

También le recomiendo que responda previamente a las preguntas
frecuentes. Intente pedirle a algun amigo que practique la entrevista con
usted.



W,
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6/

Si un conocido le preguntara cémo prepararse para una entrevista de trabajo, ;qué le responderia después de
la leccién de hoy?

Piense y escriba los 10 consejos mds importantes para prepararse para una entrevista de trabajo. Por ejemplo:
llegar a tiempo a la entrevista, averiguar informacién sobre la empresa, ddnde debo reportarme.

10.

Antes de la entrevista:
» Investigue la mayor cantidad de informacién que pueda sobre el empleador y el puesto ofrecido.

» Prepare una serie de preguntas para su futuro empleador (puede escribirlas previamente para que no
se olvide de nada importante).

» Escriba todo lo que puede ofrecerle al empleador (experiencia, conocimientos, habilidades).
» Piense en cdbmo cumple los requisitos del puesto determinado.

» Prepare las respuestas para las preguntas sobre su empleo anterior (descripcion del trabajo,
responsabilidades).

» Intente responder a las preguntas frecuentes en las entrevistas de trabajo.

En la entrevista de trabajo
» Llegue a tiempo.

» Responda con la verdady sea breve.

» No tenga miedo de elogiarse y decir lo que le ha salido bien en el trabajo.

» De ejemplos concretos de su experiencia en los que demuestre su experiencia y calidad.

» Sino conoce alguna respuesta, no tenga miedo de aceptarlo.

» Demuestre su motivacién de trabajar justo en esa empresa.

» Hable por usted - qué papel jugé en el equipo y cémo su trabajo contribuyd al éxito de la empresa.
» No hable mal de su jefe anterior, ello demuestra que no le es leal a la empresa.
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{Qué cosas nuevas ha aprendido? ;Qué es lo mdas importante para usted?




LECCION /

;Qué deberia de saber al comenzar en un nuevo trabajo?

Yoty

T

» términos técnicos utilizados con frecuencia
» qué datos exactamente debe incluir un contrato de trabajo
» todo lo que el empleador paga de su salario
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Tatiana:

Eva:

Tatiana:

Kvétuse:

Eva:

La préoxima semana comienzo en un nuevo trabajo. Durante la entrevista me dijeron que se trata
de una relaciéon laboral y es la primera vez que oigo ese término. Nunca antes he estado empleada
aqui en la Republica Checa y no sé qué esperar. Firmé un contrato por un periodo fijo pero ademas
habra un lapso de prueba al principio. Por eso tengo miedo de no tener ninguna seguridad y ;qué
tal que mi empleador me despide al medio afio?

Un empleo que incluye un contrato de trabajo, es un tipo de relacion laboral entre un empleado

y un empleador, la cual estd regida por la Ley. Esto significa que la Ley establece claramente cudles
son las obligaciones y también los derechos que tienen cada uno de ellos. Por ejemplo, bajo qué
condiciones el empleador puede despedirle.

(Y donde puedo leer esa Ley?

Todas las leyes se encuentran en www.portal.gov.cz y esta ley en particular se llama Cédigo del
Trabajo, en checo Zakonik prace.

Antes de firmar un contrato de trabajo, Iéalo con cuidado y revise que estén mencionados todos
los datos necesarios y que usted estd de acuerdo con todo lo escrito. El empleador debe darle una
copia firmada del mismo. En Internet también puede encontrar algunos modelos de contratos de
trabajo.
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Seis datos en el contrato de trabajo que se encuentra en la pdgina 52 son erréneos, alguna informacién hace
falta y otra ha sido escrita incorrectamente.

Encuentre de qué informacion se trata. Lea cuidadosamente el contrato e intente responder a las siguientes
preguntas:

A. ;Qué informacién hace falta en el contrato de trabajo?

B. ;Qué informacidn se ha puesto incorrectamente (en contradiccién con el Cédigo del Trabajo)?
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CONTRATO DE TRABAJO

Empresa:
JBC, Jate¢ni 10, Praha 7, 170 00, ID: 255555555, representada por Jan Novak
en lo sucesivo denominado el “empleador*

y

Sr./ Sra. :
Tatiana Medvedova, nacida el 14/ 07/ 1978, Vinohradska 105, Praha 2, 120 00. N° ID: 154789

en lo sucesivo denominada el “empleado/a“

celebran el presente contrato de trabajo de acuerdo con lo dispuesto en el §30 y siguientes del

PP

Codigo de Trabajo

ARTICULO 1.
La relacion laboral del empleado/a sera directamente con el empleador
El lugar de desempefio del empleo: sera especificado después de iniciar el trabajo.
El empleo se determina por un periodo de tiempo indefinido, pero hasta el31/12/2014.
De acuerdo con el §35 del Codigo de Trabajo, el periodo de prueba serd de tres meses a partir
del dia de inicio de labores. El empleador, en acuerdo con el empledo/a puede prolongar este
periodo por otros 3 meses

ARTICULO IL.

El empleado/a llevara a cabo el trabajo de acuerdo con el contrato de trabajo y a cambio recibi
un salario

ARTICULO IIL
Otros derechos y obligaciones derivados del presente contrato se regiran segin las disposicion
del Cédigo del Trabajo y demds normas aplicablesa las relaciones laborales.

Este contrato serd redactado en tres copias, una de las cuales recibird el empelado/a, una el
empleador y la tercera la Inspeccion del Trabajo.

En Praga el dia 31/01/2013

Firma del empleado/a Firma y sello del empleador
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r@ Kvétuse: En mi trabajo anterior tenia un contrato de trabajo, pero era completamente diferente al del
- ejercicio 1, ;cdmo es esto posible?

Eva: La forma del contrato de trabajo no tiene que ser siempre exactamente igual, sin embargo hay
cierta informacion que nunca debe faltar. En el Cédigo del Trabajo esta explicitamente descrito que
cada contrato de trabajo debe incluir: El lugar de trabajo, el tipo de trabajo y la fecha de comienzo
de labores. El Cédigo también enlista los derechos y obligaciones; en el caso de que éstos no estén
descritos en el contrato de trabajo, el empleador debe dérselos a usted por escrito en un plazo de
maximo un mes (por ejemplo una explicacion detallada de la descripcién del trabajo o el nimero
de dias de vacaciones). A la leccion de hoy he traido una muestra del Cédigo del Trabajo para que
ahora mismo probemos trabajar con él. Por ejemplo podemos ver cdmo funciona el periodo de
prueba del que hablaba Tatiana.

2/

% Lea las condiciones para la cancelacién de un empleo durante el periodo de prueba y decida si las afirmaciones
debajo del texto son verdaderas.

§ 66 Cancelacion del empleo en el periodo de prueba
(1) El empleador y el empleado pueden cancelar un contrato de empleo durante el periodo de prueba por
cualquier motivo y sin tener que dar ninguna razon particular. A partir del 1° de Enero de 2014 el empleador no
puede despedir al empleado durante los primeros 14 dias naturales de incapacidad laboral del empleado.
(2) La cancelacion de un empleo durante el periodo de prueba debe de hacerse por escrito. El empleo termina
el dia en que se entrega el documento de cancelacion, a menos de que en el mismo se indique alguna fecha
posterior.

1. El empleador puede despedirme durante el periodo de prueba del empleo por motivo de que no le soy
simpdtico.

Si / NO
2. Si me enfermo durante el periodo de prueba, el empleador no puede despedirme hasta que me recupere.

Si /7 NO

3. Durante el periodo de prueba el empleador y yo podemos acordar cancelar el empleo en cualquier
momento, no es necesaria una notificacion previa.

Si / NO

4. Estoy en el periodo de prueba y el 10 de Mayo el empleador me informa por escrito que mi empleo
terminard el 31 de Mayo. Tengo que quedarme en el trabajo hasta el final de mes.

Si / NO
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Tatiana: Una amiga mia recientemente abri6 una tienda de ropa y comenzé a trabajar con licencia de
@ profesional independiente. Dice que es dificil, tiene que ir a registrarse a varias oficinas y hacer
= algunos pagos al Estado. Entonces ahora yo no sé a qué tantos lugares voy a tener que ir y qué voy
a tener que pagar en las oficinas.

Eva: A diferencia de su amiga, usted Tatiana lo tiene un poco més facil. En este sentido es una ventaja
estar empleado por alguien porque es la obligacion del empleador arreglar todos los tramites y
pagos en las distintas oficinas por usted. Le registrara en el seguro médico y en la Administracién
del Seguro Social. Los pagos al Estado como los impuestos, la seguridad social y el seguro médico
los paga usted, cada mes se le descontaran directamente de su salario.

Tatiana: Bueno, me alegro de que no voy a tener que ir a las oficinas, pero cuando la oigo a usted Eva, me
digo, ;qué me va a quedar al final de mi salario? jSon muchos pagos!

Eva: Cada mes, junto con su salario, también recibira un talén de pago, también llamado
Noémina, donde podra ver con exactitud, cuanto dinero se descontara de su salario
y cuanto dinero recibira.

3/

i{Coémo saber qué es lo que se descuenta de su salario? Intente completar el siguiente ejercicio.

%’ Observe el siguiente talon de pago y responda a las preguntas:

i -Cislo--1- Jméno — = —— - - ———=———————————. i - Rodné &islo - —; - Kat i - - - Mésic - -,
; 00101 , Tat4na Medvedova . _785714/1111 | HPP_ :‘ _Z&F 2013 |
Fond pracovni doby 21.0 dny 168.0 hod Zbyva dovolené 0.0 dny
Odpracovano v mésici 21.0 dny 168.0 hod Primér nahrady 161.80 K¢
Meésicni tarif 28 000 K¢ 168.0 hod Meési¢ni mzda 28 000 K¢ +
Hruba mzda 28 000 K¢ =
Zdrav. poj 4.50% 7 28 000 K¢ 1260 K¢ -
Soc. poj 6.50% z 28 000 K¢ 1820 K¢ -
Pojistné zaméstnavatel 9520 K¢&
Zéklad dané 37520 K¢
Zaokrouhleny zéklad dané 37 600 K¢ Zaloha na dan 5640 K¢ -
Sleva na dani na poplatnika 2070 K¢ Sleva na dani 2070 K¢ +
Cista mzda 21350 K¢ =
Cisloagtu  11111111111/1111 Dobirka 21350 K¢ =
‘Datum Podpis i
103.10.2013 ;

( D *\ 1. ;Cudl es mi salario bruto?

2. ;Cudnto dinero realmente recibiré (en mi cuenta de banco) de parte de mi
@ encwpleador? : )dep
(e]
() ()G
@ 3. ;Cudnto paga por mi en total mi empleador (pago a mi cuenta + impuestos
L EZ\_U + seguros médico y social)?

También puede calcular su salario neto, por ejemplo aqui: http://www.vypocet.cz/cista-mzda
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Como hemos visto en el talén de pago, contratar a alguien con un contrato
de trabajo es muy caro para el empleador. El salario neto que le envia
mensualmente a su cuenta bancaria es mucho mds bajo que la cantidad
total que él debe pagar por usted. Por esta razén, los empleadores a menudo
tratan de ahorrar mediante los llamados “Acuerdos” o pidiéndole que cuente

con licencia de trabajador auténomo. Pero tenga cuidado, las condiciones
de los contratos de trabajo, los "Acuerdos” y el trabajo con licencia de
trabajador auténomo, son muy diferentes.

a/

El siguiente texto explica la diferencia entre un contrato de trabajo, los Acuerdos de trabajo y el trabajo como
independiente en su propio negocio. Utilice las palabras del recuadro para completar los espacios en el texto.

por escrito 20 actividades laborales 300 vacaciones trabajo realizado
empleador seguro de salud 15 Acuerdo seguro social

;Cudl es la diferencia entre estar empleado y tener un negocio?

El empresario es una persona que trabaja por cuenta propia. Esto significa, por ejemplo, que los impuestos,
el (1)... ...y el seguro de salud los paga él mismo y debe tratar con todas las oficinas
administrativas. Por el contrario, el empleado o la empleada, que trabaja bajo un contrato de trabajo, tiene
laventajadequeel (2)......ccevvvviiiiiiiiiiinninn todo lo arregla por él o ella.

;Qué otras opciones de trabajo existen?

Ademas del empleo con contrato de trabajo, también es posible trabajar con un llamado
(3)eeiennnnnn. de trabajo externo. Existen el Acuerdo de actividades laborales y el Acuerdo de
(B) e e {Cudl es la diferencia entre ellos? El Acuerdo de trabajo

realizado es apropiado para los trabajos temporales, se paga el 15% de impuestos, pero es limitado a

(5)......... horas al afo para un solo empleador. Si la remuneracién mensual no supera las 10 000 coronas,
entonces no hay que deducir del pago niel (6)............cevevvnennn.. ,ni el seguro social . El Acuerdo de
(72 ya significa el pago, no s6lo de impuestos, sino ademas la deduccién

de los seguros de salud y social tanto del empleado como del empleador. Esto es igual que en el contrato
de trabajo, pero en este caso no se tiene automaticamente derechoa (8)........cccovviviiiiniiiiiiiniiiiiiinnien, ,
esto dependera de la voluntad del empleador. Un Acuerdo también se puede terminar en un lapso de

() I dias segun lo deseen el empleado y el empleador. El nimero de horas trabajadas no debe
superar un promedio anual de un trabajo de medio tiempo, que suele representar aproximadamente

(G ) horas a la semana. Todos los tipos de contratos de trabajo incluyendo los Acuerdos,

sedeben establecer (11)..covvviiiiiiiiiiiiiciiiiieea,

El Sr. Kralik fue el primero en completar el ejercicio de Acuerdos de trabajo.

Sr. Krdlik: Por fin lo tengo claro. La mejor opcion es tener un Acuerdo de trabajo realizado,
si trabajara sélo con Acuerdos, ahorraria mucho dinero porque no tendria que pagar ni el
seguro de salud ni el seguro social.

LECCION /4 —
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5/

(%} ¢Comprendié el Sr.Krdlik cémo funciona el trabajo con Acuerdo de trabajo realizado?
¢Realmente no hay que pagar los seguros si se estd trabajando con un Acuerdo de trabajo realizado?

¢Cudles son las principales ventajas y desventajas de trabajar con un Acuerdo de trabajo realizado?

6/

;Sabe qué informacién debe incluir un contrato de trabajo? ;De acuerdo a qué ley se rige la relacion entre el
empleado y el empleador? Ponga a prueba sus conocimientos sobre esta leccién.

AN

Elija la respuesta correcta (puede haber una o mds respuestas correctas).
1. ;Qué ley regula la relacién entre el empleado y el empleador?

a. Leysobre el trabajo
b. Cédigo del trabajo

c. Cédigo del empleo
d. Leydelempleo

2. ;{Qué significa el término “salario neto”?

El salario de un ano completo

El salario total antes de restarle los impuestos
La cantidad real que recibe de su empleador
El salario que incluye el seguro del empleador

N oy

3. ;{Qué informacién debe mencionarse obligatoriamente en el contrato de trabajo? Marque todas las
respuestas correctas

Tipo de trabajo

Lugar de realizacién del trabajo
Cuéando termina el trabajo

Dia de inicio del trabajo

El salario

La duracién del periodo de vacaciones

mponoo

4. ;Qué aplica en el caso de los Acuerdos de actividades laborales?

Del salario so6lo se deduce el 15% de impuestos

El plazo de preaviso para terminar labores es de 5 dias

Si el salario es menor a 10, 000 coronas, no hay que deducir los seguros social y de salud
Siempre se deducen del salario los pagos de los seguros de salud y social

an oy
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Importante / jNo lo olvidar!

» Una relacién laboral es un empleo con contrato de trabajo.

» EL Coédigo del Trabajo indica con exactitud los derechos y obligaciones del empleado y el empleador.
» El contrato de trabajo siempre debe de ser por escrito.

» Siempre lea con atencién el contrato antes de firmarlo.

» Una copia firmada del contrato es para el empleado y otra para el empleador.

» El contrato de trabajo debe concertarse antes de comenzar a trabajar.

» jGuarde el contrato de trabajo!

» Es posible cambiar el contenido del contrato de trabajo, pero siempre bajo condicién de un previo
acuerdo entre el empleador y el empleado.

» Cualquier cambio de informacion en el contrato debe llevarse a cabo por escrito - recibird un anexo al
contrato de trabajo de parte del empleador.

» Eltrabajo por Acuerdo es muy diferente a una relacion laboral con contrato de trabajo.

» Sitiene un contrato de trabajo, el empleador deducird de su salario el dinero para el pago de impuestos
y los seguros social y de salud.

El contrato de trabajo siempre debe incluir esta informacion:

» DIA DE INICIO DEL TRABAJO - DESDE CUANDO voy a comenzar a trabajar (fecha)
» LUGAR DE REALIZACION DEL TRABAJO - DONDE voy a trabajar (direccién/ciudad)
» TIPO DE TRABAJO - QUE voy a hacer, QUE TIPO DE TRABAJO voy a desempefar

;Qué cosas nuevas ha aprendido? ;Qué es lo mas importante para usted?

.
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Antes de firmar el contrato de trabajo

Solucion a los ejercicios

1. Contrato de trabajo
A. ;Qué informacidn hace falta en el contrato de trabajo?:
- Nombre del puesto de trabajo.
- Fecha especifica de inicio del trabajo.

B. ;Qué informacién se ha puesto incorrectamente en el contrato de trabajo (en contradiccion con el
Cddigo del Trabajo)?:
- En el contrato de trabajo siempre debe indicarse con exactitud cudl sera el lugar de desempeiio del
trabajo.
- Si se trata de un contrato de trabajo por tiempo indefinido, no se debe indicar la fecha en que termina.
- No es posible prolongar el periodo de prueba.
- Sélo el empleado y el empleador deben recibir el documento original del contrato de trabajo.
(el contrato de trabajo no se envia a la Inspeccién del Trabajo).

Ejemplo de un modelo de contrato de trabajo:

CONTRATO DETRABAJO

Empleador:

Direccion:

Empleado:

Direccién y fecha de nacimiento;

Tipo de trabajo: ; .
Si se ha acordado un empleo por un tiempo

determinado, tiene que especificarse la fecha
de terminacion del empleo. Depende del empleador
si decide posteriormente prologarle el contrato.

Lugar de realizacion del trabajo:

Dia de inicio de labores:

Empleo por periodo de tiempo indefinido / definido :

Periodo de prueba :

Salario:

Horario de trabajo:

Fechay lugar:

Firma del empleado : Firma del empleador v:
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2. Cancelacion del empleo durante el periodo de prueba

1. Sl (Durante el periodo de prueba el empleador puede despedirme por cualquer motivo y sin tener que dar
ninguna razén.)

2.NO (El empleador no puede despedirme sélo durante los primeros 21 dias).

3.50

4. NO (Si no deseo continuar en un empleo, puedo rechazar el plazo de término del empleo y terminar la
relacion laboral).

3.Talén de pago / Nomina
1. Salario bruto: 28 000,-

2. Salario neto: del empleador recibo realmente: 21 350,-
3. El empleador por mi paga en total: 37 520,-

Deduccién por seguro de salud del empleado: 1260,-
Deduccién por seguro social del empleado: + 1820,-
Deduccién por seguro social y de salud del empleador: + 9520~
Impuestos (Impuesto — descuento a los impuestos): 5 640 - 2 070 = + 3570~
Salario neto: 21 350,-
El empleador paga en total: =37520,-

4. Trabajo por Acuerdo

1. seguro social 2.empleador 3. Acuerdo 4. trabajo realizado
5.300 6. seguro de salud 7. actividades laborales 8. vacaciones
9.15 10.20 11. por escrito

6. Sé lo que me espera

1.b), 2.0, 3.a)b)d), 4.d)
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Cultura laboral

Un nuevo empleo, ;qué es lo que me espera?

Encontrara:

» qué documentos es conveniente conocer cuando se comienza un nuevo empleo
» qué observar en el nuevo trabajo y qué informacion es bueno averiguar
» como comportarse en el trabajo en situaciones informales
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como profesor de inglés. Ahora estd empleado como profesor en una escuela secundaria. Tiene un ingreso
estable (cada mes recibe su sueldo), tiene un horario de trabajo fijo de las 7 a las 16 horas y siempre esta
rodeado de personas. Le importa mucho que le vaya bien en su nuevo trabajo. Piensa sobre qué podria hacer
para conocer mejor a sus colegas y para no cometer algun error ya desde el principio. Como es su primer
empleo en la Republica Checa, estd muy atento para no perder ningun detalle o informacién importante.

(51{ Eric entra en el aula. El mes pasado logré conseguir el trabajo de sus suefos. Antes trabajaba por su cuenta

Hola Pavel, me gustaria preguntar como funcionan las cosas en el trabajo en la Republica Checa.
Cuando trabajas en algun lugar, es decir, cuando eres empleado y tienes un horario fijo de trabajo
definido por el empleador, jes posible responder durante ese tiempo también e-mails privados?

Eric:

Pavel:  Hola Eric, eso depende mucho del acuerdo que tengas con el empleador y de la cultura laboral en
general de cada empresa.

Eric: (Cultura laboral? ;Qué es eso?
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1/ {Qué tipo de ambiente laboral me conviene?

Su tarea:

Antes de buscar un nuevo puesto de trabajo, es bueno saber en qué condiciones de trabajo se sentird bien.
Cada campo laboral tiene sus especificidades. Antes de leer las ofertas de trabajo, responda a las siguientes
preguntas.

1. ¢Prefiere trabajar en grupos pequeios o grandes?

2. ;Qué lugares le convienen mds, las oficinas cerradas o los “open space” (oficinas enormes llenas de
gente donde todos comparten el mismo lugar)?

3. ;Prefiere su propia mesa de trabajo donde puede poner sus cosas personales? ;Le molestaria
alternar el lugar de trabajo?

4. ;Como reacciona a la climatizacion de los edificios modernos?
5. ¢Le gustaria hacer amigos en su lugar de trabajo?

6. ¢Qué tal suatuendo? Es para usted admisible llevar un cédigo de vestimenta que, en algunas
empresas o instituciones, es obligatorio?

7. ;Le convendria un trabajo que implique viajar con frecuencia? ;jLe importaria residir durante algin
periodo de tiempo en el extranjero?

Vale la pena conocer sus preferencias. Responder a las preguntas
del ejercicio 1 le ayudard a elegir su nevo empleo. Si hay algo sobre
el ambiente de trabajo que sea importante para usted, pregtintelo
desde la entrevista de trabajo.

Helena: ;Les ha pasado que después de comenzar en un nuevo trabajo, algo les ha sorprendido mucho?
Kvétuse: Si,ami.
Helena: ;Y de qué se tratd?

Kvétuse: Sé que segun las normas de comportamiento social, la mujer le ofrece al hombre la posibilidad
de tutearse y el superior al subordinado. Sin embargo, en la empresa donde trabajaba todos se
tuteaban ya desde la primera comunicacién escrita. Me tomo algun tiempo acostumbrarme a esto.

Helena: Si, hay algunas empresas, sobre todo las que son internacionales, que se rigen por las normas del
pais donde fueron fundadas. En este tipo de empresas es bueno saber si se trata de una compania
estadounidense, japonesa o tal vez alemana. En cada una de ellas imperan normas diferentes, aun
estando en la Republica Checa.

57



—— LECCION /5

%

58

Cultura laboral

2/ Un nuevo empleo

Eric comienza un nuevo empleo. El primer dia por la mafana se reline con una nueva colega, quien le da
la informacion necesaria. Ya es por la tarde y Eric se prepara para su segundo dia en el trabajo. ;Con qué
informacion deberia llegar al trabajo? ;Qué deberia averiguar?

Su tarea:
Lea las siguientes preguntas y escriba las que considere mas importantes para el comienzo de un nuevo
empleo.

;Donde estd mi mesa de trabajo?

;Cudnto tiempo puedo tardarme en el almuerzo?

;Cudnto dinero ganan mis colegas?

¢A quién debo dirigirme cuando no sepa dénde estan los materiales de papeleria?
;Cémo llego al edificio? ;Tengo alguna llave o tarjeta de acceso?

{Qué llevan los demas para almorzar?

iEs posible trabajar desde casa?

Cuando estoy enfermo, jtengo que ir en seguida al médico y llevar el justificante?

—
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Cultura laboral
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Un espacio comtn puede ser por ejemplo la cocina o alguna

habitacién donde todos se encuentran a lo largo del dia. Si la
empresa no tiene elaboradas normas escritas, actue siempre con

consideracién hacia los demds.

3/ El espacio comun

Eric ya lleva varios dias en su nuevo empleo y parece que ya se ambientd. Sélo hay una cosa que sigue sin
tener clara, jpor qué cuando a alguien le suena el teléfono, sale rdpidamente de la oficina comun?

Su tarea:

Escriba por qué cree que los colegas de Eric atienden sus llamadas en otra habitacion.

4/ Relaciones en el lugar de trabajo

Eric ya lleva varias semanas en su nuevo empleo y se ha incorporado muy bien al nuevo equipo. Pero ahora
se le presenta un nuevo reto. Mafana es su cumpleaios y no sabe cémo comportarse en esta situacion. Hasta
ahora ningun otro colega ha celebrado su cumpleafos.

Su tarea:

Intente ponerse en el lugar de Eric y responda a las preguntas.

¢;Cémo se comportaria usted en su lugar?
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Cultura laboral

5/ ;Como comportarse en un nuevo empleo?
El primer mes en un nuevo empleo siempre es dificil. Ayude a Eric a resolver varias situaciones dificiles.

Su tarea:

Su objetivo es pasar el laberinto para obtener los 5 puntos dorados. En el laberinto se encuentran las letras de
la A alaE, mostrando las situaciones particulares a las que Eric se ha enfrentado al comenzar su nuevo trabajo.
Cada situacién tiene 2 soluciones posibles. Siempre que se encuentre con alguna letra en el laberinto, lea la
descripcién de la situacion que se encuentra debajo y elija la solucién que usted crea que sea la mejor. A cada
solucion le corresponde una flecha de diferente color. El camino que usted seguira en el laberinto dependera
de sus respuestas. Las flechas negras en el laberinto muestran los caminos que son de un solo sentido.

~

AN\
A

A. Eric lleg6 por la maiana al trabajo y tenia ganas de tomar un café:
=3 Antes de prepararse el café, Eric le preguntd a los demés cuéles eran las reglas de uso de los espacios comunes.
—3» Fue ala cocina comun, se prepard un café y cogié una de las galletas que habia alli.

B. Eric no estaba seguro de como llegar a la sala de computo y a la biblioteca:

—3» Cada vez que tenia una pregunta sobre su trabajo, fue directamente a ver al director de la escuela, pues es quien tiene la vision
mas general de todo.

—3» Se puso de acuerdo con su colega sobre todos los materiales que deberia estudiar para el dia siguiente, ella le indicé a quién
dirigirse en caso de que tuviera cualquier pregunta.

C. Eric se despierta una manana con mucha fiebre.
= Llamé a la escuela y pregunté cémo debia proceder.
—3» Fue a trabajar con fiebre porque no puede faltar.

D. Por la maiiana Eric se queda atrapado en el trafico y tiene claro que no llegara a tiempo al trabajo:
—3» Llamé desde el autobus a la asistente de la escuela para disculparse porque llegaria tarde.

—3» Decidié que no llamaria a la asistente de la escuela para disculparse por llegar tarde, porque de cualquier forma ya no puede
evitarlo.

E. Los colegas de Eric se quedan trabajando casi diario hasta dos horas después de hora de salida del trabajo, pero a Eric le gustaria
terminar a tiempo:

=3 Eric decidid que no se quedaria en el trabajo por mas tiempo después de su hora de salida.
—3» Eric decidié a quedarse en el trabajo por més tiempo, sélo en caso de que realmente tenga mucho trabajo.
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Resumen
{Qué es bueno saber?:

» Cada compaiia tiene normas escritas o no escritas sobre cémo se trabaja en los espacios comunes.
» Es bueno saber si se encuentra en un lugar donde no es apropiado interrumpir a los demas.

» AverigUe las reglas para el uso del Internet, e-mail y otros dispositivos de comunicaciéon durante el
horario de trabajo, para asuntos personales.

» Esposible que laempresa cuente con unas“Normas de comunicacién corporativa”elaboradas de forma
escrita, en las que encontrara informacion sobre como comunicarse con sus colegas y superiores.

» Pregunte por los documentos que le puedan ayudar a adaptarse mejor a la nueva situacion, en muchas
empresas existen lineamientos internos que indican por ejemplo cémo funciona el trabajo desde casa
o las posibilidades de tener dias libres.

» Cuando algo no esté claro, pregunte a sus colegas y evite malos entendidos.
» Siestd enfermo, es mejor disculparse por teléfono y acudir al médico.

» En algunas companias las horas extras son algo muy comun y se espera automaticamente de los
empleados. En otras empresas sélo trabajan horas extras aquellos que no consiguen terminar su
trabajo a tiempo. Algunos empleadores pagan las horas extras o les permiten a sus empleados tomar
un dia libre a cambio. Por esta razén es bueno averiguar esta informacion antes de comenzar un nuevo
trabajo (por ejemplo durante la entrevista de trabajo).

{Qué cosas nuevas ha aprendido? ;Qué es lo mas importante para usted?

P
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Solucion a los ejercicios

2. Eric deberia saber: 1,2,4,5,7,8
3. Los colegas de Eric atienden sus llamadas telefénicas fuera del espacio comun para no interrumpir a los demas.
4. Lo mejor es preguntar a algun colega cémo se suelen celebrar los cumpleafios en esa empresa. Seguramente no es

agradable organizar una fiesta con la que nadie cuenta; pero si, por el contrario, no le dice a nadie sobre su cumpleafios y
en su empresa suelen celebrar este tipo de acontecimientos, puede que parezca cerrado para los demas.
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Mujeres y hombres en el mercado laboral

;Gozamos todos de las mismas condiciones?

ol X4
Q)
g

Encontrara:

» qué son las cuestiones discriminatorias y como reaccionar ante ellas durante
una entrevista

» como compaginar la familia y el trabajo

» como superar los estereotipos a la hora de elegir una profesion
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Mujeres y hombres en el mercado laboral

La sefiora Akmara viene hoy a clase justo después de haber hecho una entrevista de trabajo. Le parece un
gran éxito que el empleador la haya invitado a la segunda ronda. Se ha preparado muy bien para la entrevista
para que ninguna de las preguntas la sorprenda. Pero pasé lo siguiente: Toda la entrevista iba bien, en un
ambiente agradable y bonito; la jefa de personal le explicé a Akmara de qué puesto de trabajo se trataba

y cudles eran las condiciones del trabajo. A la hora de terminar la entrevista, le hicieron unas preguntas para
las que no estaba preparada. No sabia que le podian hacer preguntas sobre su vida privada. Viene a clase de
mal humor y le pregunta a la profesora:

Akmara: ;Como debo responder en una entrevista de trabajo a preguntas relacionadas con mi vida
privada?

Ivana:  ;Preguntas de qué tipo, Akmara?

Akmara: Hoy he tenido una entrevista de trabajo y la jefa de personal me ha preguntado cuédntos hijos
pienso tener y cuando.

Ivana: Aha, es que no tiene derecho a hacerte esas preguntas.
Akmara: No sabia como responderlas y me puse muy nerviosa.

Ivana: Entiendo que esa situacion te haya puesto nerviosa. Esas preguntas se consideran discriminatoria
y no son aceptables durante una entrevista de trabajo.



Mujeres y hombres en el mercado laboral LECCION /6 ——

1/ La entrevista de trabajo y las preguntas discriminatorias

La entrevista entre Akmara e lvana nos demuestra que a veces el empleador o el jefe de personal pueden
cometer errores durante la entrevista de trabajo.
Su tarea:

Lea las siguientes preguntas y contéstelas.

¢Yale ha pasado algo parecido? ;Supo como contestar?

;Cree que su empleador tiene derecho a preguntarle cudndo piensa tener familia?

;Cree que su empleador haria las mismas preguntas a un hombre joven que fuese a la entrevista de trabajo?

iLas preguntas que le hicieron a Akmara durante la entrevista
de trabajo son discriminatorias! El futuro empleador no tiene
derecho a preguntarle sobre su familia o sus hijos. En su CV no

tiene que incluir cudntos arios tiene ni si tiene hijos o no.
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Mujeres y hombres en el mercado laboral

2/ ;Como reaccionar ante las preguntas discriminatorias?

Estad en una entrevista de trabajo, todo va bien y de pronto le hacen una pregunta sobre su vida privada.
{Qué contestar en esta situacion?

Su tarea:
Elija la respuesta que sea mas cercana a su opinién y que no le impida conseguir un nuevo trabajo.

1. ;Estd casado/casada?

a) Si,lo estoy.
b) No pienso contestar esta pregunta.

c) Miestado civil no influye mi capacidad de hacer bien mi trabajo y no esta relacionada con la posibilidad
de aspirar al puesto de trabajo que ofrecen.

2. ;Tiene hijos? ;Qué edad tienen?

a) Si, tengo dos hijos pequeios.
b) No es cosa suya.
c) Mifamilia apoya mi decisién de cambiar de trabajo.

3. ;/Quiere tener familia? ;Cudndo va a tener hijos?

a) No, no quiero tener familia.

b) Su pregunta es discriminatoria, no quiero trabajar para alguien que me discrimina ya durante la
entrevista de trabajo, pues adios.

c) Porahora quiero trabajar y por eso he venido a esta entrevista a aspirar al puesto de trabajo que ofrecen.
Me gustaria obtener nueva experiencia relacionada a este trabajo.

¢Cudles son sus respuestas? Las respuestas que ha elegido caracterizan su estilo de comunicacién y su manera
de resolver problemas.

No le importa hablar sobre su vida privada y cree que esto no va a influir, o sélo positivamente, en la
decisiéon del empleador. Es su derecho.

Es consciente de que con este empleador no va a tener suerte.

@ No contesta las preguntas pero intenta estar por encima de las cosas, sus respuestas son asertivas.

Akmara: ;Por qué son las mujeres las que tienen que enfrentarse a las preguntas discriminatorias?

Ivana: Eso esté relacionado con el concepto tradicional de la familia y con los papeles que tenemos. En la

sociedad sigue prevaleciendo la idea de que la mujer educa a los hijos, cuida de la casa 'y el hombre
asegura financieramente a su familia.

Akmara: Pero esto es verdad, ;no?

Ivana:  Sélo en parte. Hoy en dia, las mujeres trabajan y también aseguran a la familia financieramente.
Con frecuencia, las mujeres trabajan y ademds cuidan de la casa.

Akmara:_;Cree que exista otra solucién?

Ivana: Le voy a dar un ejercicio para reflexionar.



Mujeres y hombres en el mercado laboral LECCION /6
3/ Mujeres y hombres en casa

(/% Su tarea:
Escriba en la primera nube (yo) todo lo que hace en casa, desde la manana hasta la tarde, incluyendo detalles
o cosas pequenas en las que tiene que pensar. En la otra escriba lo que hace su marido/mujer (novio/novia).

@gﬁ\/

~

Cuando tenga hechas las listas, piense primero solo, luego con su marido/mujer o novio/novia sobre las
actividades que podrian cambiar y por qué. Escriba las actividades que piensen cambiar en las flechas del

dibujo.

(g Akmara: Mimarido y yo hicimos en casa el ejercicio anterior. Durante el didlogo mencionamos nuestras
aficiones y cosas que nos gustan. Mi marido es minucioso y le encanta el orden, todo lo contrario
de lo que me gusta a mi. De todas formas, la limpieza la hago sobre todo yo. A mi me molesta
y a mi marido le gusta. Nunca se nos ha ocurrido dividir el trabajo de otra manera. Siempre ha
sido asf, las madres cuidaban de la casa y los padres trabajaban. Nos hemos acostumbrado a ese
modelo y seguimos practicandolo aunque no nos convenga.

Ivana:  Esinteresante lo que dice. Las costumbres y los patrones de conducta los tenemos arraigados en
otros temas también. Piense, por ejemplo, en la eleccién del trabajo. Hay areas en las que, por lo
general, trabajan pocos hombres y dreas con pocas mujeres.
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4/ Profesiones masculinas y femeninas
;Hay profesiones tipicamente femeninas y tipicamente masculinas?

Su tarea:

Conteste las siguientes preguntas.

¢Cudles son las profesiones principalmente femeninas?

¢Cudles son las profesiones principalmente masculinas?

Lea de nuevo su lista de ocupaciones para hombres y mujeres y piense en qué
habilidades o experiencia tiene que tener una persona para poder llevar a cabo

cada tipo de trabajo. Por ejemplo, ; quién puede trabajar como piloto? ;Entonces por
qué es que hay tan pocas mujeres piloto? Esta situacion estd afectada por muchos
prejuicios y estereotipos. Existen ciertos modelos de conducta que se repiten sin

cuestionamiento de generacién en generacion.

(g Julie: Yo también tengo una pregunta. La semana pasada fui a una entrevista de trabajo en la
constructora AZION y ayer me llamaron para decirme que me habian elegido. jMe alegré mucho!
Por fin voy a hacer un trabajo que me interesa. S6lo me preocupa un poco que no me de tiempo
de hacer todo. Tengo hijos pequerios, he estado en casa durante mucho tiempo. Tengo que
pensarlo bien.

Ivana:  Seguramente no estd de mas si escribe todas sus posibilidades. Todo lo que tiene que arreglar
antes de empezar a trabajar y antes de firmar el contrato de trabajo.

Kvétuse: También hay varias opciones de modificar el horario de trabajo. Una amiga no podia hacer su
trabajo por tiempo completo con un hijo pequefio, asi que pidié al empleador que la contratara
s6lo por tiempo parcial. Para el empleador no fue ninguin problema y mi amiga ahora trabaja por
medio tiempo. Ademads, durante la semana puede trabajar unas horas desde casa.

Ivana:  En nuestra organizacién tenemos horario “flexible”. No debo estar en la oficina a las siete en punto,
sino que puedo llegar entre las siete y las nueve. Asi que por la mafana llevo a los nifios a la
guarderia y salgo mas tarde, por lo que mi marido va a recogerlos.

68



Mujeres y hombres en el mercado laboral

LECCION /6 ——

5/ {Como compaginar el trabajo y la familia?

{Qué es lo que tengo que averiguar antes de comenzar un nuevo trabajo? ;Como compaginar el trabajo y la
familia si tengo hijos pequefios?

Su tarea:

Lea las siguientes preguntas y ponga sus respuestas en la tabla.

0V ONOL A WN =

;Como serd mi horario?

{Tengo hijos en el jardin de nifios? ;Cual es el horario del jardin de nifios?

¢A qué hora tengo que ir a recogerlos?

{Cudnto tiempo tardo en ir al trabajo?

{Tendré trabajo de tiempo completo o parcial?

;Podré trabajar desde casa?

{Qué horario tiene mi marido/mujer o novio/novia?

{Hay otras posibilidades de que alguien cuide a mis hijos o existe alguna guarderia cerca de mi casa?
{Entre los padres de los nifios de la guarderia, hay amigos con los que pueda alternar a la horadeira
recoger a nuestros hijos?

;La empresa ofrece servicio de guarderia?

{Hay algun centro para madres cerca de mi casa?

{Como me pongo de acuerdo con mi marido/mujer? ;Cémo podemos dividir las tareas?

;Otros problemas? ;Qué es lo que tengo que considerar?

Ejemplo: Situacion: Mi horario Mis posibilidades: Lunes y viernes 9:00-15:00

Situacion: Mis posibilidades:
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El sefior Kralik llega tarde y no sabe nada del tema discutido en clase. Tiene la cabeza llena
de preguntas.

6/ ;Qué consejos dar al senor Kralik?

(% Su tarea:
Conteste las preguntas. ; Tiene razon el sefior Krdlik?

Senor Krdlik: ;Qué es una pregunta discriminatoria? Si voy a una entrevista de trabajo, queda claro
que debo contestar todas las preguntas.

;Sabe qué es una pregunta discriminatoria? ; Como reconocerla?

Senor Krdlik: Y luego las cosas de compaginar la familia y el trabajo. Eso no tiene nada que ver con los
hombres, es cosa de las mujeres que tienen hijos.

;Qué opina sobre las respuestas del sefior Krdlik?
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@ Resumen
O

» Antes de ir a una entrevista de trabajo, piense en las preguntas con las que tiene que tener cuidado
y piense en cdmo responderlas.

» Ningun trabajo es principalmente masculino o femenino, cada trabajo supone otras capacidades
y conocimientos. No tenga miedo de usar todas sus capacidades cuando le parezca que todos los
demads se dedican a otras actividades.

» No crea en estereotipos. Ni en casa ni en el trabajo tiene que someterse a la mayoria.

» Al organizar la vida privada y profesional, piense en sus posibilidades de trabajar de tiempo completo
o parcial. Hay que contar con el tiempo que uno se tarda en ir al trabajo.

» Al comenzar un nuevo trabajo, pregunte por las posibilidades de ser flexible en los horarios y la opcién
de trabajar desde casa; hay muchas empresas que ofrecen estas alternativas.

» Compiginar la vida laboral y la vida privada no es cuestion sélo de mujeres, incluso los hombres tienen
familia.

Mis notas

iQué es lo que he aprendido? ;Qué es lo mas importante para usted?
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LECCION /

Simplemente, no me da tiempo

» como pasa realmente su tiempo y en qué lo usa
» por qué es tan importante saber qué es lo que quiere en la vida
» como planear mejor utilizando algunas sencillas herramientas



——LECCION /

Al principio de la leccién Oleg se ve realmente muy abatido.

Ivana: ;Qué les salié bien la semana pasada? ;En qué tuvieron éxito?

La mayoria de la gente guarda silencio. Tal vez porque piensan que en realidad nada les salié bien. Oleg,
quien hoy en verdad no se siente nada bien, incluso contradice a Ivana.

Oleg: Hoy tenemos la leccién de gestion del tiempo y usted ya desde el principio nos retrasa con esas
tonterias. Yo no tuve éxito en nada, no tengo tiempo de naday todas las tareas que tengo que
hacer se amontonan frente a mi como si fueran una gigantesca bola de nieve. Digame qué tengo
que hacer para que el dia dure 30 horas y vamonos.

A lvana le queda claro que el dia de hoy tiene frente a si un reto enorme, que Oleg salga de la leccién
satisfecho.

Ivana: Bueno entonces empecemos. Estamos en la leccién sobre gestién del tiempo. No les daré ningun
manual con instrucciones sobre qué hacer para que a partir de mafana les dé tiempo de todo,
pues no existe tal manual. Sin embargo, trataremos de observarnos a nosotros mismos y lo que
es realmente importante para cada unoy a lo que queremos dedicarle mas tiempo. Para poder
planear mejor nuestro tiempo, primero tenemos que conocernos a nosotros mismos, darnos
cuenta de nuestras prioridades. Esto requerird mucho trabajo individual y reflexién sobre nuestra
propia vida.

Ivana: Entonces diganos Oleg, ;porqué tiene la sensacion de que no le da tiempo de nada?

Oleg:  Todo el tiempo estoy en el trabajo, trabajo muchisimo y nunca tengo todo listo. Me voy a casa
tardey a los nifos sélo los veo ya en sus camas.

Ivana: ;Y qué es todo lo que quisiera que le diese tiempo de hacer?
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1/

Parte de la vida del hombre moderno no sélo son el trabajo y el cuidado de la familia; no olvidemos que
después de un trabajo duro, siempre debe haber un descanso que nos permita mantenernos sanos de cuerpo
y alma. A menudo pasamos mucho tiempo en el trabajo y nos olvidamos de nuestras aficiones y de nuestros
seres queridos; es necesario cuidar también tanto de nuestra salud, como de nuestras relaciones personales.

Escriba en su agenda todas las actividades que le gustaria le diera tiempo de hacer en el trabajo, en casa y en su
vida personal.

Por ejemplo: Terminar las tareas del trabajo antes de la hora de salida, pasar los fines de semana y las tardes con
mi familia, ir de paseo con los nifios, ir al cine con mi pareja, viajar, ver a mis amigos con mds frecuencia, jugar al
tenis, nadar, aprender espanol.

Trabajo / escuela:

“D

Familia (pareja, nifos, familiares, amigos):

|
&
J

N\
\W

Yo (mis intereses):

8
\)

S
J

Oleg: Bueno cuando lo veo asi escrito, es aun peor. {Simplemente es imposible que me dé tiempo de todo!

Ivana: En eso tiene razén, todos tenemos la misma cantidad de tiempo y nadie puede hacer
absolutamente todo. Vamos entonces a ver cdmo ocupamos nuestro tiempo actualmente.
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{Puede estimar cuanto tiempo pasa normalmente en el trabajo, con su familia y con sus amigos durante una
semana habitual? ;Y cuanto tiempo a la semana necesita para descansar y dormir?

Reflexione sobre una semana habitual y recuerde a qué actividades se dedica. Después coloree la imagen del
reloj segtin la cantidad de tiempo a la semana que pasa en cada tipo de actividad (trabajo/escuela, familia, yo
y mis intereses, descanso y suefo).

Laimagen del reloj representa el tiempo total que tenemos a disposicion en una semana, desde el lunes hasta el
domingo (es decir 7 x 24 horas = 168 horas). Cada tridngulo en el reloj son 7 horas en total.

Coloree las partes del reloj segtin el tiempo de la semana que pasa en cada tipo de actividad:
» Trabajo/escuela: Coloree de
» Familia (pareja, ninos, familiares, amigos): Coloree de
» Yo (mis intereses): Coloree de color rojo
» Descanso y suerio: Coloree de

Ejemplo: Comunmente duermo 8 horas diarias, esto son 56 horas a la semana en total. Voy a colorear de verde
todo un tercio.




Gestion del tiempo

Conseguir tener un equilibrio entre el trabajo, la vida familiar y ademds tener
tiempo para uno mismo no es nada fdcil. Si realmente dividéramos nuestro tiempo
de manera equitativa, nuestro reloj se veria mds o menos asi:

Y0: 1/8 DF MI TIFMPO
Cada semana me hago
ﬁempo para mis propios

infereses. TRABATO:

Waéajo
a/oroxl'madamenfe
__________ § horas diariss.

vo DF MI TIEMPO
DESCANSO: Dedlico el mismo tiempo
1/3 DF MI TIFMPO
Duermo & horas

diarias.

a mi trabap.

@ Ivana: Eldescansoy el suefio no le quitan la mayor parte de su tiempo. Pero cuanto tiempo decidimos
dedicarle a cada tipo de actividad, ya depende de nosotros. Si lo vemos a largo plazo, es mejor

mantener un equilibrio entre todos los ambitos de nuestra vida. ;Qué color es el que ocupa mas
espacio en su reloj?

Oleg: Mi reloj estd practicamente sélo de dos colores, el trabajo me ocupa casi todo el espacio. No tengo
tiempo para mis intereses y los fines de semana sobre todo descanso porque me siento muy
cansado. No estoy nada contento con ello.
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va PF MI TIEMPO

FAMILIA Y AMIGOS:

a mi familia y amijos ?ue
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Darnos cuenta de cudnto tiempo pasamos en cada ambito es el primer paso. Si, al igual que Oleg, no se
siente satisfecho con ello, es hora de hacer un cambio. En el segundo paso no nos queda nada mas que
aceptar que es imposible hacer absolutamente todo. El tercer paso es el mas dificil y es elegir las actividades
gue son para nosotros realmente las mas importantes y a las que verdaderamente queremos dedicarles
tiempo.

Ahora que ya sabe como ocupa realmente su tiempo, volvamos de nuevo a la agenda del ejercicio 1 (85)

Leal la lista que creé. ;Qué actividades y tareas son para usted las mds importantes? Elija 3 actividades/tareas
de cada dmbito (familia, trabajo, yo) y escribalas en el trébol. No olvide que nadie puede hacer absolutamente
todo, por eso elija de verdad sélo las tres actividades mds importantes de cada dmbito.

familia

Darnos cuenta de qué es lo mds importante para nosotros no es suficiente. Para poder sentirnos satisfechos, tenemos que comenzar
aorganizar nuestro tiempo de manera tal que nos dé tiempo hacer todas las actividades del trébol y a la vez no nos preocupemos de que no
nos dé tiempo de hacer todo lo demds.
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Oleg: Bueno, pues he planeado las cosas que quiero alcanzar. Sobre todo ya no quiero pasar tanto
tiempo en el trabajo, porque luego no me queda tiempo para nada mas. Sélo que no sé cémo
lograr terminar mds temprano el trabajo.

Ivana: ;Y en que momento se siente mejor para trabajar?
Oleg: Bueno, eso no importa, igualmente sélo tengo 8 horas diarias y no alcanzo a hacer todo el trabajo.

Ivana:  Sin embargo, cada persona es mas o menos eficiente en diferentes momentos del dia. ;Usted es
mas eficiente por las mafnanas o por las tardes?

4/

iSabe cuando le sale mejor el trabajo? Si no esta seguro, obsérvese a si mismo durante el dia, cuanto tiempo
le toma hacer sus actividades comunes. Después de algunos dias reconocera en qué momento su mente esta
bien preparada para llevar a cabo las tareas mas importantes. Si usted trabaja mas en armonia con su ritmo
bioldgico, esto se reflejara en los resultados de su trabajo.

Registre en la grdfica su desemperio. Cudndo trabaja bien y efectivamente y cudndo, por el contrario, le cuesta
concentrarse y se distrae con facilidad.

]
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Es muy importante que en cada actividad que realice, tenga su pensamiento
en el “aqui’y ahora’, esto es una de las reglas mds importantes del manejo
del tiempo en general. Cuando esté en el trabajo, sélo piense en el trabajo,
esto aumentard mucho mds su efectividad que si se pone a pensar en lo que

estardn haciendo lo nifios en la escuela o en qué almorzard ese dia.
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Los expertos a menudo nos aconsejan que escribamos las cosas importantes, asi no las olvidaremos y siem-
pre las tendremos a la vista, por lo tanto probablemente las cumplamos a tiempo. También es bueno anotar
nuestras ideas y otra informacién importante que pensemos que nos puede ser de utilidad. Para guardar la
informacion, tareas y notas, podemos aprovechar varias herramientas tanto de tipo electrénico, como de
papel tradicional.

Reflexione sobre cudles son las ventajas y las desventajas de estas herramientas. ;Cudles le convienen mds a
usted?

La version electrénica de los cuadernos de notas (ordenador portatil, smartphone, google)

— s B )

=

La version tradicional de cuadernos de papel (agenda de papel, bloc de notas...)

R
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//@ A la leccion también llega el sefor Kralik

Sr. Krdlik: ;Gestion del tiempo? Eso lo conozco, hace poco lei un articulo en el que
describian algunos principios interesantes que son Utiles para llevar a cabo una mejor
planeacién. Los que mas me gustaron fueron estos:

1. No es importante lo que hacemos a veces, sino lo que hacemos de manera
regular.

2.S6lo planee el 60% de su tiempo, pues siempre pueden surgir tareas
inesperadas que debera resolver rapidamente. Gracias a esto lograra
terminarlas a tiempo y no tendra retrasos.

3. No espere hasta que le den ganas de hacer el trabajo, comience a hacerlo de
inmediato.

4. Nunca escriba las tareas del trabajo - asi entrenard su memoria y no importa
que olvide algunas cosas.

5. Comience a trabajar temprano con las tareas mas dificiles y largas. Estas
tareas deben hacerse continuamente ya que si las deja al final de la jornada,
seguramente no le quedara tiempo para ellas.

6. La gestion del tiempo sélo se aplica a la vida laboral, en la vida personal
descanse de la planeacién.

5/

El serior Krdlik no ha recordado correctamente dos principios que ayudan a planear mejor el tiempo. ;Sabe
cudles son?

» Tenga que cuenta que la satisfaccién significa mantener un equilibrio entre todas las dreas de su vida,
es decir, el trabajo, la familia y sus intereses. Recuerde que el descanso es una necesidad.

» De cada dmbito, seleccione las 3 tareas mas importantes y planee su tiempo de manera que siempre
le dé tiempo de llevar a cabo estas actividades. No se preocupe por las cosas que no hizo, nadie puede
hacer absolutamente todo.

» Escuche a su propio cuerpo y hagale caso.

» Planee por semanas, al final de la semana mire hacia atras y escriba lo que ha conseguido y en lo que
ha tenido éxito.

» Escriba todo, no gaste su memoria debiendo recordar cada cosa.
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¢Cudl serd su primer paso en el camino hacia la realizacién de sus planes?

Que fen70 que hdcer

Qué tengo que hacer
J

Cuando oebo cumplirlo
Aol oeLy campin Cuando debho cumplirlo

(ue fenqo que hacer

Quée fenqo que hacer

Luinoly debu chplirlo Cando debo cumplirlo

{Qué cosas nuevas ha aprendido? ;Qués es lo importante para usted? Escriba alguna idea que le ayude
a aprovechar mejor su tiempo.
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