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Plan UCM
de formacion

Una de las dreas estratégicas de la Oficina de Practicas y
Empleo de la Universidad Complutense es la formacién
y orientacion para el empleo.

Los conocimientos especificos que se imparten en nues-
tras titulaciones deben de ser complementados necesa-
riamente con una formacién destinada a incrementar la
empleabilidad del estudiante, a través de la adquisicion
de competencias fundamentales para el mercado de tra-
bajo y del conocimiento y practica de herramientas y téc-
nicas de vital importancia para la basqueda de empleo.

El Plan UCM de Formacién para el Empleo comprende
una serie de cursos cortos o seminarios, denominados
“Claves para el empleo”, que se imparten en una sola
sesion de 3 horas o dos sesiones de 3 horas cada una. Tras
la realizacién de distintas “claves” que sumen un total de
15 horas se puede solicitar el reconocimiento de 1 crédito
ECTS.

Las personas interesadas en profundizar en alguna temd-
tica concreta, cuentan con el

, que incluye actividades formativas de 24
horas y 1,5 créditos ECTS.

Todas las actividades propuestas tienen un gran compo-
nente prdctico, por lo que estdn disefiadas para grupos
formados entre 8 y 15 estudiantes.

Por otro lado, y como complemento a estas alternati-
vas formativas, la Oficina de Prdcticas y Empleo pone
a disposicion de los estudiantes y titulados un servicio de
atencién individualizada para orientar o reorientar su
carrera profesional.

Claves para el empleo

iDefine tu objetivo!,
el primer paso para buscar empleo

(Tienes claras tus metas profesionales y cémo alcan-
zarlas? (Qué puedes aportar a la empresa? Identifica
tus dreas de interés. Duracién: 3 horas (1 sesién)

Buscar empleo, (dénde y como?

{Dénde puedo trabajar? {Qué opciones laborales ten-
go? (Dénde conseguir informacién sobre empleo pri-
vado, publico y autoempleo? iSi sabes dénde buscar,
seguro que encontrards!. Duracién: 3 horas (1 sesidn)

Aprende a buscar y a gestionar informacién en Internet
para mejorar tu empleabilidad y acceder al mercado
laboral. Conoce los recursos existentes y el modo de
manejarlos de forma efectiva. Duracién: 3 horas (1 sesién)

Tu tarjeta de visita:
el curriculum y la carta de presentacion

{Quieres que tu candidatura destaque? Te ayudamos
a elaborar tu curriculum y tu carta de presentacion.
Duracién: 3 horas (1 sesién)

Redes profesionales para buscar empleo:
elabora y promociona tu perfil en Internet

{Conoces las posibilidades de las principales redes en
Internet para buscar empleo? Aprende a elaborar tu
perfil profesional y a dinamizar y promocionar tu can-
didatura cuidando tu identidad digital.

Duracién: 3 horas (1 sesién)

Conoce las posibilidades que te brindan el voluntaria-
do, las practicas y las becas para potenciar tu desarro-
llo profesional. Duracién: 3 horas (1 sesién)

Prepdrate
para los test de los procesos de selecciéon

{En qué consisten las pruebas psicotécnicas? (Qué in-
formacién aportan? {Cémo se utilizan en la seleccién
de personal? Da respuesta a estas preguntas y no te-
meras enfrentarte a ellas. Duracién: 3 horas (1 sesién)



Lo que debes saber
sobre las dindmicas de grupo

{Qué son las dindmicas de grupo? {Cémo debo actuar
en ellas? Prepdrate para manejarte con éxito en estas
pruebas de seleccién. Duracién: 3 horas (1 sesién)

{En qué consiste una entrevista de trabajo? Aprende a
prepararla y ganards en seguridad.
Duracién: 6 horas (2 sesiones)

{Coémo aterrizar en las practicas?

Tu primer contacto con el mundo profesional. Cé6mo
sacarle el mejor partido a esta experiencia formativa.
Duracién: 3 horas (1 sesién)

Hablar en pablico
y presentar trabajos de manera eficaz

{Te cuesta hablar en pablico? Te ayudamos a mejorar
tus habilidades de comunicacion.
Duracién: 6 horas (2 sesiones)

{Cudl es tu estilo de comunicacién? Te facilitamos las
claves para lograr una buena comunicacién.
Duracién: 3 horas (1 sesién)

Aprendiendo a trabajar en equipo

Identifica las claves para trabajar en equipo: descubre
sus ventajas y aprende a desarrollarlas.
Duracién: 6 horas (2 sesiones)

Gestidn eficaz del tiempo

(Te faltan horas para llevar a cabo tus tareas? Organiza
tu tiempo, prioriza objetivos y maneja imprevistos.
Duracién: 3 horas (1 sesién)

Conoce las oportunidades que te proporciona el
networking para la basqueda de empleo o para tu
desarrollo profesional. Acércate a los diferentes tipos
de eventos y recursos para construir tu red de contac-
tos y aprende a gestionarla con eficacia.

Duracién: 3 horas (1 sesién)

Tengo una ideq, ¢y ahora qué?

{Tienes una idea y no sabes por dénde empezar? Co-
noce herramientas innovadoras de emprendimiento
para generar tu modelo de negocio.

Duracién: 3 horas (1 sesién)

(Impartido por Compluemprende)

Programa
de desarrollo profesional

“l Habilidades sociales

Identifica las normas de actuacién en las relaciones
interpersonales para garantizar un ambiente de tra-
bajo positivo y facilitar tu adaptacién a las tareas y
entornos laborales. Averigua cudles son los roles en los
que tu aportacién al grupo puede ser méds productiva.
Duracién: 24 horas (6 sesiones)

Hllnteligenciq emocional en el entorno laboral

Explora las habilidades que conforman tu inteligencia
emocional. Utilizalas de manera adecuada para ser
eficaz en el trabajo. Duracién: 24 horas (6 sesiones)

Hl Comunicacién eficaz

Aprende a manejar adecuadamente la comunicacién
verbal (oral y escrita) y no verbal en el Gmbito profe-
sional, tanto en las situaciones de relacién persona a
persona como en las interacciones dentro del grupo.
Duracién: 24 horas (6 sesiones)

u Planear la basqueda de empleo

Disefia tu itinerario de insercién profesional: define tu
meta, conoce los recursos para alcanzarla y supera los
procesos de seleccion. Duracién: 24 horas (6 sesiones)
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