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Soy Rubén Bouzén Lago, naci en el afio 1981 y actualmente vivo en Zaragoza.

AUBEN BOUZON

Soy Licenciado en Psicologia con la especialidad de Trabajo y Organizaciones
por la Universidad Nacional de Educacion a Distancia. Durante mis estudios,
tuve la oportunidad de realizar un Master en Marketing y Ventas, centrandome
en los aspectos mas psicoldgicos de esta area y llevandolos a la de los Recursos
Humanos.

Tras finalizar mi titula cion universitaria, obtuve también el titulo de Técnico
Superior en Prevencion de Riesgos Laborales, especialidad Seguridad en el
trabajo.

Comencé mi etapa profesional en una consultora de Recursos Humanos, dando
apoyo a procesos de seleccion en cribas cuiculares, entrevistas personales,
aplicacién y correccion de pruebas psicotécnicas y seguimiento en el empleo.

Posteriormente, y con la intencion de seguir ampliando mi experiencia en el
area, trabajé como tutor de formacién a través de diferentes ciudades de
Espafia, hasta tener la oportunidad de incorporarme durante mas de dos afios
en CREA, participando en programas de recolocacién laboral, mejora de la
empleabilidad y orientacion laboral con diferentes colectivos.

En la actualidad, estoy trabajando como Orientador Profesional en el Instituto
Aragonés de la Juventud impartiendo talleres de entrevista laboral y busqueda
activa de empleo, participando en el servicio de informacion y orientacion
profesional para el empleo.



Soy Juan Martinez de Salinas Muiillo, naci en el afio 1976 y vivo en Zaragoza.

Soy Licenciado en Derecho por la Universidad de Zaragoza, con un Master en
Gestion y Direccion de Recursos Humanos por el Colegio Oficial de Politélogos y
Socidlogos de Madrid. En esta misma institucion he cursado un Master en
Prevencion de Riesgos Laborales, especialidad de Ergonomia.

Comencé mi carrera profesional en la banca, como gestor bancario, donde
ademas pude realizar labores de apoyo al departamento de personal, que fue,
donde precisamente le cogie | Afigusanill o0 a este sector,

Posteriormente he desempefiado puestos en los departamentos de recursos
humanos de varias empresas del sector bancario y de las nuevas tecnologias.

Desde hace mas de 4 afios desarrollo y gestiono mi projo blog de recursos
humanos www.elblogderrhh.com

Durante més de 1 afio he estado trabajando como orientador laboral en la
Confederacion Regional de Empresarios de Aragon (CREA) participando en el
servicio de informacion y orientacién profesional para el empleo y el
autoempleo para diversos colectivos.


http://www.elblogderrhh.com/

En la actualidad, estoy trabajando como Community Manager en el Instituto
Aragonés de Empleo para gestionar su presencia en la red.

Ademads, colaboro en otros portales, periddicos y blogs, publicando también alli
articulos: www.equiposytalento.com, www.jovenescontalento.com,
www.blogempleo.com, www.apuntesgestion.com, www.buscarempleo.es
www.rrhhmagazine.com, www.aprenderh.com, www.fororh.com

En la primera edicién de los Premios Blogosfera de RR.HH. 2009, mi blog
(www.elblogderrhh.com) obtuvo una mencién especial del jurado
http://www.tatum.es/blogosferarrhh/Paginas/Premios_Premiados.aspx

Recientemente he participado como ponente en:

Ponente en |l a | Jornada AEMPLEO E | DENTI DAL
abril del 2011 por el Servicio Universitario de Empleo de la
Universidad de Almeria i mpartiendo | a charla @ANetwor

Empleo 2.00

Ponente en las acciones formativas del CPR de Oviedorganizadas por el Centro
del Profesorado y de Recursos de Oviedcen febrero 2011 . Impartiendo el
taller de 3 horas ANetworking, Redes y Rec

Ponente en la Jornada ALa orientaci - -n | abor al y | a
empleo por Internet: nuevos recursos y competencias para

personas usuarias y profe sional eso Conferencia Naci ona
eGOS organizadas en octubre 2010 por la Diputacion Provincial de Jaén, la

Camara de Comercio e Industria de Jaén, el Servicio Andaluz de Empleo y la

Fundacién Publica Andaluza Fondo de Formacion y Empleo como medio

propio de la Consejeria de Empleo de la Junta de Andalucia. Impartiendo la

charUta Ini dad de | as Herramientas y Recursos
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Los objetivos de este proyecto:

U Dar herramientas a los usuarios de la orientacion laboral y profesional
para ser autosuficientes en la busqueda de empleo.

U Establecer un punto de partida al colectivo de orientadores de la
Comunidad Autbnoma Aragonesa dandoles patrones de cémo hacer un
tutorial para adaptarlo a las necesidades de cada colegvo o usuario
particular.

U Estimular al usuario para que adquiera el protagonismo en su busqueda
de empleo desde la actividad y la iniciativa. Haciéndoles ver que con
pequefias guias y pautas todo es posible aprenderlo desde el querer
hacer.

U Ayudar al colectivo de orientadores a maximizar su tiempo y poder dar
una atencion de mayor calidad y mediante el uso de tutoriales de uso de
herramientas lo conseguiran y podran centrase en otras areas de mayor
valor para el usuario.

U Ensefiar a los usuarios que se aprede desde el hacer y mediante la
experimentacion, es decir, no lo aprenderan si siempre se lo hacen otros
y al contrario avanzaran haciéndolo ellos con pequefias directrices.

U Permitir a los orientadores especializarse en tutoriales tipos
contemplando las peculiaridades concretas de cada colectivo para afinar
y personalizar mucho mas.

U Hacer ver a ambos colectivos que se debe ser flexible y adaptable porque
cada vez van cambiando las cosas con mas rapidez y no nos sirve siempre
lo mismo en la orientacion y en la busqueda de empleo.

Los destinatarios de este proyecto son:

- La totalidad de orientadores de la Comunidad Autbnoma Aragonesa para
darles los criterios para elaborar tutoriales desde otra perspectiva donde se
inculque el ensefar a manejar a los usuaios las diferentes herramientas de
busqueda para que puedan ir practicando para profundizar mucho mas en ellas.
De la misma forma, se hace ver a los orientadores que deben investigar nuevas
aplicaciones, portales, recursos para ir innovando, aprendiendo ytransmitiendo
nuevos conocimientos necesarios.

- Las personas que buscan trabajo o estdn en mejora de empleo, para
hacerles ver que son capaces de aprender a manejarse con todo tipo de
herramientas independientemente de que nunca las hayan usado. La cuetsdn es
darles pautas y concienciarles que desde la practica y la accion es la mejor forma
de aprender.



La puesta en marcha del proyecto:

Para empezar vamos a pasar a establecer guentendemos por tutoriales, que
son pequefias guias o compilados de instr ucciones , destinados a los
usuarios que no tienen la capacidad de manejo necesaria para utilizar una
herramienta, recurso, servicio, etc.

Los tutoriales suelen seguir unorden légico , ya que presentan una serie de
pasos cuya complejidad va en aumento. Esb quiere decir que el primer paso

gue presentan es de un nivel basico y puede cumplirse con nulos conocimientos,
mientras que los ultimos requieren de la habilidad que, supuestamente, se
adquirié tras completar los pasos previos.

En la actualidad con la sociedad global en la que vivimos nos damos cuenta que
los cambios son constantes en todas las facetas de nuestras vidas incluida la
profesional. Debemos estar en constante aprendizaje para no quedarnos fuera
del mercado desde el punto de vista de la ofertay la demanda. Las personas que
se encierran en si mismas pensando que ya no necesitan aprender nada mas
estan equivocadas y el tiempo les hara darse cuenta de ello. No podemos pensar
gue ya lo sabemos todo o que en determinada area profesional nunca se
producen cambios. Porgue las personas necesitan diversos tipos de ayuda y eso
nos hacer tener que contemplar diversas perspectivas a las personas encargadas
de dar pautas.

El principal defecto de la orientaciéon podriamos decir que es demasiado basicay

estandar, es decir, para todo el mundo igual. Desgraciadamente, en la sociedad

del conoci miento actual el Acaf ® para todos
un trato mas personalizado adaptado a sus necesidades particulares.

En la actualidad las personas que estan sin trabajo se encuentran
perdidas. Cuando sientas que se apodera de ti la inseguridad,
enfréntate, asimela y avanza.

Primero, hay que entender queno te puedes auto -convencer de no

sentirte frustrado o inseguro . Aunque la logica sea aplastante, yno tenga
ningun sentido que te sientas asi, no vas a conseguir que eso haga que te dejes
de sentir mal. No intentes auto-sugestionarte con la I6gica para dejar de sentirte
asi, porque lo que estas sintiendo no es ldgico, es emocional.

Segundo,deja de comp ararte con los demas.  Una perversiéon que nos

permitimos todos: empezamos a ver la gente que tenemos alrededor que parece

gue lo tienen todo pensado y que la vida se abre ante ellos, empezamos a

sentirnos pequenos y victimas de nuestras propias circunstanca s € Est o es muy
doloroso y no te |Ileva a ninguna parte. Cu a
competitividad es sana y vigorizant e; cuand

denigrante con los demas no nos deja recuperarnos. Deja de compararte.



Tercero, pide que te ratifiquen que lo que estas haciendo esta bien'y

gue debes continuar. A menudo en estados de bloqueo o inseguridad vamos

a la gente que tenemos cerca para pedirles consejo piensa si lo que necesitas

es realmente que te aconsejen qué debes hacer difereet qué cambiar, qué
abandonaré o si | o que necesitas es simplen
te ratifiquen que no debes abandonar y que confies en ti mismo y tus

capacidades.

Esto no quiere decir que te obceques en seguir haciendo algo que claramente
no funciona. Ya sabes | o que dec2?a Einstein
|l o mismo y esperar un resultado diferenteo

Cuarto: Esto que te voy a decir ya sé que va en contra de lo que espera de ti *la
sociedad*: no huyas del dolor de sentirte frustrado , bloqueado,

inseguro . Esto es un proceso que en cada uno lleva un tiempo distinto y del

gue tienes que salir conociéndote mejor a ti mismo y reafirmado en tus
objetivos. Per m2t et aceptaygueleientes matj gestidnalo | ut o
y para addante.

(@

Quinto: Encuentra la manera constructiva de expulsar la

frustracion!!! A mi me pone las pilas ponerme musica estimulante y echarme

unos bailes, sudar un rato, impregnarme del buen rollo, un ducha revitalizante y

ien marchal. A lo mejor a ti te va correr, gritar todo lo que puedas contra una

almohadaio sin el l a, si no tienes vecinoseé | a
ayuda a avanzar.

Y sexto-la puesta en accion: Una vez que lo has aceptado, que te has permitido
pasarlo mal, cabrearte y hasta soltaralguna lagrima, ponte en marcha:

empieza a hacer cosas pequefias, a dar pequefios pasos : No te pongas a
buscar respuestas, no te pongas a planificar a largo plazo, céntrate en hoy, en
hacer algo pequefio, un primer paso, que te llevara a grandes oportunidades

Vamos a incidir en este aspecto porque es clavecéntrate en lo que puedes

hacer HOY . Hay un proverbio Zen que dice:i When wal ki ng, wal k. Wi
eating(,h@uando est ®s andando, anda, cuando
Hoy no puedes escribir una novela, pero si puedes escribir la primera frase, o el

primer capitulo. Hoy no puedo lograr que 1000 personas nuevas lean mi blog,

pero puedo escribir un post que les aporte algo a los que si me leen. Hoy no

puedo conseguir un millén de euros, pero puedo decidir dar un primer pasito

hacia mi pasion, arriesgarme, y saber que eso me acerca al éxito.

Frustrarse, bloguearse, cabrearseé sufrir e
TODOS. No es signo de debilidadi pero tampoco tienes que convertirte en

martir -. Es part e del ciclo, no significa que lo estés haciendo mal sino

gue te importa lo que haces o lo que quieres hacer.

Te dejamoscon una frase:

ARGreatness i s not measured by what someone
opposition he or she has to overcome to reach hisgoh s 6 D. Hei ght
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(ALa grandeza no
obst8culos que ha tenido que. superar
Por ello en este trabajo vamos a desarrollar unos cuantos tutoriales que
consideramos importantes y clavespara los usuarios y los orientadores, sin
embargo, no estan todos ni son todos los que estan, es decir, que luego cada
orientador y usuario deben adaptarlo a las necesidades particulares de cada
momento.

Puede parecer algo béasico, sin embargo, desde nué® conocimiento del sector

de la orientacion, la observacion de lodesempefiado por diversas entidades y las
conversaciones mantenidas con otros colegas del sector de la orientacigmos
hemos dado cuenta de una forma objetiva que la gran mayoria de los swicios

dan recursos de empleo, sin embargo, no dan guias de como comenzar con ellos,
cémo usarlos, como afrontar sus principales dificultades, aclaracion de sus
principales conceptos, etc.; para que los usuarios consigan ser autosuficientes.

La clave de la orientacion no es dar recursos sino que aquellos que se
den porque el usuario los necesita los aprenda a manejar y de esta
forma los consolide en sus habitos y los use de forma regular porque
ve su utilidad.

Por ello, antes de comenzar a realizar los titoriales concretos que vamos a
abordar consideramos vital dar las pautas que se deben tener en cuenta para
poder elaborar un tutorial sobre cualquier area, herramienta o recurso que se
pueda precisar.

No olvidemos que un tutorial lo puede realizar cualquier persona, es decir, que
puede ser un orientador o un usuario porque desde la accidén quieren comenzar
el uso para ensefar a los demas o para aprender por ellos mismos.

En esta parte nos vamos a centrar mas desde el punto de vista del colectivo de
orientadores.

Para empezar lo primero que debemos preguntarnoses ¢ Sobre qué
herramientas o recursos es necesario hacer tutoriales? ¢A qué colectivos van
dirigidos? ¢ Cudles son las carencias mayoritarias del global de usuarios que
atendemos de forma habitual?

Es decir, inicialmente se trata de hacer una lluvia de ideas para detectar aquellas
necesidades mas perentorias y una vez detectadas priorizar cuales son mas
necesarias.

Luego debemos ponernos en el lugar de los usuarios a los que van
dirigidos paranoas  umir que determinados pasos o conocimientos
son obvios porgue a veces las apariencias engafian.

Se debe explicar previamente al usuario al que vamos a dar ese tutorial sobre
determinada herramienta para qué sirve la misma, porqué la necesita y qué le
puede aportar. Es decir, tendremos que conseguir hacerles recapacitar que con

lo que esta usando a dia de hoy ya no es efectivo porque el proceso ha cambiado.

11
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Después de esto lo primero que se tienen que plantear los orientadoregs que
para ensefiar algo alos  demas de forma directa o mediante una guia,

los primeros que deben saber manejarlas y tener claro los diversos

pasos son ellos mismos.  Es decir, deben tener clara la utilidad de cada nueva
herramienta o recurso que recomienden. No podemos potenciar que u€n algo
los demés cuando nosotros no lo conocemos, ni lo hemos probado en ninguna
ocasion. Por ello, se debe estar con la mente abierta y experimentar primero
nosotros para después poder elaborar las guias de una forma entendible por los
diversos colectivos. Debemos asumir que la finalidad de los tutoriales o

guias no es que nos quede claro a los orientadores sino a los diversos

usuarios a los que va dirigido el mismo.

Por ello, se debe tener clara la estructura que se dara a cada tutorial y se debe
hacer de forma eminentemente practica, es decir, se debe ir poniendo unas
imagenes o pantallazos de cada paso y su correspondiente

explicacién que enlaza con los siguientes pasos . De la misma forma, se
debe potenciar la practica y antes de pasar al siguiente pas 0 proceso
debemos recalcar a los usuarios que poco a poco vayan practicando cada paso
para tenerlos consolidados y poder pasar al siguiente. Esto no consiste en
hacerlo todo lo mas rapido posible sino en aprender a manejar algo de forma
adecuada para pocerlo usar. Igualmente se debe tener claroque tenemos que
estar al tanto de los cambios que se van produciendo en las diversas
herramientas o recursos para irlos introduciendo en los tutoriales y

adaptarlos de forma conveniente.

Esta claro que no existe wna unica forma de hacer un tutorial o guia del uso de
una herramienta, sin embargo, debemos seguir un orden légico, usar un leguaje
entendible para las personas a las que va dirigido, contener todos los pasos
necesarios para aprender las funcionalidades neesarias por cada colectivo.

Aqui van los pasos ordenados de una forma entendible por cualquiera:

Introduccion . Un tutorial se debe escribir para un lector con escasos
conocimientos y, por lo tanto, responde a una dinamica de escritura muy
pormenorizada, que debe seguir una estructura lineal, clara y concisa. Puede
parecer simple. Tu sabes que lo sabes y crees que con saberlo deberia bastar,
pero hasta el mas genio de los genios puede encontrarse ante la imposibilidad
de trasmitir sus conocimientos.

¢, Quées un tutorial? Un tutorial es una serie de instrucciones conectadas, una
guia paso a paso, que busca ensefiar una tarea. Debe tener todo lo necesario
para que el al final el usuario encuentre una solucion a su problema, inquietud o
necesidad.

¢, Qué hace f#ta? Antes de escribir un tutorial, hazte las siguientes preguntas:
¢es realmente necesario? ¢,va a ser de utilidad? ¢ Va a aportar algo? Ten en
cuenta que hoy en dia existen programas y servicios de toda clase. Hay
muchisimas aplicaciones que automatizan los procesos y hacen las cosas mas
simples para los usuarios.

Planea ahora. Piensay te ahorrards mucho trabajo y frustraciones.

12



¢ Ya sabes lo que quieres ensefiar? jPerfecto! Pero, ¢sabes cual es la mejor forma
de hacerlo? Cuidado, no todos los tutoriales tenen procesos lineales. Cuando

sea asi, es prioritario planear la estructura. Si no lo haces, la hoja en blanco
podria ser tu peor enemiga.

Herramientas . Ten a mano todo lo que vayas a necesitarAntes de comenzar a
escribir, asegurate de tener todas las lerramientas que necesitas, mas alla de las
l6gicas que intervienen en la realizacion del tutorial. Por ejemplo: ¢ Necesitas
capturas? ¢Debes grabar un video de la pantalla? ¢ Tiene bateria tu camara?
Parece una tonteria, pero escribir es una tarea que requiee concentracion. Si
debes interrumpir la redaccion a cada rato, probablemente demores el triple. Lo
gue es peor, la frustracion hara que precipites tu obra o la termines de mala
gana. Y eso siempre se nota.

Bueno ahora que tenemos las herramientas veamo®l procedimiento  para
escribir nuestro tutorial.

El lector o el usuario deben saber desde el pringpio para qué es el tutorial, es
decir debetener un titulo y su descripcion

Un tutorial es una guia que carece de valor literario. Por lo tanto, no es algose
disfrute al leer. Por mas didactico que sea, no deja de ser una utilidad, la
descripcion de una tarea paso a paso. El titulo y la descripcion deben ser lo
suficientemente claros para que el lector determine si desea o no seguir leyendo.

O a pas

Esimportanteque antes de comenzar el Apas
te mismo

observaciones que creas convenientes. Es
recomendaciones que creimos eran necesarias hacer. Las observaciones
dependen muchisimo sobre lo que escribas. Pueden ser simple consejos, una
explicacion de los métodos y programas que usaras, enlaces de descargas de

programas que se van a utilizar durante el paso a paso, una lista de los

Ai ngredientesod necesarios 0 una advertenci a
gue se puede acontrar el lector, entre otras cosas.

Paso a paso . Puede sonar feo pero imagina en todo momento, que le escribes a
un bebé, a un nfio que no sabe siquiera encenderel ordenador. Todos los
tutoriales deben seguir un paso a paso claro y conciso; sin palakas de mas que
distraigan la atencion del lector. Debes ver la guia como una receta de cocina.
Imagina que el usuario esta siguiendo el paso a paso mientras hornea un pastel.
¢, No querras que se le queme porgue tl no eres claro o usas palabrerio
innecesario, verdad? En la misma linea, no cejes nada librea la comprension

del lector. La ambigliedad es tu enemiga nimero uno.

Haz, luego escribe.  Debes entender que el lector, si estd usando un tutorial,
es porque no sabe. Asi de simple y crudo. Cosas que paradbn obvias, puede
gue para el lector no.Lo ideal, entonces, es escribir a medida que vas

haciendo la tarea que explicas. Asi, podras documentar el paso a paso,
sacar capturas, fotos o capturar videos. También evitaras la omision de pasos y
te asegurarasque el proceso funciona.
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Numeracion . Aungque pueda parecer irrelevante, sirve para la comprension y
la estructuracion del tutorial. La numeracién te obliga a ti a seguir un orden y al
lector a leer sin saltarse nada. Ademas, numerando puedes hacer referenai a

puntos anteriores (porej.AiC- mo vi mos en el paso 50) o ev
pasos irrelevantes, en caso que mpl a al gu
instalado el c¢-digo, pasa al Paso 120)

Utiliza imagenes  para clarificar al usuario y ayudarle a centrarse y que ve Si

va por buen camino. Piensala simpleza que se puede lograr con una imagen.

Debes sacar i m8genes del proceso. Eso de qu
pal abraso es una verdad universal, y m8s en

procesos que son complicadisimos de escribir, pero que con mostrar una
imagen quedan ilustrados a la perfeccion. Tu te ahorras trabajo y los lectores
esfuerzo y frustracion. Idealmente, cada uno de los pasos deberia contar con
una imagen de ejemplo, salvo que gan redundantes. Las imagenes, si son
complejas, deben tener marcadas las partes a las que debe prestar atencion.

Usa ejemplos . Si crees que algun concepto es dificil de entender, usa ejemplos
al alcance de todos. Los ejemplos, claro, no siempre pueden reslverse de
manera tan simple. Si estamos hablando de cosas mas complejas, seran
necesarios ejemplos mas complejosLos ejemplos sirven de base a seguir.

El que mucho abarca, poco aprieta.Nunca intentes ensefiar mas de una

cosa por tutorial.  Si para realizar un tutorial con éxito, el usuario necesita
realizar tareas previas, que también requieran conocimiento y practica, es que
necesitas hacer dos (0 mas) tutoriales.

Siempre tendras que hacer correcciones y ajustes.

Relee, rehace y reescribe . Te sorprendera ver la cantidad de errores que
tendra tu tutorial cuando lo termines. Sea porque lo escribiste apurado, por
pequefias incongruencias gramaticales o porque si, la mayoria de las veces
nunca es perfecta en la primera escritura. Si tienes dudas sobre la efdwvidad de
la guia, pasasela a algun conocido que nunca haya hecho la tarea objetivo para
gue te brinde feedback. Si no tienes nadie que te ayude, siguelo tu, palabra por
palabra. Si debes hacer algo que no esté escrito, debes agregarlo.

Siguiendo todos estos pasos ya estamos listos para poder escribir un tutorial
sobre cualquier materia.

De la misma forma, debemos asumir que dependiendo de que se haga cada
tutorial quizas no sean necesarios todos estos pasos o se puedan unificar
algunos siempre depende sl finalidad y que a quien vayan dirigidos. Eso si,
debe quedar claro todo.
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La eleccion de los tutoriales que hemos desarrollado como representacion es
una muestra heterogénea que abarcan cosas que desde nuestro punto de vista
son muy utiles. Todos los tutoriales estan relacionados con la busqueda de
trabajo y el autoempleo desde un punto de vista global.

Por supuesto, dejar claro que esto es un muestra que pretende animar a los
orientadores y a las personas que reciben orientacion a desarrdarse los suyos
propios en funcidén de sus necesidades particulares y aqui tienen diversos
formatos y formas de plantear los mismos, es decir, no existe una Unica forma
de hacer un tutorial de algo, pero si serd necesario tener unos conocimientos
minimos en ofimética (edicion de textos, edicion de imagenes, etc.), ademas de
cierta capacidad en la expresion escrita.

Por lo tanto, deberemos atender a las necesidades de formacion de ambas partes

y hacer un esfuerzo en mejorar la empleabilidad de las dos, con elin de evitar

caer en | a Acomodidad del puestoo en aquel!l
Cursos porque s20 en |l as desempl eadas.

Debido a la gran dificultad que entrafia realizar tutoriales para todo tipo de
situaciones, nos hemos centrado en aquellas queactualmente, puedan ser mas
demandadas. Nuestra experiencia en servicios de orientacion y areas formativas
nos ha llevado a valorar que, aquellas areas mas demandadas hace 2 afios, no
son las mismas que los tiempo actuales.

No nos hemos querido centrar en tnico colectivo al que dirigir los tutoriales
desarrollados. Veremos que tenemos tutoriales mas enfocados a personas que a
dia de hoy son aun analfabetas digitales y para ellos enfrentarse a Internet es
aun un escollo importante. Por ejemplo les puede ser nuy util a nivel de

ejemplo el tutorial de como crearse una cuenta de correo electrénico y como
darse de alta en un portal de empleo. Por otro lado, otros tutoriales van

dirigidos a todo tipo de colectivos porque son situaciones a las que todos nos
podemos enfrentar en algin momento, como por ejemplo el tutorial de pasos a
seguir tras quedarnos sin trabajo.

Después tenemos tutoriales que tratan cosa cada vez mas necesarias en la nueva
perspectiva que estd adquiriendo la busqueda de empleo en la actualidadSeria
este el caso de los tutoriales como sacar partido a la red de contactos, como
utilizar las fuentes RSS, como potenciar la marca personal, elaboracion de un
curriculum online, cobmo darse de alta en una red profesional y algunos otros

gue vamos a comerzar desarrollar a continuacion.

Después, hemos querido dar importancia al emprendimiento y hemos
desarrollado un par de tutoriales que consideramos vitales para las personas
gue decidan intentar establecerse por su cuenta.
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También tocamos temas cada veanas importantes para las personas que
quieren encontrar trabajo independientemente de las dificultades y que estan
dispuestas a abrir sus areas de busqueda. Por ello, hemos desarrollado un
tutorial de buscar trabajo en el extranjero y de de la misma forma para las
personas que no dominen otro lengua a parte de la materna damos opciones de
cémo poder aprender otro idioma tan imprescindible si queremos tener
opciones de trabajar en otro pais.

Estamos ante una época de cambio, donde la iniciativa y la colabaacion son la
clave para el éxito, tanto personal como profesional.

Adaptar una idea a determinadas situaciones y colectivos vendra indicado por la
situacién del mercado laboral, econémico y social, de forma que podamos
satisfacer futuras necesidades pararealizar una busqueda activa de empleo.

Queremos hacer hincapié en la sinergia como un resultado satisfactorio. Un
orientador puede colaborar y ayudar a encontrar empleo; un trabajador
desempleado puede realizar muchas acciones de busqueda activa hasta loay su
objetivo; pero la suma del esfuerzo por ambas partes generara un resultado adn
mas satisfactorio, donde las dos puedan aprender, estar informadas, mejorar su
empleabilidad y dar a conocer el éxito a terceros.

Es necesario contemplar que el esfuerzoy tiempo a invertir para generar un

tutorial, reducira la actividad en otras areas, pero en el futuro es mucho mas

facil modificar, ampliar o reducir, que generar desde 0. Por tanto, emplear este

tiempo nunca se podr 8 consi cher drunfauna ve®rsd i
de futuroo.

Por %l timo, nos gustar?a desnecasdades | a necesi
realeso0 de cada demandante de empleo. No se tr
personas demandantes de un servicio de orientacidn no siempre nos mostraan

sus inquietudes o dificultades en una primera tutoria. Con esto, queremos dejar
constancia de que no tiene sentido ofrecer
necesitao si real mente no muestra inter®s p
areas. Por tanto, serd necesario trabajar previamente la motivacion personal y, a

continuacion, seguir ampliando sus conocimientos.

Aqui comienza el desarrollo de los diversos tutoriales:
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TUTORIAL C REAR UNA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

INTRODUCCION

El aumento en el uso de las nuevas tecnologias, la gran oferta que existe en
portales de empleo vy la necesidad de agilizar un buen nimero de consultas
hacen imprescindible tener una cuenta de correo electronico para poder

gestionar toda esta informacion.

El motivo de realizar un tutorial de estas caracteristicas es ofrecer una guia que
pueda consultar el usuario siempre que asi lo necesite, ya que algunos perfiles
tienen dificultades a la hora de crear su propia cuenta.

Para ello, hemos dado de alta una cuenta gratuita en kservicio de correo
electronico proporcionado por Google. No obstante, los pasos a seguir para el
alta de nuevas cuentas es muy similar en los diferentes servidores de correo
electronico.

TUTORIAL
1- Escribimos en nuestro navegador la pagina principal de Google Espafia
http://www.google.es y hacemos clic en la parte superior donde pone
AGmai | 0:

LaWeb Iméagenes Videos Mapas Noticias Shopping ‘Gmail | Mas ~ Acceder %k

Google

Espaia

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Google.es ofrecido en: catala galego euskara

Prog de i Empi I Todo acerca de Google ~ Google.com in English

2.- Esta es la péagina principal de Gmail, donde podras acceder a tu cuenta
( v eAcceder a cuenta de correo electronico: leery enviarcorreo8 ) , Db Cr e a
una nueva. Para crear una cuenta nueva ha
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Gmail

La visién del correo electrénico de Google. e
Gmail esta basado en la idea de hacer que el correo electrénico resulte mas intuitivo, eficiente y dtil, e incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene: Cuenta de Gouglt:
Mischi x Nombre de usuario:
ucho espacio
ﬁ Mas de 7581 647902 {y sigue en de jento gratuito. | Leloageamplecom
Contrasefia:
Menos spam ["] No cerrar sesién
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandeja de entrada.
Acceso para moviles £No puedes acceder a tu cuenta?
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mévil, introduce http://gmail.com en el navegador web de tu mévil. Mas informacidn

¢Nuevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Acerca de Gmail ~ Nuevas funciones

© 2011 - Gmail para organizaciones - Politica de privacidad - Politica del programa - Términos de uso

3.- En esta pantalla deberas rellenar todos los campos que se solicitan:

Gmail

Crear una cuenta

La cuents de Google le permite acceder 8 Gmail y a otros servicios de Google. Siya tienes una cuenta de Google,
puedes acceder aqui.

Como empezar a utilizar Gmail

Nombre:

Apellido:

Nombre de registro: @gmasil.com

Ejemplos: ARamos, Ana.Ramos

1 Nombre: Completar con tu nombre

Apellido: Completar con tu/s apellido/s

1 Nombre de registro: Esta sera tu direccion de correo electronico. Es
importante que no incluyas espacios ni acentos . Si por
ejempl o escribes fAan.garcia.corteso,
an.garcia.cortes@gmail.com

=a
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Puedes comprobar la disponibilidad de esa direccién de correo

electr-nico haci
en uso, deberas elegir otra.

Elige una contrasefia:

endo

Sequridad de |la contrasens:

Vuelve a introducir la contrasefa:

Y| No cerrar sesién

Y| Habilitar Historial web Mas informacién

Pregunta de seguridad: Elija una pregunta...

informscién

Respuesta:

Correo electrénico de recuperacion:

clic en AComprob

1 Elige una contrasefa: debes seleccionar una contrasefia con la que
podras identificarte para acceder a tu correo. En este casogdebe
tener al menos 8 letras y/o niumeros. Por ejemplo, 1lanTonio?2 .
Recuerda quela contrasefa distingue entre mayusculas y

minusculas
préximas ocasiones.
M Vuelve a introducir la contrasefa

. Debes recordarlo cuando vuelvas a introducirla en

1 Pregunta de seguidad: En caso de que olvides alguna vez la

contrasefia, puedes seleccionar ungregunta de seguridad

.Sila

respondes correctamente, podras escribir una nueva contrasefa.
Es importante que elijas una pregunta/respuesta que no conozcan

terceras personas.

91 Correo electrénico de recuperacion: En caso de que olvides alguna
vez la contrasefia, ademas de la opcion anterior puedes escribir una
direccion de correo alternativa, donde enviaran un enlace en el que
podras escribir una nueva contrasefia.Este campo no es

obligatorio

, por lo que puedes dejarlo en blanco.
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Ubicacion: Espafia

Verificacién de la palabra: Escibe los caracteres que veas en |a imagen siguiente.

LIS

&

No se distingue entre mayusculas y mindsculas

Condiciones del servicio: Compruebe la informacion de la cuenta de Google que ha introducido anteriormente (puede
cambisr todos los dstos que desee) y consulte Ias Condiciones del servicio que aparecen 8
continuacion.

Versién imprimible

Condiciones del Servicio Google %
|

;Bienvenido a Google! (4

1. Su relacién con Google

Al hacer clicen el botén "Acepto’ que aparece a continuacion, acepts tanto los Términos de
servicio anteriores como la Politics del programs y la Politics de privacidad.

[ Acepio.Crearmicuenta. |

© 2011 - Gmail para organizaciones - Politics de privacidad - Politics del programs - Términos de uso

1 Ubicacién: Selecciona tu ubicacion. En este caso, sera Espafia.
1 Verificacion de la palabra: Debes escribir las letras que aparecen en

pantalla. Este es un método de seguridad para corrolorar que
guieres crear una cuenta personal.

1 Una vez hayas leido las condiciones del servicio, haz clic en
AAcepto. Crear mi cuentao

Opciones de verificacion

@ Mensaje de texto
Google enviara a tu teléfono mdvil un mensaje de texto con un cddigo de verificacion.
(7) Llamada de voz
Google reslizara una llamads de voz sutomatizada a tu nimero de teléfono para proporcionarte un cédigo de verificacion.
Pais
Espana v
Namero de teléfono movil

i |

| Enviar cédigo de verficacién a miteléfono mévil |

4.- A continuacion y como medida de seguridad, te solicitardn un nimero de
teléfono movil donde hacerte llegar un cédigo de verificacién para dar de
alta tu cuenta. Este teléfonono se vendera ni se compartira con otras
empresas Yy se utilizard anica y exclusivamente para la

verificacion, recuperacion de contrasefia y solucion de
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problemas de seguridad de la cuenta. Esdecir, no te enviaran
mensajes de texto ni llamadas, aparte de esta.

Una vez introduci do, haz clic en AENvi ar
m- vil o:
Gox »gle cuentas

Comprueba tu cuenta

Tu codige de verificacion se ha enviado al nimero CE==Tnus

Si no recibes el menssje, intents enviar el cddigo de nuevo.

Introduce tu codigo

[

Si tienes problemas pars verificar tu cuenta, ponte en contacto con =l servicio de assistencis.

® 2011 - Gmail para organizaciones - Politica de privacidad - Politica del programa - Términos de uso

Recibiremos un mensaje de texto en nuestro movil con un codigo que
deberemos introducir para dar de alta nuestra cuenta.

5.- Una vez seguidos estos pasos, aparecera la siguiente pantalla. Haz clic en

fiQuiero acceder a mi cuenta >> O para comenzar a wusar tu
electronico.
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GME]II Introduccion a Gmail

iEnhorabuenal!

Te has registrado correctamente en Gmail. A continuacidn te ofrecemos unos

consejos para que te familiarices con tu cuenta.

’\, ; i .'] ' =S _

Quiero acceder a mi cuenta »

« Archivar en lugar de eliminar

Ordena la carpeta "Recibidos” sin
tener que eliminar nada. Puedes
hacer busquedas siempre que quieras
para encontrar lo que necesitas o
mirar en "Todos".

* Chaty chat de video

Chatea con tus contactos
directamente desde Gmail. Incluso
puedes hablar cara a cara gracias ala
funcién de chat de video integrada.

= Sp—_— = ‘ * Etiquetas en lugar de carpetas

Las etiquetas funcionan igual que las
carpetas y tienen una ventaja
adicional: puedes afiadir mas de una
a un correo electrénico.

— @ Personal
W Recibos
B Viae

6.- En este paso ya has creado tu cuenta de correo electrénicd.a pantalla
gue apar édandejadesenttada ®, donde se ir 8n
correos electrénicos que te vayan enviando.

Gma

al mace

Opciones de busqueda

BuscarenlaWeb | & i

Buscar mensaje

Coteo Zapatos Ofertas -70% - Grandes Ofertas en Zapatos de marca Ofertas hasta de un -70% en Madrid! - wu. GROUPON.es/_Comprar_Zapatos Acerca deestos anuncios 1>

Contactos

Tareas _DL Archivar  Marcarcomospam  Eliminar  Moverav  Efiquetasy = Més accionesv  Actualizar 1-3ded

Redacta [l equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Parz darle vida a ‘Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vistazo ; nn
[ Elequipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electronico anterior. - Puedes importar tus contactos y correo de Yahoo! de Hotma n

Recibidos

Bz o [l equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono movil - Access Gmal on your mobile phone Yz hace mucho tiempo que no necesitas tu nn

Destacados 3¢

Enviados

Boradores

Personal

Viale

bty [v | Archivar | Marcarcomospam  Efiminar  Moveray  Efiquetasy  Mésaccionesw  Actualizar 1-34e3
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TUTORIAL ACCEDER A CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:
LEER Y ENVIAR CORREOS

INTRODUCCION

Una vez creada nuestra cuend, el uso mas habitual que le vamos a dar seré la
recepcién y envio de correos electrénicos. A continuacion se detallan las

acciones generales para una cuenta creada en el servicio de correo electrénico
proporcionado por Google.

No obstante, los pasos a eguir para el envio/recepcion de correos es muy
similar en los diferentes servidores de correo electrénico.

TUTORIAL

1- Escribimos en nuestro navegador la pagina principal de Google Espafia
http://www.google.es y hacemos clic en la parte superior donde dce
AGmai | 0O:

LaWeb Imagenes Videos Mapas Noticias Shopping |Gmail  Mas ~ Acceder &F

Goc )8[(’:

Espaiia

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Google.es ofrecido en: catala galego euskara

P de Emp Todo acerca de Google ~ Google.com in English

2.- Esta es la péagina principal de Gmail, donde podras acceder a tu cuenta.
Para ello, debes completar los siguientes datos:

1 Nombre de usuario : Debes escribir el nombre de usuario que
seleccionaste. Siguiendo con el ejemplo anterior,puedes
identificarte como an.garcia.cortes 6 bien
an.garcia.cortes@gmail.com

1 Contrasefia : Debes introducir la contrasefia que seleccionaste.
Recuerda que distingue entre mayusculas y minusculas, por lo que
debe ser la misma que escribiste cuando te diste dalta.
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Gmail Calendar
Gmail
Google

Correo
Contactos
Tareas

[ Redactar |5

Destacados 7%
Enviados
Borradores
Personal
Viaje
6 masv

Chat

Buscar, ariadir o inv

o —

A continuaci-n haz <clic en

Gmail

La visién del correo electrénico de Google.
Gmail estd basado en |a idea de hacer que el correo electrénico resulte mas intuitivo, eficiente y (til, e incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene:

=1 Mucho espacio
Mas de 7581.580086 (v sigue en de i gratuito.

Menos spam
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandeja de entrada.

Acceso para méviles
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mévil, introduce il.com en el web de tu mdvil. Mas informacién
®2011 - Gmail para organizaciones - Politica de - Politica del - Términos de uso

el bot

Acceda con su
Cuenta de Google
Nombre de usuario: s
P. € pat@example.com
Contrasefia: sessssss|

["] No cerrar sesién

No puedes scceder 8 tu cuenta?

¢Nuevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Crear una cuenta »

Acerca de Gmail Nuevas funciones

n

i Acce

3-La p8gina que apar ecBandgadeentrada nou,aci - n
donde podras revisar los correos que vayas recibiendo y escribir nuevos. A
continuacién se resaltan aquellas areas que mas as a utilizar (siguiendo con

el ejemplo anterior):

Docs Fotos Reader LaWeb Mas~

Opciones de bisgueda

Buscar mensaje Buscar en laWeb | = =" =aimo

Spa desde 9€ cena 5.95€ - Hoy te ofrecemos planes exclusivos No los dejes escapar.Regi ya - Letsbi com

Flv Archivar ~ Marcar como spam  Eliminar Moverav = Etiquetas v Mas acciones v Actualizar

1 ssms@gmail.com - %

Acerca de estos anuncios >

] 3 El equipo de Gmail 4 P liza Gmail con col y temas. - Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vistazo
[T El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electronico anterior. - Puedes importar tus contactos y correo de Yahoo!. de Hotma
7] El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil - Access Gmail on your mobile phone Ya hace mucho tiempo que no necesitas tu

M Archivar  Marcar como spam = Eliminar Moveraw = Etiquetas v Mas acciones v Actualizar

jitar Utiliza filtros para administrar tus mensajes entrantes. Mas informacidn

Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7581 MB.

Establecer estado v Uttima actividad de la cuenta: hace 8 minutos en esta IP (212.169.181.24). Informacion detallada
Vista de Gmail: estandar | ivar chat | desactivar Buzz | Administrador de anterior | HTML bésico Mas informacién

Invitar a un amigo
Sugerir Gmail a:

Quedan S0 invitaciones.

©2011 Google - Condiciones - Politica de privacidad - Polttica de privacidad de Google Buzz - Pégina principal de Google

1 an.garcia.cortes@gmail.com . es tu direccién de correo
electronico.
2. Recibidos : Haz clic aqui para comprobar tus correos recibidos. El
namero que aparece dentro del paréntesis indica el total de correo
no leidos.
3. Remitente : es la persona que te ha enviado el correo electrénico
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4. Asunto : es una pequefa descripcion que se suele afiadir al correo
electronico.
5. Redactar : Haz clic aqui para escribir un nuevo correo electronico.

6. Enviados : Aqui puedes revsar correos electronicos que hayas
enviado previamente.

4.- Para leer cada correo individualmente, debes hacer clic encima del
fAsunto 0 y ®s t eSiguieresardsponder§ . a un correo electronico
gue te hayan enviado, una vez abierto puedes haceradi en A Responder 0:

Podras escribir tu texto sin limite de espacio y, una vez hayas finalizado,
debes hacer clic en AENnvi ar o0:
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