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INSTRUCTIONS TO CANDIDATES AND INVIGILATORS

· This assignment comprises 5 different tasks.

· Each task is preceded by a set of instructions which must be read carefully.

· Complete all tasks.
· ALL ANSWERS MUST BE WRITTEN ON THIS EXAM PAPER.

· If you need more space use the answer booklet and attach another barcoded label in the space provided. 

· DICTIONARIES ARE NOT ALLOWED. 

	STUDENT TO ATTACH BARCODED LABEL HERE


EJERCICIO 1

· Lee el texto.

· Contesta en español las preguntas que aparecen en la siguiente página.
· No se permite copiar partes del texto.

· Utiliza tus propias palabras.

· Tus respuestas deben ser breves y precisas.

Manual de Inducción al Desarrollo Profesional para los egresados de la Facultad de Estudios Superiores Acatlán - UNAM

Por: Arturo S. Mena / mayo 2007
Buscar empleo

Encontrar trabajo requiere de una inversión considerable de tu tiempo. Se calcula que si se destina únicamente 20 minutos diarios a la búsqueda de trabajo, se tendrá éxito en un periodo de 7 a 12 meses; en cambio si se le dedica 3 horas al día a la búsqueda de empleo, tendrá éxito en un lapso de 2 a 4 meses (Munian, 2005, p. 13). Por tanto, invierte tiempo en tu búsqueda.

Existen por lo menos cinco maneras para encontrar oportunidades de trabajo:

 Red de contactos

Consiste en investigar el mercado laboral con tus conocidos (familiares, amigos, profesores, compañeros de tu trabajo anterior, vecinos, etc). Se trata de buscar información que te ayude en tu búsqueda de trabajo, quizá ellos tengan el conocimiento de alguna vacante o puedan indagar a su vez con sus conocidos. Ten presente que muchos trabajos no se anuncian, se cubren por medio de recomendaciones.

A pesar de la relación que puedas tener con tus contactos, es necesario que muestres una actitud profesional. Recuerda que no les estás solicitando trabajo; les estás pidiendo información. No abrumes a la gente todo el tiempo y da la oportunidad de decir “no” cuando sientan que no es posible ayudarte.

Quizá no te puedan ayudar directamente, pero pueden tener ellos a su vez contactos con alguna oportunidad potencial de trabajo para ti; o bien, te pueden ayudar dándote información sobre el sector o las empresas donde desees laborar.

Bolsas de trabajo

Es la forma más efectiva de encontrar trabajo dado que los empleadores las utilizan para publicar sus vacantes y recibir currícula. Con las bolsas de trabajo buscas y te buscan. A continuación te muestro algunas de las opciones que tienes:

No olvides actualizar constantemente tu currículum. En las bolsas de trabajo tu currículum compite con muchos otros; si no lo actualizas, se perderá.

Algunas empresas en sus sitios de Internet tienen una sección de ofertas de trabajo u ofrecen la posibilidad de que envíes tu currículum a su Departamento de Recursos Humanos. Si existe una empresa en particular en la cual deseas trabajar, investiga si tiene esta opción en su sitio de Internet.

Ferias de empleo

Infórmate sobre las ferias de empleos que se realizan anualmente en tu Universidad y en tu comunidad. Tienes la ventaja de encontrar una gran cantidad de empleadores en un solo lugar.

Anuncios clasificados

Los periódicos fueron por mucho tiempo el principal instrumento de búsqueda de empleo. Hoy aún desempeñan un papel de suma importancia, por lo cual no debes descartar este medio. 

Busca periódicos con el mayor número de ofertas relevantes y estúdialas cuidadosamente. Cada periódico está dirigido a un público en particular, por lo tanto sus anuncios clasificados – incluyendo vacantes de empleo – corresponden a su público.

Para responder a un anuncio clasificado deberás elaborar un currículum y una carta de presentación (consulta el capítulo referente a estos temas en este manual). Éstos irán de acuerdo con lo que hace la empresa y con lo que necesita. Lo anterior quiere decir que para cada anuncio clasificado deberás elaborar un currículum y una carta de presentación distintos.

Head-Hunters y agencias de empleo

La acepción head-hunters corresponde a cazadores de talento. Son reclutadores de personal que se dedican a colocar ejecutivos en el mercado laboral. Antes de seleccionar una agencia, es importante que investigues el nivel de ejecutivos que manejan (algunos sólo reciben currícula de ejecutivos de alto nivel). Ofrecen además asesoría personalizada en la elaboración de currículum, entrevista de trabajo y elaboración de tests.

Una desventaja de estos servicios es que en ocasiones le cobran al candidato su colocación (incluso les piden un porcentaje de su sueldo durante un año).

Adaptado de : http://www.acatlan.unam.mx/egresados/977/ 
PREGUNTAS
1. ¿Explica cómo funciona la red de contactos? (2 puntos)
2. ¿Cómo funcionan las bolsas de trabajo? (2 puntos)
3. ¿Cómo puedes sacar el mayor provecho de los anuncios clasificados? (2 puntos)
4. Explica cómo trabajan las agencias de empleo y los buscadores de talento. (2 puntos)
5. ¿Te parece útil esta información? ¿Por qué? (2 puntos)

(10 puntos)

EJERCICIO 2
· Lee el texto de principio a fin.

· Llena cada hueco con una de las palabras en el cuadro.

· No puedes usar las palabras más de una vez.
· Observa el ejemplo (1).
	es, vemos, heredera, habitado, pisó, florecieron, llega, dice, distribuidos, palpita, proveniente, ligadas, concluyen, devorando, fue, fusionarse, conocemos, perduran, llegada, expuesta, es


Distrito Federal
	El Distrito Federal, capital de la República Mexicana, 1.____es________ en definitiva una de las ciudades más grandes del mundo con 16 millones de habitantes 2._______________ en una zona metropolitana cuya fisonomía parece interminable cuando la 3.______________ desde un avión. Situada en un enorme valle a 2,240 metros sobre el nivel del mar, rodeada de montañas, 4.______________ este coloso metropolitano con la intensidad de un pasado glorioso y un sólido presente. Gran ciudad 5._______________ de la antigua Tenochtitlan, llena de leyendas, fiestas, tradiciones e historia.

Este valle ha estado permanentemente 6.______________ desde hace 20 mil años. Los olmecas, una tribu  l7.______________ del Golfo de México, fue la primera civilización mesoamericana que 8._______________ este suelo en aquellos tiempos remotos. Los pobladores fueron cambiando con las eras. Entre los años 100 y 900 de nuestra era 9.________________ diversas culturas que fueron dominados paulatinamente por Teotihuacán: mítica ciudad que consolidó una estratificación social y una planificación urbana 10._______________ a complejos cultos religiosos.
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	En el siglo XIII 11.______________ a la zona un grupo mexica comandado por el dios de la guerra, Huizilopochtli. 12._____________ la leyenda que los mexicas, provenientes de Aztlán 13.______________ una larga peregrinación al encontrar la señal divina: un águila posada en un nopal 14._____________ una serpiente. Así se fundaría la gran Tenochtitlan en el año 1325.
15.______________ precisamente en la gran Tenochtitlan donde ocurrió el encuentro de dos grandes imperios: aztecas y españoles  para 16.______________ en el mismo crisol y gestar con el paso de los siglos el país que ahora 17.________________.
En el Distrito Federal 18.____________ monumentales vestigios de la cultura que floreció antes de la 19._____________ de los españoles, por ejemplo, el Templo Mayor o Cuicuilco, contrastando con la herencia cristiana, también monumental, 20.______________ en edificios como la Catedral Metropolitana. El centro histórico de la ciudad 21.______________ un mosaico precolombino, colonial y vanguardista.
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Adaptado de : http://www.travelbymexico.com/distritofederal/historia/index.html
                       (20 puntos)
EJERCICIO 3
· Estás interesado/a en trabajar como maestro/a de inglés en el D.F.

· Lee la información acerca de “The Anglo”.
· Escribe en la siguiente página un mensaje electrónico en español para saber si hay vacantes.
· El mensaje debe contener la siguiente información:

· Di quién eres y por qué escribes.

· Por qué estás interesado/a en  trabajar en esa institución.

· Pide información acerca del puesto y de las condiciones de trabajo en el D.F.

[image: image8.png]The Anglo
Bango Oficinas Generales

Direclor Eric Pearse

[P Rio Nazas 116, Col. Cuauhtémoc 06500 México, DF.
Tel. 5208 7000 Fax. 5208 5640
Idioma: Inglés.





	Servicios
·        Tres diferentes sistemas de aprendizaje
·        Cursos para niños, jóvenes y adultos
·        Cursos para la formación de maestros
·        Cursos para empresas
·        Cursos en el extranjero (Inglaterra o
Canadá)
·        Cursos de preparación para exámenes de
CAMBRIDGE, IELTS Y TOEFL
·        Cursos vía Satélite
·        Actividades culturales
·        Consultoría Escuelas
·        Exámenes de Universidad de Cambridge
Para niños y adultos (Starters, Movers,
Flyers, KET, PET, FCE, CAE, CPE)
·        Educación formal a través de
The Winston Spencer Churchill School.

	ANTONIO CASO
Antonio Caso No. 127
Col. San Rafael CP. 06470
Tel. 5566 4500
Fax: 5566 6739
E-mail: acaso@theanglo.org.mx

FLORIDA
Insurgente sur No. 1636
Col. Crédito Constructor, CP. 33006
Tel. 5662 7830
Fax: 5662 9847
E-mail: florida@theanglo.org.mx



	Mensaje electrónico













(30 puntos)

EJERCICIO 4

· El Gerente de Recursos Humanos de “The Anglo” ha contestado tu email y te ha pedido que le envíes tu C.V.
· Escribe tu C.V. 
	C.V.



          (20 puntos)
EJERCICIO 5

· Completa las siguientes frases con una o varias palabras
· Observa el ejemplo (1).
1. El negro __________________ muy bien con todos los colores.
2. ¡No puedes salir así! Esa falda te ________________ demasiado corta.
3. La casa está muy bien situada. _________________ con dos avenidas grandes. 
4. La escultura, arquitectura y pintura son ejemplos de las artes plásticas.
5. Los maestros _____________________. Quieren  sueldos más altos.
6. La gran ventaja de___________________________ es que no tengo un jefe.

7. ¡Está buenisímo! El pollo _______________ punto.
8. Muchos españoles_______________________________ después de cenar.

9. Para llegar al mercado sólo ________________ y ahí está, enfrente del cine.
10. ¡Mi cuñado está feliz! Mi hermana ______________________________ luz a su primer hijo.
11. Para ________________________ hay que hacer mucho deporte y comer bien.
(20 puntos)
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